@

COMUNE DI CASTELNUOVO CALCEA

PROVINCIA DI ASTI

REGOLAMENTO
SULL'ORDINAMENTO DEGLI
UFFICI E DEI SERVIZI

(Approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. 30 in data 9/06/2011)



SOMMARIO
PARTE PRIMA — DISPOSIZIONI GENERALI E ORGANIZZAZION E

TITOLO | — Principi generali

Art
Art
Art
Art
Art
Art
Art

. 1 - Oggetto e finalita del regolamento
. 2 - Indirizzo politico-amministrativo e contto
. 3 - Competenze del Sindaco in materia di peat®

. 4 — Competenze della Giunta comunale in rajgparquelle dei Responsabili di servizio

. 5 — Attivita di gestione: funzioni e respongié
6 — Coordinamento con la disciplina contraliua
. 7 - Ambito di applicazione

TITOLO Il — Struttura organizzativa

Art
Art
Art

. 8 — Articolazione struttura organizzativa
. 9 - Servizio
. 10 - Ufficio

TITOLO Ill — Organizzazione del Comune

Art
Art
Art
Art

PARTE SECONDA — ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE

. 11 — Assetto organizzativo

. 12 — Dotazione organica

. 13 — Manuale delle attivita e dei prodotti
. 14 — Gestione delle risorse umane

TITOLO I — Il Segretario Generale

Art

. 15 — Il Segretario comunale

TITOLO Il — Organi gestionali

Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.

16 — Individuazione dei Responsabili di Selwiz
17 — Area delle posizioni organizzative

19 — Graduazione delle posizioni organizzative

22 — Avocazione, sospensione e interventatsisb
23 — Valutazione delle prestazioni e dei tiatil

24 — Revoca dell'incarico di posizione orgaativa
25 — Il Responsabile del procedimento

TITOLO IIl — L’Ordinamento del personale

Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.
Art.

26 — Organigramma

27 — Inquadramento per categoria

28 — Sistema dei profili professionali

29 — Modifica di profilo professionale

30 — Disciplina delle mansioni

31 — La mobilita interna all’Ente

32 — Formazione e aggiornamento del personale
33 — Valutazione delle prestazioni del perdena
34 - Obiettivi e performance organizzativa

35 - Valutazione delle prestazione del peré®na
36 — La trasparenza

37 — Disciplina degli orari

38 — Orario di lavoro

39 — Lavoro straordinario

40 — Riposo compensativo

41 — Diritto allo studio

42 — Tutela della salute e della sicurezzdadro

18 — Competenze e funzioni generali delle posi organizzative

20 — Rapporti dei Responsabili di servizio @doBindaco e la Giunta comunale
21 — Sostituzioni dei Responsabili di serviZissenze

Pag. 5
Pag. 5
Pag. 6
P.6
Pag. 7
Pag. 7
Pag. 8

Pag. 8
Pag. 8
Pag. 9

Pag. 9
Pag. 9
Pag. 10
PHY.

Pag. 11

Pag. 12
Pag. 12
Pag. 13
Pag. 14
Pag. 14
Pag. 14
Pag. 14
Pag. 15
Pag. 15
ag.P 16

Pag. 16
Pag.
Pag. 16
Pag. 17
Pad7
Pad.8
Pag. 18
Pag. 18
Pag. 19
Pag. 19
Pag. 19
Pag. 20
Pag. 20
Pag. 20
Pag. 20
Pag. 21
Pag. 21



Art. 43 — Sorveglianza sanitaria

Art. 44 — Idoneita alla mansione

Art. 45 — Incompatibilita

Art. 46 — Autorizzazione ad assumere incarichireste

Art. 47 — Responsabilita del personale

Art. 48 — Procedimenti disciplinari

Art. 49 — Risoluzione del rapporto di lavoro

Art. 50 — Collocamento a riposo d’ufficio

TITOLO IV — Rapporto di lavoro flessibile

Art. 51 — Incarichi per funzioni direttive o di alspecializzazione
Art. 52 — Collaborazioni esterne

Art. 53 — Rapporti di lavoro a tempo determinato

Art. 54 — Modalita di costituzione del rapportaeatpo determinato
Art. 55 — Prova selettiva

Art. 56 — Graduatoria di merito

Art. 57 — Rapporto di lavoro a tempo parziale

Art. 58 — Contratto di somministrazione

Art. 59 — Contratto di lavoro accessorio

Art. 60 — Rapporti di lavoro con contratti di forai@ne e lavoro
Art. 61 — Impiego di personale in comando 0 in eGaTrione

PARTE TERZA — ORGANI COLLEGIALI E ATTI DI ORGANIZZA
TITOLO I — Organi collegiali

Art. 62 — Funzioni di coordinamento e controllo
Art. 63 — Controllo di gestione

Art. 64 — Conferenza dei servizi

TITOLO Il — Atti di organizzazione

Art. 65 — Tipologia degli atti di organizzazione
Art. 66 — Le deliberazioni

Art. 67 — Le determinazioni

Art. 68 — La direttiva

Art. 69 — L’ordine di servizio

TITOLO Ill — Disposizioni diverse

Art. 70 — Attribuzioni di mansioni superiori

Art. 71 — Patrocinio legale

Art. 72 — Sistema delle relazioni sindacali

Art. 73 — Delegazione di parte pubblica

PARTE QUARTA — DISCIPLINA SULL’ACCESSO AGLI IMPIEGH

TITOLO | — Principi generali

Art. 74 — Reclutamento del personale

Art. 75 — Utilizzo di graduatoria concorsuale drigEnti Locali
Art. 76 — Modalita di selezione

