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TITOLO | — DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 — Oggetto del regolamento

Il presente regolamento disciplina, nel rispetto delle norme di legge, dello statuto, dei
contratti collettivi nazionali di lavoro adottati, i criteri e le modalita di organizzazione della
Agenzia Formativa della Provincia di Varese e in particolare:

a.

definisce le linee fondamentali di organizzazione e funzionamento della struttura
organizzativa

individua le strutture di maggiore rilevanza e i modi di conferimento/revoca della
titolarita delle stesse nonché le attribuzioni e le responsabilita dei titolari delle
medesime.

disciplina le regole ed i criteri per la quantificazione della dotazione organica
complessiva nonché delle modalita di reclutamento del personale

disciplina i principi di programmazione e valutazione del personale.

Mediante I'adozione di separati e distinti atti e/o disciplinari, di competenza del Direttore in
quanto organo preposto alla gestione generale dell’ente, sulla base dei principi di efficienza,
produttivita, economicita e celerita dell’azione amministrativa, vengono definiti I'ulteriore
articolazione della struttura organizzativa a livello di micro-organizzazione ed i connessi
meccanismi gestionali di funzionamento.

Art. 2 — Finalita di organizzazione

Il modello organizzativo della Agenzia Formativa della Provincia di Varese come definito nel
presente regolamento persegue, in particolare, le seguenti finalita:

a.

attuare nuovi modelli organizzativi e gestionali, che assicurino una migliore
organizzazione del lavoro, al fine di attuare gli obiettivi e i programmi definiti dal
CDA, coerentemente agli obiettivi istituzionali dell’Agenzia;

indirizzare l'azione amministrativa dellente in modo efficiente ed efficace,
garantendone I'economicita, il buon andamento, la speditezza e la rispondenza al
pubblico interesse, la trasparenza, l'imparzialita, lintegrita ed il rispetto della
legge;

realizzare la migliore utilizzazione e valorizzazione delle risorse umane nell’ente,
incentivando la qualita della prestazione lavorativa;

valorizzare il ruolo rivestito dai responsabili delle unita operative, rafforzandone
'autonomia, i poteri e le responsabilita;

promuovere e realizzare azioni positive per garantire condizioni oggettive di pari
dignita nel lavoro e di pari opportunita tra lavoratrici e lavoratori nella formazione
e nellavanzamento professionale e di carriera, favorendo la piena e paritaria
espressione di tutti i tempi di vita;

attuare il decentramento dei servizi su tutto il territorio provinciale in relazione alle
dinamiche dei bisogni dellutenza ed alle relative modificazioni dei sistemi di
erogazione dei servizi e delle moderne tecnologie informatiche e telematiche.



Art. 3 — Criteri di organizzazione
| criteri che ispirano il presente regolamento e I'esercizio dell'attivita di organizzazione
allinterno dell’Agenzia sono:

a. lattuazione del principio della distinzione tra le responsabilita politiche, di indirizzo
e controllo, spettanti al Consiglio di Amministrazione, e le responsabilita gestionali
spettanti al Direttore e, per quanto delegato, ai responsabili di unita organizzativa;

b. il contenimento dello sviluppo verticale della struttura e del numero delle unita
organizzative di massimo livello, mediante articolazione delle stesse per funzioni
e finalita omogenee, al fine di favorire il coordinamento, lintegrazione, la
comunicazione e la collaborazione tra le diverse unita organizzative;

c. lo sviluppo delle attivitd dellAgenzia secondo un corretto ciclo di
programmazione, controllo e valutazione delle attivita;

d. il miglioramento della qualita dei servizi del’Agenzia attraverso la valorizzazione
del proprio personale, sia didattico che dei servizi di supporto;

e. la chiara individuazione delle responsabilita e dei relativi livelli di autonomia, con
riferimento agli obiettivi e alle risorse assegnate;

f. l'ampia adattabilita alle dinamiche dellambiente di riferimento, assicurando un
adeguato margine alle decisioni da assumersi con le capacita e i poteri del privato
datore di lavoro;

g. il massimo contenimento della spesa finanziaria, compatibilmente con i bisogni da
soddisfare, la garanzia di trasparenza, di integrita e di imparzialita;

h. l'armonizzazione degli orari di servizio alle esigenze degli utenti;

i. [lattuazione di un sistema di controllo diffuso della qualita dellazione
amministrativa e della didattica, al fine di garantire la soddisfazione dell’'utenza,
I'efficienza e 'economicita.

Art. 4 — Potere di organizzazione
Le decisioni relative all’organizzazione interna e all'articolazione della dotazione organica,
nonché le misure inerenti alla gestione dei rapporti di lavoro, sono assunte, con la capacita e
i poteri del privato datore di lavoro, nel rispetto delle forme e delle modalita di partecipazione
sindacale previste dai contratti collettivi nazionali di lavoro, dal Direttore dellAgenzia e, per
quanto delegato, dai responsabili di unita organizzativa.

