FOONPAZIOME
bancoe di napell

%% | peo 1°088087EOZ0
‘all°lFOAOZIA

REGOLAMENTO
SULL" ORDI NAMENTO
DEG.I UFFI C E SERVI Z|

Approvato con deli berazione n. 141/ 2005

Modificato ed integrato all’ art. 14 con
del i berazi one n. 43/ 2008

Sede: ViaDon Bosco, 7 — 80141 Napoli — Tel. 081.7511815 — 081.7511994 — 081.7516326
Fax segreteria: 081.7518341 — Fax amministrazione: 081.7512954
www.fondazi onebanconapoli.it — info@fondazi onebanconapoli.it




FOONPAZIOME
bancoe di napell

% | peo 1°088087EOZ0
‘all°lFOAOZIA

INDICE

CAPO | — PRINCIPI GENERALI

Articolo 1 —Oggetto del regolamento

Articolo 2 —Principi e criteri informatori

Articolo 3 —Indirizzo politico e gestione amministrativa

Articolo 4 —Criteri di organizzazione

Articolo 5 — Gestione delle risorse umane e mobilita interna del personale:
Principi e competenze

CAPO Il — ARTICOLAZIONE STRUTTURALE DOTAZIONE E ASSETTO DEL
PERSONALE

Articolo 6 — Struttura Organizzativa e dotazione organica

Articolo 7 —Unita di progetto o gruppo di lavoro

Articolo 8 —Reclutamento del personale

Articolo 9 —Inquadramento

Articolo 10 — Assegnazione

Articolo 11 — Disciplina delle mansioni e conferimento temporaneo di mansioni

superiori

Articolo 12 — Responsabilita del personale

Articolo 13 —Formazione e aggiornamento dei personale

CAPO IlIl — SEGRETARIO GENERALE E RESPONSABILITA’ DELL'ORGANIZ-
ZAZIONE DEGLI UFFICI

Articolo 14 — Segretario Generale

Articolo 15 — Responsabili delle aree

Articolo 16 — Modalita e criteri per il conferimento dell’incarico di responsabile
delle aree delle posizioni organizzative.

Articolo 17 — Responsabile di posizione organizzativa.

Articolo 18 — Competenze del Presidente in materia di personale.

Articolo 19 — Responsabile del procedimento.

Articolo 20 — Responsabile per la tutela della salute e la sicurezza dei lavoratori

Articolo 21 - Ufficio per i procedimenti disciplinari

CAPO IV — UFFICI SPECIALI
Articolo 22 — Nucleo di valutazione
Articolo 23 — Ufficio relazioni con il pubblico

CAPO V — COLLABORAZIONI PROFESSIONALI ESTERNE

Articolo 24 — Contratti a tempo determinato

Articolo 25 — Conferimento e revoca dell’'incarico

Articolo 26 — Contenuto del contratto

Articolo 27 — Collaborazione ad alto contenuto di professionalita

Articolo 28 — Conferimento di incarichi a dipendenti di amministrazioni
pubbliche

Sede: ViaDon Bosco, 7 — 80141 Napoli — Tel. 081.7511815 — 081.7511994 — 081.7516326 2
Fax segreteria: 081.7518341 — Fax amministrazione: 081.7512954
www.fondazi onebanconapoli.it — info@fondazi onebanconapoli.it




FONPAZIONE

bancoe di napell

% pee 1°08518TEOTM
)@l IFAATIA

CAPO VI - PROCEDURE PER L’ADOZIONE DELLE DELIBERAZIONI E DELLE

Articolo
Articolo
Articolo
Articolo

DETERMINAZIONI
29 — Le deliberazioni
30 — Le determinazioni
31 — Pareri
32 — Visto di regolarita contabile e termini per I'acquisizione

CAPO VIl — DISPOSIZIONI DIVERSE

Articolo
Articolo
Articolo
Articolo
Articolo
Articolo
Articolo

33 — Delegazione di parte pubblica

34 — Disciplina delle relazioni sindacali

35 — Orario di lavoro ed orario di servizio

36 — Part-time

37 —Incompatibilita e autorizzazioni per incarichi esterni
39 — Procedure concorsuali

40 — Abrogazioni

Allegato A) DOTAZIONE ORGANICA E STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Sede: ViaDon Bosco, 7 — 80141 Napoli — Tel. 081.7511815 — 081.7511994 — 081.7516326
Fax segreteria: 081.7518341 — Fax amministrazione: 081.7512954
www.fondazi onebanconapoli.it — info@fondazi onebanconapoli.it

3



) FOONPAZIOME
bancoe di napell

% | pec 1°0550576030
‘all°lFOAOZIA

CAPO |
PRINCIPI GENERALI
Articolo 1
OGGETTO

1.1l presente regolamento disciplina, nel rispetto delle disposizioni di legge e di

contratto, 'ordinamento generale dei servizi della Fondazione Banco di Napoli per
I’Assistenza all'Infanzia.

Al presente regolamento e allegata la proposta di organizzazione degli uffici e la
dotazione organica della Fondazione. Questa e periodicamente modificabile, cosi

come previsto dalle normative vigenti.

2.1l regolamento di organizzazione degli uffici e dei sevizi definisce la struttura
organizzativa della Fondazione, in modo che essa possa soddisfare gli interessi ed
i bisogni dei destinatari ed adeguarsi ai cambiamenti sociali, economici e culturali

del mondo dell@nfanzia.

Articolo 2
PRINCIPI E CRITERI INFORMATORI

1. L@rdinamento delle aree, si informa ai seguenti principi e criteri:
a) di efficacia;
b) di efficienza;
c) di funzionalita ed economicita di gestione;
d) di equita;
e) di professionalita, di flessibilita, di responsabilizzazione del personale;
f) di separazione delle competenze tra organi gestionali ed organi di

programmazione nel quadro di un@rmonica collaborazione tesa al

raggiungimento degli obiettivi individuati dalla Fondazione.