Art. 77 — Preselezione

Art. 78 — Copertura dei posti

Art. 79 — Requisiti generali — Limiti di eta

Art. 80 — Bando di concorso

Art. 81 — Domanda di ammissione al concorso
Art. 82 — Documenti da allegare alla domanda
Art. 83 — Diffusione del bando di concorso

Art. 84 — Ammissione ed esclusione dal concorso
Art. 85 — Riserva dei posti

Art. 86 — Revoca della selezione

ZIONE

Pag. 22

Pag. 22
Pag. 22
Pag. 23

Pagt 2
Pag. 24
d?a24

Pag. 25
Pag. 26
Pag. 28
Pag. 29
Pag. 29
Pag. 29
Pag. 30
P&g.
Pag
Pag. 31
Pag. 32

Pag. 32
Pag. 33
Pag. 34

Pag. 34
Pag. 34
Pag. 35
Pag. 35
Pag. 35

Pag. 35
Pag. 36

Pag. 36
Pag.

Pag. 3
Pag. 38
Pag. 38
Pag. 39
Pag. 39
Pag. 39
Pag. 40
ag. A0
Pag. 41
agP 41
Pag. 41
Pag. 42
Pag. 42



TITOLO Il — Commissione esaminatrice

Art.87 — Commissione esaminatrice

Art. 88 — Adempimenti della Commissione esaminatric
Art. 89 — Punteggio

TITOLO Ill — Valutazione dei titoli

Art. 90 — Valutazione dei titoli

Art. 91 — Valutazione dei titoli di studio

Art. 92 — Valutazione dei titoli di servizio

Art. 93 — Valutazione dei titoli vari

TITOLO IV — Prove concorsuali

Art. 94 — Prove d’esame

Art. 95 — Svolgimento delle prove

Art. 96 — Durata e data delle prove

Art. 97 — Prova scritta

Art. 98 — Prova pratica

Art. 99 — Prova orale

Art. 100 — Formazione della graduatoria di merito

Art. 101 — Presentazione dei documenti

Art. 102 - Accertamenti sanitari

Art. 103 — Contratto individuale di lavoro — Pertodi prova
TITOLO V — Progressioni di carriera

Art. 104 — Progressioni di carriera

Art. 105 — Requisiti generali per I'accesso alkerva di posti
Art. 106 — Valutazione dei titoli

Art. 107 — Graduatoria di merito

TITOLO VI — Procedimenti speciali di accesso

Art. 108 — Procedure per I'assunzione mediantétisal collocamento
Art. 109 — Finalita della selezione — contenutdedptove
Art. 110 — Indici di riscontro

Art. 111 — Tempi di effettuazione della selezioma@dalita
Art. 112 — Assunzione in servizio

Art. 113 - Assunzione di soggetti appartenenti ediegorie protette
TITOLO VIl — Mobilita esterna volontaria

Art. 114 — Principi generali

Art. 115 — Requisiti generali per l'ammissione a&dezioni
Art. 116 — Procedura selettiva

Art. 117 — Sistema di valutazione

Art. 118 — Valutazione dei titoli

Art. 119 — Colloquio

Art. 120 — Graduatoria della selezione

Art. 121 — Cause di esclusione

Art. 122 — Assunzione

TITOLO VIl — Disposizioni finali

Art. 123 — Tutela dei dati personali

Art. 124 — Norme transitorie e abrogazioni

Art. 125 — Tenuta del sistema ordinamentale

Art. 126 — Entrata in vigore

Pag. 43
Pag. 44
Pag. 44

Pag. 45
ag. 45
Pag. 45

Pad6

Pag. 46
Pag. 46
Pag. 4
Pag. 47
Pag. 47
Pag. 48
Pag. 48

Pag. 49
Pag. 49

Pag. 4
Pag. 50
Pag. 50
Pag. 51

Pag. 51
Pag. 52
Pag. 52
Pag. 53
Pag. 53
Pag. 54

Pag. 54
Pag. 55
Pag. 55
Pag. 56
Pag. 56
Pag. 58

Pag. 58
Pag. 59

P&g§.
agP 59
ag. 60

Pag. 60



PARTE PRIMA - DISPOSIZIONI GENERALI E ORGANIZZAZION E
TITOLO | — Principi generali

Art. 1
Oggetto e finalita del regolamento

1. Il presente regolamento disciplina I'ordinamedégli uffici e dei servizi di questo Comune ainipi

di cui al decreto legislativo 30 marzo 2001, n.,li@5conformita a quanto disposto dalle disposizitin

legge e dal decreto legislativo 18 Agosto 200067. @resto unico enti locali), con specifico rifeanto

alle disposizioni dettate dall’art. 89 del t.u,edallo Statuto, ed in applicazione dei criteri @& definiti
dal Consiglio comunale.

