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Art. 1
Allgemeine Grundsitze

. Die Organisation der Verwaltungsstruktur und
des Personals dient als Mittel zur Erreichung
der institutionellen Aufgaben und richtet sich
nach den Grundsdtzen der Autonomie,
Leistungsfahigkeit und Wirtschaftlichkeit der
Gebarung sowie nach Grundsatzen fachlicher
Qualifikation und der Haftung.

. Der Aufbau und die Tatigkeit der Gemeinde-
verwaltung basieren auf folgenden grund-
legenden Prinzipien:

a) Transparenz der Tatigkeit der Verwaltung
sowie Vereinfachung und Offentlichkeit der
Verwaltungsverfahren mit dem Ziel einer
groBeren Biirgernahe;

b) Unterscheidung der Aufgaben zwischen
der politischen und der administrativen
Fihrung sowie auch innerhalb der
verschiedenen Verwaltungsebenen;

¢) Flexibilitdt der Flhrungsstruktur im Dienste
neuer Bediirfnisse der Allgemeinheit;

d) Prinzip der guten Fiinrung, der Unpartei-
lichkeit, der Wirksamkeit und der Effizienz.

. Der organisatorische Aufbau steht in enger
Beziehung mit allen anderen institutionellen
Ebenen und mit den Biirgern, er richtet sich
nach den Erfordernissen der Obliegenheiten
der Gemeinde und der Verwaltungspro-
gramme. Bei Vorliegen neuer Bedirfnisse
wird die Verwaltungsstruktur angepasst, um
diese zu erfillen.

. Der strukturelle Aufbau ist wie folgt gegliedert:

a) das Gemeindesekretariat, dessen Inhaber
der Gemeindesekretar ist;

b) Organisationseinheiten, deren Inhaber Be-
dienstete sein miissen, die mindestens in
der 5. Funktionsebene eingestuft sind.

. Die Mitarbeiterfiihrung hat sich an folgenden

Leitlinien zu orientieren:

a) Steigerung der Leistungsfahigkeit durch
graduelle Ubernahme der in der freien
Wirtschaft geltenden Regelungen des
Arbeitsverhaltnisses;

b) Die aktive Einbeziehung aller Bediensteten
in die Arbeitserledigung und die Uber-
tragung direkter Verantwortung durch eine
angemessene Bevollmachtigung;

a) Aus- und Weiterbildung der Bediensteten;

b) Mobilitat der Bediensteten;
¢) Information der Mitarbeiter.

Art. 1
Principi generali

. L'organizzazione della struttura amministrativa

e del personale ha carattere stumentale rispetto
al conseguimento degli obiettivi istituzionali e
si indirizza a criteri di autonomia, funzionalita
ed economicita di gestione e secondo principi
di professionalita e responsabilita.

. L'organizzazione e I'attivita amministrativa del

comune si basano sui seguenti principi fonda-
mentali:

a) trasparenza dellattivitA amministrativa, non-
ché semplificazione e pubblicita delle pro-
cedure amministrative con I'obiettivo di
una maggiore rispondenza alle esigenze
del cittadino;

b) distinzione delle competenze tra il livello
politico e quello amministrativo, nonché tra
i vari livelli dell'apparato amministrativo;

c) flessibilita delle strutture direttive rispon-
dente alle nuove esigenze della societa;

d) Principio di buona amministrazione, im-
parzialita, efficacia ed efficienza.

. L'assetto organizzativo, aperto all'interazione

con gli altri livelli istituzionali e con i soggetti
della societa civile, & determinato secondo
rispondenza alle funzioni di cui l'ente e
titolare e ai programmi dell’'amministrazione.
Se sorgono nhuove esigenze la struttura
organizzativa sara adeguata per soddisfare le
stesse.

. La struttura é organizzata come segue:

a) la segreteria comunale, di cui € titolare il
segretario comunale;

b) unita organizzative, delle quali i titolari
devono essere inquadrati almeno nella 5°
qualifica funzionale.

. La gestione del personale si ispira ai seguenti

principi:

a) accrescimento dell'efficienza integrando
gradualmente la disiplina del rapporto di
lavoro privato;

b) la partecipazione e la responsabilita del
personale di ogni livello, facendo un uso
adeguato della delega;

¢) la formazione ed il costante aggiornamento
professionale del personale;

d) la mobilita del personale;
e) l'informazione dei collaboratori.