2. L@fficacia interna o gestionale rappresenta il grado di realizzazione degli

obiettivi predeterminati, ovvero il rapporto tra obiettivi e risultato.
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3. L@fficacia esterna o sociale e la capacita di soddisfacimento dei bisogni
dell@nfanzia, ed é determinata dal rapporto tra il risultato ottenuto e gli obiettivi

prefissati.

4. L@fficienza consiste nella capacita di raggiungere gli obiettivi, attraverso la
ottimale combinazione dei fattori produttivi e mediante il miglior rapporto tra
prestazioni erogate e risorse impiegate. Si misura in relazione al corretto e
razionale uso degli stessi fattori produttivi; pertanto, |@rogazione di un servizio e
efficiente nel momento in cui si sia realizzato un risultato non inferiore a quello
che si sarebbe dovuto ottenere attraverso una corretta applicazione dei mezzi
tecnologici a disposizione, utilizzando un numero di direttive non superiore a

guello necessario.

5. L@quita € un criterio di valutazione in ordine all@sussistenza di
discriminazioni nell@ccesso al servizio sia sotto il profilo del costo, sia sotto quello

delle modalita di erogazione.

6 La Fondazione sviluppa la propria attivita amministrativa nel rispetto del
principio delle pari opportunita tra uomo e donna, assicurando un@zione
imparziale senza discriminazioni razziali, di credo religioso e fede politica

appartenenza sindacale, sia nei rapporti con il personale che tra esso e |l@tenza.

Articolo 3
INDIRIZZO POLITICO E GESTIONE AMMINISTRATIVA
1. Il presente regolamento si informa al principio della separazione delle

competenze, di cui all@rt. 4, comma 1 e 2, del D.L. 30 Marzo 2001 N. 165 Testo
Unico Enti Locali.

Agli organi di programmazione competono esclusivamente funzioni di indirizzo
politico-amministrativo, definendo gli obiettivi ed i programmi da attuare, nonché
le funzioni di controllo, verificando la rispondenza dei risultati dell@ttivita

amministrativa e della gestione agli indirizzi impartiti.
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2. Agli organi di programmazione competono, in particolare:

a) la definizione degli obiettivi, priorita, piani, programmi e direttive generali per
I@zione amministrativa e per la gestione;

b) l@ttivita di controllo sul conseguimento degli obiettivi avvalendosi anche del
nucleo di valutazione e/ o del servizio di controllo interno;

c) la definizione dei criteri generali in materia di ausili finanziari a terzi e di
determinazione di tariffe, canoni e analoghi oneri a carico di terzi;

d) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad essi attribuiti da specifiche
disposizioni;

e) il controllo sull@ttivita di gestione e le conseguenti iniziative e prerogative.

3. Al segretario generale competono tutti gli atti di gestione finanziaria, tecnica ed
amministrativa, di organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo,
compresi quelli che impegnano la Fondazione verso |@sterno, nonché il
conferimento di incarichi, nei casi e con le modalita stabilite dal presente

regolamento, per il conseguimento degli obiettivi, posti dalla Fondazione.

4. Lo svolgimento dell@ttivita lavorativa e |@mpiego delle risorse per il
conseguimento di obiettivi determinati, avviene, di norma, attraverso piani di
lavoro e progetti, e attraverso l@dozione di soluzioni organizzative atte ad

assicurare l@fficienza.

Articolo 4
CRITERI DI ORGANIZZAZIONE

1. L@rganizzazione delle strutture e delle attivita si conforma ai seguenti criteri:

a) "articolazione e collegamento™: gli uffici ed i servizi sono articolati per funzioni
omogenee (finali e strumentali o di supporto) e tra loro collegati anche
mediante strumenti informatici e statistici;

b) "trasparenza": |©@rganizzazione deve essere strutturata in modo da assicurare il

massimo controllo dell@ttivita amministrativa, in ogni stato e grado del
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procedimento, e garantire il diritto di accesso nelle forme e modalita
appositamente regolamentate;

Cc) "partecipazione e responsabilita": |@rganizzazione del lavoro deve stimolare la
partecipazione attiva di ciascun dipendente, responsabilizzando |lo stesso per il
conseguimento dei risultati, secondo il diverso grado di qualificazione e di
autonomia decisionale;

d) "flessibilita": deve essere assicurata ampia flessibilita nell@rganizzazione delle
articolazioni strutturali, nell@npiego del personale e nell@rario di lavoro, nel
rispetto delle categorie di appartenenza e delle specifiche professionalita;

e) "armonizzazione degli orari": gli orari di servizio, di apertura degli uffici e di
lavoro devono essere armonizzati con le esigenze degli utenti e con gli orari
delle altre amministrazioni pubbliche, nonché con quelli del lavoro privato.

L@rario di lavoro e funzionale all@fficienza ed all®@rario di servizio.

Articolo 5
GESTIONE DELLE RISORSE UMANE E MOBILITAGNTERNA DEL
PERSONALE: PRINCIPI E COMPETENZE

1. La Fondazione nella gestione delle risorse umane:

a) garantisce le pari opportunita tra uomini e donne e la parita di trattamento sul
lavoro;

b) cura costantemente la formazione, l@ggiornamento e le qualificazioni del
personale;

c) valorizza le capacita, lo spirito di iniziativa e |[@npegno operativo di ciascun
dipendente;

d) definisce |@mpiego di tecnologie idonee per utilizzare al miglior livello di
produttivita le capacita umane;

e) si attiva per favorire |l@tilizzazione di locali ed attrezzature che, tutelando la
sicurezza e |@iene, garantiscano condizioni di lavoro agevoli;

f) individua criteri di prioritd nell@npiego flessibile del personale, purché

compatibile con I@rganizzazione degli uffici e del lavoro, a favore dei dipendenti
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in situazione di svantaggio personale, sociale e familiare e dei dipendenti

impegnati in attivita di volontariato ai sensi della legge 11 agosto 1991, n. 266.