2. In particolare, il regolamento disciplina:

= le modalita di organizzazione nonché la direzidele strutture organiche e le modalita di assureio

delle decisioni, determinando i ruoli, le resporiléabe i risultati attesi;

= utilizzare I'attribuzione delle funzioni e dellesponsabilita gestionali al Segretario Comunaleecom

principio surrettizio qualora la struttura non petta altre distribuzioni per I'attuazione degliiettivi

fissati dagli organi di governo;

= le modalita ed i criteri per 'accesso agli impieg

= la struttura organizzativa dell’ente e la dotagi@nganica del personale;

= i limiti, i criteri e le modalita con cui possomssere stipulati, al di fuori della dotazione oigare in

assenza di analoghe professionalita interne, dtirdidavoro subordinato a tempo determinato dpian-

sabili di servizio nonché rapporti di lavoro didiputonomo per collaborazioni o alte specializzaizio

3. L'amministrazione, nell’ambito della propria anbmia, opera secondo logica di servizio e secondo

principi di imparzialita, trasparenza, flessibiJigconomicita, professionalita, distinzione tra petenze e

responsabilita attribuite, rispettivamente, agiani di governo e agli organi gestionali.

4. Nella sua azione amministrativa persegue il fine

- di garantire il pieno rispetto dei diritti e dedgigenze dei cittadini

- di assicurare la migliore accessibilita e qualgaskrvizi

- di valorizzare il personale e sviluppare le risoresanageriali al proprio interno di garantire |l
riconoscimento dei principi in materia di paritpai opportunita

- promuovere il merito e il miglioramento della perfance organizzativa e individuale, anche attravers
l'utilizzo di sistemi premianti selettivi, secontmiche meritocratiche, nonché valorizzare i dipantd
che conseguono le migliori performance attraveettsibuzione di incentivi sia economici sia diara;

- di potenziare I'efficacia, I'efficienza e la captécrealizzativa dell’azione amministrativa razionzén-
done i costi.

- promuovere la trasparenza dell'azione amministaaéinche attraverso la pubblicazione sul proprm sit
istituzionale delle informazioni concernenti ogepatto dell’organizzazione, degli indicatori relafagli
andamenti gestionali e all'utilizzo delle risorser garantire i servizi istituzionali, nonché in odase
del ciclo di gestione della performance di cuiall’ 4 del D.lgs. n. 150/2009.

Art. 2
Indirizzo politico-amministrativo e controllo
1. Le attivita di indirizzo politico-amministrative di controllo spettano agli organi di governoe da
esercitano, di norma, rispettivamente, con atprdigrammazione, pianificazione, indirizzo, diredtie
mediante ispezioni e valutazioni.
2. Lattivita di indirizzo politico - amministrativ consiste nella selezione di valori e nella deforie
degli obiettivi prioritari, delle finalita, dei tepn, dei costi e dei risultati attesi dall’'azione mmistrativa e
nell'allocazione di quote del bilancio alle stru#ucompetenti in relazione a programmi, progetti e
obiettivi.
3. Lattivita di controllo consiste:
T nella comparazione tra gli obiettivi, i tempi,asti e i risultati programmati e quelli di fattoreguiti,
tenuto conto delle risorse messe a disposizioneiffieio;



[ in una verifica della coerenza dell'azione naimistrativa e in un monitoraggio circa la tamita
dellandamento dell’attivita dei responsabili ditteee e delle strutture organizzative da essi @iret
rispetto agli atti di indirizzo e alle direttive.

4. Alla formazione degli atti di indirizzo politieamministrativo concorrono la Conferenza dei semiz

singoli responsabili di servizio, con attivita igtorie, di analisi, di proposta e di supporto teon

5. Tra gli atti di indirizzo, in particolare, rigano:

a) il programma amministrativo di cui all’art. gmma 2, t.u. enti locali;

b) le linee programmatiche relative alle azioniadorogetti da realizzare nel corso del mandato, co
particolare riferimento agli atti descritti in dagtio dall’art. 42, comma 2, leth), t.u. enti locali;

c) il piano esecutivo di gestione di cui all’ar@9l t.u. enti locali;

d) i piani economico-finanziari di cui all'art. 20tlu. enti locali;

e) il piano generale di sviluppo dell’ente di cliieatt. 165, comma 7, t.u. enti locali;

f) le direttive del Sindaco, della Giunta e deglis&ssori nell’ambito delle deleghe ricevute;

6. Ai sensi dell’art. 15 del D.Igs. n. 150 del 2¥.2009, I'Organo di indirizzo politico — amministirap

promuove la cultura della responsabilita per il lorgmento dell’azione amministrativa nel rispettei

principi di efficienza, trasparenza e merito. Imtjgalare:

a) Emana le direttive generali per la definizioresssegnazione degli obiettivi che si
intendono raggiungere;

b) verifica 'andamento della perfomance mediantspettivi indicatori e il conseguimento effettidegli
obiettivi strategici;

¢) Nomina I'Organismo Indipendente di valutaziodiesui all'art. 14 del predetto decreto legislativo

d) Adotta il sistema di misurazione e di valutagodella perfomance trasmesso dall’Organismo
Indipendente di valutazione.

Art. 3
Competenze del Sindaco in materia di personale

1. Il Sindaco é l'organo responsabile del’lammir@igione del comune. E' il legale rappresentante del

I'Ente, il capo delllamministrazione locale, nonakféciale di governo per i servizi di competentatsle.

