ORGANIGRAMMA E FUNZIONIGRAMMA DELLA FONDAZIONE FESTIVAL PUCCINIANO
Approvato dal CdA nella riunione del 16 dicembre 2019
I responsabili e i dipendenti dei singoli uffici adeguatamente formati da CISPEL TOSCANA come Responsabile Unico Procedimento (RUP) sono i responsabili dei vari uffici e alcuni altri dipendenti indicati nel funzionigramma. Il RUP è responsabile di tutte le procedure regolamentari connesse agli acquisti: dalla richiesta e rendicontazione dei CIG, alle procedure negoziali e alla redazione delle determine, al controllo dell'emissione degli ordini con conseguente verifica di congruità del fornitore ai sensi all’art. 80 D. Lgs. n. 50/2016, delle fatture ricevute e del monitoraggio della spesa relativa ai capitoli di competenza come forniti e aggiornati dalla Direzione Generale della Fondazione. 
Ai sensi di quanto stabilito dall’art. 2 della legge 190/1985 e dall’ art.17 Dlgs 66/2003 che disciplina le deroghe in materia di riposo giornaliero, pause, lavoro notturno e durata massima settimanale, le parti si danno atto che caratteristiche indispensabili della categoria dei Quadri sono costituite: dallo svolgimento con carattere continuativo di funzioni di rilevante importanza ai fini dello sviluppo e dell'attuazione degli obiettivi della Fondazione, dalla responsabilità di unità organizzative di particolare rilevanza per l'attività aziendale, da ampia autonomia e discrezionalità nel perseguimento delle finalità prefissate nonché dal possesso di equivalenti professionalità e competenze tecnico specialistiche il cui apporto risulti determinante nel processo di formazione delle decisioni gestionali e di sviluppo dell'azienda.
N.B. Nell’ambito delle competenze di ciascuno compatibilmente al carico di lavoro, il Direttore Generale potrà conferire incarichi anche diversi dalle mansioni sotto specificate per progetti come ad esempio, non esaustivo: organizzazione di rassegne, mostre, concerti, progetti didattico-formativi, adesione a bandi europei, regionali, nazionali ecc.
Direttore Generale

Il Direttore Generale dirige ed è preposto alla struttura organizzativo gestionale della Fondazione, sotto l’alta vigilanza del Presidente.

Predispone bilanci preventivi e consuntivi da sottoporre all’approvazione del Consiglio di Amministrazione.

Il Direttore Generale partecipa alle riunioni del Consiglio di Amministrazione e del Consiglio d’Indirizzo.
Attua le decisioni del Consiglio di Amministrazione, coordina gli Uffici e le Funzioni della Fondazione, sovrintende agli acquisti ed alla gestione del personale in conformità a quanto previsto dalle norme di legge, dai regolamenti interni in vigore tempo per tempo e dal CCNL; 
-cura in qualità di RUP le procedure per gli acquisti con i fornitori qualora gli acquisti non siano processati dai responsabili dei vari settori anche in caso di loro assenza o impedimento.
Per l’esercizio delle sue le funzioni si avvarrà del personale della Fondazione e se necessario, previa delibera del Consiglio di Amministrazione, di Consulenti esterni, rispondendo del proprio operato al Presidente e al Consiglio di Amministrazione.

Al Direttore Generale compete la cura dell’attività di formazione e del coordinamento delle attività svolte nell’ambito del riconoscimento di agenzia formativa o degli altri corsi promossi dalla Fondazione;

-cura le attività di promozione e a tal fine potrà avvalersi di società di consulenza e /o consulenti di società e/o consulenti specializzati nel campo della ricerca di sponsor, del marketing, del merchandising e del fundraising, della comunicazione anche sui social media previa approvazione del Consiglio di Amministrazione.

Ha potere di firma per:
-i permessi, i recuperi, le ferie dei dipendenti;

-previa informazione al Consiglio di Amministrazione o al Presidente, autorizza le trasferte in Italia ed all’Estero del personale dipendente della Fondazione; 

-i documenti per i quali non è richiesta obbligatoriamente la firma del Legale Rappresentante, comprese le Convenzioni, gli Accordi per la frequentazioni di stage presso la Fondazione;

-previo deposito della sua firma autografa presso gli Istituti di Credito con cui la Fondazione intrattiene e/o intratterrà rapporti, le distinte di versamento, l'emissione di assegni di conto corrente bancario, la richiesta di emissione di assegni circolari e la disposizione di pagamenti mediante bonifici anche telematici.

-ogni altro documento od atto specificamente autorizzato dal Consiglio di Amministrazione o dal Presidente della Fondazione.