Il Direttore esercita la sua funzione mediante I'emanazione di atti amministrativi nei casi in
cui tale forma sia prescritta per legge; gli atti amministrativi emanati dal Direttore sono i
decreti.

Gli atti per I'organizzazione degli uffici e le misure inerenti alla gestione dei rapporti di lavoro
sono assunti, in via esclusiva dal Direttore, mediante atti di diritto privato che possono
assumere la forma di:

a. Disciplinari interni: atti mediante i quali il Direttore disciplina le procedure € i criteri
necessari per l'applicazione di specifici istituti, espressamente demandati dai
contratti collettivi di lavoro all’autonoma determinazione dei singoli enti, nel
rispetto delle prescritte relazioni sindacali;



b. Disposizioni Organizzative: atti mediante i quali il Direttore, o un suo delegato,
esercita le funzioni di organizzazione dell'intera struttura del’Agenzia o di parte di
essa;

c. Disposizioni Gestionali: atti mediante i quali il Direttore e ogni Responsabile di
unitd organizzativa su delega del Direttore, esercita le funzioni in materia di
gestione dei rapporti di lavoro del personale assegnato alla loro struttura;

d. Contratti individuali di lavoro: di competenza del Direttore;

e. Ordini di servizio: atti di diritto privato con i quali il Direttore o il singolo
responsabile esercita il proprio potere datoriale.

Sono, altresi, atti di diritto privato attraverso i quali si esercitano i poteri di organizzazione
degli uffici e di gestione delle risorse umane, tutte le lettere e le comunicazioni interne di
forma orale, scritta e informatica.

Art. 5 — Rapporti con l'utenza e tra gli uffici
Tutti i dipendenti assegnati alle strutture organizzative che erogano servizi a diretto contatto
con i cittadini, ad esclusione dei docenti, sono tenuti a rendere conoscibile il proprio
nominativo e devono adottare ogni possibile strumento per favorire e valorizzare le relazioni
con l'utenza e migliorare la qualita dei servizi.

L’attenzione ai rapporti con l'utenza e con le diverse articolazioni dell’azienda nonché il
miglioramento della qualita dei servizi erogati, sono da considerarsi obiettivi da perseguire
costantemente e costituiscono elemento di valutazione di tutto il personale.

Art. 6 — Trasparenza, integrita e codice etico

L’Agenzia, in armonia con la normativa vigente e in applicazione del modello organizzativo
ex D.Lgs 231/2001, promuove la diffusione della cultura della trasparenza e dell’integrita,
nonché il miglioramento della performance e la valorizzazione del merito.

Tutti i dipendenti dell’Agenzia sono tenuti al pieno rispetto del Codice Etico.



TITOLO Il — LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Art. 7 — Articolazione organizzativa
La struttura organizzativa dell’Agenzia si articola in:
a. Direzione generale - uffici centrali di staff
b. Unita organizzativa
c. Unita operativa di progetto.

I CdA adotta gli atti inerenti I'articolazione della struttura organizzativa su proposta del
Direttore; il Direttore, con la capacita e i poteri del privato datore di lavoro, adotta gli atti in
materia di micro-organizzazione funzionali al completamento e allo sviluppo della
macrostruttura.

Art. 8 — Direzione generale e uffici centrali di staff
La direzione generale costituisce l'unitd organizzativa di massimo livello posta a governo
delle intera organizzazione ed & affidata al Direttore la cui funzioni sono regolate nel
successivo articolo 12.

La direzione generale al suo interno si articola in uffici di supporto, denominati uffici centrali
di staff, con riferimento alle funzioni generali del’Agenzia, ai rapporti con I'esterno, compresi
i sistemi di controllo.

Gli Uffici centrali di staff svolgono di norma compiti di supporto a tutte le strutture
organizzative in cui &€ suddivisa ’Agenzia e sono alle dirette dipendenze del Direttore.

Puod essere individuato un coordinatore della struttura di staff centrale a cui sono affidate le
competenze di coordinamento di una parte o di tutti gli staff, su delega del Direttore.

Art. 9 — Unita organizzativa
L’unita organizzativa & una struttura posta a governo dei settori di attivita dell’Agenzia per la
gestione dei processi finalizzati all’erogazione continuativa di prestazioni e di servizi specifici,
sia agli utenti finali che interni.
L’individuazione dell’'unita organizzativa si definisce con riferimento ad attivita:

— omogenee, in relazione alla finalita perseguita e al tipo di utenza servita;
— autonome rispetto a quelle di altre unita organizzative di pari livello;
— complesse, in relazione al numero di dipendenti e all’entita della spesa gestita;

— correlate ad obiettivi misurabili, tramite I'impiego di indicatori di efficacia, efficienza ed
economicita.