2. In materia di personale, il Sindaco esercitaiteioni attribuitegli dall’ordinamento e, in partlare:

a) la nomina e revoca del Segretario Comunale;

b) impartisce direttive al Segretario Comunale;

c) sovrintende al funzionamento dei servizi e deffici comunali;

d) la nomina dei Responsabili di Servizio con fonzidirigenziali e I'attribuzione e definizione deg
incarichi ai medesimi;

e) il conferimento degli incarichi a tempo deteratmper la copertura dei posti di responsabilesdiizio
con funzioni dirigenziali, secondo la disciplinaypista dal presente regolamento;

f) attribuzione dell'indennita di risultato, a séguespletamento della procedura di valutazionara del
Nucleo di valutazione;

g) I'individuazione dei collaboratori degli uffigosti alle dirette dipendenze sue, della Giuntaeglid
Assessori.

3. Il Sindaco, in veste di Ufficiale di Governopésa le funzioni previste dall’art. 54 del T.U. tEhocali.

Art. 4

Competenze della Giunta comunale in rapporto a quid dei Responsabili di servizio
1. La Giunta Comunale e l'organo d’attuazione deugfiirizzi generali di governo e collabora con il
Sindaco nellamministrazione dell’Ente.
2. Spettano alla Giunta tutti gli atti a contenut@ramente non gestionale che non siano riservati
dall’ordinamento al Consiglio o al Sindaco.
Oltre alle competenze espressamente previste legidge quali, ad esempio, 'adozione dei regolamenti
sugli uffici e servizi, 'approvazione e la mod#ialella dotazione organica, alla Giunta competépk
esemplificativo:



a) I'approvazione della programmazione e variazidin@bbisogno di personale sulla base delle prgpos
formulate dei competenti responsabili che indivittua profili necessari allo svolgimento dei compiti
istituzionali delle strutture cui sono preposti;

b) la pianificazione nell’ambito delle assunziotiraerso apposite direttive al servizio competgrege
I'attuazione dei provvedimenti di assunzione detsprale, distacco, comando, mobilita o qualsiasi
provvedimento risolutivo del rapporto di lavoro diggendenti,che non siano di competenza del Sindaco

c¢) la nomina della delegazione trattante di pautebfica,;

d) approvazione dei progetti preliminari e defwijtinonché dei progetti esecutivi nei soli casivsg
dalla legge;

e) approvazione di perizie di variante e suppletoygando non sia di competenza del responsabile del
servizio;

f) deliberare in materia tributaria e tariffarial mispetto dell’ambito di competenza consiliare;

g) dispone in materia di liti, transazioni, contest procedimenti giudiziari e delibera la costitre in
giudizio;

h) dispone i criteri per I'erogazione dei contribsecondo le procedure regolamentari;

i) definizione delle priorita per obiettivi, piare programmi, in ordine all'azione e alla gestione
amministrativa.

4. Qualora una delibera comporti impegni di spesana diminuzione di entrata, sulla proposta va

acquisito anche il parere di regolarita contabédeRlesponsabile del Servizio finanziario.

Art. 5

Attivita di gestione: funzioni e responsabilita
1. L’attivita di gestione consiste nello svolgimenli servizi e di tutte le attivitah amministratitecniche,
finanziarie e strumentali dell’ente locale.
2. In attuazione degli indirizzi, dei programmi, @éani, dei progetti, delle direttive degli orggmlitici,
l'attivita di gestione, e attribuita ai Responsalii Servizio, che sono responsabili in via esalasi
dell’attivita amministrativa, della gestione stessdei relativi risultati.
3. Le attivita di gestione sono esercitate, di rgrmediante determinazioni, proposte, relazioriertie
pareri,attestazioni,certificazioni,concessionicazizazioni,licenze,abilitazioni, nulla-osta,vernahzioni,
atti di diritto privato, operazioni, misure e aliitti amministrativi.
4. | Responsabili di Settore esercitano gli autonpoteri di organizzazione loro riconosciuti dakage
nel rispetto delle disposizioni del regolamentagldatti di programmazione dell’Ente.
5. Le attribuzioni delle funzioni dirigenziali aieRponsabili di Settore possono essere derogatntolt
espressamente e ad opera di specifiche dispostitegge.

Art. 6

Coordinamento con la disciplina contrattuale
1. Nelle materie soggette a riserva di legge oveelta base della legge o nellambito dei prinapila
stessa posti, I'attivita regolamentare e organizaatell’Ente € esercitata tenendo conto dellaredtazio-
ne collettiva nazionale e, comunque, in modo talegblicare gli istituti e le clausole contrattuagenti.
2. La potesta regolamentare dell’lEnte e I'autonooriganizzativa dei responsabili di servizio, qualor
determinino immediate ricadute sullo svolgimentbrdeporto di lavoro dei dipendenti, sono improetat
al rispetto della normativa contrattuale definieia sede nazionale che decentrata integrativa.
3. Nelle materie demandate alla contrattazionesttodh tra le parti, I'attivita regolamentare edjanizza-
tiva dellEnte si esplica in modo residuale ed ¥lta a disciplinare vuoti lasciati dalla contraitme
collettiva. L'esercizio di tale potere regolameptariene, comunque, effettuato nel rispetto di quant
disposto dall’art. 2 del D.lgs. n. 165/2001, tenctmto di quanto statuito dagli artt. 45 e 49 dsbesso
decreto legislativo, che impongono alle pubblicheranistrazioni di adempiere agli obblighi assurminé
contratti collettivi nazionali o integrativi e diagantire parita di trattamento contrattuale e daraénti
economici non inferiori a quelli previsti dai coatti collettivi di lavoro.



