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Articolo 101 — Norme finali pag. 43

CAPO |
PRINCIPI GENERALI

Articolo 1 - Finalita del Comune

La Costituzione attribuisce, in linea di principtoitte le funzioni amministrative al Comune per

rispondere alle esigenze ed ai bisogni della dolitt rappresentata.

I Comune garantisce I'espletamento delle propuiezfoni, avvalendosi della potesta regolamentare

in ordine alla disciplina dell’organizzazione e delativo svolgimento, con autonomia finanziaria

di entrata e di spesa.

In particolare, il Comune persegue i seguenti tilziet

[ ] adegua il proprio ordinamento alle esigenze énggmento che la Costituzione e le Leggi di
attuazione gli riconoscono;

[ ] realizza un assetto dei servizi funzionale aliatione dei programmi e degli obiettivi definiti
dagli organi di direzione politica;

[ ] tende al continuo miglioramento della propriaamigzazione per renderla capace di rispondere
adeguatamente alle esigenze ed ai bisogni dellaidgnamministrata;

[ ] assicura I'economicita, la speditezza e la risigoza dell’azione amministrativa al pubblico
interesse;



[ ] accresce la capacita di innovazione e la coniggiitdell’'organizzazione, anche al fine di
favorire lI'integrazione con altre pubbliche ammiragioni;

[ ] favorisce la semplificazione e I'acceleraziondledprocedure, I'innovazione e la trasparenza
dell'attivita regolamentare ed amministrativa, amamediante I'utilizzo di strumenti informatici;

[ ] ottimizza le prestazioni ed i servizi nell'intese dei cittadini amministrati;

[ ] favorisce la migliore utilizzazione e valorizzazé delle risorse umane;

[ ] riconosce ed incentiva I'autonomo e corretto @sir delle funzioni di responsabilita dei
dipendenti, in relazione ai compiti espletati dd pbsizione di lavoro ricoperta;

[ ] attua, nellazione amministrativa posta in essiég@incipio dell'integrazione tra le politichd d
gestione del proprio territorio, quelle socialiwetie economiche;

Articolo 2 - Ambiti delle attivita

Le finalita di cui al precedente articolo sono perste nell’erogazione di servizi e prodotti
istituzionali o di quei servizi posti in essere p&pondere alle esigenze della collettivita. In
particolare, il Comune espleta sue attivita in matei:

[ ] urbanistica;

[ ] opere pubbliche;

[ ] tutela ambientale;

[ ] polizia municipale;

[] servizi alla persona;

[ ] servizi demografici;

[ ] servizi educativo scolastici;

[] servizi igienico sanitari;

[ ] servizi culturali e turistici;

[ ] servizi sportivi;

[] attivita economiche (Suap);

[ ] organizzazione amministrativa;

[] gestione delle risorse umane;

[ ] gestione risorse economiche finanziarie

Le attivita espletate negli ambiti di interventol d@omune sono il riferimento concreto, per
I'organizzazione, per la definizione dei servigmdotti, quale risultato tangibile del lavoro. $on
definite in apposito separato atto conseguenteeslepte regolamento. Possono essere integrate con
nuove attivita o soppresse nel tempo, in relazamautare dei bisogni manifestati dalla colletgvit
Possono essere gestite direttamente o indirett@nassicurando la migliore qualita ed economicita
dei relativi servizi e prodotti.

Articolo 3 - Indirizzo politico-amministrativo

Per realizzare le attivita, nellambito delle fital del Comune e, in particolare, delle scelte
contenute nel programma di mandato del Sindaddirézione politica, quindi gli organi di governo
dellENTE, esercitano la responsabilita di indioznei confronti della struttura operativa e di
controllo dei risultati della gestione, per accextan particolare, la coerenza con i risultatesitte
con i principi di efficace, efficiente ed economaagpacita di operare.

E’ facolta del’Amministrazione specificare gli ieltivi dell’azione amministrativa, indicati negli
atti di programmazione economico-finanziaria, p&no esecutivo di gestione (PEG), che
costituisce sostanzialmente il collegamento trabiettivi, le risorse e le attivita.

E’ altresi facolta del’Amministrazione articolavdteriormente tali obbiettivi nel piano dettagliato
degli obiettivi (PDO), quale strumento di gestiafiecui si avvalgono i Responsabili dei Servizi
che, unitamente ai rispettivi collaboratori, hailrmmpito di realizzare le attivita assegnate.

Le relazioni tra gli organi di direzione politicagh organi gestionali sono regolate, di norma,
dall’'utilizzo di “direttive di indirizzo” contenemtin particolare, le scale di priorita, gli obigtf i
criteri guida per I'azione amministrativa, intesasenso lato.



| soggetti destinatari della direttiva di indirizgpmlitico-amministrativo individuano, nell’ambito
della propria autonomia gestionale, i mezzi, glustenti, i processi ed i percorsi ritenuti piu iutil
per il conseguimento degli obiettivi assegnatipassndo le conseguenti responsabilita di risultato.

Articolo 4 - Rapporti tra organi politici ed organi gestionali

Nel rispetto delle scelte e delle linee di indiazformulate negli strumenti di programmazione e di
bilancio di competenza del Consiglio, e nel’amhitle attribuzioni espressamente previste dalla
Legge, dallo Statuto e dai regolamenti, agli orghrgjoverno competono, in particolare:

alla Giunta Comunale:

[ ] la definizione, attraverso il piano esecutivaydstione o altri strumenti analoghi (P.D.O.), degli
obiettivi generali di governo, delle politiche darpeguire e dei risultati da raggiungere nelle
varie aree di intervento nonché dei relativi vimclitempo e di costo;

[ ] rindividuazione delle risorse umane, materiatipnomico-finanziarie, nel’ambito dello stesso
piano esecutivo di gestione;

[ ] remanazione di direttive di indirizzo, anche é@orso d’anno, ad integrazione ed ulteriore
specificazione di quanto riportato nel suddettmpiasecutivo di gestione;

[ ] rattivazione di un sistema di verifica circa tarrispondenza dell'attivita gestionale e dei
risultati conseguiti agli obiettivi ed agli indidzstabiliti;

[ ] la cura dei rapporti esterni ai vari livelli istzionali, ferme restando le competenze proprie
degli organi gestionali;

[ ] la formulazione di indirizzi per l'organizzaziongelle strutture apicali e [listituzione di
eventuali strutture temporanee ed extra dotazipnali

[ ] la sovrintendenza e l'applicazione dei contretlettivi nazionali e deliberare gli indirizzi di
quelli decentrati dando mandato, altresi, allegieteoni trattanti, di sottoscriverli;

[ ] radozione di regolamenti ed atti a contenuto egale, recanti l'individuazione di principi
applicativi connessi all'introduzione, nel sistedwlle fonti, di istituti modificativi di quelli
attualmente vigenti;

[ ] 'adozione di atti di indirizzo all'esercizio delpotesta provvedimentale dei Responsabili dei
Servizi;

al Sindaco:

[ ] nominare il Segretario Comunale;

[ ] procedere alla sua valutazione per la correspoasallo stesso Segretario Comunale della
retribuzione di risultato, come previsto dai cotitreollettivi di lavoro;

[ ] sovrintendere alla direzione amministrativa defr@ne ;

[ ] nominare i responsabili dei servizi ai sensi’dell 109 del D.lgs. n. 267/2000;

[ ] orientare la ricerca dell'uniformitd gestionafell'esercizio dei compiti di competenza dei
Responsabili dei Servizi, nel perseguimento deiqgipi generali, tanto nella conduzione delle
attivita di ufficio e materiali, quanto nella gesie del personale a loro subordinato;

[ ] nominare I'organismo indipendente di valutazione

Articolo 5 - Oggetto del regolamento

Per realizzare le attivita, in funzione delle fitealdel Comune e del relativo indirizzo politico-
amministrativo, il presente regolamento sull'orairemto generale dei servizi e degli uffici
disciplina, nel rispetto della Legge e dello Statetl a completamento delle norme stesse, le linee
fondamentali dell'organizzazione, con riferimentoparticolare:

[ ] all'individuazione delle strutture operative apical

[ ] ai modi di conferimento della titolarita delle meiee;

[] ai principali sistemi operativi;



[ ] alle norme relative all'accesso al lavoro pubblico;

[ ] alle eventuali collaborazioni esterne;

[ ] alle regole in materia di incompatibilita.

Le determinazioni per I'organizzazione degli uffecle misure inerenti alla gestione dei rapporti di
lavoro, strumentali rispetto al conseguimento delgiettivi e dei programmi adottati dagli organi di
governo, sono assunte dagli organi preposti aliaee con le capacita ed i poteri del privato
datore di lavoro.

CAPO Il
MODELLO ORGANIZZATIVO

Articolo 6 - Criteri di organizzazione

Per realizzare le attivita, nel rispetto delle fitda e dell'indirizzo politico-amministrativo, il
modello organizzativo deve tendere all’erogazionsedvizi e prodotti, richiesti dagli utenti estern
o interni al’Ente o comunque dovuti, nella logidal migliore soddisfacimento delle aspettative
sotto il profilo quantitativo e qualitativo nonclo®n I'impiego ottimale delle risorse necessarie
(umane, finanziarie, strumentali, ecc.).

La struttura operativa deve essere coerente ¢oadello concettuale di “organizzazione snella”.

L’organizzazione:

[ ] deve caratterizzarsi per dinamicita e flessibititle nuove esigenze che nel tempo si possano
manifestare evitando, quindi, impostazioni rigidateee perennemente vincolate a schemi
predefiniti o modelli non piu attuali;

[ ] deve svilupparsi in funzione dei “processi’ attuantendendosi per “processo” la sequenza
logica di fasi procedurali ed operazioni che ridaeo I'utilizzazione integrata di risorse umane,
strumentali, informative e tecnologiche, direttla akalizzazione di un risultato finale fruibile
da un cliente esterno (il cittadino-utente o lalettlitd) o interno (altre unita o livelli
dell’'organizzazione).

L’organizzazione dei Servizi e degli Uffici, sullzase della distinzione tra funzione di indirizzo

politico-amministrativo e funzione di gestione itiiita ai responsabili delle strutture operative ch

realizzano I'attivita amministrativa, si uniformaparticolare:

[ ] a criteri di autonomia, trasparenza, efficierimazionalita, economicita;

[ ] al rispetto della legalita formale e sostanziale;

[ ] alla chiara individuazione delle responsabilideerelativi livelli di autonomia, con riferimento
agli obiettivi ed alle risorse assegnate ai divivsili organizzativi;

[ ] alla flessibilita organizzativa in relazione aflmamiche dei bisogni dell'utenza ed alle relative
modificazioni dei sistemi di erogazione dei seréziei prodotti;

[] alla migliore utilizzazione e valorizzazione @efisorse umane;

[ ] all’accrescimento della capacita di innovaziormmpetitivita dell’'organizzazione;

[] allo sviluppo dei sistemi operativi a supportdieldecisioni.

L’obiettivo primario, nel rispetto del principio dussidarieta, e di tradurre le esigenze del oeiwit

e della cittadinanza in programmi, progetti, sdrvizodotti, coinvolgenti anche altri soggetti

istituzionali pubblici ed il settore privato, quandia ritenuto opportuno, in base a principi di

efficacia ed economicita.

L’azione amministrativa deve tendere in particalare

[ ] al costante miglioramento dei risultati, riferdila quantita e qualita dei servizi e delle
prestazioni, in modo coerente con le capacitaallgpzione;

[ ] alla tempestivita di erogazione ed alla semglifione delle procedure;

[ ] al contenimento dei costi ed all'estensione deda e dellambito di funzione delle utilita
sociali a favore della popolazione e del territorio

Articolo 7 - Strutture operative



Le strutture operative apicali sono preposte abezione dei servizi e prodotti finali, per gli ntie
esterni ed interni, e dei prodotti organizzativifwihzionamento per I'organizzazione. Garantiscono
quindi lo stabile ed ordinario svolgimento delléata assegnate e gestite.

L’'organizzazione interna alle strutture apicali €otata, con atto formale, dal relativo
Responsabile, previo confronto con il Servizio/tiffi personale , al fine di stabilire criteri
organizzativi, coerenti in tutta 'Amministrazione.

Sotto il profilo organizzativo le strutture opevatisi caratterizzano, di norma, come segue:

a) Servizio

Struttura apicale nell’organizzazione del Comure, @uale sono attribuite una o piu attivita che

I'Ente decide di realizzare. Puo articolarsi in unpiu Uffici.

Al Servizio, di norma, compete la gestione ammiaista delle attivita ricorrenti ed anche

progettuali dell'’Amministrazione ed ha la respoilgabdi erogazione diretta di servizi e prodotti

all'utenza.

Per I'individuazione si tiene conto di piu paramgtrali, in particolare:

[ ] gli specifici obiettivi e progetti di azione dadirati dagli organi di governo sulla base del
programma di mandato del Sindaco;

[ ] 'aggregazione di molteplici materie fra loro ayeoee o comunque integrate, anche dal punto
di vista dell'interesse dei cittadini e degli utemtvederle gestite presso un unico centro di
imputazione amministrativa;

[ ] le aggregazioni funzionali effettuate a livellmtércomunale/provinciale/regionale, onde
assicurare i piu agevoli coordinamenti politico-aimistrativi;

[ ] il carico storico delle attivita richieste;

b) Ufficio
Struttura di base nell'organizzazione quando aastie l'articolazione del Servizio o struttura
apicale per determinate specifiche funzioni.

All'Ufficio é attribuita la responsabilita gestioleadi una o piu materie fra loro omogenee o di cui
comunque si reputi opportuno, per ragioni di sgezazione, peculiare responsabilita, carico delle
richieste, incombenze od altro motivo, organizaattivita mediante tale struttura. La competenza
dell'Ufficio é stabilita dal Responsabile del Seiwidi appartenenza.

c) Sportello polifunzionale

In applicazione del principio di semplificazionell@gtivita e dei procedimenti amministrativi, il
Comune puo adottare, nel rispetto delle modalitdividuate dalla Legge e dal presente
regolamento, il modello organizzativo dello spdaelnico, accorpando i procedimenti che
attengono ad un medesimo oggetto o interesse umiga' unitd organizzativa polifunzionale ed
assegnando la stessa ad un unico responsabile.

Questa struttura viene istituita, con atto dellar@& Comunale, per lo svolgimento coordinato di
procedimenti amministrativi e, quindi, per I'erogare congiunta di servizi e prodotti, garantendo
la semplificazione e la razionalizzazione dei pssteon i quali si attua I'azione amministrativa.

Articolo 8 - Strutture di supporto

Servizio/Ufficio economico-finanziario

Al Servizio/Ufficio economico-finanziario spettanwell’ambito delle funzioni stabilite dalla Legge,
i compiti individuati nell’organigramma nonché nelgolamento di contabilita e, in particolare,
curare l'integrazione delle competenze gestiomati guelle rimesse agli organi di governo del
Comune relativamente alla piu funzionale ed econargestione delle risorse finanziarie.

Ai fini dell’acquisizione dei beni, oggetto dei sietti contratti, ogni singola struttura direzionale
programma le proprie necessita annuali, in sederddisposizione del Bilancio e mette a

9



disposizione della struttura economale il relatiatore finanziario per I'esecuzione delle forniture
medesime.

Servizio/Ufficio personale

Al Servizio/Ufficio personale , con specifico rigda alla gestione del personale, spettano in
particolare le relazioni sindacali, la costituaodel rapporto di lavoro, I'organizzazione del

lavoro.

Spetta, inoltre, la funzione di supporto ai Respbiisdei Servizi ed agli organi del Comune in

materia di personale e organizzazione.

Articolo 9 - Uffici di supporto agli organi di dire zione politica

Con deliberazione della Giunta Comunale possoneres®stituiti uffici in posizione di staff, posti
alle dirette dipendenze del Sindaco e degli Assegser supportare tali organi, nell’esercizio dell
funzioni di indirizzo e controllo di loro competemz

| rapporti di lavoro autonomo prestati in favoré’'denministrazione Comunale sono regolati dalle
norme del codice civile e dalle autonome determamazontrattuali tra le parti. Resta in ogni caso
escluso l'inserimento, in tali contratti, di clalsache comportino, per il prestatore d'opera, la
subordinazione gerarchica agli apparati del Comlinsgrimento nell’organizzazione burocratica
dell’Ente, il tacito rinnovo del contratto, una etdrminata durata dello stesso.

| collaboratori di cui al comma precedente sonoltiscirettamente dal Sindaco per “intuitu
personae”, previa procedura comparativa adeguati@nm pubblicizzata, e devono essere in
possesso di idonee competenze ed esperienze poofsltre che dei requisiti generali per
'assunzione nella pubblica amministrazione. Allesso personale se assunto con contratto di
lavoro subordinato sara invece corrisposto il aragnto economico equivalente a quello previsto
dai vigenti contratti collettivi nazionali EE.LL.

Articolo 10 - Uffici associati

Per svolgere, in modo coordinato, funzioni ed aé&ideterminate, il Comune stipula convenzioni
con altri Enti. La costituzione di Uffici associatiel caso in cui non si prevedano Consorzi, Unioni
di Comuni, esercizio associato di funzioni, si perbna con il distacco di personale degli enti
partecipanti ovvero con delega di funzioni ed ##fideterminate a favore di uno di essi.

Nelle convenzioni sono definiti lo scopo, la durateapporti finanziari, le garanzie, gli obbligh,
guant’altro necessario, per il corretto funzionatoeh queste strutture.

Articolo 11 - Personale utilizzato a tempo parzial@ servizi in convenzione

Per soddisfare una migliore realizzazione dei gerstituzionali e per conseguire una economica
gestione delle risorse & possibile impiegare, doconsenso dei lavatori interessati, personale
assegnato da altri Enti per periodi predetermiagber una parte del tempo di lavoro d’obbligo,
mediante convenzione e previo assenso dell’erappirtenenza.

La convenzione, adottata — previa direttiva dellan@ comunale- dal responsabile di servizio
interessato , definisce, tra l'altro, il tempo dvbro in assegnazione, nel rispetto del vincolo
dell’'orario settimanale d’obbligo, la ripartiziomegli obblighi finanziari e tutti gli altri aspedttitili

per regolare il corretto impiego del lavoratorefdepratori.