Art. 2
Politische Fiihrung

. Dem Gemeinderat obliegt die Festsetzung der
Richtlinien und Programme sowie die Kon-
trolle Gber die Durchfiihrung derselben.

. Der Biirgermeister und die Gemeindereferenten
sind fir die Verwaltungstatigkeit in den ihnen
zugeordneten Sachbereichen politisch verant-
wortlich.

. Die spezifischen Zustandigkeiten der gewahlten
Organe sind von den Bestimmungen der
Gemeindeordnung geregelt.

. Die Zuweisung von Sachbereichen durch den
Birgermeister an die Gemeindereferenten
erfolgt in der Regel auf der Grundlage der
Dienstbereiche, welche vom D.P.R.A. vom
24.01.2000, Nr. 1/L vorgesehen sind.

Art. 3
Leitende Beamte

. Die Gemeinde sieht keine zusatzliche Fiihrungs-
ebene zum Gemeindesekretar vor. Der
Gemeindesekretéar ist gemdaB geltender
Gemeindesatzung alleinige Fiihrungskraft.

Art. 4
Gliederung der Verwaltungsstruktur

. Die Verwaltungsstruktur der Gemeinde wird
nach den Grundsdtzen der Autonomie,
Leistungsfahigkeit und Wirtschaftlichkeit der
Gebarung sowie nach Grundsatzen fachlicher
Qualifikation und der Haftung aufgebaut und
ist unterteilt in folgende Verwaltungsstrukturen:

Organisationseinheit;
Dienstbereich;
Verwaltungsverfahren;
Faszikel.

. Die Organisationseinheit besteht aus einem
oder mehreren Dienstbereichen. Die ver-
schiedenen Dienstbereiche werden nach
Mdglichkeit zu homogenen Gruppen in
Organisationseinheiten zusammengefasst
(zum  Beispiel Demografische Dienste,
technische Dienste usw.). Fir jede
Organisationseinheit wird ein Verantwortlicher
ernannt. Als Verantwortliche koénnen nur
Bedienstete ernannt werden, die mind. in der
5. Funktionsebene eingestuft sind. Die
Koordinierung der Organisationseinheiten
obliegt auf jedem Fall dem Gemeindesekretar
auf der Grundlage der geltenden gesetzlichen
Bestimmungen.

Art. 2
Gestione politica

1. Al Consiglio Comunale compete la determina-
zione delle direttive e dei programmi, nonché
il controllo sull’esecuzione delle stesse.

2. Il sindaco e gli assessori comunali sono
politicamente responsabili per lo svolgimento
dell’attivita amministrativa nelle materie di
propria competenza.

3. Le competenze specifiche degli organi elettivi
sono regolamentati dalle disposizioni dell’ordi-
namento dei comuni.

4. L'assegnazione di materie ai singoli assessori
da parte del sindaco avviene di norma sulla
base dei servizi, come previsti dal D.P.G.R.
dd. 24.01.2000, n. 1/L.

Art. 3
Posizioni dirigenziali

1. II Comune non prevede un ulteriore livello
apicale al Segretario comunale. Il Segretario
comunale, secondo lo statuto comunale
vigente, € l'unico funzionario dirigente.

Art. 4
Articolazione della struttura amministrativa

1. La struttura amministrativa del comune e
disciplinata in base a criteri di autonomia,
funzionalita ed economicita di gestione e
secondo principi di professionalita e
responsabilita ed impostata nelle seguenti
strutture amministrative:

Unita organizzativa;

Servizio;

Procedimento amministrativo;
Fascicolo.

2. L'unita organizzativa é costituita da uno o piu
servizi. I servizi vengono riunite possibilmente
in gruppi omogenei per unita organizzative
(per esempio servizi demografici, servizi
tecnici ecc.). Per ogni unita organizzativa
viene nominato un responsabile ed il suo
sostituto. Come responsabile  dell’'unita
organizzativa pud essere nominato solo un
dipendente che ¢ inquadrato almeno nella 5°
qualifica funzionale. Il coordinamento delle
unita organizzative e affidato in ogni caso al
segretario comunale in base alla legislazione
vigente.




