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Decreton. 448  del ©8. 06 9010

ADGZIONE DEL BECOLAMENTO PER 1L FUNZIONAMENTO DEGLI DFFICI DEL CONSERVATORIO
SBENERETTO MARCEILO™ DI VENEZIA,

1L PRESIDENTE DEL CONSERVATORIO

Vist la legge n: 508:del 21 dicembre 1999 di riforma delle accademie di belle arti, dell aecademia
di danza, dellsccademnia nazionale di arte drammatica, degh istituti superiori per le inhustrie
artistiche, dei conservatori di musica e degli istiuti pareggiati; '

Vigto i DPR o 132 del 28 febbraio 2003 “Regolamento’ recarnte exiteri per I'aytonomia sfatiitaria,
regolamentare e organizzativa delle istituziont artistiche € musicali, a norma della legge 21.12:199%
1. 5087 che all’art 14 comma 4 prevede che i regolamenti interal siano adottati cont degretd del
Presidente; ' _ ' :

Visto lo Statuto deél Conservatorio “Benedetto Marcello” di. Veénezia, approvato con decreto
dirigenziale n. 397 del 26 setembre 2005, ed in particolare art. 26}

Vista la delibera del Consiglio di Amministrazione n. 14 del 1 giugnoe 2012;

DECRETA.

& approvato il vegolamento, allegato al presente decyeto, relativo.al funzionamento degli ufficl del
Conservatorio. “Benedetio Marcello” di Vendzia, chie entrerd iy vigore il quindicesime: glorno
sirboessive alla pubblicazione del decreto. : '

11 Presidente del Conservatorio
Prof. Stefung VINTI




CONSERVATORIO DI MUSICA
“BENEDETTO MARCELLO” Tel. 041/5225604 —5236561

S. Marco 2810 ' Fax 041/5239268
30124 VENEZIA . Cod. Fisc. 80012990273

Regolamento di Organizzazione degli Uftici e dei Servizi
del Conservatorio “Benedetto Marcello” di Venezia

Art. 1 - Oggetto

1. Tl presente Regolamento determina i principi fondamentali che guidano Potganizzazione amministra-
tiva del Conservatorio “B. Marcello” di Venezia (di seguito denominato Conservatorio), i metodi per la
sua gestione operativa, lassetto e I'articolazione delle sue strutture organizzative.

2. Esso individua le competenze, le responsabilita, le procedure, i provvedimenti relativi allattivita am-
ministrativa, di suppotto a quella istituzionale del Consetvatorio, cosi come definita nello Statuto.

Art, 2 — Fonti e principi

1. L’organizzazione del’amministrazione del Conservatorio & ispirata ai principi costituzionali di buona
amministrazione, di efficacia, efficienza e economicita ed ¢ fondata sulle norme contenute nelle leggi vi-
genti in materia di alta formazione artistica e musicale — con particolare, ma non esclusivo riferimento,
alla legge 21 dicembre 1999, 0. 508, ed al D.P.R. 28 febbraio 2003, n. 132; al decreto legislativo 30 mat-
zo 2001, n. 165, e successive modificazioni ed i.ntegrazioni alle altre norme applicabili con particolare
riferimento alla legge 15 giugno 1990, n. 146, e successive modificazioni ed integrazioni, allo Statuto, al
Regolamento di Amministrazione, Contabilita e finanza, agh Accord1 Quadro ed ai Contratti Collettm
di Lavoro. : :

2. L'organizzazione degli uffici amministrativi del Conservatorio & informata ai seguents criteri:

e funzionaliti nellassolvimento dei compiti e dei programmi di attivitd, nel perseguimento degli
obiettivi di efficacia, efficienza ed economicita; ampia flessibilita, garantendo adeguati margini
alle determinazioni operative e gestionali da assumersi ai senst dell’art. 5, comma 2 del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165; '

* imparzialitd e trasparenza che comportano rispettivamente I'obbligo di trattare in modo uguale
situazioni uguali e Pobbligo di garantire all'intetessato la partecipazione al procedimento ammi-
nistrativo e di rendere il provvedlmento amnministrativo comprensibile nelle sue motivazioni e
nelle modalitd di comunicazione;

e articolazione delle strutture per funzioni omogenee; collegamento delle attivita deglt uffici, ade-
guandosi al dovere di comunicazione interna ed esterna, nonché interconnessione mediante si-
stemi informatici pubblici; '

® armonizzazione degli orari di servizio e di apettura degli uffici al pubblico con le esigenze del-
Putenza e con gli orati delle amministrazioni pubb].tche dei Paesi dell'Unione Furopea;

e responsabiliti e collaborazione di tutto il personale per i nsultato dell’attivita lavorativa, anche
attraverso il coinvolgimento, la motivazione, Parricchimento dei moli ed il tispetto della pari di-