CAPO 11l
RUOLI E RESPONSABILITA’
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Articolo 12 - Personale dipendente

Il personale dipendente € inserito nelle struttoperative del Comune secondo criteri di
funzionalita e flessibilita di impiego. E tenuto aggiornare le conoscenze possedute ed a formarsi
sulle nuove conoscenze, anche fruendo delle opmtatpromosse dal Comune, necessarie per
I'efficacia della propria azione.

| Responsabili delle strutture apicali, ai qualiveleessere garantita I'autonomia necessaria
all'espletamento delle loro funzioni, rispondonadllaesvolgimento della propria attivita e del
raggiungimento degli obiettivi loro assegnati. Sopertanto, responsabili dei risultati complessivi
della rispettiva struttura operativa.

Per I'espletamento dei compiti, anche in relaziatémpiego delle risorse, la struttura operativa
programma il lavoro per obiettivi e progetti, adotio le soluzioni organizzative piu idonee ad
assicurare i migliori risultati, anche in terminiefficienza, efficacia ed economicita. | procedsi
attuazione degli obiettivi e dei progetti sono gptisti a controllo.

Articolo 13 - Segretario Comunale

1.1l Segretario Comunale € nominato dal Sindacoculadipende funzionalmente, ed esercita le
funzioni previste dalla Legge, dallo Statuto epmlaisente regolamento.

E possibile, con apposita deliberazione del Coiusigggli enti partecipanti, la gestione associata
del servizio di segreteria comunale.

2. Il Segretario Comunale, oltre ai compiti che ghettano per legge coadiuva il Sindaco
assolvendo compiti di consulenza giuridico-ammiaista circa lo svolgimento delle attivita
comunali e, a tal fine, compie, anche su incarieb&Indaco, studi, verifiche e controlli, dei cui
risultati riferisce al Sindaco stesso, informandalitresi, sugli aspetti di legittimita e legaldalle
attivita assolte dalle diverse unita organizzatsegnalando, peraltro, eventuali difficolta, riiavd
omissioni nell'espletamento dell'azione amministeatanche conseguenti a difetto e carenze di
mezzi, strutture, dotazioni o personale, proponemubitre, gli interventi conseguenti.

Il Segretario Comunale provvede all'esecuzioneediliberazioni del Consiglio e della Giunta e di
ogni altro atto e provvedimento di competenzatal éine, fatto salvo quanto disposto dalla legge,
dallo statuto, dai regolamenti e da altre fontimative, nonché da atti d'organizzazione e da
appositi provvedimenti sindacali.

3. Il segretario comunale presiede la Delegazimattante di parte pubblica.

4. Il segretario comunale assume le funzioni dianrgmo indipendente di valutazione delle
performance relativamente ai responsabili dei ge(art. 7 D. Lgs n. 150/2009)

Articolo 14 - Responsabili di struttura

Responsabili di Servizio o di area

Responsabili di struttura sono i dipendenti prapaka direzione delle articolazioni di massima

dimensione organizzativa del Comune .

Hanno la responsabilita, con autonomia operativamditi di propria competenza, dell’ottimale

gestione tecnica, finanziaria ed amministrativdedakorse loro assegnate, per I'attuazione degli

obiettivi e dei programmi definiti dagli organi @ati, rispondendo, altresi, della legittimita,

idoneita, efficienza, efficacia, economicita e @aé delle prestazioni e del raggiungimento degli

obiettivi programmati.

Gli atti di organizzazione e di gestione con laamfa ed i poteri del privato datore di lavoro, che

competono ai Responsabili di struttura apicalespos assumere la forma di:

[ ] “regolamenti interni”, relativi alla propria sttura, per la formulazione delle procedure e delle
discipline rientranti negli ambiti di competenza;

[] “individuazione dei processi”, rivolti all’applzione delle discipline, delle procedure e dei
criteri necessari per l'applicazione di specifistituti che riguardano I'organizzazione della
struttura affidata alla loro diretta responsabhilita
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[] “contratti individuali di lavoro”, che non siarsmttoscritti, per competenza, dal responsabile del
Servizio/Ufficio personale e organizzazione;

“comunicazioni”, attinenti alle decisioni relagivalla gestione del rapporto di lavoro del
personale, per gli aspetti ordinamentali ed econpmel rispetto delle disposizioni legislative,
regolamentari e contrattuali;

[ ] “determinazioni”, provvedimenti sottoscritti, dét e numerati, secondo le disposizioni
organizzative del Comune con efficacia obbligate&erna od interna all'Ente stesso;

[ ] “liquidazioni ”, atti con i quali si procede alliguidazione delle spese.

Sono attribuiti ad essi tutti i compiti previstilldaLegge e, nel’ambito della stessa, adempiono in

particolare:

[ ] all'attivita propositiva, di collaborazione eslipporto agli organi dell'ente, per quanto concerne
la predisposizione degli atti di natura programmato

[ ] alla definizione degli obiettivi che il persondbeo assegnato dovra raggiungere, con la gestione
delle risorse assegnate, in relazione agli obiedtnategici del’Amministrazione, adottando gli
atti necessari di loro competenza;

[ ] alla costituzione degli Uffici interni al Servigi con I'assegnazione delle eventuali e relative
responsabilita;

[] allattribuzione, ad ogni struttura attivata, ldelecessarie risorse umane e materiali;

[ ] alla documentazione, di norma a cadenza anndeiisultati dell’attivita espletata nelle forme
previste dalle metodologie vigenti;

[ ] allarticolazione dell'orario contrattuale di @ nonché, in coerenza alla direttiva sindacale,
I'orario di servizio e di apertura degli uffici;

[ ] alladozione degli atti di gestione del personalee non siano attribuiti alla competenza del
responsabile del Servizio/Ufficio personale e oigeawione, quali quelli concernenti
I'autorizzazione alle ferie, la concessione di pegsn brevi, l'autorizzazione ad effettuare orari
di lavoro differenziati, la concessione di incariebterni compatibili con le esigenze di servizio
ed i compiti assegnatigli;

[ ] alla cura dell'istruttoria dei procedimenti disinari ed all'irrogazione delle sanzioni non
superiori alla censura;

[ ] alle proposte di deliberazione sulla programmaziwmiennale del fabbisogno di personale;

[ ] con il coordinamento del Servizio/Ufficio perstma organizzazione, alla cura delle relazioni
con le rappresentanze sindacali relativamente afiliprgestionali rimessi alla propria
competenza;

[ ] alla soluzione di conflitti di competenza, attv@assiva, fra i dipendenti assegnati alla straittu
da essi diretta;

[ ]in presenza di temporanei e contingenti squijlibglla dimensione dei carichi di lavoro del
personale del proprio Servizio, allassegnazione| nspetto delle singole competenze
professionali e previo coordinamento con il Seo/idificio personale e organizzazione, di
talune categorie di atti a dipendenti diversi dallijgompetenti, in via ordinaria;

[ ] all'attuazione di quanto determinato nel pianecesivo di gestione di proprio riferimento. Tale
piano costituisce riferimento per la valutaziondadeesponsabilita e dei trattamenti economici
accessori. Al termine di ogni esercizio il Respdisadel Servizio presenta al Sindaco una
relazione nella quale da conto del grado di coexéxrazgli obiettivi assegnati nel rispettivo PEG
e l'attivita svolta, dell'entita e del grado di dmflacimento di tali obiettivi, nonché delle ragion
degli “scarti o scostamenti”, eventualmente veatisi e delle misure eventualmente adottate o
che si intendano adottare o proporre per porvidiole

[ ] all’'obbligo di riferire, periodicamente, al Sirmao all'Assessore da questi delegato, sullo stato
di avanzamento delle attivita affidategli;

[ ] agli ulteriori compiti loro attribuiti dallo Stato, dai regolamenti, dagli indirizzi degli organi
politici;

Il grado di attribuzione dei compiti pud essere fficato, in relazione alle mutate esigenze di

carattere organizzativo ed ai programmi dell Amrsirazione.
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Il Responsabile di struttura apicale, nellambitdl'dutonomia organizzativa allo stesso conferita,
puo affidare ad altro dipendente, della propriatsira, la responsabilita dell’istruttoria e di égn

altro adempimento procedimentale, per 'emanazdrpovvedimenti amministrativi, ivi compresi

I procedimenti per I'accesso, la gestione di catitdosto o capitoli di spesa.

Il Segretario Comunale sovrintende allo svolgimemétie funzioni dei Responsabili dei Servizi e
ne coordina I'attivita.

Responsabili di Ufficio
Il Responsabile di Servizio determina i compiti,ré&sponsabilita, i risultati attesi, del personale
assegnato alla propria struttura e del responsdbidficio, se individuato..

Responsabile del Servizio/Ufficio economico-finanai

Al responsabile del Servizio/Ufficio economico-fir@ario sono demandati tutti gli adempimenti
che la Legge ed i regolamenti gli attribuisconocéso di assenza o impedimento temporaneo, il
Responsabile pud delegare ad un dipendente dedlari@rstruttura, per un periodo di tempo
determinato e nel rispetto del presente regolameatewhé per comprovate esigenze di servizio,
competenze specifiche e, in particolare, la sotizisoe degli atti contabili. Il provvedimento di
attribuzione di competenze potra essere accompaglzaspecifiche direttive, se cid sara ritenuto
opportuno, per dare compiuta attuazione alle matedgli oggetti delegati.

Responsabile del Servizio/Ufficio personale

Al responsabile del Servizio/Ufficio personale napecifico riguardo alla gestione del personale,

oltre alle competenze indistintamente previsteodathtuto per i Responsabili dei restanti Senvizi d

produzione diretta e quelle specificamente indigtdudallo schema organizzativo, spetta, in

particolare:

[ ] adottare le disposizioni applicative dei rappadimativi e contrattuali che regolano i rapporti
di lavoro, che non siano riservati ad altri organi;

[ ] provvedere all'indizione dei bandi di concorseetezione nonché sovrintendere alle procedure
di distacco e mobilita esterne all'Ente ed intepugché intersettoriali;

[ ] adottare gli atti conseguenti ai procedimenticigignari, che non siano di competenza dei
responsabili di altri servizi ;

[ ] provvedere alla sospensione cautelare obbligattai servizio nei casi previsti dalla legge ;

[] provvedere in merito alla concessione di aspegtatlistacchi e permessi sindacali;

[ ] curare I'applicazione dei contratti collettivizi@nali di comparto dei dipendenti nonché istruire
le procedure connesse alla stipulazione dei cant@tettivi decentrati ;

[ ] Curare la richiesta di controllo fiscale per mtadadi tutti i dipendenti;

[ ] Curare l'informazione alle rappresentanze sindacal casi ove questa Sia prevista per Legge
od altra fonte imperativa,

[ ] Adottare, ai sensi di legge, i provvedimenti dintegrazione al tempo pieno riferiti alla
posizione di quei dipendenti che avessero ottelautiasformazione del rapporto di servizio dal
tempo pieno al tempo parziale nonché di aumentoagglorto orario del personale gia a tempo
parziale;

[ ] Curare l'aggiornamento della dotazione organicaoerintendere all'attuazione del piano
occupazionale;

[|Curare la richiesta di controllo fiscale per madatti tutti i dipendenti.
Articolo 15 - Alte Professionalita

La Giunta Comunale, puo prevedere posizioni @ pibfessionalita, per I'esercizio di competenze
elevate e innovative e per compiti di consulenzadis, ricerca ed analisi di problematiche
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complesse, di supporto agli organi del Comune ergre comportano la direzione di Servizi di
produzione diretta.

Articolo 16 - Responsabilita dei dipendenti

Ai dipendenti comunali si applica la normativa vige in materia di responsabilitd civile,
amministrativa e contabile per i dipendenti cidillo Stato. Sono tenuti altresi al rispetto del
codice di comportamento.

Ogni dipendente € responsabile, in relazione a#leegoria di appartenenza, delle mansioni
assegnate e delle prestazioni rese, dei risulignati dall’'unita organizzativa nella quale ¢ inige

o di cui € Responsabile, deve essere adibito allasiani per le quali é stato assunto o alle
mansioni equivalenti nel’lambito dell’area di inginamento ovvero a quelle corrispondenti alla
gualifica superiore che abbia successivamente sitgyger effetto delle procedure selettive di cui
all'art. 35 comma 1 lettera a D. Lgs n. 165/200&dercizio di fatto di mansioni non corrispondenti
alla qualifica di appartenenza non ha effetto iai tlellinquadramento del lavoratore o
dell’assegnazione di incarichi di direzione.

Salvo quanto previsto in materia di incompatibiktderma restando la definizione dei doveri dei
dipendenti, la tipologia delle infrazioni discipdin e delle relative sanzioni e definita dalla Legy
dai contratti collettivi di lavoro.

Qualora, nell'esercizio delle sue funzioni o manisiod dipendente in posizione subordinata rilevi
difficolta od inconvenienti derivanti dalle dispeini impartitegli dal superiore gerarchico, per
I'organizzazione o lo svolgimento dei compiti assaggli, deve riferirne al Responsabile del
Servizio di competenza nonché, se del caso, ake&egr Comunale ed al Sindaco, eventualmente
formulando le proposte, a suo avviso opportune, nm@uovere le riscontrate difficolta od

inconvenienti.

CAPO IV
ATTRIBUZIONE E REVOCA DEGLI INCARICHI

Articolo 17 - Conferimento dell'incarico di Respongbile di struttura apicale

| Responsabili di struttura apicale sono nominati$indaco, con proprio provvedimento, secondo

criteri di professionalita ed in base alle potelitziaprofessionali accertate. Nello stesso

provvedimento di nomina viene stabilita la relatimdennita, nel rispetto di quanto previsto dai

CCNL vigenti, della posizione di lavoro valutata,relazione agli obiettivi definiti dai programmi

dell’Amministrazione.

L’incarico di Responsabile pud essere conferitohana soggetti esterni, a contratto, oppure

attivando apposite convenzioni tra Enti.

In relazione alle specifiche esigenze organizzateivanti dall'ordinamento vigente, sono

individuate, se necessario ed anche in via temparda posizioni organizzative che possono essere

conferite anche a personale con rapporto di laaorempo parziale di durata non inferiore al 50%

del rapporto a tempo pieno.

.L'individuazione del dipendente cui attribuire atermare le funzioni di direzione tiene conto, in

particolare, dei seguenti criteri generali:

[ ] attitudine dimostrata nella proposizione ed attione di semplificazioni procedurali ed
operative volte ad ottimizzare la gestione in rapppalle risorse umane, reali e finanziarie
disponibili;
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[ ] capacita di saper direttamente curare, con leorype differenziazioni, la formazione e la
consapevolezza giuridica e tecnica del persondidatd alla propria direzione, provvedendo
alla progressiva e complessiva crescita profeskpna

[ ] capacita di saper concorrere alla fissazioneirdgal conseguimento degli obiettivi dati dagli
organi di governo del Comune, salvaguardando leedgione della qualita dell'ambiente di
lavoro, in rapporto alla quantita e competenzagssibnale delle risorse disponibili ed alla loro
concreta utilizzazione;

Gli incarichi di direzione hanno una durata preditabnel tempo e sono rinnovabili con

provvedimento espresso, salvo decadere a seguiteleone del nuovo Sindaco o a seguito di

revoca

Ai sensi di quanto previsto dall’articolo 53, com&fadella Legge 23 dicembre 2000, n. 388, come

modificata dalla Legge 28 dicembre 2001, n. 44@e¥ista la facolta di conferire al Sindaco o agli

Assessori la titolarita di uffici o servizi.

Articolo 18 - Contratti a termine di diritto privat o per Responsabile di Servizio o alta

specializzazione

Le posizioni di lavoro di Responsabile di Servimodi alta specializzazione possono essere

ricoperte, nei limiti quantitativi di Legge e conodualita trasparenti, tramite contratti di lavoro a

tempo determinato di diritto privato, di durata aale rinnovabili di anno in anno con

provvedimento motivato.

La durata del contratto non puo in ogni caso supeanramiti del mandato amministrativo in corso al

momento della sottoscrizione.

Il trattamento normativo € analogo a quello previger il corrispondente Responsabile a tempo

indeterminato, ove compatibile.

Il trattamento economico € stabilito tenuto con& parametri previsti dalla Legge nonché, in

guanto compatibili, dei seguenti criteri:

[ ] riferimento al trattamento economico dei Respbifisgprevisto dagli equipollenti contratti
collettivi nazionali di lavoro;

[] esperienza di lavoro maturata e adeguatamenterdotata;

[ ] peculiarita del rapporto a termine;

[] condizioni di mercato relative alla specificafessionalita.

L'affidamento delle funzioni di direzione € comuegueterminato dal Sindaco, con scelta

dell'incaricato attraverso adeguata procedura coatpa, che preveda la presentazione dei

curricula e un colloquio.

Il contratto di lavoro deve prevedere un adeguatiodo di prova e puo essere rinnovato alla sua

scadenza con provvedimento espresso, entro ileimtassimo della durata del mandato del

Sindaco.

La risoluzione del rapporto ed il recesso avvengugiccasi previsti dalla Legge, dal regolamento e

dal contratto individuale.

Articolo 19 - Revoca dell'incarico di Responsabiléli struttura apicale

La revoca dell'incarico, nel rispetto di quantoptiee la Legge e le misure ad essa conseguenti,
guali - a seconda dei casi - I'affidamento di altrcarico, anche con trattamento economico (misura
della relativa indennita) inferiore, o la perditalld retribuzione di risultato, sono disposte, con
provvedimento motivato dal Sindaco, previa contgetee scritta, alla quale l'interessato puo
rispondere, presentando le proprie osservaziontenmini temporali stabiliti dal Sindaco, nell'att

di contestazione.

L’attivazione della procedura di revoca, oltre asicdi cui al comma precedente, € ammessa nelle
seguenti ipotesi:
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[ ] inosservanza delle direttive/linee di indirizzmrhulate dal Sindaco o dalla Giunta Comunale,
salvo il caso in cui I'attuazione delle stesse cortig’illegittimita dell’azione richiesta, con
eventuale responsabilita, anche di tipo penalariacdel soggetto agente;

[ ] mancato raggiungimento degli obiettivi, nel casoui gli stessi, certi, determinati, riscontrabil
da un punto di vista di graduazione del raggiungiime siano stati formalmente e
preventivamente assegnati;

[ ] modifica della struttura per esigenze organizeatiunzionali alle priorita dei programmi degli
organi di governo;

[ ] ipotesi di responsabilita grave e reiterata;

[ ] valutazione non positiva della prestazione latieaadel Responsabile da parte dell’organismo
indipendente di valutazione).