3. Die Dienstbereiche sind jene wie in Art. 3,

Abs. 3, Buchstabe d) des D.P.R.A. vom
24.01.2000, Nr. 1/L definiert. Dienstbereiche,
fir welche der Haushaltsvoranschlag der
Gemeinde weder Einnahmen noch Ausgaben
vorsieht und als solche nicht aktiviert sind,
werden nicht in die Verwaltungsstruktur der
Gemeinde aufgenommen.

. Die Dienstbereiche werden in Verwaltungs-
verfahren unterteilt. Die Festlegung und
Streichung von Verwaltungsverfahren sind
organisatorische MaBnahmen, welche vom
Gemeindesekretar vorgenommen werden. Flr
jedes Verwaltungsverfahren wird mittels
Zuweisung des betreffenden Dokumentes
vonseiten des Gemeindesekretdrs ein Verant-
wortlicher und dessen Ersatz ernannt. Die
Aufgaben und Zustandigkeiten der Verant-
wortlichen der Verwaltungsverfahren werden
von den einschldgigen Bestimmungen und
von der vorliegenden Verordnung geregelt.
Der Verantwortliche des Verfahrens st
funktionsmaBig abhangig vom Leiter der
Organisationseinheit.

. Die Verwaltungsverfahren werden in Faszikel
unterteilt. Die verschiedenen Faszikel gleicher
Verwaltungsverfahren bilden die Zusammen-
fassung aller Antrége, Dokumente und Maf-
nahmen und haben flir die Belange gemaBi
des Gesetzes Nr. 241/90 und des Landes-
gesetzes Nr. 17/1993 nach auBen Bedeutung.
Fiir jedes Faszikel wird ein Sachbearbeiter
und dessen Ersatz ernannt, der die Ver-
waltungstatigkeit materiell nach den Vorgaben
des Verantwortlichen des Verfahrens ausfiihrt.

Art. 5
Leiter der Organisationseinheiten

. Die Leiter der Organisationseinheiten sorgen
im Rahmen der dienstrechtlichen Einstufung
und entsprechend ihrem Berufsbild fir die
reibungslose Abwicklung der Amtsgeschafte
und flr die Durchfiihrung der MaBnahmen,
die in die eigene Zustandigkeit fallen.

. Die Leiter der Organisationseinheiten nehmen
alle Verwaltungsbefugnisse wahr, die ihnen
zugeteilt sind oder Ubertragen werden. Sie
koordinieren das der Organisationseinheit
zugeteilte Personal.

. Die Leiter der Organisationseinheiten kénnen
die Ausubung einzelner Aufgaben eines
Dienstes beziehungsweise eines Amtes an sich
ziehen. Damit verbunden ist auch die Uber-
nahme der entsprechenden Verantwortung.

3. I servizi sono quelli definiti dell’'art. 3, comma

3, lettera d) del D.P.G.R. 24.01.2000, n. 1/L.
I Servizi, per i quali il bilancio di previsione
del Comune non prevede entrate o spese e
con questo non sono attivati, non sono
integrati nella struttura amministrativa del
Comune.

. I servizi sono suddivisi in procedimenti

amministrativi. La determinazione e la can-
cellazione dei procedimenti amministrativi sono
provvedimenti  organizzativi  disposti  dal
segretario comunale. Per ogni procedimento
amministrativo il segretario comunale nomina
mediante I'assegnazione  del relativo
documento un responsabile ed il suo sostituto.
Le attribuzioni e le competenze dei
responsabili del procedimento sono disciplinate
dalle vigenti disposizioni e dal presente
regolamento. Il responsabile del procedimento
dipende funzionalmente dal responsabile
dell’unita organizzativa.

. I procedimenti amministrativi sono suddivisi

in fascicoli. I diversi fascicoli dello stesso
procedimento amministrativo sono costituiti
dall'insieme di domande, documenti e
provvedimenti ed hanno rilevanza esterna ai
fini della legge n. 241/90 e della legge
provinciale n. 17/1993. Per ogni fascicolo
viene nominato un incaricato ed il suo
sostituto, che esegue materialmente |'attivita
amministrativa sulle direttive del responsabile
del procedimento.

Art. 5
Responsabili delle unita organizzative

. I responsabili delle unita organizzative assi-

curano nei limiti delle proprie attribuzioni in
base all'inquadramento ed al relativo stato
giuridico ed in relazione al loro profilo
professionale il buon andamento dell’'ufficio e
curano l'esecuzione dei provvedimenti di
propria competenza.