- avviare contratti con istituzioni teatrali e culturali in Italia e all’estero.

Le missioni all’estero a cui parteciperà personalmente saranno autorizzate dal Presidente.
Segreteria Artistica ( 2 addetti  di cui 1 addetto da nominare)
Dell’ufficio segreteria artistica fa parte un Segretario Artistico (da nominare) e  una impiegata a tempo indeterminato Antonia Pagliuca impiegato livello II con part time verticale, settembre - febbraio 24 ore settimanali e full-time marzo – agosto 39 ore settimanali.  Attualmente in congedo di maternità il cui rientro è previsto per fine gennaio 2020. L’addetta, assiste il segretario artistico seguendo le indicazioni del direttore generale della Fondazione e del direttore artistico nel contatto e nella cura dei rapporti con artisti e agenti nell’elaborazione dei programmi e preventivi per l’effettuazione delle stagioni di altre manifestazioni in sede e fuori sede. Durante la stagione del Festival Puccini coordina anche il lavoro dell’archivista e ispettore dell’Orchestra e dell’Ispettore del Coro, queste ultime entrambe inquadrati come dipendenti stagionali. 
Coordinata dal Direttore Generale, sentiti produzione e allestimenti, si occupa di aggiornare il piano prove e verificare che il personale impiegato in più produzioni contemporaneamente non sovrapponga il proprio lavoro. 
Organizza il lavoro dei maestri collaboratori, con i quali concorda le mansioni che svolgeranno all’interno delle singole produzioni seguendo scrupolosamente la graduatoria. 
Cura la gestione delle voci bianche, sia da un punto di vista burocratico che organizzativo. 
Raccoglie dati personali e bancari e schede misura del personale artistico e redige le lettere di invito. 
Nel periodo estivo è previsto un ulteriore addetto impiegato di concetto stagionale di supporto.
Antonia Pagliuca è anche RUP per le procedure legate agli acquisti/noleggi del settore.
Affari Generali (2 addetti)
Responsabile Affari Generali: l'incarico è ricoperto da Mariella Manfredi I livello quadro, contratto a tempo indeterminato full-time.
L'ufficio  si avvale anche di un 1 addetto assunto a tempo indeterminato Monica Tofanelli III livello part-time 30 ore settimanali. 
Il Capo Servizio Affari Generali provvede a:

- curare con il coordinamento del Direttore Generale della Fondazione: i rapporti con i Ministeri e le Fondazione bancarie e altri Enti sovventori per l’espletamento delle domande volte all’ottenimento dei contributi; la raccolta delle leggi, dei regolamenti e delle circolari; la diffusione delle comunicazioni e degli ordini di servizio; 
- assicurare, tramite l'ufficio archivio e protocollo, la ricezione e lo smistamento di tutta la corrispondenza in arrivo, e l'inoltro di quella in partenza, anche via e-mail, PEC e fax, curando la regolare tenuta del registro di protocollo;

- coadiuvare il Direttore Generale per la formazione delle bozze dell'ordine del giorno delle sedute del Consiglio di Indirizzo e del Consiglio di Amministrazione da sottoporre al Presidente della Fondazione di cui cura l’agenda e l’account (segreteria.presidenza@puccinifestival.it); diramare gli avvisi di convocazione; 

- curare la redazione e la conservazione dei verbali delle sedute del Consiglio di Indirizzo e del Consiglio di Amministrazione e curare ogni altro adempimento necessario per l'ordinato svolgimento delle attività relative alle attribuzioni dei Consigli; 

- coadiuvare il Direttore Generale per i provvedimenti assunti dal Presidente, dal Consiglio di Indirizzo e dal Consiglio di Amministrazione;

- adempiere ad ogni altro compito connesso alla gestione del servizio, nell'ambito delle competenze specifiche di settore;
- il Capo Servizio Affari Generali svolge anche i compiti di Segretario verbalizzante delle riunioni del Consiglio d’Indirizzo e del Consiglio di Amministrazione;
-verifica l’avvenuto invio, ai fini della pubblicazione sul sito nella sezione amministrazione trasparente, da parte di tutti i RUP di tutti gli adempimenti previsti dal D.Lgs 50/2016 e successive modificazioni;

Può avvalersi di personale a tempo determinato e/o di personale interno distaccato anche a tempo per il disbrigo delle pratiche d'ufficio.