Articolo 20 - Funzioni di supplenza e di sostituzioe temporanea del Responsabile di struttura
apicale
La responsabilita di una struttura apicale, in adiseacanza del posto o di assenza prolungata del
titolare, puo essere assegnata ad interim, convpdimento motivato del Sindaco, sentito il
Segretario Comunale, per un periodo di tempo débtatam eventualmente rinnovabile, ad altro
dipendente appartenente almeno alla medesima ceegpa responsabile di altra struttura
organizzativa ed in possesso dei requisiti perftaieione.
Qualora non sia possibile procedere alla sostiteziecondo le modalita previste dal precedente
comma, il Sindaco, con proprio provvedimento, ptiGhkaiire, in via eccezionale e provvisoria, le
funzioni al Segretario Comunale in relazione gleprie competenze, ovvero puo avviare le
procedure per la costituzione di un apposito ragpartempo determinato con un soggetto esterno,
in possesso dei requisiti soggettivi e della prsifasalita per I'accesso al posto.
| Responsabili informano, con anticipo di almeredrorni, il Sindaco e il Segretario Comunale in
merito all'utilizzo dei periodi di ferie.

Articolo 21- Soluzione dei conflitti di competenza

| conflitti di competenza tra le strutture orgamatize sono definiti dal Segretario Comunale, sentit
I Responsabili interessati ed informato preventigata il Sindaco.

Nel rispetto della distinzione tra ruoli politici ioli gestionali, la Giunta Comunale, sentito il
Segretario Comunale, definisce le questioni dulbierdine alla ripartizione delle attribuzioni e
delle competenze tra le strutture coinvolte.

CAPO V
DOTAZIONE ORGANICA

Articolo 22 - Relazioni sindacali

Nel rispetto della normativa in materia, le relazisindacali devono essere gestite secondo le
modalita definite nei contratti collettivi di lawere nelle leggi, nel rispetto dei ruoli, delle
competenze e responsabilita, delle autonome attwitcapacita di azione della R.S.U. e delle
organizzazioni sindacali territorialmente competdinatarie del CCNL.

All'interno del Comune la responsabilita delle mtmi sindacali é affidata ai singoli Responsabili
dei Servizi per le materie e gli istituti di lormrmopetenza, nel rispetto e per l'attuazione degli
accordi di comparto e integrativi.

Il Servizio/Ufficio personale svolge il necessasiapporto, coordinamento e attivita di indirizzo
nell’espletamento delle relazioni sindacali.
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Ai fini della stipula dei contratti integrativi, ldelegazione trattante, di parte pubblica, & cotapos
dal Segretario Comunale che la presiede nonch@aa piu responsabili dei servizi interessati che
devono espletare il proprio ruolo sulla base dditettive e linee guida per le materie oggetto di
contrattazione e concertazione fornite dalla Gi@aaunale.

Articolo 23 - Dotazione organica e programmazioneel fabbisogno di personale

Il numero e I'articolazione delle strutture operaté funzionale alle priorita del programma patitic
approvato dal Consiglio Comunale, immediatamentpodle consultazioni amministrative, in
merito alle azioni ed ai progetti da realizzard,aoeso del mandato.

La dotazione organica, recante la consistenzaatebpale dipendente necessario alla soddisfazione
dei compiti e degli obiettivi programmati dall'Ammistrazione, € individuata in un atto deliberato
dalla Giunta Comunale. Il personale ivi individuadoclassificato sulla base dell'ordinamento
contrattuale vigente, al momento della sua adozione

La dotazione organica viene ridefinita ogni qudtarose ne riveli I'esigenza , previa verifica tleg
effettivi fabbisogni e la coordinata attuazione pliicessi di mobilita. La copertura dei posti vdcan
viene attivata con apposito "piano occupazionale”.

Relativamente alla spesa per il personale e ali@zdmi organiche, le amministrazioni interessate
dai processi di esternalizzazione e appalto diidepvovvedono al congelamento dei posti e alla
temporanea riduzione dei fondi della contrattaziofeemi restando i conseguenti processi di
riduzione e di rideterminazione delle dotazioni amghe nonché i conseguenti processi di
riallocazione e di mobilita del personale.

In relazione a singole e specifiche evenienze lantai Comunale puo modificare la distribuzione
del personale come individuata nella vigente dotazi

Il documento di programmazione triennale del fabipi® di personale ed i suoi aggiornamenti
sono elaborati su proposta dei competenti dirigemei individuano i profili professionali necessari
allo svolgimento dei compiti istituzionali dellestture cui sono preposti.

Articolo 24 - Accesso al rapporto di lavoro

L’accesso al rapporto di lavoro subordinato prels&8oministrazione ed il suo sviluppo sono

disciplinati dalle norme legislative, contrattualiregolamentari in materia di rapporti di lavoro

subordinato. Sono fonti regolatrici anche i corirabllettivi nazionali di comparto, i contratti

collettivi integrativi, sottoscritti in sede deceatt, i contratti individuali di lavoro e le disppgni

applicative degli istituti normativi e contrattyuaBmanate dai competenti organi del Comune, ai

sensi di Legge o di regolamento.

Le modalita di accesso agli impieghi e la disciplidelle assunzioni, nel rispetto delle fonti

regolatrici in materia, sono definite con procedtoemalizzate, da parte dell’organo gestionale

competente.

Tutti 1 “processi” di acquisizione, gestione e apipo delle risorse umane devono ispirarsi, in

particolare, ai seguenti criteri:

[ ] trasparenza ed efficacia delle procedure di tagianto, selezione e sviluppo in termini di
evidenza, snellezza, semplificazione;

[ ] tempestivita di espletamento;

[ ] attivazione di forme di selezione finalizzateaatertamento della preparazione e dell’attitudine
dei candidati, in relazione alla specificita deiggli posti da ricoprire;

[ ] costituzione del rapporto di lavoro con la sattimone del relativo contratto individuale di
lavoro;

[ ] flessibilita nella gestione ed ottimale distritmre delle risorse umane, da operarsi sulla base
delle competenze e delle esigenze organizzatitejspetto dei contratti collettivi e decentrati
di lavoro;

[ ] sviluppo delle competenze e valorizzazione dmitdessionalita dei dipendenti, garantendo pari
opportunita, attraverso attivita di formazione egassi di mobilitd orizzontale, settoriale ed
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intersettoriale, tesi a delineare, anche sul ludigavoro, percorsi di crescita professionale del
personale;

[ ] pianificazione e programmazione delle attivitaatilutamento, selezione, sviluppo, mobilita del
personale, in relazione ai compiti ed agli obietgeriodicamente definiti dagli organi politici
decisori;

[ ] valorizzazione delle professionalita interne ah@ne, attraverso l'istituto delle progressioni sia
all'interno della stessa area secondo principietetsivita e in funzione delle qualita culturali e
professionali,dell’attivitd svolta e dei risultatonseguiti,attraverso I'attribuzione di fasce di
merito da regolamentare in sede di contrattaziceeentrata e di concerto con I'Organismo
indipendente di valutazione, sia tra aree diveramite concorso pubblico,ferma restando la
possibilita per I’Amministrazione di destinare arponale interno in possesso dei titoli di studio
richiesti per I'accesso dall’esterno una riserv@ati comunque non superiore al 50% di quelli
messi a concorso;

[ ] prove selettive incentrate, oltre che su aspteibrici, soprattutto sull’accertamento delle
capacita di “saper fare”;

[ ] possibilita di effettuare selezioni congiuntaneecn piti Enti per graduatorie uniche;

[ ] possibilita di attingere a graduatorie di altrtigorevio accordo preventivo tra gli stessi.

Articolo 25 - Costituzione del rapporto di lavoro cel personale dipendente

Ferme restando le modalita di accesso nonché pesligoni regolamentari relative, il rapporto di

lavoro si costituisce con la sottoscrizione deltratio individuale di lavoro.

La stipula del contratto individuale &€ demandata:

[ ] al Responsabile del Servizio competente e/o spResabile del Servizio personale ;

[ ] ai Responsabili dei Servizi nei casi di contrastiipici’ quali le collaborazioni coordinate
continuative, gli incarichi professionali o altmslari;

[ ] al Sindaco per i Responsabili dei Servizi e leMrofessionalita.

Nel rispetto delle disposizioni normative vigengynd dipendente € assegnato, a seguito della

costituzione del relativo rapporto, ad una posigialn lavoro alla quale corrispondono compiti e

mansioni specifiche.

Ogni dipendente, nellambito della posizione didey assegnato, risponde direttamente delle

prestazioni lavorative rese, assumendosene lavielaisponsabilita.

Per il principio di flessibilita e nel rispetto debntratto e delle effettive capacita professioedli

attitudinali del dipendente, la posizione di lavamell’ambito della struttura, puo essere modificat

con atto del relativo Responsabile.

Il dipendente assegnato ad una posizione di lapotoessere riassegnato, per motivate esigenze di

servizio, ad altra unita organizzativa.

Articolo 26 - Gestione del contenzioso del lavoro

Ai fini dell'applicazione delle vigenti disposiziolegali e contrattuali in tema di conciliazione ed
arbitrato delle controversie individuali di lavorBAmministrazione si incarica di verificare la
sussistenza dell'effettivo interesse, anche dae ket dipendenti, a costituire un apposito Ufficio
per la gestione del contenzioso del lavoro, anchednvenzione con altri Enti locali della
Provincia.

Articolo 27 - Sviluppo professionale delle risorsemane

La gestione del personale € prioritariamente rivalto sviluppo delle competenze professionali, in
coerenza con le strategie del Comune.

Per “competenza professionale” si intende l'insiededle conoscenze, delle capacita e delle
attitudini di un individuo concretamente applicate)lo svolgimento dei compiti assegnati, per il
raggiungimento del risultato in modo efficace o esugre alla media, nelllambito di una
determinata posizione lavorativa.
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Nella direzione e gestione del personale gli orguntitici ed i Responsabili delle strutture apigcali

ciascuno per quanto di rispettiva competenza, dewaoiottare tutte le misure necessarie per:

[ ] valutare la concreta applicazione delle competepmfessionali nello svolgimento delle
mansioni assegnate, come previsto nei sistemildiaaone della prestazione;

[ ] programmare attivita di formazione, di addestnatmedi aggiornamento, in correlazione alle
attivita lavorative funzionali ai compiti istituziali ed alle strategie, agli obiettivi del mandato
del Sindaco e dellAmministrazione;

[ ] individuare le potenzialita professionali possedia ciascun dipendente;

[ ] costituire una banca dati delle esperienze psafeali lavorative e formative, delle prestazioni
lavorative rese e del potenziale professionale;

Articolo 28 - Mobilita del personale

Il Responsabile di struttura apicale, per motivedegenze di servizio ovvero nell’obiettivo della
razionalizzazione dell'impiego del personale, pigpdrre, con proprio atto, la mobilita interna del
personale, temporanea o definitiva, nellambitdadptopria struttura.

| provvedimenti di mobilita di singole unita di genale tra strutture diverse sono adottati, sentiti
Responsabili di tutte le strutture, in apposita f€mnza dei Responsabili dei Servizi, dal Segretari
Comunale o dal Responsabile del Servizio/Ufficiospaale e organizzazione. Tali provvedimenti
sono adottati, di norma, per dare attuazione dgétovi del’ Amministrazione, stabiliti nel piano
esecutivo di gestione o in altro atto di naturagpaonmatoria.

Gli atti di mobilita interna del personale che camripno la variazione del profilo professionale
sono adottati dal Responsabile del Servizio/Ufficpersonale e organizzazione, previa
comunicazione all'interessato, nel rispetto dellagemte normativa e con le procedure
eventualmente previste nei contratti collettivi.

Le procedure di cui ai precedenti commi sono atit@i norma, in seguito all’esito negativo di
quelle di cui ai commi successivi.

In occasione dell’approvazione del piano occupad®o di atti di riorganizzazione amministrativa,
definiti dalla Giunta Comunale, che prevedano peatianti da ricoprire con selezione pubblica o
mobilitd esterna, il Responsabile del Servizio/tiffipersonale attiva i percorsi di mobilita intern
ed esterna attraverso specifica procedura pretietmel rispetto della Legge.

Il provvedimento e adottato, previo atto della GanComunale, dal responsabile del
Servizio/Ufficio personale.

Ove, viceversa, sia un dipendente di ruolo di quéshministrazione a fare domanda di mobilita
presso altro Ente, la competenza a rilasciare alvipto consenso spetta al Responsabile del
Servizio/Ufficio a cui il personale & assegnato.

Articolo 29 - Flessibilita del lavoro

Tenendo conto delle esigenze organizzative leglte programmazione dei propri obiettivi,
formalizzati dalla Giunta Comunale negli appositti,ail Responsabile del Servizio/Ufficio
personale, su richiesta dei dipendenti e nel rispé¢lla Legge, adotta le misure organizzative
necessarie per i rapporti di lavoro a tempo pazidh disciplina e dettata dalla Legge e dai
contratti collettivi, cui si rinvia.

CAPO VI
PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

Articolo 30 - Fonti normative

Le sanzioni disciplinari ed il procedimento perpldicazione delle stesse nei confronti del
personale sono stabiliti dagli artt. 55 e segg.@lelLgs. n. 165/2001 cosi come modificato da
ultimo dal Decreto Lgs. 150/2009, dai vigenti cattircollettivi nazionali di lavoro del comparto
Regioni Enti Locali e dalle norme del presente fagento.
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Le disposizioni dell’art. 55 (Responsabilita, irfi@ni e sanzioni, procedure conciliative) del DsLg
165/01, cosi come da ultimo modificate dal D. L§8/09 e di quelli seguenti, fino all’articolo 55-
octies, costituisconnorme imperative, ai sensi e per gli effetti degli articoli 1339419, secondo
comma, del codice civile.

Rimane ferma la disciplina in materia di respongabtivile, amministrativa, penale e contabile; ai
rapporti di lavoro si applica I'articolo 2106 deldice civile.

Articolo 31 - Sanzioni disciplinari

Fatto salvo quanto introdotto dal Capo V del D. 1§8/09 la tipologia delle infrazioni e le relative
sanzioni sono stabilite dai Contratti Collettivi2lanali di Lavoro.

Il dipendente che viola i doveri d'ufficio € sogetsecondo la gravita dell'infrazione, previo
procedimento disciplinare, all’applicazione dekgsenti sanzioni:

SANZIONI MENO GRAVI
a) rimprovero verbale
b) rimprovero scritto (censura)
c) multa con importo non superiore a quattro ore litrezione
d) sospensione dal lavoro e dalla retribuzione finoaenassimo di dieci giorni

SANZIONI PIU" GRAVI

e) sospensione dal lavoro e dalla retribuzione supeadalieci giorni

f) licenziamento con preavviso

g) licenziamento senza preavviso
Le sanzioni saranno applicate secondo le presaoriziontenute nel CCNL Regioni Enti Locali
vigente.

Articolo 32 - Forme e termini del procedimento

Per le infrazioni di minor gravita per cui € presida sanzione detimprovero verbale, il
procedimento disciplinare si svolge secondo le adiggoni contrattuali che prevedono che la
sanzione possa essere irrogata senza la prevartitastazione di addebito. La sanzione deve
comunque essere formalizzata attraverso un vedmtescritto dal dipendente, da trasmettersi al
Servizio Personale per la registrazione sul faszipersonale.

Articolo 33 - Procedura infrazioni meno gravi

Il responsabile di servizio della struttura in dudipendente lavora, anche in posizione di comando
o fuori ruolo, quando ha notizia di comportamentnibili con taluna delle sanzioni disciplinari di
cui all'art. 2 lett. b) c) e d) superiori al ringyero verbale, senza indugio e comunque non olire 2
giorni contesta per iscritto I'addebito al dipentdeemedesimo e lo convoca per il contraddittorio a
sua difesa, con l'eventuale assistenza di un pabore ovvero di un rappresentante
dell’'associazione sindacale cui il lavoratore ag#gio conferisce mandato, con un preavviso di
almeno 10 giorni;

Entro il termine fissato, il dipendente convocase, non intende presentarsi, pud inviare una
memoria scritta o, in caso di grave ed oggettivpadimento, formulare motivata istanza di rinvio
del termine per I'esercizio della sua difesa;

Dopo l'espletamento dell’eventuale ulteriore athviistruttoria, il responsabile della struttura
conclude il procedimenta@on l'atto di archiviazione o di irrogazione deflanzione, entro sessanta
giorni dalla contestazione dell’addebito. In casditferimento superiore a dieci giorni dal termine
a difesa, per impedimento del dipendente, il teemper la conclusione del procedimento é
prorogato in misura corrispondente. Il differimeptad essere disposto per una sola volta nel corso
del procedimento.

La violazione dei termini stabiliti nel presenteti@lo comporta, per I'amministrazione, la
decadenza dell’azione disciplinare ovvero, peigeddente, dall'esercizio del diritto di difesa.
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Articolo 34 - Procedura infrazioni piu gravi

Il responsabile di servizio della struttura in duipendente lavora, anche in posizione di conoand
o fuori ruolo, trasmette gli attgentro cinque giorni dalla notizia del fatto, all’'Ufficio Procedimenti
Disciplinari dandone contestuale comunicazionenaliessato.

Ogni comunicazione al dipendente, nell’lambito delcedimento disciplinare, e effettuata tramite
posta elettronica certificata, nel caso in cuipleshdente disponga di idonea casella di posta,rovve
tramite consegna a mano. Per le comunicazioni sene alla contestazione dell’addebito, il
dipendente puo indicare, altresi, un numero di fdixcui egli o il suo procuratore abbia la
disponibilita. In alternativa all'uso della postéetéronica certificata o del fax ed altresi della
consegna a mano, le comunicazioni sono effettuataite raccomandata postale con ricevuta di
ritorno. Il dipendente ha diritto di accesso adfii astruttori del procedimento. E’ esclusa
I'applicazione di termini diversi o ulteriori ristie a quelli stabiliti nel presente articolo.

Il predetto ufficio contesta I'addebito al dipentdgrio convoca per il contraddittorio a sua difesa,
istruisce e conclude il procedimento secondo qupardwisto nel precedente art. 4, con applicazione
di termini pari al doppio di quelli stabiliti nelrgdetto articolo e salva l'eventuale sospensione ai
sensi dell'articolo 55 ter, come sostituito datl'&9 del D. Lgs. n. 150/09.