. I responsabili delle unitd organizzative eser-

citano le competenze attribuite e quelle
eventualmente delegate. Coordinano il per-
sonale assegnato all’unita organizzativa.

. I responsabili delle unita organizzative possono

avocare a se l'esercizio di singole attribuzioni
di un servizio rispettivamente di un ufficio.
Ci6 comporta anche il passaggio della
responsabilita connessa.




. Die Ernennung der Leiter der Organisations-
einheiten erfolgt auf Vorschlag des Gemeinde-
sekretars mit Beschluss des Gemeinde-
ausschusses.

. Mit der Ernennung der Bediensteten als Leiter
einer Organisationseinheit kann die von den
kollektivvertraglichen Bestimmungen vorge-
sehene Zulage zuerkannt werden. Die Héhe
der Zulage wird auf Vorschlag des Gemeinde-
sekretdrs durch MaBnahme des Gemeinde-
ausschusses nach den in den Kollektivver-
tragen festgelegten Kriterien festgelegt.

Art. 6
Benennung und Aufgaben
der Organisationseinheiten und
Dienstbereiche

. Die Benennung der Organisationseinheiten und
Dienstbereiche erfolgt auf Vorschlag des
Gemeindesekretérs durch MaBnahme des Ge-
meindeausschusses. Die Verwaltungsstruktur
und die Benennung der Organisationseinheiten
ist durch ein Organigramm der Gemeinde
darzustellen und der MaBnahme des Gemeinde-
ausschusses als materielle Anlage beizulegen.

. Werden der Gemeinde neue Kompetenzen
zugeteilt oder aktiviert sie neue Dienstbe-
reiche, werden diese bestehenden oder neuen
Organisationseinheiten zugewiesen. Dies er-
folgt auf Vorschlag des Gemeindesekretars
durch MaBnahme des Gemeindeausschusses.

. Die Festlegung und Streichung von Verwal-
tungsverfahren und Faszikeln sind organisa-
torische MaBnahmen, welche vom Gemeinde-
sekretar nach Anhoren des Verantwortlichen
der betroffenen Organisationseinheit erfolgen.

Art. 7
Dotierung der
Organisationseinheiten

. Die personalmaBige Dotierung der Organi-
sationseinheiten erfolgt durch MaBnahme des
Gemeindeausschusses auf Vorschlag des
Gemeindesekretérs und unter Berticksichti-
gung des Berufsbildes bzw. des Dienstranges.

. Der Verantwortliche der Organisationseinheit
weist dem Bediensteten die spezifischen
Aufgaben zu unter Berlicksichtigung der
beruflichen Eignung und Arbeitserfahrung.

Art. 8
Versetzungen

. Die Bediensteten kénnen in verschiedene
Organisationseinheiten versetzt werden, und
zwar jederzeit aus dienstlichen Griinden oder
auf Ersuchen der Interessierten.

4. La nomina dei responsabili delle unitd orga-

nizzative avviene su provvedimento della
Giunta comunale su proposta del Segretario
comunale.

. Con la nomina dei dipendenti come respon-

sabile di un unitd organizzativa pud essere
riconosciuta la relativa indennita prevista dalle
disposizioni degli accordi collettivi. La misura
dell'indennita viene determinata dalla Giunta
comunale su proposta del segretario comunale
in base ai criteri stabiliti dai contratti collettivi.

Art. 6
Denominazione ed attribuzioni
delle funzioni delle unita organizzative
e dei servizi

. Le denominazioni delle unita organizzative e

dei servizi avviene su proposta del segretario
comunale con provvediemtno della Giunta
comunale. La struttura amministrativa e la
denominazione delle unita organizzative sono
da illustrare con un organigramma del comune,
che forma parte integrante del provvediemnto
della Giunta comunale.

. In caso di attribuzione di nuove competenze al

comune o di attivazione di nuovi servizi,
questi possono essere integrati in esistenti o
nuove unita organizzative. Questo avviene su
proposta del segretario comunale con prov-
vedimento della Giunta comunale.

. La determinazione e la cancellazione di proce-

dimenti amministrativi sono provvedimenti
organizzativi disposti dal segretario comunale
sentito il responsabile dell’'unita organizzativa
interessata.