Art. 7

Ambito di applicazione
1. Il presente regolamento si applica ai rappdrtadoro subordinato a tempo indeterminato e a temp
determinato del personale dipendente del Comunegnformita alle leggi e ai contratti collettivigenti
per le materie da questi regolati.
2. | rapporti di lavoro autonomo prestati a favdedl’Amministrazione sono regolati dalle norme del
codice civile, dalle leggi e dalle autonome deteamioni contrattuali delle parti nonché, ove preyai
regolamenti dell’ente.
3. Le norme, qui definite, si integrano con leallisposizioni regolamentari riguardanti il perdenaei
diversi aspetti organizzativi e, in particolare,ncle norme relative alla disciplina del procedinzent
amministrativo.

TITOLO Il = STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Art. 8

Articolazione struttura organizzativa
1. La struttura organizzativa del Comune € artieoila Servizi ed Uffici.
2. L’articolazione della struttura, non costituidoate di rigidita organizzativa, ma razionale dficace
strumento di gestione. Deve, pertanto, essere uaatc la massima collaborazione ed il continuo
interscambio di informazioni ed esperienze tradaerarticolazioni dell’Ente.
3. La struttura organizzativa pud essere integhataionalmente tramite la costituzione di “Unita di
progetto” a carattere temporaneo, finalizzate adalizzazione di obiettivi specifici che richiedono
competenze interdisciplinari. Le Unita di progettanno durata limitata, determinata in relazione al
raggiungimento degli obiettivi per la cui realizea® sono state costituite.
4. La struttura organizzativa e deliberata dallan& Comunale, in funzione dei programmi e degli
obiettivi politico—amministrativi stabiliti daglirgani di governo dell’Ente. A tal fine,la stesssodtoposta
a periodica verifica da parte della Giunta e, cogugn in corrispondenza della definizione deglirsieati
di programmazione.
5. Le variazioni alla struttura organizzativa satisposte dalla Giunta nel rispetto delle compatébil
economiche dellEnte e delle prescrizioni in matedi obbligo di comunicazione preventiva alle
organizzazioni sindacali.
6. Analogamente si procede alla revisione dellattstra organizzativa a seguito di interventi legfisi
per riordino, fusione, trasformazione o trasferitoesi funzioni e competenze.

Art. 9

Servizio
1. Il Servizio & l'unita organizzativa di massimandnsione dellEnte a cui fa capo la responsabilita
complessiva di attuazione degli obiettivi polit@mministrativi dell’Ente.
2. Il Servizio costituisce il livello di ottimalerganizzazione delle risorse finanziarie, umanewarstntali
ai fini del conseguimento degli obiettivi del’ Amnistrazione, in cio assolvendo ad un ruolo di prima
riferimento per gli Organi politico-istituzionalietl’Ente,nella pianificazione strategica e nelll@aazione
di programmi, progetti e politiche di intervento.
3. Il Servizio e l'unita della struttura organizizat cui fa capo la responsabilita di presidiarangieme di
funzioni nellambito di un’area omogenea di atévdell’Ente che richiede unitarieta di organizzaeiodi
coordinamento e di controllo gestionale assicurdadmwerenza dei servizi e delle unita organizeativ
cui é articolato.
4. | Servizi vengono individuati ed istituiti nelmero e nella loro composizione contestualmentge all
predisposizione della Dotazione Organica su pr@pol Segretario Comunale, sentito il Sindaco o
I’Assessore delegato.
5. In attuazione delle disposizioni sancite ai carmpracedenti, il Settore rappresenta, nell Orgaamgma
della struttura organizzativa, I'area delle PosiziOrganizzative, istituite ai sensi dell’art. 1&lCCNL
31.03.1999.



Art. 10

Ufficio
1. L'Ufficio o Unita operativa costituisce la primtimensione operativa dell'organizzazione del layor
che gestisce l'intervento in specifici ambiti diigta o subprocessi e ne garantisce I'esecuziespleta
inoltre attivita di erogazione di servizi alla ctivita.
2. Alla direzione dell'Ufficio e preposto un dipesrtte di categoria C od anche di categoria D, quéado
specifiche attivita richiedano un profilo professie ascrivibile a tale livello di inquadramentioguale
assume la funzione di Responsabile di Ufficio, prexnferimento formale dell'incarico. A tale paerze
di lavoro non sono attribuibili prerogative e mamsiche la legge assegna alle posizioni con fumzion
dirigenziali.
3. In assenza di tali figure, il Responsabile deiv&io individua i dipendenti da preporre ai sihgo
servizi, inquadrati nella categoria B, tra le rsmumane allo stesso assegnate.