2. | provvedimenti di mobilita interna devono rispondere alle esigenze
organizzative delle varie strutture dell&@nte e devono essere mirati
all@ttimizzazione delle risorse umane, con riferimento a servizi gia esistenti o da

istituire con atto formale del segretario generale.

3. | provvedimenti di mobilita all@terno della medesima area sono disposti dal
funzionario apicale. Il provvedimento di mobilita tra aree diverse viene disposto

dal Segretario Generale.

4. | provvedimenti di mobilita interna si adottano nel rispetto dei criteri generali,

concordati in sede di concertazione con i soggetti sindacali.

CAPO Il
ARTICOLAZIONE STRUTTURALE
DOTAZIONE E ASSETTO DEL PERSONALE
Articolo 6
STRUTTURA ORGANIZZATIVA E DOTAZIONE ORGANICA

1. Il Consiglio di Amministrazione approva con proprio provvedimento la
dotazione organica della Fondazione, quale documento programmatico che
prevede la complessiva organizzazione per aree e il numero massimo di

dipendenti.

2. La dotazione organica, l@rganigramma dell&nte, suddiviso in due aree,

quella di Amministrazione e delle Politiche Sociali, sono indicati nell’allegato A.
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3. La dotazione organica della Fondazione e rideterminata, almeno una volta ogni
tre anni, dal Consiglio di Amministrazione, sulla scorta dei carichi di lavoro e

delle esigenze organizzative e funzionali della Fondazione.

4. L’Area e la struttura organizzativa deputata all’analisi dei bisogni ed alla
realizzazione degli interventi di gestione. Allénterno delle aree vengono individuate

le posizioni organizzative e le alte professionalita.

5. L@rticolazione della struttura, non costituisce fonte di rigidita organizzativa,
ma razionale ed efficace strumento di gestione. Deve, pertanto, essere assicurata
la massima collaborazione ed il continuo interscambio di informazioni ed

esperienze tra le varie articolazioni dell&nte.

Articolo 7
UNITACDI PROGETTO O GRUPPI DI LAVORO
1. Possono essere istituite unita di progetto, quali strutture organizzative
temporanee, anche intersettoriali, allo scopo di realizzare obiettivi specifici

rientranti nei programmi della Fondazione.

2. Per tali unitad dovranno essere definiti gli obiettivi, individuato il responsabile,
determinate le risorse umane, finanziarie e tecniche necessarie, e fissati i tempi di

realizzazione.

3. La competenza alla istituzione di unita di progetto e del segretario generale.

Articolo 8
RECLUTAMENTO DEL PERSONALE
1. Il reclutamento del personale avviene nel rispetto delle normative vigenti ai
sensi del D.Lg. 165/ 01. Esso viene esercitato in presenza di posti vuoti rilevabili

dalla vigente dotazione organica e relativo fabbisogno.
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2. Il reclutamento del personale puo avvenire, cosi come previsto dalla normativa
vigente, anche attraverso un rapporto di lavoro a tempo determinato, prevedendo
un procedimento che tenga conto prevalentemente delle specifiche professionalita
e della necessaria garanzia di riservatezza e affidabilita per i rapporti che la

Fondazione intrattiene con i propri utenti.

Articolo 9
INQUADRAMENTO
1. | dipendenti sono inquadrati nel rispetto di quanto previsto dal contratto

collettivo nazionale di lavoro vigente.

2. L@quadramento, pur riconoscendo uno specifico livello di professionalita e la
titolarita del rapporto di lavoro, non conferisce una determinata posizione
nell@rganizzazione della Fondazione responsabilita delle articolazioni della

struttura .

3. Il dipendente esercita le mansioni proprie della categoria ed area di attivita di
inquadramento, come definite dal contratto nazionale collettivo di lavoro, dal
contratto individuale di lavoro, da eventuali ordini di servizio o disposizioni

interne.

4. Al fine di assicurare il raggiungimento degli obiettivi programmati dalla
Fondazione, in relazione ai servizi svolti dall&nte ed alle esigenze di operativita, il
segretario generale nel rispetto delle categorie di appartenenza e delle previsioni
della dotazione organica, puo procedere alla modifica dei profili professionali del
personale in servizio, d@fficio o su domanda, tenendo conto delle disposizioni
contrattuali disciplinanti la materia. La modifica del profilo per il personale in
servizio e subordinata alla permanenza del dipendente nella medesima posizione

di lavoro per piu di un anno.
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Articolo 10
ASSEGNAZIONE

1. Il Segretario Generale assegna il personale dipendente alle articolazioni della
struttura.

2. In tale ambito I’ assegnazione delle unita di personale alle singole posizioni di
lavoro avviene nel rispetto del profilo professionale di inquadramento, sulla base
delle mutevoli esigenze connesse con [|'attuazione dei programmi della
Fondazione, per assicurare la piena funzionalita del servizio, avendo cura di

distribuire carichi di lavoro equivalenti.

Articolo 11
DISCIPLINA DELLE MANSIONI
E CONFERIMENTO TEMPORANEO DI MANSIONI SUPERIORI

1. Il dipendente deve essere adibito a tutte le mansioni rientranti nella categoria
per la quale e stato assunto ovvero nella quale e inquadrato e alle mansioni
equivalenti nell@mbito della classificazione professionale prevista dai contratti

collettivi .

2. Al dipendente, per obiettive e dimostrate esigenze di servizio, puo essere
temporaneamente adibito a svolgere mansioni superiori secondo le previsioni, nei
casi e per il tempo stabiliti dalla legge. L’ affidamento temporaneo di mansioni

superiori e disposto, con propria determinazione, dal segretario generale.