Il termine per la contestazione dell'addebito dexalalla data di ricezione degli atti trasmessi ai
sensi del comma 1 ovvero dalla data nella qualfficla ha altrimenti acquisito notizia
dell'infrazione.

La decorrenza del termine per la conclusione detgdimento resta comunque fissata dalla data di
prima acquisizione della notizia dell'infrazione.

La violazione dei termini di cui al presente arlicoomporta, per 'Amministrazione, la decadenza
dall'azione disciplinare ovvero, per il dipendermtai|'esercizio del diritto di difesa.

Articolo 35 - Competenze del responsabile della stttura

Il responsabile della struttura, competente adgare le sanzioni di cui all’art. 31, fino alla
sospensione dal lavoro e dalla retribuzione finawadnassimo di dieci giorni,secondo le forme e i
termini dell’art. 4, e il responsabile di servizaella struttura in cui il dipendente lavora.

Al termine del procedimento di competenza del Raespbile della struttura, lo stesso provvede al
trasferimento di tutti gli atti istruttori al Serid Gestione Risorse Umane, per l'inserimento e la
registrazione degli stessi nel fascicolo cartackmfrmatico del dipendente.

Articolo 36 - Competenze dell’Ufficio competente prei procedimenti disciplinari

L’Ufficio competente per i procedimenti disciplima@ composto come segue:

Segretario comunale - Presidente ;

Responsabile del servizio personale — componente ;

In caso di assenza per qualsiasi causa, impedinoeimoompatibilita del componente, il segretario
comunale provvede alla sua sostituzione con aspansabile o con un dipendente dell’ente.
Svolge le funzioni di segretario un dipendete deslig dal segretario comunale.

L’Ufficio & competente in tutti i casi in cui laszione da applicare sia superiore a quella della
sospensione dal lavoro e dalla retribuzione finaadanassimo di dieci giorni. L’ufficio procede su
segnalazione dei singoli responsabili di servizioome indicato nell’art. 5, alla contestazione
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dell’addebito al dipendente, alla convocazioneipesntraddittorio a sua difesa, all'istruttoricakba
conclusione del procedimento, con I'applicazionetetimini pari al doppio di quelli stabiliti
all'articolo 4 e salva I'eventuale sospensioneeaiss dell’art. 55-ter. Il termine per la contestaws
dell’addebito decorre dalla data di ricezione datiitrasmessi ai sensi dell’ art. 5 ovvero ddida
nella quale I'ufficio ha altrimenti acquisito natzdell'infrazione, mentre la decorrenza del ternin
per la conclusione del procedimento resta comuriiggata alla data di prima acquisizione della
notizia dell'infrazione, anche se avvenuta da patéd responsabile della struttura in cui il
dipendente lavora. La violazione dei termini di cal presente articolo comporta, per
'amministrazione, la decadenza dall’azione disongule ovvero per il dipendente dall’esercizio del
diritto di difesa.

Articolo 37 - Norme comuni

Il dipendente ha diritto di accesso agli atti igtti del procedimento.

E' esclusa l'applicazione di termini diversi oedlbri rispetto a quelli stabiliti nei precedenti
articoli.

Nel corso dell'istruttoria, il responsabile di seiw o |'Ufficio competente possono acquisire da
altre Amministrazioni Pubbliche informazioni o docenti rilevanti per la definizione del
procedimento; la predetta attivita istruttoria rdetermina la sospensione del procedimento, ne' il
differimento dei relativi termini.

Il lavoratore dipendente o il Dirigente, che, eskea conoscenza per ragioni di ufficio o di sekvizi
di informazioni rilevanti per un procedimento dalare in corso, rifiuta, senza giustificato
motivo, la collaborazione richiesta dall'autoriigaiplinare procedente ovvero rende dichiarazioni
false o reticenti, &€ soggetto all'applicazione,ladedanzione disciplinare della sospensione dal
servizio con privazione della retribuzione, comméga alla gravita dell'illecito contestato al
dipendente, fino ad un massimo di quindici giorni.

La sanzione di cui al precedente comma si apphcae nell'ipotesi di un dipendente o dirigente,
appartenente ad altra Amministrazione Pubblica .

In caso di trasferimento del dipendente, a qualartgalo, in un‘altra amministrazione pubblica, il
procedimento disciplinare & avviato o concluso sdazione €& applicata presso quest'ultima; in tali
casi i termini per la contestazione dell'addebitpeo la conclusione del procedimento, se ancora
pendenti, sono interrotti e riprendono a decoraleedata del trasferimento.

In caso di dimissioni del dipendente, se per Hpibpne commessa e prevista la sanzione del
licenziamento o se comunque e stata disposta fess®ne cautelare dal servizio, il procedimento
disciplinare ha egualmente corso secondo le digjposidel presente articolo e le determinazioni
conclusive sono assunte ai fini degli effetti gilici non preclusi dalla cessazione del rapporto di
lavoro.

I Comune, salvo il caso del rimprovero verbalen pod adottare alcun provvedimento disciplinare
nei confronti del dipendente, senza previa corntésta scritta dell'addebito e senza averlo seatito
sua difesa con I'eventuale assistenza di un prmeeravvero di un rappresentante dell'associazione
sindacale cui aderisce o conferisce mandato.

Articolo 38 - Riservatezza degli atti
Per tutti gli atti formali, in partenza o in arrivimerenti ai procedimenti disciplinari si utilizzan
protocollo generale riservato, garantendo la massiiscrezione.

Articolo 39 - Sospensione cautelare

La sospensione cautelare dall'impiego in corsordc@dimento disciplinare e in caso di pendenza
di un procedimento penale e disciplinata dai cadintreazionali collettivi di lavoro del comparto
Regioni Enti Locali vigenti nel tempo.

La sospensione € disposta dal Segretario Generatatgasi di personale con qualifica dirigenziale,
dal Dirigente dell’'Ufficio competente per i procedinti disciplinari in tutti gli altri casi.
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Articolo 40 - Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale

Nel caso di commissione in servizio di fatti illeaii rilevanza penale, I'Ente per il tramite dei
dirigenti responsabili, inizia il procedimento dmmare ed inoltra la denuncia penale. Il
procedimento disciplinare, che abbia ad oggettotutto o in parte, fatti in relazione ai quali
procede l'autorita giudiziaria, € proseguito e dose anche in pendenza del procedimento penale.
Per le infrazioni di minore gravita, di cui allawlo 55-bis del D.Lgs 165/01, comma 1, primo
periodo, non &€ ammessa la sospensione del procetinteer le infrazioni di maggiore gravita, di
cui all'art. 55-bis, comma 1, del D. Lgs 165/01 w®ido periodo, I'ufficio competente, nei casi di
particolare complessita dell’accertamento del fattiwebitato al dipendente e quando all’esito
dell'istruttoria non dispone di elementi sufficierst motivare l'irrogazione della sanzione, puo
sospendere il procedimento disciplinare fino amiee di quello penale, salva la possibilita di
adottare la sospensione o altri strumenti cautekrconfronti del dipendente.

Se il procedimento disciplinare, non sospeso, siclcmle con l'irrogazione di una sanzione e,
successivamente, il procedimento penale vieneittefion una sentenza irrevocabile di assoluzione
che riconosce che il fatto addebitato al dipendewie sussiste e non costituisce illecito penale o
che il dipendente medesimo non lo ha commessotolis@a competente, ad istanza di parte da
proporsi entro il termine di decadenza di sei rdefliirrevocabilita della pronuncia penale, riafire
procedimento disciplinare per modificarne o confamme 'atto conclusivo in relazione all’esito del
giudizio penale.

Se il procedimento disciplinare si conclude comchéviazione ed il procedimento penale con una
sentenza irrevocabile di condanna, l'autorita caeape riapre il procedimento disciplinare per
adeguare le determinazioni conclusive all’'esito gietizio penale. Il procedimento disciplinare é
riaperto, altresi, se dalla sentenza irrevocabileahdanna risulta che il fatto addebitabile al
dipendente in sede disciplinare comporta la saezd®i licenziamento, mentre ne é stata applicata
una diversa.

Nei casi in cui ai commi 1, 2 e 3 il procedimentsciplinare €, rispettivamente, ripreso o riaperto
entro sessanta giorni dalla comunicazione delléaesea al’amministrazione di appartenenza del
lavoratore ovvero dalla presentazione dell’istadaiapertura ed € concluso entro centottanta
giorni dalla ripresa o dalla riapertura. La ripresia riapertura avvengono mediante il rinnovoalell
contestazione dell’addebito da parte dell'autoriigciplinare competente ed il procedimento
prosegue secondo quanto previsto nell’art. 554iéini delle determinazioni conclusive, l'autorita
procedente, nel procedimento disciplinare riprestaperto, applica le disposizioni dell’art. 653,
commi 1 ed 1-bis, del codice di procedura penale.

Articolo 41 - False attestazioni e certificazioni

Fermo quanto previsto dal codice penale, il dipatelehe attesta falsamente la propria presenza in
servizio, mediante l'alterazione dei sistemi dewvdmento della presenza o con altre modalita
fraudolente, ovvero giustifica l'assenza dal séwvimediante una certificazione medica falsa o
falsamente attestante uno stato di malattia et@woin la reclusione da uno a cinque anni e con la
multa da euro 400 ad euro 1.600.

La medesima pena si applica al medico e a chiualjreeconcorre nella commissione del delitto.

Nei casi di cui al comma 1, il dipendente, fermedsponsabilita penale e disciplinare e le relative
sanzioni, € obbligato a risarcire il danno patrimte pari al compenso corrisposto a titolo di
retribuzione nei periodi per i quali sia accertda mancata prestazione, nonche il danno
all'immagine subiti dall'Amministrazione.

Articolo 42 - Controlli sulle assenze

Nell'ipotesi di assenza per malattia protrattaypeperiodo superiore a dieci giorni, e, in ogniocas
dopo il secondo evento di malattia nell'anno sol@&ssenza viene giustificata esclusivamente
mediante certificazione medica rilasciata da urrattsta sanitaria pubblica o da un medico
convenzionato con il Servizio sanitario nazionale.
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In tutti i casi di assenza per malattia la cerifione medica € inviata secondo le modalita stabili
dalle vigenti disposizioni di legge.

L'Amministrazione dispone il controllo in ordinelalsussistenza della malattia del dipendente,
secondo le disposizioni di legge e nei casi da pssaste.

Il responsabile della struttura in cui il dipendetdvora cura l'osservanza delle disposizioni del
presente articolo, in particolare al fine di pravero contrastare, nell'interesse della funzioaalit
dell'ufficio, le condotte assenteistiche.

Si applicano, al riguardo, le disposizioni deglii@li 21 e 55 sexies, comma 3 del D. Lgs. n.
165/2001 e le successive modifiche e integrazioni..

Articolo 43 - Responsabilita disciplinare per condtie pregiudizievoli per 'amministrazione e
limitazione della responsabilita per I'esercizio d¥azione disciplinare.

La condanna del Comune al risarcimento del dannovadge dalla violazione, da parte del
dipendente, degli obblighi concernenti la prestagitavorativa, stabiliti da norme legislative o
regolamentari, dal contratto collettivo o individielada atti e provvedimenti delllAmministrazione
di appartenenza o dal codice di comportamento, ooiaiapplicazione nei suoi confronti, ove gia
non ricorrano i presupposti per l'applicazionemalira sanzione disciplinare, della sospensiohe da
servizio con privazione della retribuzione da umimio di tre giorni fino ad un massimo di tre
mesi, in proporzione all'entita del risarcimento.

Fuori dei casi previsti nel comma 1, il lavoratomyando cagiona grave danno al normale
funzionamento dell'Ufficio di appartenenza, pefffisenza o incompetenza professionale accertate
dall'amministrazione ai sensi delle disposiziogidtative e contrattuali concernenti la valutazione
del personale delle amministrazioni pubbliche, dlocato in disponibilita, all'esito del
procedimento disciplinare che accerta tale respmiitsa e si applicano nei suoi confronti le
disposizioni di cui all'articolo 33, comma 8, e'aticolo 34, commi 1, 2, 3 e 4 del D. Lgs. n.
165/2001.

Il provvedimento che definisce il giudizio discipdire stabilisce le mansioni e la qualifica per le
quali puo avvenire I'eventuale ricollocamento.

Durante il periodo nel quale € collocato in dispdita, il lavoratore non ha diritto di percepire
aumenti retributivi sopravvenuti.

Il mancato esercizio o la decadenza dell'azioneisare, dovuti all'omissione o al ritardo, senza
giustificato motivo, degli atti del procedimentosdplinare o a valutazioni sull'insussistenza
dell'illecito disciplinare irragionevoli o manifeshente infondate, in relazione a condotte aventi
oggettiva e palese rilevanza disciplinare, compgpex i soggetti responsabili aventi qualifica
dirigenziale, I'applicazione della sanzione disoignle della sospensione dal servizio con privazione
della retribuzione in proporzione alla gravita tigftazione non perseguita, fino ad un massimo di
tre mesi in relazione alle infrazioni sanzionahibn il licenziamento, ed altresi la mancata
attribuzione della retribuzione di risultato per iamporto pari a quello spettante per il doppio del
periodo della durata della sospensione. Ai soggeiti aventi qualifica dirigenziale si applica la
predetta sanzione della sospensione dal servizio provazione della retribuzione, ove non
diversamente stabilito dal contratto collettivo.

La responsabilita civile eventualmente configuralailcarico del dirigente in relazione a profili di
illiceita nelle determinazioni concernenti lo sviohgnto del procedimento disciplinare e' limitata,
in conformita ai principi generali, ai casi di dalacolpa grave.

Articolo 44 - Impugnazione delle sanzioni
Le controversie relative ai procedimenti disciptinsono devolute al Giudice Ordinario, ai sensi
dell’art. 63 del D. Igs. 165/01.

Articolo 45 - Pubblicita
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La pubblicazione sul sito istituzionale del coddisciplinare, recante l'indicazione delle infrazion
e relative sanzioni equivale a tutti gli effettessua affissione nei luoghi di lavoro.

CAPO VII
INCOMPATIBILITA — CUMULO DI IMPIEGHI

Articolo 46 - Divieto di cumulo di impieghi e incaiichi pubblici

Il dipendente non puo ricoprire incarichi o caricheonflitto con le funzioni e l'interesse publdic
del Comune, a favore di soggetti nei cui confr@ntthiamato a svolgere funzioni di controllo o
vigilanza, confliggenti con il regolare e tempestsvolgimento delle proprie mansioni e compiti
d’ufficio perché troppo gravosi e impegnativi, aachlivello temporale.

Articolo 47 - Incompatibilita con altre attivita

Il dipendente in servizio con rapporto di lavorteepo pieno o a tempo parziale superiore al 50%
dell’orario di lavoro a tempo pieno non puo esaretattivita in contrasto con la Legge.

Il divieto vale anche durante i periodi di aspéttata qualsiasi titolo concessi al dipendente.

Articolo 48 - Autorizzazione per attivita esterne

In generale il dipendente puo:

[ ] svolgere incarichi o attivita a favore di soggetibblici o privati, nel rispetto della Legge,
purché caratterizzati da saltuarieta, sporadicgacasionalita;

[ ] assumere cariche in societd cooperative e iregosportive, ricreative e culturali, il cui atto
costitutivo preveda che gli utili siano interamergevestiti nella societa per il perseguimento
esclusivo dell’oggetto sociale.

Il dipendente, in ogni caso, anche se fuori rumogspettativa sindacale o per cariche elettive o a

tempo determinato, deve chiedere ed ottenere fiaatzione, prima di iniziare l'incarico o

assumere la carica.

L’autorizzazione e rilasciata dal ResponsabileStelizio al quale € assegnato il dipendente ovvero

dal Sindaco, per i Responsabili delle strutturealpiprevia valutazione delle esigenze di seryizio

delle condizioni di incompatibilita e delle oppanita.

In ogni caso deve essere accertato che, tenendo delte specifiche professionalita, si escludano,

in assoluto, casi di incompatibilitd, sia di doitthe di fatto, nonché un eventuale conflitto di

interessi, ai sensi delle vigenti disposizioni iateria.

Nell'interesse del buon andamento della PubblicarAmistrazione, la prestazione autorizzata non

deve assumere carattere di prevalenza rispettapglorto di lavoro dipendente, deve svolgersi

totalmente al di fuori dell'orario di lavoro, norug comportare l'utilizzo di strumentazione o

dotazione d’ufficio e, in ogni caso, non puo nuecalfimmagine del’Amministrazione.

Per le attivita esterne non vietate dalla leggdijgendente deve dare comunicazione indirizzata al

Responsabile del Servizio/Ufficio personale ovvar&indaco per i Responsabili dei Servizi e per

il Segretario Comunale.

Qualora, nel corso dell'incarico, sopraggiunganaseadi incompatibilita, & facolta di chi lo ha

autorizzato disporre la revoca dell’autorizzazioeedeterminare la conseguente cessazione

dall'incarico stesso. L'autorizzazione puo essdtiesl sospesa quando gravi esigenze di servizio
richiedano la presenza dell'interessato in orarilaebro ordinario o straordinario, coincidente con
lo svolgimento delle prestazioni esterne.
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La violazione dei divieti contenuti nel presentdicato, la mancata comunicazione o la
comunicazione non veritiera all’ufficio personaleterminano una responsabilita disciplinare a
carico del dipendente e le azioni di rivalsa prievialla Legge.

Si rimanda alle disposizioni contenute nell’art.dg3 D.lgs. n. 165/2001.

CAPO VI
VALUTAZIONE

Articolo 49 - Conferenza dei Responsabili di strutira apicale

Per il coordinamento ed il raccordo dell’azione amigtrativa del Comune € istituita la Conferenza
dei Responsabili delle strutture apicali, presiaddi norma, dal Segretario Comunale alla quale
partecipa il Sindaco, nonché gli Assessori, inzielae agli argomenti trattati.

La Conferenza ha funzione consultiva e propa@sitin ordine all’assetto organizzativo eke a
problematiche gestionali, di carattere intersedteri

Articolo 50 - Analisi dei processi

Per le finalita di gestione dell’organizzazione indrelazione alle attivita assegnate alle strutture

apicali, i relativi Responsabili definiscono i pessi di realizzazione dei servizi e dei prodottafi.