In relazione ai principi di cui al comma precedente le unita organizzative di norma fanno
riferimento alle sedi di erogazione dell’attivita ed ai principali servizi di staff necessari alla
medesima.



Art. 10 — Unita operativa di progetto
L'Unita operativa di progetto € una struttura temporanea finalizzata all’elaborazione,
attuazione e monitoraggio di programmi, progetti o obiettivi di interesse dell’Agenzia,
caratterizzati da innovativita, strategicita e temporaneita.

Le strutture di cui al comma 1 sono istituite dal Direttore.
L’atto istitutivo delle unita di progetto, puo stabilire, di volta in volta, per ciascuna di esse:
a) gli obiettivi da perseguire e i risultati attesi dal progetto o dall’attivita di integrazione
b) le risorse finanziarie, strumentali ed umane assegnate temporaneamente alla struttura
e le modalita di rientro nelle strutture permanenti
c) le attribuzioni e i poteri del responsabile
d) i tempi di completamento del progetto e di durata della struttura, le scadenze
intermedie di verifica
e) le modalita di verifica dello stato di avanzamento del progetto e del risultato finale
f) le modalita di raccordo con le altre strutture e di condivisione degli obiettivi
g) ogni altro aspetto indispensabile per la migliore riuscita dell'iniziativa.

Qualora le unita operative di progetto, sulla base delle dimensioni, delle responsabilita e
delle funzioni assegnate, possano avere particolare rilevanza, potranno essere costituite
come unita operative, previo parere del CdA.

Raggiunti gli obiettivi assegnati, la struttura temporanea viene sciolta e le risorse attribuite
rientrano nelle rispettive strutture organizzative.



TITOLO Ill - LE FUNZIONI DIRETTIVE

Art. 11 — Direttore dell’Agenzia
Il Direttore dell’Agenzia provvede ad attuare gli indirizzi e gli obiettivi stabiliti dagli organi di
governo dell’ente; a tal fine egli sovrintende alla gestione complessiva dell’ente,
perseguendo livelli ottimali di efficacia e di efficienza, garantendo [l'unitarieta ed |l
coordinamento dell’azione amministrativa.

La funzione di direzione di cui al comma precedente si manifesta attraverso le attivita
previste dall’art. 14 comma 5 dello Statuto del’Agenzia.

Il Direttore determina i criteri per assicurare, anche tramite riunioni periodiche, il
coordinamento dell’attivita dei responsabili di unita organizzativa, in particolare in funzione di
supporto dellattivita degli organi di governo, dei programmi generali dellente e di
valutazione dei risultati.

Il Direttore nell’esercizio delle sue funzioni pud delegare parte di esse ai responsabili di unita
organizzativa, per quanto compatibili rispetto al ruolo da essi rivestito. La delega, da
effettuarsi in forma scritta, ha valenza annuale e pud essere rinnovata.

Art. 12 — Responsabili di unita operative
La responsabilita delle unita operative & attribuita a personale di categoria D.

Le modalita di nomina e di revoca degli incarichi sono definiti in coerenza con quanto
disposto dai contratti nazionali di lavoro.

Nel’ambito delle funzioni e degli obiettivi assegnati dal Direttore, il responsabile di u.o.
dispone in autonomia relativamente agli atti di amministrazione interna necessari al
perseguimento degli obiettivi stessi. In particolare essi hanno, negli ambiti definiti dal
Direttore:

a. La gestione dell’assetto organizzativo interno alla u.o.
La gestione del personale interno alla u.o.
La gestione autonoma e la responsabilita delle risorse strumentali
Il potere di proposta di miglioramenti organizzativi e gestionali
Il dovere di relazione nei confronti del Direttore

®aoo

Nell’ambito delle loro funzioni, su delega del Direttore, il responsabile di u.o pud adottare
eventuali atti di rilevanza esterna.

Art. 13 — Il Comitato di Direzione
I Comitato di Direzione &€ composto dal Direttore e da tutti i responsabili di unita
organizzative, e svolge funzioni di coordinamento dell’attivita complessiva dell’Agenzia
secondo principi di celerita e uniformita del funzionamento dell’ente, con particolare
riferimento ai processi trasversali.



Il Comitato di Direzione & convocato e presieduto dal Direttore che per il suo funzionamento
si avvale delle strutture di staff.

Art. 14 — Procedimenti disciplinari
Per le infrazioni disciplinari superiori al rimprovero verbale, la competenza ad avviare, istruire
e concludere il procedimento disciplinare & attribuita all’Ufficio competente per i procedimenti
disciplinari, composto dal Direttore, con funzioni di Presidente, dai responsabili dell’'u.o.
amministrazione generale e dell'u.o. a cui il dipendente & assegnato.