Il provvedimento, deve contenere:

a) i presupposti di legge che motivano il provvedimento;
b)il termine iniziale e finale dello stesso;

c) la motivazione circa la scelta del dipendente;

d) la misura complessiva della differenza stipendiale;

e) l'attestato di copertura finanziaria.
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Articolo 12
RESPONSABILITA' DEL PERSONALE
1. Ogni dipendente, nell@mbito della posizione di lavoro assegnata, risponde
direttamente della prestazione effettuata, in via amministrativa e contabile e
risponde della inosservanza dei propri doveri d@fficio secondo la disciplina

dettata da norme di legge, di contratto e di regolamento.

2. Egli inoltre risponde delle dotazioni di mezzi e strumenti affidatigli.

Articolo 13
FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE
1. La formazione, l@ggiornamento ed il perfezionamento professionale del

personale sono assicurati garantendo uno stanziamento nel bilancio di previsione
annuale di un importo non inferiore all®% della spesa complessivamente prevista

per il personale.

2. Al fine di garantire un idoneo e permanente percorso formativo la Fondazione
promuove l@ttivazione di forme associative o di convenzionamento con altri Enti e
soggetti privati, la costituzione di un ufficio per la formazione del personale e per

lo snellimento dell’attivita amministrativa.

CAPO 111
SEGRETARIO GENERALE E RESPONSABILITA’
DELL'ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI
Articolo 14
SEGRETARIO GENERALE

1. Il segretario generale oltre ai compiti di collaborazione e attivita di assistenza
giuridico-amministrativa nei confronti degli organi della Fondazione in ordine alla
conformita dell@zione amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti,
nonché alle funzioni previste nel Testo Unico Enti Locali, al segretario generale

compete:
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a) l@ttuazione degli indirizzi e degli obiettivi determinati dagli organi di
programmazione, avvalendosi dei responsabili delle aree;

b) la sovrintendenza alla gestione della Fondazione perseguendo livelli ottimali
di efficienza e di efficacia;

c) la proposta di piano esecutivo di gestione previsto dalla normativa vigente
da sottoporre all@pprovazione del Consiglio di Amministrazione, previo
assenso del Presidente e il controllo sullo stesso;

d) la predisposizione e il controllo del piano dettagliato degli obiettivi previsti
dalla normativa vigente;

e) il coordinamento e la sovrintendenza dei responsabili delle aree e dei
responsabili del procedimento;

f) la definizione dei criteri per I@rganizzazione degli uffici, previa
consultazione delle organizzazioni sindacali e nel rispetto della normativa
vigente, sulla base delle direttive del Presidente della Fondazione;

g) l@dozione di misure organizzative idonee a consentire l@nalisi e la
valutazione dei costi dei singoli uffici e dei rendimenti dell@ttivita
amministrativa, ai sensi della normativa vigente;

h) l@dozione delle misure volte a favorire l@terconnessione sia tra uffici della
stessa Fondazione, che con altre Amministrazioni nel rispetto della
normativa vigente;

i) ogni altra competenza attribuitagli dal presente regolamento;

J) l@stituzione di gruppi di lavoro, studio o ricerca, per obiettivi determinati;

k) la direzione dell@fficio per i procedimenti disciplinari;

[) il parere facoltativo sulla nuova dotazione organica della Fondazione;

m) la stipula del contratto individuale di lavoro con personale ;

n) la decisione sui ricorsi gerarchici proposti avverso gli atti non definitivi di
competenza dei responsabili delle aree;

o) fornire, nei casi dubbi, interpretazioni al presente regolamento.

In caso di vacanza, assenza o impedimento e sostituito dal Responsabile dell’Area

Amministrativa ove in possesso dei requisiti per I'accesso ad incarichi di dirigenza
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ai sensi di legge; in mancanza, per esigenze particolari, nelle more della copertura
dell'incarico attraverso concorso e/ o attraverso l'istituto della mobilita ex d.lgs.
165/ 2001 e s.m., l'incarico di Segretario Generale puo essere affidato a soggetto
laureato in giurisprudenza iscritto all’albo degli avvocati da almeno dieci anni, in
possesso di tutti i requisiti di legge, e munito di adeguata qualificazione e
professionalita, con contratto a tempo determinato, anche avente natura di
collaborazione coordinata e continuativa e senza vincoli di esclusiva.

Lo stesso incarico cessera automaticamente appena il posto in organico verra

ricoperto.

2. Il Segretario generale adotta atti di gestione che assumono la denominazione di

Determinazioni.

3. Sulle determinazioni non deve essere apposto preventivamente alcun parere.
Le sole determinazioni comportanti impegni di spesa, che vanno comunicate al
Presidente della Fondazione sono esecutive con |@pposizione del visto di
regolarita contabile attestante la copertura finanziaria, mentre le altre

determinazioni sono esecutive fin dal momento della loro sottoscrizione.

4. Tutte le determinazioni sono pubblicate per quindici giorni consecutivi all@lbo

pretori o a titolo di pubblicita-notizia.

5. Per la visione e il rilascio di copie delle determinazioni, si applicano le norme

vigenti per I@ccesso alla documentazione amministrativa.

Articolo 15
RESPONSABILI DELLE AREE
1. | responsabili delle aree, sono i soggetti preposti alla direzione delle

articolazioni della struttura della Fondazione.
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2. Essi assicurano con autonomia operativa, negli ambiti di propria competenza,
e nel rispetto dei principi di cui all@rt.3, I®@ttimale gestione delle risorse loro
assegnate per |l@ttuazione degli obiettivi e dei programmi definiti, rispondono
altresi della validita delle prestazioni e del raggiungimento degli obiettivi

programmati.