E' anche responsabile organizzativo del Personale di Sala,  del Bar e servizi di ristorazione esterne e della relativa predisposizione degli orari settimanali/giornalieri per i quali la Fondazione si avvale di personale, con relativo preposto e di eventuali ditte esterne. 
Ufficio Amministrazione (3 addetti full-time  di cui 1 addetto attualmente distaccato a supporto dell’ ufficio comunicazione e marketing)
Capo ufficio e responsabile Stefano Coluccini I livello, quadro, con contratto a tempo indeterminato full-time.
Coordina l'attività dell'ufficio amministrazione, risorse umane e contabilità, avvalendosi dei funzionari e impiegati preposti;
- è responsabile in prima persona della tenuta dei libri contabili ed in particolare della tenuta delle scritture aggiornate;
-con il coordinamento del Direttore Generale redige le bozze dei bilanci preventivo e consuntivo (predisposti dal Direttore Generale);

- predispone il monitoraggio costante e la verifica periodica dei centri di costo attingendo alle informazioni della contabilità e degli impegni di spesa sottoscritti,  avvalendosi anche della consulenza e dell'apporto di uno studio di consulenza esterna al quale è attribuita la consulenza bilancistica e tributaria.
-cura la redazione dei mandati di pagamento sottoposti alla firma del Direttore Generale o all’approvazione del Consiglio di Amministrazione e alla successiva firma del Direttore Generale secondo le soglie previste dal regolamento degli acquisti in vigore dal febbraio 2018;
-controlla l'andamento degli estratti conto bancari e lo scadenzario dei pagamenti, anche rateizzati;
-predispone quindicinalmente il resoconto di tutti i pagamenti effettuati e l’elenco di debiti e fornitori a credito. Questi ultimi in ordine cronologico;
-predispone i versamenti agli Enti previdenziali e assicurativi e ai fondi integrativi; tiene aggiornato il libro dei cespiti, il registro dei corrispettivi, delle polizze assicurative in essere anche attraverso il broker incaricato;
-tiene aggiornato lo scadenziario dei pagamenti da effettuare e tiene aggiornato, in coordinamento con il/i legale/i incaricato/i delle cause legali e informa tempestivamente il Direttore Generale delle comunicazioni ricevute da uffici legali e fornitori, onde predisporre le comunicazioni necessarie ad evitare l’instaurarsi di contenziosi.   
A far data dal 1 ottobre 2015 presso l’Ufficio amministrazione è stato istituito il “Protocollo dei contratti di lavoro dipendenti e autonomi e consulenti” sotto il controllo del responsabile dell’ufficio amministrazione.  
Presso l’ufficio amministrazione sono conservati i documenti di trasporto e le fatture in ordine cronologico.


Dell’ufficio amministrazione fa parte Simone Summonti, I livello, quadro, contratto a tempo indeterminato full-time.
E’ responsabile della gestione amministrativa e contributiva del personale dipendente e autonomo coadiuvato da un impiegato di concetto stagionale di norma assunto nel periodo maggio/agosto. 
Cura il disbrigo di tutte le pratiche contrattuali, comprese le comunicazioni ad istituti preposti per le assunzioni, le chiamate, la messa in agibilità, della redazione e protocollazione dei contratti di lavoro e di collaborazione, con il supporto dei vari responsabili di settore, che forniranno le informazioni necessarie, con la supervisione del Direttore Generale;
- controlla le presenze rilevate dallo strumento e dal software in dotazione, di cui cura anche gli aggiornamenti e recependo ad integrazione, eventuali fogli firma;
-coordina l'invio di tutti i dati al consulente del lavoro incaricato e agli istituti preposti (a titolo di esempio INPS e INAIL) in stretta collaborazione con il consulente del lavoro incaricato dell’elaborazione dei cedolini ; 
​- mantiene aggiornato il registro degli infortuni di cui dovrà fornire copia ogni trimestre al delegato del Legale Rappresentante e al Direttore Generale;
-controlla gli adempimenti contributivi e l'emissione dei documenti di certificazione;
-cura il registro della formazione informando i diversi uffici sulle diverse necessità connesse a nuove assunzioni o a rinnovi di formazione in scadenza secondo le mansioni attribuite.