Nel caso di infrazione disciplinare da contestare ad un componente dell’Ufficio stesso,
I'Ufficio assume le proprie decisioni con I'astensione del componente coinvolto.

L’Ufficio competente per i procedimenti disciplinari si avvale del Settore competente in
materia di personale per lo svolgimento dellistruttoria e per le operazioni di verbalizzazione
delle riunioni.

Art. 15 — Codice di comportamento
L’Agenzia adotta un proprio codice di comportamento nel quadro di quanto previsto dal
D.P.R. 62/2013 e dai contratti collettivi di comparto.

Art. 16 — Valutazione e misurazione delle performance
L’Agenzia misura e valuta le performance ottenute dei dipendenti di ogni categoria e
qualifica, sia con riferimento all’ente nel suo complesso, sia con riferimento alle diverse aree
di attivita in cui si articola la struttura organizzativa, sia con riferimento ai singoli dipendenti,
al fine di migliorare la qualita dei servizi offerti nonché la qualita delle competenze
professionali, anche al fine di valorizzare il merito nellambito dell’erogazione di premi
contrattualmente previsti.

A tale fine 'Agenzia adotta le diverse tecniche di valutazione tenuto conto del principio di
equilibrio tra costi della rilevazione e benefici ottenibili in termini di miglioramento
organizzativo.

ART. 16 bis - Istituzione e graduazione delle particolari posizioni organizzative
Le unita organizzative di cui all'art. 9 del presente regolamento possono costituire, qualora
dotate di particolare complessita e di altri requisiti eventualmente previsti dai contratti
nazionali, particolari posizioni organizzative ai sensi dell’art. 13 del CCNL del 21 maggio
2018.

Al fine della valutazione della complessita delle unita organizzative e definire altresi la loro
graduazione per l'indennita di posizione, i criteri di valutazione delle posizioni organizzative
sono i seguenti:



a. Complessita organizzativa valutata sulla base della numerosita e della tipologia
professionali dei dipendenti che operato nell’'unita organizzativa

b. Responsabilita, valutata in termini di responsabilita formali (entita della responsabilita
e gestibilita della responsabilita) e responsabilita organizzative (entita e ricaduta del
rischio)

c. Autonomia gestionale ed organizzativa, intesa in termini di tasso di discrezionalita
delle attivita e eterogeneita delle responsabilita.

Il conferimento dell'incarico di responsabili delle posizioni organizzativa & attribuito dal
direttore a personale di categoria D, con proprio atto motivato sulla base dei seguenti criteri:
e esperienze pregresse rispetto alla natura e caratteristiche dei programmi da
realizzare,
e requisiti culturali posseduti, in particolare il titolo di studio, le abilitazioni professionali
inerenti, corsi di formazione attinenti alla posizione, pubblicazioni inerenti;
o attitudini e della capacita professionale ed esperienza acquisite.

TITOLO IV — SELEZIONE DEL PERSONALE

Art. 17 — Art.28 Abrogati

Si rinvia al “Regolamento di Selezione e Assunzione del Personale”



TITOLO VI — DISCIPLINA INCARICHI EXTRAISTITUZIONALI DEI
DIPENDENTI DELL’AGENZIA

Art. 29 — Oggetto e disciplina

Il presente titolo disciplina gli incarichi extra istituzionali non compresi nei compiti e nei doveri
d’ufficio dei dirigenti e dei dipendenti dell’Agenzia.

Per incarichi extra istituzionali s’intendono le prestazioni lavorative svolte al di fuori del
rapporto di lavoro con I'Agenzia, in assenza di vincolo di subordinazione, a favore di enti
pubblico o di soggetti privati.

Art. 30 — Divieto di attivita

La qualita di dipendente dellAgenzia, con impegno orario superiore al 50% del rapporto a
tempo pieno, & incompatibile con I'esercizio di professione, impiego o commercio, salvo
specifica autorizzazione espressa del Direttore dell’Agenzia.

Tutti i dipendenti con rapporto di lavoro a tempo pieno o a tempo parziale, anche inferiore al
50% del tempo pieno, sono comunque tenuti a comunicare agli Uffici centrali di Staff e alla
Direzione [l'esercizio di professione, impiego o commercio e tutti i dati necessari
all’'ottemperamento delle disposizioni normative del D.Lgs. 33/2013.

TITOLO VI — DISPOSIZIONI FINALI

Art. 31 — Modifica del regolamento

Il presente regolamento & modificato attraverso atti deliberativi del Consiglio di
Amministrazione, sentito il Direttore.

Art. 32 — Clausola di rinvio

Per quanto non disciplinato nel presente regolamento si fa riferimento a quanto contenuto
nel CCNL comparto enti locali per quanto compatibile.