L’analisi dei processi e funzionale, in particolare

[ ] allimpostazione dei piani o programmi o progeitlavoro;

[ ] al monitoraggio sul raggiungimento degli obigttiv

[ ] alla definizione dei procedimenti e loro publifigi anche in funzione dell’accesso ai
Servizi/Uffici ed agli atti;

Articolo 51 - Piano esecutivo di gestione — Piancettagliato degli obiettivi

Il processo di programmazione e controllo e firedin:

[ ] a definire gli obiettivi della gestione e le ddtai ad essi correlate;

[ ] ad assicurare il controllo costante del raggionegito degli obiettivi, in rapporto alle dotazioni
assegnate e utilizzate.

Lo strumento di cui il Comune puo avvalersi pefihalita indicate €, di norma, il piano esecutivo

di gestione (PEG) nel quale sono definiti operatigate:

[ ] gli obiettivi generali che il Comune intende @aysire prioritariamente;

[ ] le dotazioni di risorse necessarie per il consegnto degli obiettivi stessi;

[ ] i Responsabili degli obiettivi e delle dotaziolnicui ai punti precedenti.

Gli obiettivi del piano esecutivo di gestione indivano:

[ ] i risultati attesi particolarmente qualificargfidanti e significativi, specificamente orientatia
generazione di valore per I'utenza esterna o iatexrvero per la collettivita, nel suo complesso;

[ ] le misure di risultato o altre tecniche di vahitme, utilizzate per la verifica finale dei risatit
effettivi e per I'analisi degli scostamenti;

[ ] I'impatto che si determina sull'utenza e sulldlettivita in genere, a fronte della realizzazione
delle attivita e degli obiettivi, in particolareare al fine di intervenire sulla programmazione e
sulla definizione di nuovi obiettivi;

Il processo di programmazione, rivolto alla predspione del piano esecutivo di gestione, si

svolge con modalita e tempi definiti periodicametidia Giunta Comunale, in stretta correlazione

alla predisposizione e gestione del bilancio.

Il piano esecutivo di gestione, ove prescelto datk, viene predisposto dal Segretario Comunale

di concerto con il Responsabile del Servizio/Uiigiconomico-finanziario ed il Responsabile del

Servizio/Ufficio personale, ed e sottoposto alllesaed approvazione della Giunta Comunale.
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Successivamente all'approvazione del piano esexuliivgestione, viene predispone il piano
dettagliato degli obiettivi (PDO), contenente laribre specificazione degli obiettivi e delle riser
assegnate a ciascun Servizio. Detto piano, chendiviso nell’'impostazione con i Responsabili
delle strutture apicali, viene comunicato ai Resadii stessi per la coerente attuazione.

Ove I'Ente non sceglie I'adozione del P.E.G. vieadatto ed approvato il Piano degli obiettivi
contenente I'assegnazione delle risorse ai respdindagli uffici e dei servizi.

Articolo 52 - Risorse finanziarie

Per realizzare le proprie attivita, il Comune srale delle risorse finanziarie di bilancio, valuian

la possibilita di integrazione delle stesse, at filh coprire i costi di produzione di servizi e gotti,
acquisendo nuove risorse con modalita diverse ,qa@dlesempio, sponsorizzazioni, servizi clterzi,
economie di gestione, contribuzione degli utenti.

Articolo 53 — definizione di performance

La performance € il contributo-risultato, che uggetto o unita organizzativa apporta attraverso la
propria azione al raggiungimento delle finalitaeglil obiettivi.

Il controllo strategico e il supporto per rioriergd’attivita politico-amministrativa attraverso la
valutazione della performance dell’Ente

Il controllo di gestione e I'insieme delle proceduriferite all'intera attivita dell’Ente, diretta
verificare lo stato di attuazione degli obiettiiogrammati e la funzionalitd dell'organizzazione,
l'efficacia, l'efficienza e il livello di economié nell'attivita di realizzazione degli obiettivi
prefissati.

Articolo 54 — organo monocratico indipendente divalutazione

Al fine di procedere alla valutazione dei dipendenbminati responsabili di servizio e per un
giudizio sull’'efficienza degli servizi e degli u€fi viene istituito un organo monocratico interno
nella persona del segretario comunale.

Articolo 55 — compiti

L’ organo monocratico di valutazione espletaantigolare i seguenti compiti:

- mette in atto le attivita di valutazione dellafpemance dell’Ente e dei relativi responsabili , a
fine di valutare 'adeguatezza delle scelte congpintsede di attuazione dei programmi, in termini
di congruenza tra risultati conseguiti ed obietbkedefiniti.

- sovraintende ai processi di misurazione e valoitezdel personale, nel rispetto del principio di
valorizzazione del merito e della professionalita;

- comunica le criticita riscontrate agli organigdverno dell’Ente .

Articolo 56 — sede, composizione e funzionamento
L’ organo monocratico di valutazione ha sede gwekEnte, coordina le singole attivita di
controllo e di valutazione, opera in posizionetdifse di autonomia rispetto alle strutture opemati

Articolo 57 — Compenso.
L’incarico espletato dal Segretario Comunale éuitiat

Articolo 58 — pubblicita e verbalizzazione

Le adunanze dell’'organo monocratico di valutazidekaPerformancenon sono pubbliche.

Dei relativi lavori viene redatto verbale.

Le disposizioni relative all'accesso ai documentinainistrativi di cui alla Legge 241/90 si
applicano alle attivita di valutazione.
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Articolo 59 — valutazione dellaperformance organizzativa e individuale

1. L’'organo monocratico , sulla scorta della valubaz dellaperformancecon cadenza annuale e

con garanzia del contraddittorio, propone la vaiatae delle performance individuali dei

responsabili dei settori relativa all'eserciziorderimento. Tale valutazione avviene sulla base di

una scheda riepilogativa per ciascun responsabile.

2. Allo scopo si assumono quale riferimento i seguittori:

a) indicatori diperformancerelativi al’ambito organizzativo di diretta regpgabilita;

b) grado di conseguimento degli obiettivi generaliegldindirizzi del’Amministrazione, nonché
gli specifici obiettivi individuali assegnati, irorelazione con le risorse umane, finanziarie e
strumentali effettivamente rese disponibili;

c) qualita del contributo personale allerformance generale della struttura, competenze
professionali e manageriali dimostrate;

d) capacita organizzativa e flessibilita al fine dilizzare al meglio tempi e risorse umane
disponibili per far fronte ai diversi impegni;

e) capacita di valutazione dei propri collaboratoriimadstrata tramite una significativa
differenziazione dei giudizi;

f) capacita di motivare e orientare i comportamentipdepri collaboratori al fine di generare
condizioni organizzative favorevoli alla produttivie ad una migliore qualita dei servizi e del
rapporto col cittadino;

g) capacita di gestire i fattori organizzativi, prormando le opportune innovazioni tecnologiche e
procedimentali, con particolare riferimento allesorse umane e ai relativi processi di
formazione e sviluppo;

h) orientamento all'assunzione di un’ottica di corlvodi gestione nell'assolvimento delle
funzioni affidate;

i) contributo all'integrazione tra diversi uffici ers&i e capacita di adattamento al contesto di
intervento, anche in relazione alla gestione dii@d emergenze o a processi di cambiamento
organizzativo

3. La valutazione dellgperformanceresa dal Segretario comunale, ai fini del ricomosato

dell'indennita di risultato ai sensi del CCNL ditegoria, spetta al Sindaco.

5. I documento di valutazione annuale dgdarformancendividuale si articola in una relazione

ovvero in schede, concernenti la valutazione dseultati, le competenze dimostrate e i

comportamenti professionali ed organizzativi depansabili dei settori.

6. | punteggi delle schede finali di valutazione arauacostituiscono base di calcolo per la

distribuzione dei fondi di premialita.

Articolo 60 — comunicazione della valutazione

1. L'esito della valutazione della performance wewomunicato dal Sindaco a ciascun
Responsabile con funzioni dirigenziali, unitamesngé atti e documenti relativi.

2. Il Sindaco, sulla base della valutazione detafggmance annuale, nel caso in cui siano stati
riscontrati risultati particolarmente negativi @eljestione finanziaria, tecnica, amministrativa e/o
inosservanza delle direttive generali e degli iadirespressi dagli organi elettivi, comunica tali
risultati al Responsabile di servizio e lo invitapeesentare entro quindici giorni le proprie
osservazioni al riguardo.

3. Il Sindaco, acquisite anche in contraddittoeookservazioni del Responsabile di servizio , il
quale puo essere eventualmente assistito dallaigropganizzazione Sindacale, adotta, ove non
ritenga sufficienti le ragioni presentate dal Resabile e previo esame delle controdeduzioni da
parte dell’Organo monocratico di valutazione dpksformance, i conseguenti provvedimenti.

4. In caso di responsabilita particolarmente gravdi reiterati risultati negativi nella gestioneé, i
Sindaco, previa acquisizione della giustificazialted valutato da presentarsi entro trenta giorni
dalla richiesta, e sentito il Segretario attivaribcedimento e irroga le sanzioni previste dall'aft

del D.Lgs. n.165/01, dal Regolamento e dai CCNIentg
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5. Le valutazioni sono raccolte nel fascicolo peede degli interessati e di esse si tiene conto
all'atto delle assegnazioni o dei rinnovi deglianichi dirigenziali.

Articolo 61 — disposizioni finali e transitorie

Per quanto non previsto dal presente regolamerdgpicano le disposizioni di legge, i contratti
collettivi e i regolamenti di organizzazione, dintabilita e quelli vigenti nelle specifiche materie
Con l'approvazione delle norme contenute nel preseagolamento viene abrogata ogni altra
regolamentazione o disposizione vigente in materia.

CAPO IX
COLLABORAONI ESTERNE

Articolo 62 - Finalita ed ambito di applicazione

1. Il presente regolamento disciplina le procedtoeparative per il conferimento di incarichi
professionali e di collaborazione ad esperti estdrrcomprovata e particolare specializzazione
universitaria, in correlazione a quanto previsto ll'atéicolo7,comm 6, del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, come integrat@ll'afticolo 32 del decreto
legge 4 luglio 2006, n. 223, convertito dalla leggagosto 2006, n. 248 e dall'articolo 3, commi
55,56,57 della legge 24 dicembre 2007, n. 244Jada 47 D.L.n.112/2008 e dall'articolo 110,
comma 6, del decreto legislativo n. 267/2000.

2. Le disposizioni del presente regolamento rigipow alla finalitd di pubblico interesse mirata al
contenimento,razionalizzazione e controllo dellessppubblica corrente.

3. Le seguenti disposizioni si applicano allegadure di conferimento di incarichi individuali ad
esperti di particolare e comprovata specializzaziomiversitaria esercitati in forma di lavoro
autonomo sulla base di contratti di prestaziongela stipulati ai sensi dell’art. 2222 del codice
civile,aventi natura di:

- incarichi affidati a soggetti esercenti l'att&itnellambito di rapporti di collaborazione
coordinata,occasionale o continuativa;

- incarichi affidati a soggetti esercenti lavotaaomo;

- incarichi di studio,ricerca,consulenza affidapersone fisiche.

Articolo 63 - Individuazione del fabbisogno

1 Gliincarichi di cui al precedente articolo saramferiti ricorrendo i seguenti presupposti:

a) l'oggetto della prestazione deve corrisponddiee @mpetenze attribuite dall’ordinamento al
Comune e ad obiettivi e progetti specifici e daieati e deve risultare coerente con le esigenze
funzionali del’Amministrazione conferente.

b) '’Amministrazione deve aver preliminarmente extato I'impossibilita oggettiva di utilizzare le
risorse umane disponibili al suo interno.

c) in relazione agli elementi individuati I'Ufficicompetente verifica la rispondenza della tipologia
di professionalita richiesta, tenuto conto dei rsijudi elevata professionalita stabiliti dallayige, e
determina durata, luogo, oggetto e compenso pevllaborazione, tenuto conto delle disponibilita
di bilancio e del prezzo di mercato.

2. L'Ufficio competente verifica, inoltre, la conifalita della spesa prevista con i limiti di
spesa vigenti.

Articolo 64 - Competenza, responsabilita e modalitaperative

L'ufficio competente, effettuate le verifichdi cui all'articolo precedente, deve comunque
accertarsi della rispondenza dell'affidamento idelirico con la previsione contenuta
nell'articolo 3, comma 55, della legge 24 dicemB@®7, n. 244 come modificato dall’art. 46
commaz2 relativamente al relativa al programma @aio dal Consiglio, fatte salve materie e
competenze previste e assegnate all'Ente da dispadegislative.

La competenza per I'affidamento degli incargpetta al dirigente che dovra accertare I'esisien
meno di professionalita all'interno della dotazimrganica in grado di adempiere alle prestazioni
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richieste e dichiarare,nell’atto di conferimentdl'dearico,la mancanza di dette professionalita o
I'impossibilita oggettiva di utilizzare le risorsemane disponibili all'interno dell’Ente. Si
considerano casi di impossibilita oggettiva:

- la carenza effettiva di personale rispeli® @tazione organica prevista,

- 'assenza di risorse umane disponibili;

- gli impedimenti di natura gestionale o diura organizzativa;

- I'inesigibilita delle prestazioni.

E’ fatto divieto ricorrere alla stipula di doatti di collaborazione per lo svolgimento di fuoa
ordinarie o utilizzare collaboratori come lavoratsubordinati. L'inosservanza di detto divieto é
causa di responsabilita amministrativa per il @nige che ha stipulato i contratti.

Articolo 65 - Individuazione delle professionéta
1. L'Ufficio competente predispone un apposito sovihel quale sono evidenziati i seguenti
elementi:
a) definizione circostanziata dell'oggetto dellinco, eventualmente con il riferimento
espresso ai piani e programmi relativi all'atthataministrativa dell'ente;
b) gli specifici requisiti culturali e professionalrichiesti per lo svolgimento della
prestazione;
c) durata dell'incarico;
d) luogo dell'incarico e modalita di realizzazialet medesimo (livello di coordinazione);
e) compenso per la  prestazione e tutte le infolonaz  correlate
quali la tipologia e la periodicita del pagamentb,trattamento fiscale e previdenziale da
applicare, eventuali sospensioni della prestazione;
f) indicazione della struttura di riferimento e desponsabile del procedimento.
2. Nel medesimo avviso € individuato un termine [gerpresentazione dei curricula e delle
relative offerte ed un termine entro il quale sagda nota la conclusione della procedura,
nonché i criteri attraverso i quali avviene la camgzione.
3. In ogni caso per I'ammissione alla seleziondlpemferimento dell'incarico occorre:
a) essere in possesso della cittadinanza italiandi @no degli Stati mémbri dell'Unione
europea,
b) godere dei diritti civili e politici;
c) non aver riportato condanne penali e non esksgnatario di provvedimenti che
riguardano lI'applicazione di misure di prevenziahealecisioni civili e di provvedimenti
amministrativi iscritti nel casellario giudiziale;
d) essere a conoscenza di non essere sottoposioeadjpnenti penali;
e) essere in possesso del requisito della panola comprovata specializzazione
universitaria strettamente correlata al contenettagrestazione richiesta.
Si prescinde dal requisito della comprovata speaatione universitaria nel caso di stipulazione di
contratti relativi ad ad attivita che devono essarelte da professionisti iscritti in ordini o albi
con soggetti che operano nel campo dell’arte,dsfiettacolo o dei mestieri artigianali, ferma
restando la necessita di accertare la maturataiespe nel settore.

Articolo 66 - Procedura comparativa

1.L"Ufficio competente procede alla valutazionei damurricula presentati, anche attraverso
commissioni appositamente costituite, delle qualccfano parte rappresentanti degli uffici

che utilizzeranno la collaborazione.

2. Il responsabile dell’'Ufficio competente procedia selezione degli esperti esterni ai quali
conferire incarichi professionali o di collaborazéovalutando i curricula,le proposte operative e
quelle economiche tenendo conto dei seguenti elégmen

a) qualificazione professionale;

b) esperienze gia maturate nel settore di attiditaiferimento e grado di conoscenza delle
normative di settore;

c) qualita della metodologia che si intende adettallo svolgimento dell'incarico;
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d) eventuali riduzione sui tempi di realizzaziomdl'dttivita e sul compenso;
e) ulteriori elementi legati alla specificita daffiministrazione.

Articolo 67 - Esclusioni

1. Non soggiacciono all'applicazione delle disposiz di cui ai commi 6, 6-bis e 6-quater
dell'articolo 7 del decreto legislativo n. 165 d2001 i componenti degli organismi di
controllo interno e dei nuclei di valutazione.

2. Le disposizioni regolamentari non si applicaii@gpalto di lavori o di beni e servizi di cui al
decreto legislativo n. 163/2006.

Articolo 68 - Durata del contratto e determinazionedel compenso

Non e ammesso il rinnovo del contratto di colla@@ae. || committente pud prorogare ove
ravvisi un motivato interesse la durata del cotdrablo al fine di completare i progetti e per
ritardi non imputabili al collaboratore, fermo r@stlo il compenso pattuito per i progetti
individuati.

L'Ufficio competente provvede alla determinasodel compenso che deve essere stabilito
in funzione dell'attivita oggetto dellincarico, lide quantita e qualita dell'attivita,
dell'eventuale utilizzazione da parte del collabme di mezzi e strumenti propri, anche con
riferimento ai valori di mercato. Deve comunque eessassicurata la proporzionalita con
l'utilita conseguita dall'amministrazione.

La liquidazione del compenso avviene, di normb,teaamine della collaborazione salvo
diversa espressa pattuizione in correlazione alaclosione di fasi dell'attivita oggetto
dell'incarico.

Articolo 69 — Limite annuo della spesa per incarich

La spesa massima annua per il conferimento dirictéadi studio, ricerca, consulenze e

collaborazioni ai soggetti esterni del’lAmministiaze € fissata nel bilancio preventivo e nel
programma annuale approvato dal Consiglio Comurnalassenza del programma approvato dal
Consiglio e della fissazione del limite di spesa possono essere conferiti incarichi.

Articolo 70 - Verifica dell'esecuzione e del buonsio dell'incarico

1. Il responsabile di servizio competente verifipariodicamente il corretto svolgimento

dell'incarico, particolarmente quando la realizaaei dello stesso sia correlata a fasi di sviluppo,
mediante verifica della coerenza dei risultati @mnusti rispetto agli obiettivi affidati.

2. Qualora i risultati delle prestazioni fornitel dallaboratore esterno risultino non conformi a
guanto richiesto sulla base del disciplinare diarmem ovvero siano del tutto insoddisfacenti,
il responsabile di servizio puo richiedere al sdtggéncaricato di integrare i risultati entro un

termine stabilito, comunque non superiore a novaiaeni, ovvero puo risolvere il contratto per

inadempienza.