Art. 7
Dotazione organica
delle unita organizzative

. La dotazione personale delle unita organizza-

tive avviene su provvedimento della Giunta
comunale su proposta del segretario comunale
e tendendo conto del profilo professionale
rispettivamente della qualifica funzionale.

. Il responsabile dell'unitd organizzativa attri-

buisce a ciascun dipendente i compiti specifici,
tenendo conto delle attitudini professionali e
dell'esperienza di lavoro.

Art. 8
Trasferimenti

. I dipendenti possono essere trasferiti in qual-

siasi momento in altre unita organizzative, per
motivi di servizio o su richiesta degli
interessati.




. Die Versetzungen kdénnen auch im Rahmen
interner Umbesetzungen vorgenommen werden
zum Zwecke der Erreichung und Erhaltung
von Leistungsfahigkeit, Effizienz und Wirt-
schaftlichkeit der Verwaltungstatigkeit.

. Die Versetzungen des Personals werden vom
Gemeindeausschuss, auf Vorschlag des Ge-
meindesekretdrs und nach Anhdren der direkt
Betroffenen, vorgenommen.

. Die Versetzungen erfolgen im Rahmen der
horizontalen Mobilitat.

Art. 9
Hierarchie

. Die Rangordnung der Bediensteten wird von
ihrer Einstufung bestimmt; bei gleicher Ein-
stufung hat das dort erreichte héhere Dienst-
alter Vorzug und bei gleicher Dienstzeit und
Einstufung das Alter.

Art. 10
Gemeindesekretar

. Die Obliegenheiten, die Aufgaben und die
Verantwortung des Gemeindesekretars sind
von der Satzung der Gemeinde, der Regional-
gesetzgebung Uber die Gemeindeordnung
sowie Uber die rechtliche Stellung und die
Besoldung der Gemeindebediensteten und
der Gemeindesekretdre geregelt.

. Der Gemeindesekretdr fungiert als Bindeglied
zwischen politischer Verwaltung und den biiro-
kratischen Stellen der Verwaltungsstruktur.

. Im Besonderen sind Aufgaben des Gemeinde-
sekretars:

a) Betreuung der institutionellen Organe und
Beschlussverwaltung;

b) Leiter des Personals, Koordinierung und
Leitung der Amter und Dienste der
Korperschaft;

¢) Beurkundung der Vertrage im Interesse
der Gemeinde und Fihrung der ent-
sprechenden Urkundensammlung;

d) Ausbildung des Personals und Personal-
entwicklung;

e) Er Ubt jede weitere Obliegenheit aus, die
ihm durch die Gesetze und Verordnungen
zugesprochen wird und erledigt die Auf-
gaben, die ihm vom Birgermeister Uber-
tragen werden, von dem er nur funktions-
maBig abhangt.

. I trasferimenti possono essere effettuati anche

nell'ambito di riorganizzazione interna volta a
conseguire e mantenere la produttivita, I'effi-
cienza e la efficacia dell'azione amministrativa.

. I trasferimenti del personale vengono effettuati

con delibera della Giunta comunale su proposta
del segretario comunale e sentito il personale
direttamente interessato.

. I trasferimenti avvengono nell'ambito della

mobilita orizzontale.

Art. 9
Gerarchia

. La gerarchia dei dipendenti € determinata dal

livello di inquadramento; a parita di livello dalla
maggiore anzianita di servizio nel livello stesso,
a parita di anzianita di servizio dall'eta.

Art. 10
Segretario comunale

. Le attribuzioni, i compiti e le responsabilita

del segretario comunale sono regolamentati
dallo statuto del comune e dalle leggi regio-
nali sull'ordinamento dei comuni nonche sulle
norme sullo stato giuridico ed il trattamento
economico dei dipendenti dei comuni e dei
segretari comunali.

. Il segretario comunale funge da anello di

congiunzione tra potere politico ed organismi
burocratici della struttura amministrativa.

. In particolare sono attribuzioni del segretario

comunale:

a) assistenza agli organi istituzionali e gestione
delle delibere;

b) capo del personale, coordinamento e
direzione delle strutture organizzative
dell'ente;

c) rogito dei contratti nellinteresse del
comune e tenuta del relativo repertorio;

d) formazione e sviluppo del personale;

e) esercita ogni altra attribuzione affidategli
dalle leggi e dai regolamenti ed adempie ai
compiti affidategli dal sindaco, dal quale
dipende solo funzionalmente.