TITOLO Ill — Organizzazione del Comune

Art. 11
Assetto organizzativo
1. L'Intervento comunale mediante la propria te¢tndgira si attua secondo un assetto organizzatieo
impiega le risorse umane in base al fabbisognotgaawmo e professionale nellambito dell’articolane
dei presidi di responsabilita gestionale.
2. In tal senso, lo schema organizzativo € la dotazdi personale, per categorie e profili profesali,
specificatamente assegnata ai diversi Servizi,uinstc articola la struttura organizzativa comunpé
attuare gli obiettivi del'Ente.
3. L’assetto organizzativo risulta, pertanto, olttee dalla struttura organizzativa e dalla conseigue
dotazione organica:
] Dal quadro delle funzioni ed attivita attribuiieSgrvizi;
'] Dalle posizioni di lavoro che ne risultano, comambinazione tra articolazione organizzativa e
specializzazioni professionali necessarie per atemfe funzioni ed attivita assegnate;
) Dalle conseguenti mansioni da esercitare in cras@osizione di lavoro;
4. Lo schema organizzativo individua i centri dspensabilitd organizzativa e descrive sinteticaméat
macrofunzioni attribuite. La massima flessibili@gattabilita e modularitd dell’assetto organizzativ
costituiscono la garanzia del costante adeguandaifazione amministrativa agli obiettivi definigi alle
loro variazioni; tale flessibilitd & destinataredti, a favorire la realizzazione e il funzionanoedit gruppi
di lavoro oteamdi progetto.
5. Per l'attuazione dei principi indicati al commeecedente, provvede il Segretario Comunale, sentit
Responsabili dei Servizi interessati, con propti géstionali. E' compito dei Responsabili di Seivi
definire I'assetto organizzativo interno dei seraz degli uffici, nonché l'articolazione di funzior
responsabilita che ne deriva.
6. In prima applicazione delle prescrizioni readdequesto Titolo, lo schema organizzativo e la Biotse
Organica costituiscono documento di corredo dedgare regolamento.

Art. 12

Dotazione Organica
1. Lo schema organizzativo e la Dotazione Orgasa® deliberati dalla Giunta Comunale, ai sensi del
l'art. 48, comma 3, e dell’art. 89, comma 2, ddb. n. 267/2000, su proposta del Segretario Cotauna
2. La Dotazione Organica del personale dipendamk rispetto delle linee guida di cui al presente
regolamento, individua il numero complessivo destpdi ruolo, a tempo pieno e/o a tempo parziags, p
categorie, secondo il sistema di classificaziongredtuale vigente, e per profili professionalisponde a
criteri di economicita ed & determinata in relaeiatia programmazione triennale delle attivita'elle e
della conseguente proiezione del fabbisogno digpeds.
3. La Dotazione Organica puo essere rideterminah rispetto delle vigenti norme di legge, previa
verifica degli effettivi fabbisogni di professioital in rapporto ai programmi e agli obiettivi palit-
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amministrativi stabiliti dagli organi di governogmché in funzione delle esigenze di razionalizzazie di
flessibilita nella gestione delle risorse umangaimsbili.

4. Nelllambito della programmazione, di cui al 3rooa, la Giunta Comunale approva, il piano annuale
del personale necessario in funzione dei serviyar o da erogare in rapporto agli obiettivi fisskalla
Amministrazione. In tale ambito, i semplici sposeant di personale da un Servizio all’altro o allémo
dello stesso Servizio sono disposti secondo le fitagaeviste nel presente regolamento.

Art. 13

Manuale delle attivita e dei prodotti
1. I Manuale delle attivita e dei prodotti racdege descrive tutte le funzioni fondamentali svolte
dal’lEnte e per ciascuna di esse individua le @dtivlementari che la costituiscono e che vengono
classificate secondo un criterio di omogeneitaletessegna alle diverse articolazioni strutturali.
2. Per attivita deve intendersi l'attivita istitoniale che realizza direttamente il fine dell’Entdian suo
servizio.
3. Per prodotto deve intendersi l'atto, il benesatvizio realizzato nell’ambito di un’attivita iisizionale,
statisticamente rilevabile, quantificabile, verdiile e definito tale nella lista delle attivita.
4. In prima applicazione il Manuale delle attivitaei prodotti viene approvato entro il 31.12.2011.
5. Eventuali modifiche alla lista delle attivitalealdiverse articolazioni strutturali sono definidalla
Giunta Comunale, su proposta del Segretario Coraunal

Art. 14
Gestione delle risorse umane

1. I Comune, nel rispetto delle direttive europeéelje disposizioni legislative e statutarie, géise pari

opportunita tra uomini e donne per I'accesso eattdmento sul lavoro, nonché nello sviluppo prsifes

nale e di carriera, impegnandosi a rimuovere ewntstacoli che impediscono la parita fra i sessi

attraverso azioni e misure organizzative concteade quali:

- 'adozione di specifiche misure di flessibilith arario di lavoro, in presenza di particolari sigioni
personali o familiari, compatibilmente con le esige organizzative e di servizio del’ Amministraz&yn

- 'adozione di iniziative di formazione;

- 'adeguamento delle strumentazioni e dell’orgaazone del lavoro esterno, necessario per sostémer
sviluppo delle politiche di pari opportunita.

2. Compatibilmente con le esigenze organizzativdadoro e di servizio, i responsabili favoriscono

I'impiego flessibile del personale dipendente tuazione di svantaggio personale, sociale e faraikadi

quello impegnato in attivita di volontariato ai sedella legge 11 agosto 1991, n. 266.

3. L'impiego delle risorse umane da parte dei raspbili deve tendere a contemperare le esigenze

funzionali e di prodotto di ciascun servizio corelj@ relative alla professionalita dei singoli digenti,

in un quadro di massima flessibilita dell’assettgamizzativo e di costante adeguamento della sioaaz

agli obiettivi dell’'ente.