3. Qualora i risultati siano soltanto parzialmesteldisfacenti, il responsabile di servizio puo
chiedere al soggetto incaricato di integrare ilt&uentro un termine stabilito, comunque non
superiore a novanta giorni, ovvero, sulla baséaselita quantificazione delle attivita prestate) pu

provvedere alla liquidazione parziale del compemsginariamente stabilito.

Articolo 71 - Pubblicita ed efficacia

Dell'avviso di cui all'articolo 65 si da adegugiabblicita tramite il sito dell'amministrazione
e attraverso altri mezzi di comunicazione.

Dell'esito della procedura comparativa deve essk® la medesima pubblicita indicata al
comma precedente.
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L'efficacia dei contratti di collaborazione é sudinata agli obblighi di cui all'articolo 3,
comma 18, della legge n. 244 del 2007.

Articolo 72 — Incarichi a Contratto- art. 110 D.lgs 267/2000 per funzionari della carriera
direttiva.

In caso di carenza e/o assenza di professiondlitdeano dell’Ente possono essere stipulati, ial d
fuori della dotazione organica, contratti a temptedmninato di funzioni appartenenti alla carriera
direttiva, fermi restando i requisiti per la quigie da ricoprire. Tali contratti pssono esser@usiti
in misura, complessivamente non superiore ad uita. wa durata non puo’ essere superiore al
mandato del Sindaco in carica.

Il trattamento economico equivalente a quello mtevidai Contratti Collettivi Naanali per il
personale degli Enti Locali. Per I'individuazionelte professionalita e le procedude
comparazione si rinvia ai criteri stabiliti aglt.a85-66 in quanto compatibili con il rapporto di

lavoro subordinato.

PARTE Il

CAPO X
ACCESSO AGLI IMPIEGHI

Articolo 73 - Ambito di competenza

Il presente regolamento disciplina i requisiti gatieper 'ammissione agli impieghi, le modalita
dei concorsi pubbilici, delle progressioni verticatielle prove pubbliche selettive, e la modgiga
la costituzione di rapporti di lavoro a tempo deti@ato, pieno o parziale.

Articolo 74 - Modalita di accesso

La copertura dei posti disponibili in dotazioneamga avviene mediante:

- concorso pubblico per esami, per titoli, perlitkal esami o per selezione ;

- avviamento a selezione degli iscritti nelle listel Centro per I'lmpiego ( legge n. 56 del
28/02/1987 art. 16 e s.m.i.) ;

- COrso-concorso pubblico;

- chiamata numerica di appartenenti a categori¢ettep per il conferimento di posti riservati
(legge n. 68 del 12/03/1999;

- mobilita fra gli enti (art. 30 D. Lgs n. 165/2)0

- progressione verticale (art. 4 del CCNL del 31999) ovvero concorso interno per i profili
caratterizzati da una professionalita acquisibdelesivamente all'interno dell’ente (art. 91 D.Lgs.
267/2000);

- contratto di formazione e lavoro ;

- in altre forme previste da disposizioni di legge.

Articolo 75 - Requisiti generali e speciali
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Possono accedere agli impieghi, salvo quanto diveeste stabilito dalla vigente normativa, i
soggetti in possesso dei seguenti requisiti :

a) REQUISITI GENERALI

- Cittadinanza italiana o di uno Stato membro tkllone Europea ai sensi dell’art. 38 del D.Lgs
165/2001;

- ldoneita fisica all'impiego: ’Amministrazione,en limiti imposti dalla legge e salvo quanto
stabilito all’'art. 6 comma 4 , puo disporre I'adeenento del possesso, da parte dei candidati
all'assunzione del requisito dell'idoneita psicafés a svolgere continuativamente ed
incondizionatamente, le mansioni proprie del poofpprofessionale per il quale & previsto
I'inserimento;

- Inesistenza di condanne penali o di stato drditene o di provvedimenti di prevenzione o di
altre misure che escludano I'accesso ai pubblipiéghi. L’Amministrazione si riserva di disporre
la non ammissione dei candidati a carico dei qusiiltino condanne per fatti tali da configurarsi
come incompatibili con le mansioni connesse dlilprdi inquadramento;

- Godimento dei diritti civili e politici riferitiall’elettorato attivo;

- Posizione regolare nei riguardi degli obblighlitari in base alle norme vigenti;

- La non destituzione, dispensa o decadenza daikigo presso la Pubblica Amministrazione;

- Eta: I'eta minima per I'accesso agli impieghiieadni 18;

b) REQUISITI SPECIALI
- Titolo di studio indicato nel bando , avuto ragdo che per I'accesso dall’esterno occorre esser

in pOSsesso :

« per profili sino alla categoria B3 (collabtwri tecnico-manutentivi), del Diploma di scuola
dell'obbligo ;

 per profili di categoria C e B3 (collaboratamministrativi), del Diploma di scuola media
superiore ;

e per profili di categoria D, del Diploma diuea vecchio ordinamento o laurea
specialistica/magistrale.
Sono ritenuti equivalenti ai fini del’ammissioaeconcorsi, i diplomi di laurea appartenenti alla
stessa classe (Tabelle R.D. 1652 del 30.09.1988)nel bando di concorso non sia fornita diversa
indicazione.
- I'abilitazione all’'esercizio della professione ;
- la patente di guida ove l'accesso riguardpuofilo professionale per la copertura delalgu
si richieda la conduzione, anche a caratteraeaat, di veicoli ;
- il requisito di esperienza maturata presso m@ubblici con mansioni attinenti a quelle del padéo
ricoprire per specifici profili professionali caratizzati da particolare complessita delle mansioni
ascritte.
Il difetto dei requisiti prescritti comporta da pardellAmministrazione il diniego alla
sottoscrizione del contratto individuale di lavaan il candidato risultato idoneo.

Articolo 76 - Assunzioni a tempo determinato

1. Le assunzioni a tempo determinato, fermo restguanto stabilito dalla legislazione in materia,
avvengono tramite :

- Concorso pubblico per titoli, per titoli ed esaper esami ;

- Selezione pubblica tramite richiesta di avviamealtcompetente Centro per I'lmpiego ;

2. Le assunzioni di personale a tempo determinaioprofili professionali per i quali & prescritto
possesso del titolo di studio superiore a quelldadscuola dell'obbligo o di specifici titoli
professionali, sono effettuate mediante selezail@ quali sono ammessi i candidati che, in
possesso di requisiti culturali e professionalniesti, abbiano presentato domanda con le modalita
e nei termini indicati nell’apposito avviso.
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Detto avviso dovra contenere l'indicazione delp@po, del numero delle unita richieste, dei
requisiti culturali e professionali necessari efiodo di assunzione.

3. Le assunzioni sono disposte nel rispetto deligisnti modalita :

a) la graduatoria viene predisposta dal Comunea sadke di selezioni per titoli o per prove o per
prove e per titoli;

b) I'avviso € pubblicato all’Albo pretorio on lirdel Comune e mediante avviso sul sito internet;

c) i termini di presentazione delle domande possssere contenuti fino a 15 giorni dalla data di
pubblicazione dell'avviso;

d) i termini di convocazione dei concorrenti all®ye d’esame possono essere contenuti fino a 10
giorni;

e) per i titoli non puod essere attribuito un pugiegomplessivo superiore a 10/30;

f) I'avviso di selezione dovra indicare i titoli k#abili e il punteggio massimo da attribuire per
ciascuna categoria ;

f) la prova selettiva e intesa ad accertare f#ispeso del grado di professionalita necessario per
I'accesso alle qualifiche ed ai profili relativiveene effettuata mediante soluzione di appagsiiz

a risposta multipla sulle materie inerente il posto

Per la valutazione della prova la Commissione ahsp di 30 punti. Essa si intende superata
qualora il candidato riporti una votazione non iitfee a 21/30.

g) nelle selezioni per prove e per titoli la grawi@ di merito € formulata, sommando al punteggio
relativo ai titoli la votazione conseguita nellaypa selettiva.

La validita della graduatoria € di tre anni.

CAPO XI
PROCEDURA CONCORSUALE

Articolo 77 - Indizione concorsi

La procedura del concorso pubblico & esperibilelpeopertura di posti per I'accesso ai quali &
richiesto il possesso di un titolo di studio supexia quello della scuola dell’obbligo, oppure e
richiesto un attestato o diploma di qualificazigmefessionale.

L’indizione del concorso € disposta con determioagidal responsabile del servizio Personale, che
approva il testo del bando, secondo gli indirizati ddal’Amministrazione, verificandone la
compatibilita con le norme di legge e regolamentari

Il concorso € indetto per la copertura di postpdisbili, intendendosi per tali sia quelli vacaailia
data del bando di concorso o che si renderannantiguer collocamento a riposo di dipendenti.

Non sono considerati disponibili i posti vacansienvati alle categorie protette.

Articolo 78 - bando di concorso

Il bando, approvato secondo le modalita di cui mdcpdente art 77 , deve avere il seguente
contenuto minimo:

- Estremi del provvedimento con il quale e stattetto il concorso ;

- Il termine e le modalita di presentazione detiendnde ;

- Il numero, la categoria, il profilo professionaflei posti messi a concorso con il relativo
trattamento economico ;

- Le eventuali percentuali dei posti riservati égdi a favore di determinate categorie ;

- | requisiti soggettivi generali e particolari hiesti per I'ammissione al concorso e
successivamente all'impiego.

Nel caso di selezione interna per titoli o per litited esami, il bando individua il profilo
professionale attinente ascritto alla categoria @diatamente inferiore ;
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- L’awvviso circa la determinazione della sede, icgadate delle prove.

- La tipologia delle prove da sostenere e le netgdre ne sono oggetto ;

- La citazione del D.P.R. n. 487/94 art. 5 e s.perr quanto riguarda i titoli che danno luogo a
precedenza o a preferenza a parita di punteggisegonto ;

- Lo schema di domanda e l'indicazione delle omesskiarazioni che danno luogo a esclusione
dalla procedura di selezione ;

- Le modalita di comunicazione dell ammissionia aklezione ;

- La forma di produzione degli eventuali documenti.

Se trattasi di concorso per titoli o per titoli edami, l'indicazione dell’articolo del presente
regolamento che disciplina la valutazione deiititol

- L’eventuale svolgimento di preselezione ;

- La votazione minima richiesta per il superamatfitoiascuna prova ;

- La citazione della legge 165/2001 e s.m.i. chegf#sce pari opportunita fra uomini e donne per
I'accesso al lavoro ;

- La citazione dell'art. 16 comma 1 della legge6B/99 e dell'art. 20 della legge n. 104/92 che
prevedono speciali modalita di svolgimento delleverd’esame, per consentire ai soggetti disabili
che vi partecipano di concorrere in condizioni fiettiva parita con gli altri e la documentazione
sanitaria da presentare per fruire di tali benefici

- Se i candidati possono consultare i testi diéeggn commentati né annotati ed eventuali manuali
tecnici ;

- L'informativa resa ai sensi della legge n. 19620

- Ogni altra indicazione prevista dalla normativgewnte o ritenuta opportuna dall’'Ente ;

- L'indicazione che I'Amministrazione non assumespensabilita per la dispersione di
comunicazioni, dipendente da inesatte indicazi@hirdcapito da parte del concorrente oppure da
mancata o tardiva comunicazione del cambiamentd’indi®izzo cui inviare eventuali
comunicazioni né per eventuali disguidi postalelegrafici o comunque imputabili a fatto di terzi,
a caso fortuito o forza maggiore.

Fatta salva la possibilita di ampliare la diffustotel bando attraverso inserzioni su pubblicazioni
locali e nazionali ed altre forme di divulgaziontemute opportune, in ragione della qualifica da
ricoprire, la diffusione del bando avviene secoledseguenti modalita:

- mediante affissione in copia integrale, con retaschema di domanda, all’Albo Pretorio on line
del Comune ove rimane fino alla scadenza del tegrdimpresentazione delle domande e mediante
awviso sul sito internet;

- mediante pubblicazione per estratto sulla GaaZdtticiale della Repubblica per un periodo non
inferiore a 20 giorni e dovra contenere l'indicamodei posti da coprire, del titolo di studio
richiesto, di eventuali abilitazioni e della scazizulel termine per la presentazione delle domande;
- mediante avviso inviato alle Organizzazioni Stalaterritoriali maggiormente rappresentative in
campo nazionale, nonché al locale Centro per I'égpi

| bandi relativi a procedure interne sono pubbijdatcopia integrale, all’Albo Pretorio on line e
sul sito del Comune , ove rimangono in visione fatla scadenza del termine di presentazione delle
domande e mediante avviso sul sito internet. Realiza la pubblicazione per estratto sulla G.U.
della Repubblica, prevista dalle vigenti disposizidi legge.

E’ facolta dellamministrazione procedere alla gepra del termine fissato nel bando per la
presentazione delle domande allorché, alla daszatienza, venga ritenuto insufficiente il numero
delle domande presentate ovvero per altre motesitgenze di pubblico interesse.

Il provvedimento di riapertura del termine e di quatenza del responsabile del servizio Personale
ed é pubblicato con le stesse modalita adottaté pando.

Per i nuovi candidati i requisiti di accesso devessere posseduti prima della scadenza dei nuovi
termini fissati dal provvedimento di riapertura.sReo valide le domande presentate in precedenza,
con facolta per i candidati di procedere, entronudovo termine, alla integrazione della
documentazione.
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E’ facolta del’lamministrazione procedere, con predimento motivato, alla modifica o alla revoca
del bando in qualsiasi momento della procedura @mso@le purché antecedente alla sua
conclusione.

Il provvedimento € di competenza del responsal@leservizio Personale e deve essere comunicato
a tutti i candidati che vi hanno interesse, nellaa ritenuta piu opportuna.

Articolo 79 - Modalita di presentazione domanda

1. La domanda di ammissione alla procedura conategsieve essere redatta dal candidato su carta
semplice, debitamente firmata a pena di esclusiomgortando tutte le indicazioni e le
dichiarazioni richieste dal bando di concorso agpdiresclusione.

| candidati devono allegare alla domanda di amionesi

- | titoli che danno diritto ad elevazione od esene del limite massimo di eta per 'ammissione al
concorso (solo se previsti dal bando), nonché uigdt atti a documentare I'appartenenza a
categorie aventi diritto ad assunzione obbligatorgltri titoli di precedenza o di preferenza ai fi
della formulazione della graduatoria;

- nel caso in cui sia prevista la valutazione dtlif ogni documento ritenuto utile per la
valutazione degli stessi, nonché i certificati €ivézio inerenti I'attivita lavorativa prestata ps®
aziende private e rese dal titolare riportanti ¢adioni circa il periodo, le mansioni svolte e
'inquadramento contrattuale al fine di consentiréobiettiva comparazione con il posto messo a
CONCOrso;

- ogni altro documento richiesto specificatameraiebdndo di concorso.

2. Il candidato potra autocertificare il possessd dbcumenti di cui al precedente comma con
dichiarazione sostitutiva ai sensi del D.P.R. 4860, fatto salvo il diritto del’Amministraziona d
procedere, in caso di assunzione, alle opportungéche.

3. Le domande di ammissione al concorso devoneredadirizzate all’Ufficio Personale del
Comune di Spilinga e inviate mediante il servizimsfale a mezzo raccomandata con avviso di
ricevimento 0 a mezzo di agenzia di recapiti legalta autorizzata, entro il perentorio termine
fissato dal bando.

Ove detto termine scada in giorno festivo, devenidéersi prorogato automaticamente al giorno
seguente non festivo.

Nel caso in cui il termine ultimo cada in giornodui si abbia irregolare o mancato funzionamento
degli uffici postali a seguito di sciopero, il tama deve intendersi prorogato automaticamente a
qguello successivo alla sua cessazione. |l verdicadi tale circostanza sara accertato
dal’Amministrazione.

4. Le buste contenenti le domande di ammissionedecumenti di partecipazione al concorso
debbono contenere sulla facciata I'indicazio@eritiene domanda per concorso pubblico”.

La data di spedizione delle domande é stabilitareprovata dal timbro e data dell’Ufficio Postale
accettante o dell’agenzia di recapiti.

Articolo 80 - Ammissione ed esclusione dal concorsdregolarizzazione delle domande

Scaduti i termini di presentazione, il responsatigé servizio Personale provvede allesame delle
domande e della documentazione allegata, al fimeahrtare 'ammissibilita 0 meno al concorso.

E’ causa di esclusione I'omessa dichiarazione dguisiti generali e speciali di ammissione;
I'omissione di una delle dichiarazioni prescrittenncomporta I'esclusione qualora il possesso del
requisito risulti o sia comunque desumibile dal testo delle altre dichiarazioni o dalla
documentazione allegata alla domanda.

L’eventuale richiesta di regolarizzazione dovra eessinviata agli interessati, a cura del
responsabile del servizio Personale, con lettereoraandata e i destinatari dovranno ottemperarvi,
pena l'esclusione, entro il termine massimo di 1i0rrg dalla data di ricevimento della
comunicazione, o, comunque, non oltre il primo gaodelle prove concorsuali.
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In caso di incertezza sul possesso dei requisginainissione, sia nell'interesse del candidato che
per I'efficacia del procedimento, il responsabitd gervizio Personale potra disporre 'ammissione
con riserva; lo scioglimento della riserva e subwtb alla verifica dell’effettivo possesso dei
requisiti richiesti.

L’ammissione definitiva o con riserva 0 la non naissione dei candidati € disposta con
provvedimento del responsabile del servizio Paateoa comunicata in conformita alle indicazioni
del bando.

Articolo 81 - Commissione Giudicatrice

1. Le commissioni giudicatrici dei concorsi sonongmste dal Presidente a da almeno due esperti.
Sono nominate con apposito provvedimento del iesgule del servizio Personale, previa
informazione della Giunta Comunale.

Le Commissioni sono presiedute dal Responsabikreh e, in mancanza, dal segretario comunale
dellente o dal segretario di altro Comune.

2. Gli esperti sono scelti tra persone di compmmpetenze professionali nelle materie attinginti
posSto messo a concorso e, se interni allEntepui@appartenere ad una categoria almeno pari &aquel
del posto a concorso.

Possono essere scelti esperti esterni all’Entedipandenti di altre Pubbliche Amministrazioni, di
aziende pubbliche o private, liberi professionisti.