Art. 11
Personalfiihrung

1. Der unmittelbare Vorgesetzte des Personals

ist der Gemeindesekretar. In dessen Zu-

standigkeit fallen insbesondere:

a) die Uberwachung der Einhaltung der Dienst-
pflichten und die Erméachtigung zu kurzen
Dienstabwesenheiten;

b) die Festlegung von Dienstturnussen und
Dienststundenplanen im Rahmen der vor-
gegebenen Richtlinien;

¢) die Feststellung, Einleitung und Vorhaltung
der Disziplinarvergehen und der Vorschlag
zur Anwendung der DisziplinarmaBnahme;

d) die Genehmigung des ordentlichen Urlaubs;

e) die Ermichtigung zur Leistung von Uber-
stunden im Rahmen des der Dienststelle zu-
geteilten Kontingentes sowie die Genehmi-
gung von Zeitausgleich, immer unter Be-
achtung der einzuhaltenden Bestimmungen;

f) die Erméachtigung zur Teilnahme an Lehr-
gangen fir die Berufsertlichtigung der neu
eingestellten Bediensteten sowie flir die
Weiterbildung des bereits im Dienst be-
findlichen Personals.

Art. 12
Abwesenheiten vom Dienst

. Die Genehmigung der Abwesenheiten ent-
sprechend den Bestimmungen der jeweiligen
Kollektivvertrage sind dem Gemeindesekretar
Ubertragen.

. Alle weiteren Dienstabwesenheiten, welche
nicht bereits einem anderen Organ oder einer
anderen Stelle zugeordnet sind, werden mit
Beschluss des Gemeindeausschusses nach
Anhoren des Gemeindesekretars genehmigt.

Art. 13
Berufsertiichtigung

. Die Verwaltung férdert die Teilnahme an Lehr-
gangen fiir die Berufsertlichtigung der neu
eingestellten Bediensteten sowie fiir die Weiter-
bildung des bereits im Dienst befindlichen
Personals.

. Die Bediensteten sind verpflichtet, durch die
Teilnahme an Aus- und Weiterbildungsver-
anstaltungen zu einer effizienten Verwaltung
beizutragen.

. Die Teilnahme an den Aus- und Weiter-
bildungsveranstaltungen regeln die Kollektiv-
vertrage.

Art. 11
Gestione del personale

. II segretario comunale ¢ il diretto superiore

del personale. Compete in particolare al

diretto superiore:

a) vigilare sull'osservanza dei doveri d’ufficio
e autorizzare brevi assenze dal servizio;

b) determinare i turni e gli orari di servizio nel
rispetto dei criteri prestabiliti;

C) accertare, avviare e contestare le infrazioni
disciplinari e proporre il provvedimento
disciplinare;

d) autorizzare il congedo ordinario;

e) autorizzare la prestazione di lavoro stra-
ordinario nel limite del contingente
assegnato alla struttura ed il recupero del
lavoro prestato, sempre nel rispetto delle
norme;

f) autorizzare la partecipazione a corsi per la
formazione professionale dei dipendenti
neoassunti, nonché a corsi d'aggiorna-
mento del personale gia in servizio.

Art. 12
Assenze dal servizio

. Al segretario comunale € attribuita I'approva-

zione delle assenze dal servizio, nel rispetto
delle relative norme dei relativi contratti
collettivi.

. Le ulteriori assenze dal servizio, qualora non

attribuite ad altro organo o altra istanza,
saranno concesse in seguito a delibera della
Giunta comunale, sentito il segretario
comunale.

Art. 13
Qualificazione professionale

. L'amministrazione promuove la partecipazione

a corsi per la formazione professionale dei
dipendenti neoassunti, nonché a corsi
d'aggiornamento del personale gia in servizio.

. I dipendenti sono tenuti, attraverso la parteci-

pazione a corsi di formazione professionale o
di aggiornamento, a contribuire ad una
maggiore efficienza dell'amministrazione.

. La partecipazione a corsi di formazione pro-

fessionale e di aggiornamento viene disciplinata
dai contratti collettivi.