3. Spettano ai responsabili, secondo le modalita stabilite dal presente

regolamento. i seguenti compiti:

a) laresponsabilita delle procedure delle attivita loro affidate;

b) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa l@ssunzione di impegni di spesa,;

c) gli atti di amministrazione e gestione del personale assegnato con conseguente
cura dell@ffidamento dei compiti e verifica delle prestazioni e dei risultati;

d) l@spressione dei pareri previsti dalle leggi vigenti sulle proposte di
deliberazione;

e) l@ttivita propositiva, di collaborazione e di supporto agli organi della
Fondazione e al segretario generale, in particolare per quanto concerne la
predisposizione degli atti di natura programmatoria;

f) la responsabilita dell@truttoria e di ogni altro adempimento procedimentale
per |@manazione del provvedimento amministrativo, ivi compresi i
procedimenti per l@ccesso, ai sensi della legge 7 Agosto 1990, n. 241; nel caso
in cui venga esercitata la facolta di assegnare tale responsabilita ad altro
dipendente resta comunque in capo al segretario generale la competenza
dell@manazione del provvedimento finale;

g) la responsabilita del trattamento dei dati personali ai sensi della legge 31
Dicembre 1996, n. 675;

h) gli altri atti a loro attribuiti dallo statuto, dai regolamenti, dal segretario

generale.

4. 1l responsabile dell@rea risponde nei confronti degli organi di programmazione,
del segretario generale, nonché in via amministrativa e contabile, dell@ttivita

svolta ed in particolare:
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c)

d)
5.

del perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli
indirizzi fissati dal Consiglio di Amministrazione, e delle direttive impartite dal

segretario generale;

della validita, correttezza tecnico-amministrativa e legittimita degli atti, dei
provvedimenti e dei pareri proposti, adottati e resi;

della funzionalita degli uffici o unita operative cui sono preposti e del corretto
impiego delle risorse finanziarie, umane e strumentali assegnate;

del buon andamento e della economicita della gestione.

Sono individuati, cosi come previsto dall’allegato A, due responsabili di area

uno amministrativo che prevede, tra l'altro, I'’espletamento delle funzioni previste
dal comma 1, art.153 del D.Lg. 267 del 18/ 08/2000, e l'altro delle Politiche

sociali.

Articolo 16
MODALITA E CRITERI PER IL CONFERIMENTO DELL@NCARICO DI
RESPONSABILE DELLE AREE DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE

1. Le aree delle posizioni organizzative sono definite nella dotazione organica della

Fondazione.

2. Esse vengono istituite per:

3.

lo svolgimento di funzioni di direzione di unita organizzativa di particolare
complessita, caratterizzata da elevato grado di autonomia gestionale e
organizzativa,;

lo svolgimento di attivita di staff e/ o di studio, ricerche, ispettive, di vigilanza

e controllo caratterizzata da elevata autonomia ed esperienza;

| responsabili delle aree delle posizioni organizzative sono nominati con

determina del Segretario Generale secondo criteri di professionalita e in relazione

agli obiettivi definiti dai programmi, ai sensi delle leggi vigenti.
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4. L@ffidamento dell@carico tiene conto della effettiva attitudine e capacita
professionali, nonché della valutazione dei risultati ottenuti, e puo motivatamente
prescindere da precedenti analoghi incarichi. L@carico € attribuito a personale

inquadrato in categoria D.

Articolo 17
Il RESPONSABILE DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA

I. L@ncarico di responsabile di posizioni organizzative, comprese nella categoria D,
e conferito a tempo determinato, per durata comunque non superiore a cinque

anni.

2. L@ncarico puo essere revocato, con provvedimento motivato dell@utorita che lo

ha posto in essere:

a) per inosservanza delle direttive del Presidente;

b) per inosservanza delle direttive e delle disposizioni del Consiglio di
Amministrazione;

c) per inosservanza delle direttive e delle disposizioni del segretario generale;

d) in caso di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati nel provvedimento
di nomina e nel piano delle risorse al termine di ciascun anno finanziario;

e) per responsabilita grave o reiterata;

f) negli altri casi disciplinati dai contratti collettivi nazionali di lavoro.

3. L@ncarico, puo essere modificato quando, per esigenze di carattere funzionale

ed organizzativo si intenda diversamente articolare i servizi.

4. Per il conferimento dell@carico si tiene conto:
a) della natura e caratteristiche dei programmi della Fondazione;
b) dei requisiti culturali posseduti;
c) delle attitudini, delle capacita professionali e dell@sperienza acquisita dal
personale della categoria D.
Sede: ViaDon Bosco, 7 — 80141 Napoli — Tel. 081.7511815 — 081.7511994 — 081.7516326 17

Fax segreteria: 081.7518341 — Fax amministrazione: 081.7512954
www.fondazi onebanconapoli.it — info@fondazi onebanconapoli.it




Articolo 18
COMPETENZE DEL PRESIDENTE DELLA FONDAZIONE
IN MATERIA DI PERSONALE

1. Restano ferme in capo al Presidente della Fondazione in materia di personale:

a)
b)

c)

d)

I@ttribuzione e definizione degli incarichi di collaborazione esterna;
I@endividuazione dei collaboratori degli uffici posti alle dirette dipendenze sue e
del Consiglio di Amministrazione;

l@utorizzazione alla sottoscrizione definitiva del contratto collettivo
decentrato;

la nomina del responsabile dell@fficio per la gestione del contenzioso del

lavoro.

Articolo 19
IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

1. Il responsabile del procedimento:

a) valuta ai fini istruttori:

le condizioni di ammissibilita;
i requisiti di legittimita;

i presupposti;

b) accerta d@fficio i fatti;

c) dispone il compimento di ogni atto istruttorio necessario;

d) chiede il rilascio di dichiarazioni;

e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete;

f) pud esperire accertamenti tecnici;

g) puo disporre ispezioni;

h) ordina esibizioni documentali;

i) acquisisce i pareri;

j)cura:

le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del procedimento;
le pubblicazioni;
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le notificazioni;
k) trasmette gli atti all@rgano competente all@dozione del provvedimento, tranne

che non abbia egli stesso la competenza in materia.