Alle commissioni possono inoltre essere aggregatinibri aggiunti per gli esami di lingua straniera e
per materie speciali (informatica).

3. In nessun caso possono far parte di una cononissi componenti dell'organo di direzione
politica del’Amministrazione, coloro che ricoproraariche politiche o che siano rappresentanti
sindacali o designati dalle organizzazioni sindacal

3. Non possono far parte della stessa commissiaren o affini fino al IV grado o soggetti legati
da vincolo di coniugio, nonché coloro che, nelkessb grado, siano parenti od affini di alcuno dei
candidati o legati da vincolo di coniugio con aloutei medesimi. L'incompatibilita accertata causa
la decadenza del componente.

L’assenza di cause di incompatibilita dovra eséata constatare a verbale dal Presidente, dai tutti
membri della commissione e dal segretario nellan@rseduta di insediamento, subito dopo la
lettura dell’elenco dei candidati ammessi.

| componenti la commissione non possono svolgeeeada decadenza, attivita di docenza nei
confronti di uno o piu candidati, con eccezione deisi-concorso o0 dei corsi di preparazione
disposti dal’ Amministrazione.

4. Qualora un membro della commissione sia impedlif@artecipare ai lavori si procede alla sua
sostituzione definitiva, secondo la proceduradatii nel presente articolo.

Verificandosi la necessita di procedere alla sastine di un componente a procedura gia avviata,
le operazioni di concorso gia iniziate non debbessere ripetute se il commissario subentrato
acconsente a fare propri, dopo averne preso cag@zi criteri di massima gia fissati e le decision
in precedenza adottate.

Articolo 82 - Adempimenti della commissione giudiatrice

La commissione giudicatrice in fase preliminare:

a) Prende visione dell’elenco dei candidati ammessottoscrive la dichiarazione di insussistenza
delle situazioni di incompatibilita personali rielmate dall’articolo 6 del D.Lgs. n. 546/93, nonché
dell'insussistenza delle condizioni di incompattbiltra i componenti e i candidati di cui agli
articoli 51 e 52 del Codice di procedura civile.

b) Recepisce i criteri generali di valutazione elg@iove d’esame e dei titoli (qualora il concorso s
svolga per titoli ed esami) sulla scorta delle miewi di massima del bando e in ottemperanza (per
I titoli) alle prescrizioni previste all’articolo....del presente regolamento.

La commissione giudicatrice nel prosieguo dellacpdura:

- Esamina e valuta i titoli vari dei candidati angsieal concorso, anche autocertificati;
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- Sulla base delle indicazioni del bando di concordefinisce le prove d'esame e cura
I'effettuazione delle stesse, demandando al segreta corrispondenza con i candidati,
I'organizzazione logistica e tutto cio che concdmdisposizione e la sorveglianza dei candidati ;

- Provvede al giudizio delle prove di esame cortrilauzione di un voto collegiale, previa
individuazione dei dettagliati criteri di correzmre valutazione delle prove; detti criteri sono
verbalizzati nel verbale relativo alla seduta in wiene effettuata (0 comunque iniziata) la
valutazione stessa.

- Provvede alla redazione della graduatoria, chkeegna all’'Ufficio Personale per i provvedimenti
di competenza.

La commissione, in quanto collegio perfetto, op@masede di attribuzione di punteggi o giudizi,
con la presenza di tutti i suoi membiri, pena lditaudlella procedura.

Articolo 83 - Nomina e adempimenti del segretaridella commissione giudicatrice

1. Le funzioni di segretario sono espletate da iperdlente comunale di categoria C e comunque
appartenente almeno alla categoria B3, individdatoesponsabile del servizio Personale.

Il segretario della commissione , pur non partewileeai lavori con diritto di voto, deve :

- Contribuire all'ordinato svolgimento di tutte d@erazioni concorsuali;

- Provvedere alla custodia degli atti;

- Attuare le disposizioni della commissione giudice;

- Curare i rapporti con i candidati e con tuttioggetti coinvolti a qualsiasi titolo nella procedur
concorsuale;

- Collaborare all’organizzazione tecnica delle grovesame e alla sorveglianza delle stesse;

- Custodire i plichi contenenti gli elaborati;

- Fornire alla commissione I'adeguato supporto raiivio e legislativo in tutte le fasi del concorso,
relativamente all’'espletamento della procedura conale;

2. A cura del segretario viene redatto il verlghleiascuna seduta della commissione.

Dai verbali, firmati da tutti i componenti e dalgsetario, devono risultare la piena osservanza dell
formalita e della procedura, i punti attribuiti @@ncreto ai singoli titoli, le tematiche della peov
scritta, i voti dati alle prove d’esame, le conaasfinali e la graduatoria degli idonei.

Ogni commissario ha diritto di far scrivere a véebacontrofirmandole, tutte le osservazioni in
merito allo svolgimento del concorso, ma non pfiatare di firmare il verbale.

Tale diritto compete anche al segretario, qualar@dmmissione non ottemperi alle norme del
bando o di regolamento o le disattenda.

Articolo 84 - Compensi Commissione Esaminatrice

1. Al Presidente, ai componenti e al Segretariad@bmmissione esaminatrice spetta un compenso
determinato dalla Giunta comunale, tenuto conttadeimplessita della procedura concorsuale e di
altri elementi oggettivamente valutabili, dei pipice degli importi minimi fissati dal D.P.C.M.
23/03/1995

2. Spettano, altresi, il rimborso delle spese dggio ai componenti che non siano dipendenti
dell’Ente e che non risiedano nel territorio comeana

Articolo 85 - Preselezione

L’Amministrazione potra fare ricorso, quando lecostanze lo richiedano oppure quando il numero
dei candidati ammessi superi di trenta il numeiopbsti messi a concorso, a forme di preselezione
mediante quiz a risposta multipla.

Nel bando sara stabilito il numero massimo dei haidche, dopo aver superato la preselezione,
saranno ammessi a sostenere le prove di concoosapresi i candidati classificati ex aequo
nell’'ultima posizione utile prevista.
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Articolo 86 - Svolgimento delle prove d’esame

a) Principi generali

1. il diario delle prove sara specificato nel banmdioconcorso, mentre I'ammissione o0 non
ammissione alle prove, la valutazione delle stesskei titoli, sara comunicata mediante la sola
pubblicazione all’Albo Pretorio on line del Comuaesul sito internet ; tale modalita sara indicat
nel bando stesso.

Il provvedimento di ammissione dei candidati dowmdicare:

- I'elenco dei candidati ammessi :

- I'elenco degli eventuali candidati non ammesslativa motivazione ;

- 'avviso che 'assenza equivarra a rinunciaaeorso ;

- ogni altra informazione ritenuta opportuna.

La valutazione delle prove di esame (scritte, phatied orali) deve essere effettuata collegialmente
dalla commissione, pena la nullita della procedura.

L’attribuzione di un punteggio in esito alla con@e degli elaborati (sia della prova scritta, sia
della prova pratica) e al colloquio deve esseréndi®g, non essendo ammessa l'attribuzione di
voti prowvisori.

L’identificazione dei candidati che superano o mknprova scritta (o pratica se svolta sotto forma
di elaborato) deve avvenire esclusivamente al tegrdella correzione di tutti gli elaborati.

2. Ai sensi della legge 104/92, i candidati pomiath handicap che ne abbiano fatta espressa
richiesta nella domanda di partecipazione al ca@maspstengono le prove di esame con l'uso degli
ausili necessari e con i tempi aggiuntivi eventualte occorrenti in relazione alla specifica
disabilita.

3. Le prove del concorso, sia scritte che oralipgatiche, non possono aver luogo nei giorni festiv
né, ai sensi della legge 08/03/1989 n. 101, nengid festivita religiose ebraiche rese note con
D.M. Interno mediante pubblicazione nella G.U. Icezione di improcedibilita deve essere posta
da chi vi abbia interesse prima dell’inizio delleye.

b) Svolgimento della prova scritta.

La Commissione, sulla scorta delle proposte deipmoranti ed in relazione alle materie indicate nel
bando, predispone una terna di argomenti, da eprta verbale, tra i quali dovra essere
sorteggiato, da parte dei candidati, I'oggetto’dsiime.

Nel caso la preparazione degli argomenti della @noon possa avvenire nell'immediatezza della
stessa, dovranno essere garantite sino al gioriiesdene la segretezza di quanto deliberato e la
custodia di quanto predisposto ; il verbale retatlle operazioni propedeutiche alla definizione
delle terne, deve altresi esplicitare, comunqumpotivi e le considerazioni che hanno condotto
all'adozione di tale procedura.

In relazione alla tipologia e complessita dellavar@ contestualmente alla formulazione degli
argomenti oggetto della stessa, la commissione dwaddlire il tempo massimo da assegnare ai
candidati per lo svolgimento dell’esame.

Gli argomenti della prova, appena definiti o comumgel momento in cui vengono utilizzati, dopo
essere stati contrassegnati con i numeri 1, 2 si@ati da tutti i componenti della commissiona, i
compreso il segretario, devono essere inseritinrondine causale in tre buste identiche e senza
contrassegni esteriori che, immediatamente sudggelltangono prese in custodia dal segretario sino
al momento dell’estrazione a sorte.

| candidati, prima di accedere alla sede di esateeono essere identificati tramite documento di
riconoscimento in corso di validita ed avente valprobatorio ai sensi delle specifiche disposizioni
vigenti al momento della prova.

L’identificazione dei candidati puo essere fattadifferentemente, dal segretario, dalla
commissione 0, a seconda del numero dei convatatq stesso personale che svolgera i compiti
di vigilanza durante tutta la prova o da dipendampartenenti all’Ufficio Personale o ad altro
Ufficio.
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Tutto il materiale fornito ai candidati dovra essetdimato con timbro dellAmministrazione e
siglato, indifferentemente, da un commissario @losdgretario.

Pena l'immediata espulsione dalla sede di esamecooseguente esclusione dal concorso, i
candidati non possono usare materiale cartaceasdivda quello fornito dalla commissione, né
comunicare fra di loro o con persone esterne insgag forma e nemmeno detenere e consultare
appunti, manoscritti e libri o pubblicazioni di duaque genere, fatta eccezione per i testi e/diausi
consentiti dal bando o autorizzati dalla commissi@ comunque gia indicati nelle lettere di
convocazione.

Fino al momento dell'inizio della prova, la comniis®e deve essere presente con tutti i suoi
componenti nelle sede d’esame; nel rimanente priodmprendente anche la chiusura delle
operazioni, €& sufficiente la presenza di due coraptin L'uscita e I'eventuale rientro dei
commissari dalle sede d’esame dovra essere an@ovatdale.

Il provvedimento di allontanamento del candidate clontravviene alle disposizioni indicate nei
paragrafi precedenti deve essere adottato dai cesamipresenti in sala nel momento in cui viene
rilevata l'infrazione e viene formalizzata nel vald delle operazioni.

Gli elaborati redatti dai candidati, cosi comeduttrestante materiale loro consegnato, non devono
recare firme o contrassegni apposti dai candidassg pena I'annullamento degli elaborati
medesimi.

Salvo che la prova consista nella elaboraziondatioeati progettuali grafici, i candidati devono
utilizzare, anche per la minuta, esclusivamente neeron inchiostro nero o blu, pena
I'annullamento degli elaborati stessi.

L’estrazione a sorte delllargomento della provall’arabito della terna predisposta dalla
commissione, dovra essere effettuata da uno delidan presenti in sala con l'assistenza di altri
due testimoni. Delle operazioni di sorteggio dossaere dato atto a verbale.

c) Svolgimento della prova pratica

| criteri di valutazione e le modalita di svolgimerdella prova sono stabiliti immediatamente prima
della stessa.

La prova pratica puo essere effettuata mediantensoistrazione di quiz a risposta multipla
ovvero di quesiti a risposta sintetica, purché gomenti strettamente attinenti alla professioaalit
del profilo da ricoprire.

In tal caso deve essere effettuato il sorteggiaufraterna di argomenti pertinenti alla tipologe d
profilo da ricoprire e dovranno essere fissatitecr dettagliati di giudizio immediatamente prirdia
procedere alle operazioni di correzione.

d) Svolgimento della prova orale.

La prova orale deve essere espletata alla presenadia la commissione; qualora un commissario
debba assentarsi dall’aula si dovra sospenderlata sino al rientro del medesimo, dandone atto a
verbale.

Immediatamente prima dell'inizio della prova oraleno predeterminati i quesiti da sottoporre ai
candidati per ciascuna delle materie di esameesitjtsono rivolti ai candidati stessi secondaoecrit
che garantiscano I'imparzialita della prova.

La prova orale deve tenersi in un’aula aperta dbpoo al fine di consentire ai soggetti aventi
titolo la possibilita di assistere alle operaziooncorsuali, con esclusione del momento in cuiezien
espresso il giudizio nei confronti dei candidati.

Qualora la presenza del pubblico possa costitiggetivo impedimento all’ordinato svolgimento
delle operazioni o comunque sussistano motivi dursizza, la commissione pud decidere di
allontanare una o piu persone presenti nell’aulzaléquio.

La Commissione puoO autorizzare il rinvio della moorale richiesto dal candidato per gravi e
documentati motivi, sempre che siano previste alticcessive sedute di orali.

Articolo 87 - Articolazione delle prove di esame
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| contenuti delle prove di esame saranno disciplohiavolta in volta nel bando di concorso.

Le prove devono tendere ad accertare, oltre altdepsionalita e alle conoscenze teoriche del
candidato, la sua esperienza, lo spirito di inizéae la specifica motivazione e attitudine ai cdmp
propri del profilo, nonché leffettiva capacita disolvere problemi ed elaborare soluzioni
nell’ambito delle proprie competenze lavorative stddio.

Le prove d’esame si articolano come segue:

a) Per I'accesso dall’esterno:

- Per i profili professionali delle categorie fiaha B3 (collaboratori tecnico-manutentivi) : inope
pratiche o attitudinali finalizzate a verificarédbneita allo svolgimento delle mansioni tipichd de
profilo professionale da ricoprire;

- Per i profili professionali delle categorie B3r(ainistrativi) e C:

in una prova scritta e in una prova orale. La pregdtta per le singole categorie, pudo essere
costituita dalla redazione di un elaborato, di vogptto, di uno o piu pareri, dalla formulazione di
schemi di atti amministrativi o tecnici, ovvero fdal quesiti a risposta multipla o, infine, da piu
quesiti a risposta sintetica. L’amministrazioner f svolgimento della prova scritta mediante
questionari, puo avvalersi eccezionalmente delldalmorazione di soggetti esterni, di ditte
specializzate o consulenti professionali espersiglezione del personale ai fini della redaziome e/
somministrazione e/o correzione dei quesiti.

- Per il profilo professionale di “Agente di PohzMunicipale”, le prove d’esame, i cui contenuti
saranno disciplinati volta per volta nei relatiarali di concorso, si articolano in una prova sxyitt
una prova orale ed una prova pratica consisteriiz cenduzione di un motoveicolo

Per i profili professionali di categoria D che veng ricoperti mediante procedure concorsuali
pubbliche:

- in una prova scritta, consistente nella redazidnein elaborato, di uno o piu pareri, dalla
formulazione di schemi di atti amministrativi o méd o di gestione, volta a verificare le
conoscenze specifiche in relazione al profilo messoncorso.

- in una prova orale a carattere culturale e pitmale, volta ad accertare 'idoneita culturale e
professionale del candidato con riferimento ai eoati tipici del profilo oggetto di selezione,
nonché le potenzialita relative agli aspetti delliisi, della valutazione, della direzione e dei
controlli:

- Una prova finalizzata alla verifica delle capaalel candidato nell’assolvimento di compiti
caratterizzati da un elevato livello di iniziatigaautonomia.

Per tutti i profili professionali della categoriaeCsuperiori € richiesta la conoscenza di una &ngu
straniera (a scelta fra inglese, francese, tedesgigagnolo) da verificarsi nell’ambito della prova
orale e la conoscenza delle applicazioni infornmatipiu diffuse (Office: programmi di scrittura e
calcolo) .

b) Per I'accesso dallinterno:

- Per i profili professionali della categoria B3y un’unica prova consistente in un colloquio
finalizzato a verificare I'idoneita allo svolgimentelle mansioni tipiche del profilo professionale
da ricoprire;

- Per i profili professionali delle categorie C,elposizione D3 in una prova scritta e in una prova
orale. Quest'ultima é integrata dalla verifica deltonoscenza delle applicazioni informatiche piu
diffuse (Office: programmi di scrittura e calcolo).

La prova scritta per i singoli profili professiongdud essere costituita dalla redazione di un
elaborato, di un progetto, di uno o piu pareriJal&drmulazione di schemi di atti amministrativi o
tecnici, ovvero da piu quesiti a risposta multipda risposte gia predefinite o, infine, da piu dgies
a risposta sintetica.

Le prove scritte e orali siintenderanno supesateerra raggiunto il punteggio minimo di 21/30
per ciascuna prova. L'ammissione alla prova swgieasara quindi subordinata al raggiungimento,
nella prova precedente, del punteggio minimo.

Il punteggio finale sara dato dalla somma dell@zimni conseguite in ciascuna prova.
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Articolo 88 - Valutazione dei titoli

La valutazione dei titoli & effettuata dalla Comsise d’esame prima dell’'espletamento della
prova orale e limitatamente ai soggetti ammesairakdesima.

La Commissione dispone, complessivamente, del ségpenteggio:

1) 90 punti per la valutazione delle prove di esd80 punti per la prova scritta, 30 punti per la
prova pratica e 30 punti per la prova orale).