4. | responsabili, nel quadro delle politiche dyamizzazione e gestione del personale:

- garantiscono la valorizzazione e I'accrescimetgtite professionalita dei dipendenti attraversernventi
di formazione, aggiornamento, adeguamento, quatione, riqualificazione, riconversione, mobilita
interna ed esterna, sia verticale (in termini diriega) che orizzontale (modifica dei compiti) del
personale;

- adottano sistemi di valutazione ed incentivazidekpersonale a carattere retributivo, in mode t
valorizzare adeguatamente il contributo degli ojeramediante un loro diretto coinvolgimento e
collegamento con i risultati e con la responsabditrisultato.
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PARTE SECONDA - ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE

TITOLO | — Il Segretario Comunale

Art. 15
Il Segretario Comunale

1. Il Segretario Comunale € nominato dal Sindaabgdale dipende funzionalmente secondo le modalita

stabilite dalla legge. La nomina, la conferma eelaoca del Segretario sono disciplinate dalla legge

2. Al Segretario Comunale sono attribuite le seguanzioni:

a. svolge compiti di collaborazione e funzioni dsigtenza giuridico — amministrativa nei confraggli
organi dell’ente (politici e gestionali) in ordirela conformita dell’azione amministrativa alle Igig
allo Statuto ed ai Regolamenti;

b. partecipa, con funzioni consultive, referentii @ssistenza, alle riunioni del Consiglio Comureatiella
Giunta, curandone la verbalizzazione;

C. pud rogare tutti i contratti nei quali I'enteparte ed autenticare scritture private ed attiaterhli
nell’interesse dell’ente;

d. esercita ogni altra funzione attribuita dall@at8to o dai regolamenti, o conferitagli dal Sindaie®

compresa la direzione di unita organizzative dllivapicale e I'esercizio di funzioni di naturasgenale.

3. Le funzioni, che implicano I'esercizio di funmiogestionali, possono essere attribuite soltantoia

surrogatoria di posizioni organiche carenti, net®re di soluzioni stabili ovvero quando vi siano

difficolta oggettive nel conferire o ripartire leaghesime funzioni in capo ad altre posizioni dirigjah.

4. Inoltre, il Segretario esercita i compiti di sotvendenza sulla sfera gestionale:

a. sovrintende allo svolgimento delle funzioni tesponsabili di servizio e ne coordina I'attivitdiai del
perseguimento degli indirizzi e delle direttive i@ggani di governo;

b. formula la proposta dei criteri generali perdanizzazione dei Servizi e degli uffici e la pretaodi
schema organizzativo in conformita alle direttietlal Giunta;

c. definisce gli interventi e gli strumenti necesgzer migliorare I'efficienza e I'efficacia dei sazi,
anche mediante l'individuazione di forme alternatir gestione;

d. definisce il piano operativo delle assunziordetle mobilita del personale, secondo le decisighi,
obiettivi e i programmi formulati dall’'organo patb;

e. convoca e presiede la Conferenza dei servizi.

5. Il Segretario Comunale, nell’esercizio delle Ziomi di coordinamento che gli sono attribuite, @ma

direttive per 'azione amministrativa e per la gas¢, sulla base degli indirizzi formulati dal Sawo.

6. Il rapporto che intercorre tra il Segretario Corale e i responsabili di servizio é di tipo gelngco —

funzionale. | responsabili rispondono, nell’esaxizelle funzioni loro attribuite, al Segretario@onale.

7. Il Segretario Comunale, nel caso in cui ritiemetivatamente, che un provvedimento dei respohisabi

non sia coerente con le previsioni degli atti ddggammazione, invita il proponente alla revocadell

stesso, previa comunicazione al Sindaco per ldazhni di competenza.

8. In caso di verificato inadempimento o inerzid desponsabile di servizio, il Segretario Comunale

provvede ad inoltrare formale diffida scritta aglieressati con I'indicazione di un termine perywedere

all'adozione degli atti necessari all'azione amrmsiirativa. Alla scadenza del termine stabilito, sappsta
del Sindaco, provvede ad assegnare ad altro fuaiomi procedimento non concluso, proponendo nei
confronti delle figure inadempienti I'avvio del pedimento disciplinare ai sensi della disciplimaypsta

dall’'art. 55 del D.lgs. n.165/2001.
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TITOLO Il — Organi Gestionali

Art. 16

Individuazione dei Responsabili di Servizio
1. L'organizzazione amministrativa del Comune f&nmata al principio della separazione tra potare d
indirizzo e controllo spettanti agli organi polites poteri di gestione spettanti ai Responsabi§etivizio.
2. Il Sindaco individua i Responsabili di Servizig i dipendenti inquadrati nella categoria “D'G™ in
base al criterio di competenza professionale, @meonto delle caratteristiche dei programmi ddgare
e dei risultati conseguiti in precedenza.
3. Gli incarichi relativi alla responsabilita di tBee, quale struttura di vertice secondo I'ordiezto
organizzativo dellEnte, sono conferiti ai sensil'dg. 11 del CCNL 31.03.1999, e danno luogo alla
attribuzione diResponsabile di servizecon essa della direzione della struttura e diggettordinate e
del relativo personale.
4. Con l'attribuzione dell’incarico di posizionegamizzativa, al dipendente di categoria D o C vengo
assegnate temporaneamente le funzioni dirigennisdéiia quelle di cui all’art. 107 del D.Lgs 267/20€
descritte in dettaglio dall’art. 19 del presentgalamento.
5. In deroga al principio di cui al comma 1, il &to puo attribuire ai componenti dell’organo eigou
la responsabilita di servizio e il potere di ada&tatti anche di natura gestionale, ai sensi dell%8,
comma 23, della legge 23 dicembre 2000, n 388.
6. Tali funzioni possono essere attribuite soltantassenza, all'interno dell’Ente, di figure pregeonali
idonee a ricoprire gli incarichi di posizione orgamativa ovvero quando vi siano difficolta oggettimel
conferire o ripartire le medesime funzioni in cagub altre posizioni dirigenziali. Tale scelta puGere
effettuata anche al fine di operare un contenimedetia spesa.