2. Egli e tenuto a concludere il procedimento, con la proposta o l@dozione,
guando di sua competenza, del provvedimento finale, entro il termine stabilito
dall@pposito regolamento o, in mancanza, stabilito dal responsabile ovvero dal
segretario.

Nel caso in cui nessun termine sia stabilito con le modalita che precedono, il

termine e fissato in giorni trenta.

3. La fase istruttoria di ogni procedimento amministrativo fa capo al responsabile

del procedimento di cui alla L. 241/ 90 e successive modificazioni e integrazioni.

4. 1l responsabile del procedimento € identificato nel responsabile dell©area

competente per materia o in altro dipendente assegnato al servizio.

5. Il responsabile dell@rea puod individuare in via generale e preventiva i
responsabili del procedimento ripartendo i procedimenti di competenza dell@nita
operativa tra i singoli dipendenti addetti al servizio "ratione materiae" o con altri
criteri dal medesimo individuati.

6. In caso di mancata individuazione del responsabile con le modalita di cui sopra
o di volta in volta in relazione al singolo procedimento, esso si identifica con il

Segretario Generale.

Articolo 20
IL RESPONSABILI PER LA TUTELA DELLA SALUTE
E LA SICUREZZA DEI LAVORATORI
1. Le competenze di cui al D.lIgs. 626/ 94, cosi come modificato dal D.lgs. 242/ 96,
in materia di tutela della salute e per la sicurezza dei lavoratori, sono attribuite al

datore di lavoro, nominato dal Consiglio di Amministrazione.
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2. Spettano al datore di lavoro, risorse e personale necessari per gli adempimenti

degli obblighi di legge.

Articolo 21
UFFICIO PER | PROCEDIMENTI DISCIPLINARI
1. Con apposito regolamento €& stabilita la normativa per i procedimenti

disciplinari e per la irrogazione delle sanzioni previste dall@rdinamento.

CAPO IV

UFFICI SPECIALI
Articolo 22
NUCLEO DI VALUTAZIONE
1. Il Consiglio di Amministrazione in considerazione delle disposizioni in materia,
si avvale della collaborazione del nucleo di valutazione ai sensi della normativa

vigente.

2. Il nucleo di valutazione € costituito da tre esperti in tecniche di valutazione e
controllo di gestione, appartenenti alla Pubblica Amministrazione, o professionisti
del settore, che non si trovano in condizione di incompatibilita previste dalle

normative in vigore.

In considerazione delle dimensioni dell’Ente il nucleo svolge anche le funzioni

della commissione controllo di gestione.

Il Presidente del Nucleo é scelto alla prima riunione con voto palese.

3. Il nucleo di valutazione:

a) ha il compito di verificare, mediante valutazioni comparative dei costi e dei

rendimenti, la realizzazione degli obiettivi, la corretta ed economica gestione
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delle risorse economiche, l@nparzialita ed il buon andamento dell@zione

amministrativa;

b) di valutare le prestazioni del segretario generale e dei titolari delle posizioni
organizzative e i risultati da essi conseguiti, nonché il raggiungimento degli
obiettivi dei progetti del personale del comparto applicando, i parametri di

riferimento del controllo;

4 1l nucleo opera in posizione di autonomia ,svolge la propria attivita in modo

collegiale e risponde esclusivamente agli organi di direzione.

5. Il Presidente della Fondazione, su proposta del Consiglio di Amministrazione,
puo conferire ulteriori incarichi al Nucleo, dietro corrispettivo da determinarsi

nell@tto di incarico di concerto con i singoli componenti del Nucleo.

6. L’incarico conferito ad uno dei membri del nucleo puo essere revocato, anche

prima della scadenza, per giustificate motivazioni.

7. Al Presidente ed ai componenti del nucleo e attribuito un compenso pro-capite

da determinarsi in sede di conferimento dell’incarico.

8. Il mandato del nucleo di valutazione ha la durata di un triennio e scadono

comunque con il mandato degli organi di governo dell’Ente.

9. Devono essere poste a disposizione del nucleo di valutazione idonee strutture
per lo svolgimento delle attivita di competenza ed assegnato, nonché il personale

necessario per il funzionamento.

Articolo 23
UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO
1. La Fondazione istituisce |®fficio Relazioni con il Pubblico, ai sensi della

normativa vigente.
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2. A detto ufficio € assegnato, possibilmente, personale appositamente formato,
dotato di idonea qualificazione e di elevata capacita relazionale nei rapporti con il

pubblico.

3. La competenza all@ndividuazione del personale e propria del segretario

generale
CAPO V
COLLABORAZIONI PROFESSIONALI ESTERNE
Articolo 24
CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO
1. L@mministrazione puo stipulare, per il conseguimento di obiettivi

predeterminati ed in funzione di supporto all@ttivita istituzionale, sulla base delle
scelte programmatiche e tenuto conto delle risorse disponibili nel bilancio,
contratti a tempo determinato per dirigenti, alte specializzazioni e funzionari
dell@rea direttiva, purché in assenza di analoga professionalita interna e nel
limite massimo del cinque per cento della dotazione organica complessiva della

Fondazione, con il minimo di una unita.

2. 1l contratto determina la durata dell@carico che comunque non puo superare

la durata del mandato del Consiglio di Amministrazione.

3. Il trattamento economico da corrispondere, equivalente a quello previsto dai
vigenti contratti collettivi nazionali di lavoro di comparto, puo essere integrato,
con provvedimento motivato del Consiglio di Amministrazione della Fondazione e

sentito il segretario generale, da una indennita "ad personam".
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4. Tale indennita € commisurata alla specifica qualificazione professionale e
culturale, anche in considerazione della temporaneita del rapporto e delle

condizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali.

5. Con provvedimento del Presidente della Fondazione, previa deliberazione del
Consiglio di Amministrazione, il contratto e risolto di diritto nei casi previsti dalla

legge, nonché per il mancato raggiungimento degli obiettivi prefissati.