Nel caso in cui le prove di esame siano soltanty diypunteggio a disposizione € di 60 punti.
2) 10 punti per la valutazione titoli

| punteggi relativi ai titoli vengono cosi ripattit

a - titoli di servizio fino a 5 punti
b - titoli di studio finoa 3 ptiin
c - titoli vari finoa 2 punti

TITOLI DI STUDIO
Il punteggio per i concorsi nei quali € previstome requisito di ammissione, il possesso del
diploma di istruzione di secondo grado o di quedifione professionale, € il seguente:

a-punti  0,5........ per le votazioni dd0 a 43
b-punti 1,00...... per le votazioni dad4 a 47
c-punti  1,5....... per le votazioni da48 a 51
d-punti 2,00....... per le votazioni deb2 a 55
e-punti  25...... per le votazioni de&b6 a 59
f- punti 3,00.... per la votazione di 60/60mi

Nel caso in cui la votazione del titolo di studi@m ®spresso in centesimi il punteggio sara
determinato effettuando le relative proporzioneg@nto:

a-punti 0,5 per le votazioni da67 a 72
b-punti 1,00 perlevotazionida a39
c-punti 1,5 per le votazioni da80 a 85
d-punti 2,00 perlevotazioni da 6 &892
e-punti 2,5 per le votazioni da93 a 99

f - punti 3,00 per la votazione di 001100mi

Il punteggio per i concorsi nei quali € previstome requisito di ammissione, il possesso del
diploma di laurea, € il seguente:

a - punti 0,5 perlavotazione da96a 98

b - punti 1,00 per le votazioni da 9 & 101

C - punti 1,5 perle votazioni dal02 a 104

d - punti 2,00 perle votazioni da 053 107

e - punti 2,5 perlevotazioni dal08 a 110

f- punti 3,00 perlavotazione di 10le lode

TITOLI DI SERVIZIO

I complessivi punti 5 disponibili per i titoli diesvizio sono attribuiti, fino al raggiungimento del
punteggio massimo conseguibile, nel seguente modo:

a) servizio di ruolo o non di ruolo prestato pressdlgiche amministrazioni con funzioni
corrispondenti o equiparabili a qualifiche pariupsriori a quella del posto a concorso, per ogni
mese o frazione superiore a quindici giorni = pOriti

Il servizio part-time viene calcolato all'80°% dskrvizio di ruolo se superiore alle 18 ore
settimanali o in presenza di incarico di resporieabiservizio.
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Il servizio di ruolo o non di ruolo prestato prespabbliche amministrazioni con funzioni
corrispondenti o equiparabili a qualifiche immedrmaente inferiori a quella del posto a concorso,
per ogni mese o frazione superiore a quindici gienpunti 0,05;

TITOLI VARI

Verranno valutati in questa categoria i seguemdlitipurché siano ulteriori rispetto a quelli
richiesti per 'ammissione e debitamente documentat

- incarichi e servizi speciali;

- pubblicazioni attinenti le attivita del posto reesa concorso;

- corsi di formazione, di qualificazione e spe@a#izione di durata non inferiore a 3 giorni;

- docenza

- titoli di studio

L’attribuzione del punteggio ai titoli vari deve iogni caso essere finalizzato comunque a
privilegiare quelli attinenti la professionalital ggsto messo a concorso.

Articolo 89 - Valutazione delle prove di esame

1. Per la valutazione di ciascuna prova di esan@lamissione dispone di 30 punti.

2. Conseguono I'ammissione alla prova orale i adatiliche abbiano riportato in ciascuna prova
almeno 21/30.

Articolo 90 — Graduatoria

La graduatoria viene redatta, in ordine di punteglgicrescente e relativamente ai candidati che
hanno superato le prove di esame, sommando i pgiraggnuti nelle singole prove, e quelli
attribuiti ai titoli; in caso di due o piu candtdeollocati ex aequo in virtu della sommatoria isop
indicata, si deve tenere conto, ai fini della pmsie definitiva di ciascuno, delle preferenze di
legge. Qualora persista la condizione di paritgprécedenza verra data al piu giovane di eta.

Il responsabile di servizio del Personale, sullartsc dei verbali trasmessi dalla commissione
esaminatrice, verifica la legittimita delle operdiconcorsuali e se non riscontra vizi approva con
determinazione la graduatoria di merito e nominankcitori. La graduatoria viene pubblicata
all’Albo Pretorio on line del Comune per 15 giocainsecutivi.

Ove riscontri meri errori materiali e/o di esecunaoil responsabile del servizio del Personale
procede direttamente alla correzione dei verbahlle conseguenti rettifiche alla graduatoria
concorsuale.

Ove invece le irregolarita attengano a violazionlegige o di norme contenute nel bando o nel
presente regolamento, lo stesso responsabile ricmmadeterminazione, i verbali al Presidente della
Commissione con invito a provvedere all’eliminazgodei vizi rilevati e alla modifica della
graduatoria concorsuale nel termine di giorni 3@e @ commissione entro detto termine non
venga convocata 0 non riesca a riunirsi per marecdnnumero legale o, se riunita, non intenda
eliminare i vizi segnalati, il responsabile delvsgp: disapprova la graduatoria o annulla le
operazioni viziate, rinomina una nuova commissi@saminatrice affinché ripeta le operazioni
concorsuali a partire da quella annullata e formmn& nuova autonoma graduatoria.

La graduatoria concorsuale rimane efficace pereamine di 3 anni (salvo diverse indicazioni di
legge) dalla data di pubblicazione per I'eventuadpertura dei posti di medesimo profilo che si
venissero a rendere successivamente vacanti endidpofatta eccezione per i posti istituiti 0
trasformati successivamente all’indizione del cosocanedesimo.
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In caso di graduatorie predisposte per la coperuteampo determinato di posti vacanti o per la
sostituzione temporanea di personale in ruolo sianda allart. 4 comma 5 del presente
regolamento.

Articolo 91 - Accesso agli atti concorsuali

E’ consentito l'accesso ai documenti (elaborati exbali della Commissione giudicatrice) ai
candidati che ne facciano formale richiesta; lascttazione e/o I'eventuale acquisizione deglietti
disciplinata dalla Legge n. 241/90 e s.m.i. e daicessivo regolamento di attuazione (D.P.R.
352/92).

Articolo 92 - Tempi di espletamento delle procedureoncorsuali

Le procedure concorsuali dovranno essere portedenpimento dalle Commissioni, salvo oggettivi
impedimenti, entro 6 mesi dalla data di effettuaeialella prima prova o, nel caso di concorsi per
soli titoli, dalla prima riunione della commissione

Le prove selettive previste per le assunzioni trailfficio di Collocamento, sia per i lavoratati

cui alla Legge n. 56/87 che per le categorie diatiai Legge n. 482/68, dovranno essere completate
entro 2 mesi dalla prima riunione di commissione.

CAPO Xl
PROCEDURA CONCORSUALE INTERNA

Articolo 93 - Progressione verticale

La progressione verticale e disciplinata nel tigpdelle disposizioni contenute all'art.52 comma 1
bis del D.L.Vo n. 165/2001 come modificato dal d..n.150/2009. La progressione tra aree
diverse avviene tramite concorso pubblico, fernsaredo la possibilita per 'Ente di destinare al
personale interno, in possesso dei titoli di studibiesti per I'accesso dall'esterno, una riseava
posti comunque non superiore al 50% di quelli masincorso. La valutazione positiva conseguita
dal dipendente per almeno tre anni costituiscétititevante ai fini della progressione economica e
dell’attribuzione dei posti riservati nei concopgr I'accesso all’area superiore.

Possono accedere alla progressione verticale iendgnti inquadrati nella categoria
immediatamente inferiore a quella messa a conamsiocome illustrato nello schema che segue:

Categoria di provenienza Categoria di nuovo
inquadramento

A B

B C

C D1

D1 D3

e in possesso dei titoli di studio come indicateualcessivo comma 6.
Non € ammessa la partecipazione a dipendenti grétaalla categoria del posto messo a concorso.
La commissione esaminatrice e costituita con leatitgddi cui all'art. 11.
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Il bando di selezione deve essere pubblicato ElBAPretorio on line e sul sito del Comune; il
termine di scadenza per la presentazione delle ddenaleve essere tale da consentire la
pubblicazione non inferiore ai 15 giorni.

Per la progressione verticale interna si prescith@epossesso del titolo di studio prescritto per
'accesso dall’esterno al posto messo a concoedty Galvo il possesso dei titoli professionali
previsti dalle vigenti norme e degli eventuali resgfuspecifici richiesti dal presente regolamento.
Per i posti fino alla categoria C, € ammesso aepigrare alla selezione il personale in possesso del
titolo di studio previsto per I'accesso dall’estera che abbia maturato 2 anni di anzianita nella
categoria B, oppure in possesso del titolo di stugimediatamente inferiore a quello richiesto per
I'accesso dall’esterno oltre a 4 anni di servizélancategoria B.

Per i posti di categoria D1 € ammesso a partecgliaeselezione il personale in possesso del titolo
di studio previsto per lI'accesso dall’esterno chbia maturato 2 anni di servizio in categoria C,
oppure in possesso del diploma di maturita oleaani di servizio nella categoria C.

Per i posti di categoria D3 € ammesso a partecgltaeselezione il personale in possesso del titolo
di studio previsto per I'accesso dall’esterno chbia maturato 2 anni di servizio in categoria D,
oppure in possesso del diploma di maturita oleaani di servizio nella categoria D.

Le selezioni tendenti ad accertare la professitnalei candidati in relazione all'incarico da
ricoprire, si svolgeranno secondo quanto indicaitant 17.

La valutazione dei titoli & effettuata secondo edatita di cui all’art. 88.

Le graduatorie relative a procedure selettive imgesono utilizzate esclusivamente per i posti messi
a concorso e cessano la validita con la stipul&zdm relativi contratti di assunzione.

CAPO Xl
ALTRE TIPOLOGIE DI ASSUNZIONE

Articolo 94 - Assunzioni obbligatorie di apparteneti alle categorie della legge n. 68/99.

Le assunzioni obbligatorie di cui all'art. 3 delegge n. 68/99 avvengono per chiamata numerica
ovvero nominativa previa convenzione di cui all'drt della predetta legge.

Conclusa la procedura di selezione il personalassamere dovra essere sottoposto alla visita di
idoneita fisica allimpiego per il rilascio dellexificazione attestante che l'infermita posseduta
compatibile con le mansioni da svolgere. (CircolaleDAP n. 66 del 10.12.2004)

In caso di pubblici concorsi, al fine di fruire deenefici della legge n, 68/99, le condizioni di
disabilita di cui all'art 1 della legge stessa dev@ermanere all’atto dell’'assunzione.

Articolo 95 - Selezione pubblica a seguito di avumaento dal Centro per I'lmpiego

La procedura di selezione pubblica & esperibilel@p@assunzioni di personale da inserire in profili
professionali per 'accesso ai quali e richiestoilo requisito della scuola dell’obbligo fattiaadli
eventuali ulteriori requisiti per specifiche prademalita (art. 35 D.Lgs 165/01);

Tale procedura puo essere utilizzata, altresilgpenstituzione di rapporti a termine per la copert

di posti per I'accesso ai quali e richiesto il itali studio di cui al precedente art. 7 commarl (a
4- ter del D.L. 86/1988 come modificato dalla legiyeonversione 20 maggio 1988 n. 160).

Il responsabile del servizio presso il quale € mgedl posto da ricoprire mediante selezione
definisce la tipologia delle prove e le materie eitjy delle stesse che vengono recepite nella
richiesta di avviamento a selezione da trasmet¢reompetente Centro per I'lmpiego. Nella
comunicazione si richiede l'invio di un numero d@indidati doppio rispetto al numero dei posti
vacanti, la meta dei quali in veste di titolari, &tri in veste di riserve.
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Le commissioni di selezione sono composte comegiceall’art. 11.

La selezione, che non comporta una valutazione acamipa tra i candidati, viene effettuata
seguendo 'ordine di avvio indicato dal centro fierpiego.

Possiede il requisito della scuola dell'obbligo l@machi abbia conseguito la licenza elementare
anteriormente al 1962.

Il giudizio reso dalla commissione esaminatriceedesnsistere in una valutazione di idoneita o non
idoneita del concorrente a svolgere le mansionnesse al posto da ricoprire.

| lavoratori che hanno conseguito I'idoneita sorssuati nel rispetto dell'ordine di avviamento
trasmesso dal competente Centro per I'lmpiego eanformita alle disposizioni di legge e
contrattuali.

Articolo 96 - Passaggio diretto di personale tra amministraziondiverse

1. Il presente articolo individua le norme per papazione delle disposizioni contenute nell’Ar@ B.
Lgs. n. 165/2001 e s.m.i., relativamente al passagjeetto di personale tra Amministrazioni Pubhkc
mediante l'istituto della mobilita volontaria estar

2. Il suddetto procedimento e riservato ai dipetid@riempo indeterminato degli enti pubblici di cui
all'art. 1, comma 2, del D. Lgs. n. 165/2001, chen rsiano incorsi nell’ultimo biennio temporale
nell'applicazione definitiva di sanzione disciplieasuperiore al richiamo scritto , che risultino
inquadrati nella medesima Categoria e Profilo Rsinale del posto da ricoprire previa present&zio
di apposita domanda, e che siano in possessoaltgptequisiti indicati nel bando.

3. Il relativo avviso € pubblicato, per 20 giorall;albo pretorio on line e sul sito del Comune.

4. Il procedimento di mobilita volontaria esternéiralizzato alla eventuale acquisizione, nei ru#l
Comune, di personale che risultera essere in pasgkdl’attitudine e professionalita necessarie all
richieste mansioni ; pertanto il relativo avvisatnpoall’occorrenza indicare, oltre alla  declarat
della Categoria e Profilo Professionale, ancheiplee abilita, conoscenze e competenze..

5. Non sono prese in considerazione le eventuatiashole di mobilita, agli atti del Comune, presentate
prima della pubblicazione del relativo avviso.

6. La partecipazione al procedimento avverra meeigresentazione di domanda, redatta su apposito
schema, alla quale dovranno essere allegati, agi@nammissibilita:

a) curriculum professionale datato e sottoscritto ;

b) il provvedimento con il quale I’Amministraziowk appartenenza ha rilasciato il nulla osta ;

7. La selezione avverra, di norma, mediante vaiom&zdelle motivazioni della richiesta di mobilitiel
curriculum professionale e sulla base degli esgtlodsvolgimento di una prova di idoneita : quiz a
risposta multipla (40 quesiti su materie inerdngosto da ricoprire) o altra prova pratica

8. Le operazioni di valutazione e di verifica dioimkita sono svolte, di norma, da apposita
Commissione.

9. Il procedimento di selezione si articola secorwialine che segue:

a) valutazione del curriculum, max. punti 8;

b) valutazione della motivazione max. punti 5;

c) esito della prova di idoneita a quiz : max. tpd6.

[l raggiungimento di un punteggio inferiore a coagsivi punti 40, sommando il punteggio di cui ai
punti &), b) e ¢), comporta un giudizio di iniddaei

10. Il Comune si riserva di non procedere all’assggne del posto nel caso in cui fra le richieste
pervenute, ed in esito alla selezione, non risildtin candidato idoneo.

CAPO XIV
ASSUNZIONE

Articolo 97 - Assunzione in servizio

Ai candidati nominati vincitori del concorso saratal comunicazione dell’assunzione mediante
lettera raccomandata o mediante telegramma. Gsissaranno invitati a far pervenire all’'Ufficio
Personale, nel termine perentorio di 30 giorni dexdi dalla data di ricevimento, prorogabili di
altri 30 giorni per particolari motivi, a pena dt@hdenza, i documenti richiesti.
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La documentazione deve essere presentata in capiborme all'originale, ovvero con le
dichiarazioni rese con le modalita previste dallenmativa vigente in materia di semplificazione
dell’azione amministrativa, atta a dimostrare isgesso di requisiti prescritti per 'accesso.

La nomina decorre dal giorno in cui il dipendengswuane effettivo e regolare servizio, previa
sottoscrizione del contratto individuale di lavoro.

Articolo 98 - Il contratto individuale di lavoro

Il contratto di lavoro € stipulato in conformitdeatlisposizioni di legge e contrattuali.

Nel contratto di lavoro individuale, per il qualeiéhiesta la forma scritta, sono comunque indicati
Tipologia del rapporto di lavoro, data di iniziol dapporto , data di fine rapporto, solo nel caso d
assunzione a tempo determinato,. in riferimentagenti CCNL comparto Enti Locali categoria di
inquadramento professionale e posizione economicéle, profilo professionale di riferimento,
periodo di prova , sede lavorativa, assegnaziosettire, trattamento economico , orario di lavoro,
modalita di risoluzione del contratto.

Il contratto individuale specifica che il rappodblavoro e regolato dai contratti collettivi naaadi

di lavoro nel tempo vigenti, anche per la causestiuzione del contratto di lavoro e per i termini
di preavviso. E’ in ogni modo, condizione risolativlel contratto senza obbligo di preavviso,
I'annullamento della procedura di reclutamento mle&ostituisce il presupposto.

Al neo assunto deve essere data informazione intoredf’utilizzo dei dati personali ai sensi del
D.Lgs 196/2003.

Il neo assunto, sotto la propria responsabilitagdiichiarare di non avere altri rapporti di impeg
pubblico o privato e di non trovarsi in nessundedsituazioni di cui all'art. 53 del D.Lgs. n.
165/01.

Articolo 99 - Decadenza della nomina

Il vincitore del concorso che non produca i docutingchiesti nei termini prescritti 0 non assuma
servizio nel giorno stabilito e dichiarato decaddétia nomina.

Il dirigente del Personale, con proprio provveditoerha facolta di posticipare per giustificati
motivi esposti e documentati dall’interessatoyiria@i per I'assunzione in servizio.

Articolo 100 - Periodo di prova

Il periodo di prova é regolato dalle norme del CCNlvigore, deve essere prestato anche nel caso
sia gia stato favorevolmente superato pressoaitrainistrazioni

pubbliche.

Decorsa la meta del periodo di prova, ai sensiaielll4 CCNL 6.07.1995, ciascuna delle parti
puo recedere dal rapporto senza obbligo di preavmi indennita sostitutiva di preavviso. La
risoluzione del rapporto di lavoro, in caso di esiegativo del periodo di prova, € disposta con
motivata determinazione dal dirigente del Personale

Decorso il periodo di prova senza che il rapportadboro sia stato risolto, il dipendente si intend
confermato in servizio con riconoscimento dell’amzia dalla data di assunzione a tutti gli effetti.

E’ facolta del’Amministrazione sottoporre o mersbun periodo di prova il personale assunto con
procedura di mobilita. Il personale riclassific nella categoria immediatamente superiore a
seguito delleprocedure selettive per l'attribuziatedla progressione verticale non & soggettoal
periodo di prova.

CAPO XV
DISPOSIZIONI FINALI

Articolo 101 — Norme finali
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Per quanto non espressamente previsto dal presgmi@mento si rinvia alla normativa vigente al
momento dell’espletamento delle procedure.
E’ abrogata ogni precedente disposizione regolaanerih contrasto con il contenuto del presente

regolamento.
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