- gnitd delle persone, pur nella diversita dei ntoh e delle responsabilita;

o formazione continua del personale e svﬂuppo delle competenze ¢ delle conoscenze necessarle
pet ciascun profilo professionale. ,!_

3. Il Conservatorio, nell'ambito delle attivita di gesttone delle risorse umane e finanziarie, predispone
annualmente un piano di formazione del personale tecnico-amministrativo, tenendo conto dei fabbiso-
gni rilevati, delle competenze necessatie in relazione agli obiettivi, nonché della programmazione delle




assunzioni e delle innovazioni normative e tecnologiche. Il piano di formazione indica gli obiettivi e le
risorse finanziarie necessarie, nei limiti di quelle, a tale scopo, disponibili, prevedendo l'impiego delle 1i-
sotse interne, di quelle di altri enti pubblici, nonché delle metodologie formative da adottare in riferi-
mento ai diversi destinatari.

4. Gli uffici amministrativi del Consetvatorio sono organizzati in modo da garantire parita di trattammen-
10 ¢ pari opportunita tra uomini e donne; individuano criteri certi di priorita nelPimpiego flessibile, pur-
ché compatibile con I'organizzazione degli uffici e del lavoro, dei dipendent in situazioni di svantaggio
personale, sociale e familiare ai sensi della legge 5 febbraio 1992, n. 104, e successive modificazioni ed
integrazioni, o impegnati in attivita di volontariato ai sensi della legge 11 agosto 1991, n. 266, e successi-
ve modificazioni ed integrazioni.

Ast. 3 — Servizi amministrativi, finanziari e patrimoniali
1 Is setvizi amministrativi, finanziari e patrimoniali sono articolati nei seguenti Uffici:
o a) Ufficio di Supporto alle decisioni del Presidente, ton il compito di supportare il
Presidente nella sua attivita.
b) Ufficio Ragioneria e Finanza, affidato al Direttore dell'Ufficio di'Ragioneria, compe-
tente per le funzioni relative a:
* statistiche (Ministero, CINECA, anagrafe, enti vari) da predisporte con conti-
nuitd durante I'anno; ' ‘ _ '
» predisposizione di atti contabili ai fini della compilazione dei bilanci di previsio-
ne, e del conto consuntivo, di competenza del Direttore amministrativo, tenuta
delle scritture contabili e patrimoniali di competenza;

¢ emissione mandat e riversali;
¢ rapporti con I'lstituto Cassiere;
¢ gestione del conto cotrente postale (conttlbuu degli studenti: iscrizioni-as-
sicuraziont), -
s trasmissioni telematiche al Ministero dell'Tstruzione, Univetsita e Ricerca, al Mi-
nistero dell' Economia e Finanze, CINECA €cc.;
¢ archivio contabile;
¢) Ufficio Acquisizione di Beni e di Servizi, afﬁdato al Direttore dell'Ufficio di Raglo—
neria, competente per le funzioni relative a:

® richieste di preventivi per acquisto di beni e di servizi;
richieste di preventivi per lavori di manutenzione ordinatia e intervent vari;
ordinativi di acquisto;

* o @

predisposizione tabelle di liquidazione stipendi, compensi accessor personale
docente ed amministrativo e tecnico e indenniti di missione;

e predisposizione di contratti di lettere di incatico ai docenti per I'alta formazione;
® anagrafe delle prestazioni; ' '
e predisposizione modello 770;
* conguaglio contributivo;
* DMA/INDS.
dy Ufficio Personale, competente per le funzioni relative a:
® computi, riscatti, ricongiunzioni e ricostruzioni di camera,
pensioni provvisorie e definitive; '

i

indennita di buonuscita; ,
procedure di reclutamento del personale;
contrattl per incarichi a personale interno ed esterno;

gestione delle assenze e degli ;E:aordina.ri;
trasferimenti ed utilizzaziogidélel personale;
prestiti INPDAP; !

infortuni;

* @ &

gestione gluridica del personale;

axe



fascicoli personali;
certificati di servizio;
stato matricolare del personale;
detrazioni fiscali;
anagrafe delle prestazioni;
cedolini stipendi on line;
e GEDAP.
¢) Ufficio Affari Generali: competente per le funzioni relative a:

* ptotocollo, collocazione ed archiviazione di documenti;

® ricerche di archivio. :
Ulteriori Uffici possono essere costituiti, ove ne ricotrano le esigenze, con provvedimento del Diret-
tore Amministrativo, previa dehberazmne del Consiglio di Amministrazione.