6. L@tto finale di risoluzione & preceduto da motivate contestazioni.

7. E©Ocomunque fatta salva |@zione di risarcimento dei danni eventualmente
subiti dall@&nte.
Articolo 25
CONFERIMENTO E REVOCA DELL@NCARICO

1. L@ncarico e conferito su proposta del Presidente della Fondazione con
deliberazione del Consiglio di Amministrazione, a persone dotate di adeguata
professionalita ed in possesso di idonei requisiti relativi al titolo di studio ed
eventuale abilitazione previsti per l@ccesso alla qualifica, documentati da

apposito "curriculum™.

2. Nei casi in cui sia ritenuto opportuno dal Presidente il conferimento
dell@carico puo essere disposto previa procedura selettiva, sulla base della

documentazione acquisibile ai sensi del presente comma.

3. L@ncarico puo essere revocato secondo le procedure e modalita previste per la
nomina, in presenza di differenti scelte programmatiche definite dagli organi

politici, con corresponsione di eventuale indennizzo.

Articolo 26

CONTENUTI DEL CONTRATTO
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1. Il contratto, stipulato dal Segretario Generale, deve in particolare disciplinare:

a) l@ggetto dell@ncarico;

b) il contenuto delle prestazioni e le modalita di svolgimento delle stesse;

c) gli obiettivi da perseguire;

d) l@mmontare del compenso;

e) I@nizio e la durata dell@carico;

f) i casi di risoluzione del contratto e le modalita di determinazione dell@ventuale
risarcimento all&nte;

g) la revoca dell@carico e le modalita di determinazione dell@ventuale indennizzo;

h)i casi di responsabilita civile e contabile;

i) l@bbligo della riservatezza;

J) le eventuali incompatibilita con l@carico ricoperto;

k)i rapporti con il segretario generale e con gli organi politici.

Articolo 27
COLLABORAZIONI AD ALTO CONTENUTO DI PROFESSIONALITA
1. Per il conseguimento di specifichi obiettivi predeterminati, previsti nei

programmi amministrativi, ove non siano presenti all@terno della Fondazione
figure dotate di particolari ed elevate competenze tecniche professionali é
possibile il ricorso a collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalita

stipulando apposite convenzioni.

2. La durata delle convenzioni non potra comunque superare il periodo di
nomina del Consiglio di Amministrazione e sara considerato concluso con il

raggiungimento dell®@biettivo.

Articolo 28
CONFERIMENTO DI INCARICHI A DIPENDENTI DI
AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE
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1. Nel caso di incarichi di collaborazione affidati a dipendenti di Amministrazioni
Pubbliche e necessario, oltre alle condizioni indicate dai precedenti articoli,

acquisire preventiva. autorizzazione dell@Amministrazione di appartenenza.

2. Per detti incarichi devono essere osservate le disposizioni di legge vigenti.
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CAPO VI
LE PROCEDURE PER L@DOZIONE DELLE DELIBERAZIONI
E DELLE DETERMINAZIONI
Articolo 29
LE DELIBERAZIONI
1. Le proposte di deliberazione di competenza del Consiglio di Amministrazione

sono predisposte dal responsabile del procedimento.

2. Sulla proposta di deliberazione vanno acquisiti i pareri di regolarita tecnica, a
meno che non si tratti di atti di mero indirizzo, e qualora comportino spese o

minori entrate, anche il parere di regolarita contabile.

3. Sulle proposte di deliberazione del consiglio di amministrazione puo essere
richiesto dal Presidente della Fondazione, ovvero ad iniziativa di un singolo

componente, il parere di legittimita del segretario generale.

4. Larichiesta di parere puo essere formulata verbalmente, nel corso della seduta

dell@rgano collegiale, oppure, in forma scritta, prima della seduta.

5. In entrambi i casi, la richiesta deve essere rivolta al Presidente, il quale la

sottopone immediatamente al segretario generale.

6. Il segretario € obbligato a esprimere il parere di legittimita, che va reso nella
stessa seduta, quando richiesto verbalmente, salvo che, per la complessita
dell@rgomento, non sia richiesto un termine, dallo stesso segretario, necessario

per studiare la questione.

7. In questo caso la proposta non puo0 essere trattata, fin quando il parere non

viene espresso dal segretario, salva diversa determinazione dell@rgano collegiale.
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8. Il parere di legittimita, in ogni caso, € espresso in forma scritta, anche

sintetica, e inserito nella deliberazione.

Articolo 30
LE DETERMINAZIONI
1. La determinazione deve essere repertoriata, a cura dell@fficio Segreteria, in
apposito registro, vistato all@izio di ogni anno, pagina per pagina, dal segretario
generale, con numerazione progressiva, in ordine cronologico e conservate in

originale agli atti dell@fficio.

2. Copia di ogni determinazione viene trasmessa, contestualmente alla sua
adozione, al Presidente della Fondazione, alle aree interessate e, nel caso in cui
I@tto abbia riferimenti di natura finanziaria, anche alla Ragioneria per dli

adempimenti di competenza.

3. La determinazione avente ad oggetto assunzione di impegno di spesa una volta
adottata e trasmessa al responsabile del servizio finanziano per |l@pposizione del
visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria.
Articolo 31
PARERI

1. | pareri previsti dalla normativa vigente devono essere resi dai responsabili
entro due giorni dalla data in cui é presentata la proposta di deliberazione, salvo
comprovate urgenze, nel qual caso il parere deve essere rilasciato a vista.

| pareri sono richiesti solo sulle proposte di deliberazione che non siano atti di

mero indirizzo.