L'ufficio  si avvale di 1  ulteriore addetto assunto a tempo indeterminato full time Andrea Maionchi impiegato livello II attualmente distaccato a supporto dell’ufficio comunicazione e marketing . 
Grazie alle proprie competenze cura la manutenzione ordinaria del sito, così come del parco hardware della Fondazione;
-cura in qualità di RUP le procedure per gli acquisti di pubblicità anche telematiche e stampa dei materiali presso i vari fornitori con il coordinamento del Direttore Generale e dei consulenti incaricati;

- e’ referente privacy;
-presta la propria voce per gli annunci in occasione degli spettacoli che organizza la Fondazione in lingua inglese. 
Ufficio Biglietteria (2 addetti)
Il coordinamento del servizio è affidato al Direttore Generale. 
In biglietteria sono impiegate due persone a tempo indeterminato Anna Balloni II livello con funzioni di responsabile e Letizia Giovannetti  IV livello part-time dal 1 ottobre al 31 marzo 20 ore settimanali, full-time 39 ore settimanali dal 1 aprile al 30 settembre. La responsabile cura le pratiche con la SIAE, con il provider della biglietteria telematica, i rapporti 
con tour operator, con i punti vendita, i dopo lavori e altre forme associate di pubblico. Mantiene aggiornato il listino vendita biglietti e agevolazioni come approvato tempo per tempo.
Direzione Allestimenti e Produzione (3 addetti)
Tutto l’apparato tecnico organizzativo della Fondazione vede a capo il Direttore degli Allestimenti Massimiliano Bertuccelli inquadrato come I livello, quadro con contratto a tempo indeterminato full-time.

Dal Direttore degli allestimenti dipendono direttamente i tecnici di palcoscenico e gli operai. 
E’ responsabile del laboratorio scenografico e dell’attrezzeria, dei rapporti con gli scenografi;

- cura in qualità di RUP le procedure per gli acquisti con i fornitori per il settore di competenza;

- è responsabile dell’elaborazione dell’orario di lavoro dei tecnici di palcoscenico, del personale tecnico e degli operai;

-avvia le pratiche informando i diversi uffici del personale assunto alle visite mediche obbligatorie;
- redige in collaborazione con il Direttore Generale e il Direttore Artistico il calendario e il piano prove del Festival Puccini e di eventuali tournée.

 Si avvale di collaboratori che vengono stabiliti in linea di massima in 2 addetti stagionali nel periodo di maggio/agosto.










Dell’ufficio fa parte con mansione di Direttore di Produzione Adalgisa Mazza I livello quadro contratto a tempo indeterminato con part-time 24 ore settimanali da ottobre a dicembre e full-time 39 ore da gennaio a settembre con un superminimo ad personam. 
 (Nell’anno 2020 part-time 30 ore settimanali nel mese di gennaio, full-time 39 ore settimanali da febbraio a settembre e part-time 24 ore settimanali da ottobre a dicembre).
Al Direttore di Produzione spettano l’elaborazione dell’ordine del giorno, la sua pubblicazione e diffusione che comporta:  rapporti diretti con registi, direttori e artisti in genere per conferma di orari e prove già stabiliti dal piano prove, le convocazioni giornaliere di artisti, coro, orchestre, figuranti/mimi, nonché la gestione degli orari e dei compiti degli assistenti, per l’organizzazione delle prove in coordinamento con il Direttore Generale, il Direttore Artistico e il Direttore degli Allestimenti e se nominato il Segretario Artistico;  

- si occupa della ricerca, del mantenimento e dello smistamento delle e nelle sale prova durante la Stagione Lirica
-coordina il Direttore di Palcoscenico, i preposti della sartoria, del trucco e del parrucco e le comparse, ballerini e coreografi delle quali cura anche le procedure per le selezioni che sono effettuate dai registi e/o dai loro assistenti predisponendone gli orari di lavoro;

- assiste artisti e tecnici nella logistica legata alla permanenza in loco legata alla Stagione Lirica e in occasione di manifestazioni artistiche prodotte dalla Fondazione;
- coordina i grandi trasporti (ricerca di mercato e documentazione necessaria);

- in qualità di RUP cura le procedure per la realizzazione e/o il noleggio dei costumi e delle calzature, delle parrucche e dei materiali di consumo per sartoria, trucco e parrucco.










Dell’ufficio fa parte Guglielmo Rontani responsabile dei servizi tecnici, impiegato  II livello contratto a tempo indeterminato full-time.
E’ responsabile delle manutenzioni ordinarie e obbligatorie del Teatro, dei macchinari, dei mezzi in dotazione e della loro corretta trascrizione nei registri, così come previsto dalla normativa vigente;

- cura e coordina con l’azienda incaricata della raccolta e dello smaltimento dei rifiuti;

-cura e coordina il presidio elettrico e le attività delle squadre degli operai ai fini della movimentazione delle scene e della manutenzione del Parco della Musica e della Scultura e degli altri spazi della Fondazione, ivi comprese le pulizie del teatro e degli uffici anche nel periodo invernale;
- in coordinamento con il Direttore Generale cura la redazione delle convenzioni e il calendario per utilizzo degli spazi del teatro.
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