"At.'t 4 = Servizi alla Didattica
1. I sexvizi alla didattica sono ofganizzati come segue:
a) Ufficio di Supporto alle decisioni del Direttore, con il compito di fungere da segreteria e
" supportare il Direttore nella sua attivita.
. b) Ufficio Servizi alla Didattica.ed agli Studenti competente per le funzioni relative a:
: * gestione degh accessi al corsi di studio, compilazione dell'elenco delle classi e
gestlone orario delle lezioni (vecchio e nuovo ordinamento) secondo le indica-
zioni degli organi competenti;

® predisposizione dei verbali di esame e supporto alle nomine dei commissati
esterni (nuovo e vecchio ordinamento); :

® gestione carriere studenti, ofientamento, tirocinio, dititto allo studio, borse e
premi di studio (nuovo e vecchio ordinamento); -

* suppotto alla gestione del programma Socrates~Erasmus ed agli altri progetti in-
ternazionali;

* rilascio di certificati, attestati e diplomi;

® statistiche di competenza.

'-_lt.m.lou Uffici possono essere costituiti, ove ne ricorrano le esigenze, con provvedimento del Diret-

mmlmstratlvo sentito il Direttore e previa deliberazione del Consiglio di Amministrazione.

1 Conttatto Collettivo Nazionale di Lavoro vigente affida al petsonale inquadrato nell'Area Prima le
Sggucntl funzioni e responsabilita:

svolgimento di compiti sulla base di istruzioni assegnate o procedure prestabihte

®  responsabilitd relative alla corretta esecuzione dei compiti.

2.1 medesimo CCNL prevede altresi che I'attivitd di questo personale sia prestata in tutti gli ambsiti or-
ganizzativi dell Tstituzione, in funzioni di suppotto.

_--'--Pctt'lnto le attivita ordinarie consistono di norma nelle seguenti:

® operazioni di apertura e chiusura delle sedi del Consetvatorio;
® sorveglianza dei locali e del patrimonio immobiliare ¢ mobiliare, nonché degli accessi da
parte del pubblico;

* prima accoghenza degli utenti e dei visitatori: informazioni standard sul Conservatotio,
la sua organizzazione, gli orari delle leziéhi e di ricevimento dei docenti ecc. desumibili
da Internet ovvero da opuscoli o stampau distribuzione di opuscol, depliant e moduli-
stica; ritiro di modulistica da consegnare agli uffici;

® servizio di centralino; i
* servizio di pulizia: pulizia ordinaria de,t locali assegnati e del mobilio;
* servizio fotocopiatura: fotocople di’ dt)cumenu
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® setvizio gestione dell'utilizzo delle aule: consegna e ritiro delle chiavi delle aule, loro
consegna a1 docenti ed agli allievi, registrazione delle prenotazioni e dell’utilizzo delle
aule, controllo delle aule e dei locali ptitma e durante le ore di lezione fino uscita serale;

¢ distribuzione di materiale igienico, di materiale per pulizia, materiale di cancelleria e di
altro materiale occorrente giornalmente;

® ritiro e consegna di cortispondenza all'ufficio postale ed interna tra gli uffici;

* movimentazione oggetti;

¢ collaborazione con gli uffici, quando questa si concretizzi in attivitd di semplice
supporto al personale inquadrato nelle Aree Supetiori;

® commissioni vatie.

. Art, 6 — Attivita aggiuntive

+ 1: Per attivita aggiuntive, retribuibili ai sensi dell'art. 72, comma 1, del CCNL vigente, si intendono tutte
- tuelle attivitd, oggetto di formale incarico da parte del Direttore Amministrativo ed effettivamente svol-
¢.che comportino, sia pure in modo non prevalente ai sensi dell'art. 52 del D. Lgs. 30 marzo 2001, n.
G5 ¢ successive modificazioni ed integrazioni, l'assunzione di responsabilita proprie di profili superiori
attivitd a questi riconducibili.

< Ogni anno, in sede di contrartazione integrativa di istituto, previa relazione del Ditettore Ammini-
tivo, vengono individuate le attivitd effettivamente retribuibili, tenuto conto di quanto specificato al

tmma 1 del presente articolo. Il Contratto integrativo di istituto diviene opetativo una volta
sttoscricto dalle parti contraenti, previo parere dei Revisoti dei Cont.

~ Affidamento di incarichi a personale interno

ensi defl'art. 5 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e successive modificazioni ed integrazioni, gli in-
hi al personale tecnico-amministrativo sono affidati dal Direttore Amministrativo con atto formale,
conto delle capacita, competenze ed abilith di ciascuna persona.

ndo ritenuto utile nellinteresse dell'istituzione I'affidamento degli incarichi pud essere precedito
vviso nel quale si invitano gli interessati, in possesso dei requisiti specificati, ad inoltrare doman-
(uesto caso avverrd una valutazione comparativa dei richiedenti.

‘Responsabilita ' :
tti i dipendenti sono responsabili secondo le norme di legge e contrattuali.

Entrata in vigore

gsente regolamento, dopo I'approvazione da parte del Consiglio di Amministrazione e del Mini-
atero dell’Tstruzione, Univetsita e Ricerca, viene emanato con decteto del Presidente.

i
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