Articolo 32
VISTO DI REGOLARITAGCONTABILE E TERMINI PER L@CQUISIZIONE
1. Il visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria é reso dal
responsabile del servizio finanziario entro due giorni dalla ricezione dell@tto, salvo

comprovate urgenze, nel qual caso esso deve essere rilasciato a vista.
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2. Qualora il visto non venga apposto nei termini di cui sopra senza motivate
ragioni si attiva il procedimento disciplinare nei confronti del soggetto

inadempiente.
CAPOQO VII

DISPOSIZIONI DIVERSE
Articolo 33
DELEGAZIONE DI PARTE PUBBLICA
1. La delegazione di parte pubblica di cui al contratto collettivo nazionale di

comparto e formata, in sede decentrata, dalle figure apicali dellCEnte.

2. La delegazione di parte pubblica puo essere integrata con provvedimento del
Presidente della Fondazione, con dipendenti scelti in relazione alle specifiche

competenze d@fficio.

3. La delegazione di parte pubblica, abilitata alle trattative, congiuntamente alla

delegazione di parte sindacale, forma la delegazione trattante.

4. La delegazione trattante e competente per la contrattazione collettiva
decentrata a livello di ente ed il suo funzionamento e regolato in via generale dal
contratto collettivo nazionale di lavoro ed eventualmente da wuna

regolamentazione interna all@rgano.

Articolo 34
DISCIPLINA DELLE RELAZIONI SINDACALI
1. Nel rispetto della normativa legislativa vigente e dei contratti collettivi di lavoro,
le relazioni sindacali tendono, nel quadro della contrattazione, alla tutela e al
miglioramento delle condizioni di lavoro e all@ncremento dell@fficacia, efficienza e

produttivita dell@ttivita della Fondazione nel rispetto degli interessi degli utenti.
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2. Le relazioni sindacali sono ispirate ai principi di collaborazione, correttezza,
trasparenza e prevenzione dei conflitti, nel rispetto delle competenze e
responsabilita dei titolari degli uffici e dei servizi e delle autonome attivita e

capacita di azione delle organizzazioni sindacali dei lavoratori.

3. All@nterno della Fondazione la responsabilita delle relazioni sindacali é affidata
al segretario generale, nel rispetto e per l@ttuazione degli accordi di comparto e

decentrati.

4. Il servizio del personale svolge attivita di supporto, di coordinamento e di

indirizzo, mediante un apposito ufficio per le relazioni sindacali.

5. In ogni caso il contratto decentrato deve rispettare i limiti posti dalla normativa

vigente.

Articolo 35
ORARIO DI LAVORO ED ORARIO DI SERVIZIO

1. La determinazione dell’orario di lavoro e I'articolazione dell’orario di servizio e
disciplinato dalle normativa vigente ai sensi e per gli effetti del C.C.N.L. e del
C.d.A.

Articolo 36

PART-TIME
1. | posti part-time previsti nella dotazione organica o trasformati su richiesta
non possono essere superiori al contingente determinato ai sensi della normativa

vigente e delle disposizioni contrattuali.

2. Il rapporto di lavoro del dipendente € automaticamente trasformato, da tempo
pieno a tempo parziale, entro sessanta giorni dalla presentazione della relativa

richiesta, formulata secondo le modalita previste dalla vigente disciplina.
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3. Il responsabile del servizio competente, valutata la richiesta avanzata in

relazione alle esigenze della Fondazione ed alla disciplina normativa propone:

a) la formalizzazione della trasformazione del rapporto di lavoro;

b) il differimento, con provvedimento motivato, della trasformazione del rapporto,
per un periodo non superiore a sei mesi, quando la stessa arrechi grave
pregiudizio alla funzionalita del servizio, avuto riguardo alle mansioni svolte dal
dipendente ed alla sua posizione nell@rganizzazione della Fondazione;

c) il rigetto, con provvedimento motivato, della trasformazione quando l@ttivita di
lavoro che si intende svolgere determini conflitto di interessi con la specifica
attivita di servizio svolta o disfunzioni non risolvibili durante la fase del

differimento.

4. | provvedimenti di cui al comma precedente sono adottati dal Segretario

Generale con proprio atto.

Articolo 37
INCOMPATIBILITA E AUTORIZZAZIONI PER INCARICHI ESTERNI
1. Non é consentito ai dipendenti della Fondazione svolgere altre attivita di lavoro
subordinato, autonomo, o di collaborazione tranne che la legge o altra fonte
normativa, ivi compreso il presente regolamento, consentano il rilascio di

specifica autorizzazione.

2. L@utorizzazione erilasciata dal segretario generale, alle seguenti condizioni:

a) costituisca motivo di crescita professionale e culturale, anche nell@nteresse
della Fondazione;

b) sia svolta al di fuori dell@rario di lavoro, ovvero con previsione di recupero delle
ore non prestate;

c) non interferisca con |@rdinaria attivita svolta nella Fondazione;

d) non sia in contrasto con gli interessi dell@nte stesso.
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3. La sussistenza delle condizioni necessarie per il rilascio dell©autorizzazione
deve permanere per tutto il periodo in cui €& svolta tale attivita, pena la revoca

dell@utorizzazione stessa.

4. Se alla richiesta presentata dal dipendente, non viene data risposta entro il
termine di gg. 30, eventualmente prorogabili, per ragioni di istruttoria, di gg. 15,

la stessa si intende rigettata.

5. Tutte le autorizzazioni concesse devono essere raccolte e custodite presso il
servizio personale, che e tenuto ad assicurare gli adempimenti previsti dalla
vigente normativa, con riferimento ai presenti incarichi e all@nagrafe
patrimoniale.
Articolo 39
PROCEDURE CONCORSUALI
Per quanto attiene le procedure concorsuali si fa riferimento alla normative ed

alle disposizioni di leggi vigenti in materia.

Articolo 40
ABROGAZIONI
ECabrogata ogni disposizione contenuta in altri atti di normazione sub-primaria e

in regolamenti in contrasto con il presente regolamento.

ALLEGATO "A”
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