Art. 17
Area delle posizioni organizzative e/o Responsabdiel Servizio
1. Il conferimento dell'incarico relativo all’aredelle posizioni organizzative, definito con attoittc e
motivato, sono di competenza del Sindaco.
2. L’assegnazione degli incarichi di posizione aigaativa con funzioni dirigenziali segue il pripm
della temporaneita e della revocabilita degli steslsfine di conseguire una ottimale utilizzazioae
sviluppo professionale delle risorse umane displnitonché per rispondere ad esigenze organizeativ
funzionali. Tali incarichi sono a tempo determinatonnovabili.
3. La durata dell'incarico non puo eccedere il negacamministrativo del Sindaco in carica al momento
della loro assegnazione e, in ogni caso, hon ps@resnferiore ad un anno. In caso di mancato vionib
dipendente continua a rivestire le funzioni dixettidi competenza all’interno del Settore, nel quale
inquadrato, nel rispetto delle mansioni della @pondente categoria indicate a titolo esemplificatielle
declaratorie di cui all'allegato "A" del CCNL 31.2999.
4. La motivazione della scelta deve riconnetterseguenti criteri:
a. Natura e caratteristiche delle funzioni da ssxdgo del programma da realizzare da parte della
posizione organizzativa,;
. Requisiti professionali e culturali posseduti;
. Esperienze di lavoro acquisite;
. Risultati conseguiti in precedenti incarichi;
. Curriculum professionale.
. Alla scadenza del periodo di conferimento d&llezioni dirigenziali e fino al nuovo provvedimento
con cui il Sindaco conferisce tale incarico, dattde entro il termine di 45 giorni dall'insedianten
opera il principio dellacd prorogatio Principio che opera, anche nel caso in cui sadrato un nuovo
Sindaco.
6. Nel periodo diprorogatio il responsabile continua a percepire le indennitpodizione e di risultato
nella misura gia fissata a suo tempo dall'ente.

[N o oley
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Art. 18
Competenze e funzioni generali delle posizioni orga&zative e/o Responsabili del Servizio

1. Le attribuzioni delle funzioni dirigenziali sondefinite dalle disposizioni legislative, statuéari

regolamentari e dagli atti degli organi di govedadi’ente.

2. Il responsabile di Servizio risponde dell’eféinte ed efficace svolgimento delle attivita delt@&etcui

e preposto, con riguardo alla generale organizrazitelle risorse, all'attuazione dei piani annufli

azione, alla continuita nello svolgimento delleZiami e al raggiungimento degli obiettivi.

3. Il responsabile di Servizio, in conformita aitiirizzo politico-amministrativo stabilito dagli gani di

governo, alla cui formazione collabora, negoziarisdrse, ne garantisce la gestione amministrativa,

tecnica e finanziaria, mediante I'esercizio di agtmi poteri di spesa, e I'adozione di atti, compceeelli

che impegnano I'amministrazione verso I'esternde T@mpetenza € esclusiva, tranne i casi in cwuiatro

applicazione la disciplina indicata all’art. 19poma 6, del presente regolamento.

4. Oltre alle determinazioni per I'organizzaziategli uffici e le misure assunte con le capa@tapoteri

del privato datore di lavoro, ai responsabili daivizi sono affidate, in particolare ed a titoleewplifica-

tivo, le seguenti funzioni:

a) gli atti di gestione finanziaria, compresa liassone degli impegni di spesa, nellambito dedfi di
pianificazione dell'Ente;

b) i provvedimenti di autorizzazione, concessionagnaloghi, il cui rilascio presupponga accertamenti
valutazioni, anche di natura discrezionale, nepet di criteri predeterminati dalla legge, dai
regolamenti e da atti generali di indirizzo, conggrée autorizzazioni e le concessioni edilizie;

c) i provvedimenti ‘restrittivi’, quali ordinanzei dsospensione lavori, abbattimento e riduzione in
ripristino, i poteri di vigilanza edilizia e di wgazione delle sanzioni amministrative previstilalal
vigente legislazione;

d) le attestazioni, certificazioni, comunicaziatiffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni egni altro
atto costituente manifestazione di giudizio e diasrenza;

e) la stipula dei contratti, secondo le disposiziegolamentari dell’Ente;

f). gli atti di amministrazione e gestione del perale, se loro assegnate;

g) laffidamento, previo avviso pubblico ai senseldD.Lgs. n. 163/06 e relativo regolamento di
attuazione, degli incarichi di progettazione;

h) la responsabilita del corretto trattamento @i gersonali ai sensi della D.Igs. n.196/2003;

i) tutte le altre competenze, prive di discrezigdagbolitica, salvo contraria disposizione di legge

5. Il regolamento di contabilita e quello dei cartiir definiscono le modalita operative di esercidalle

competenze dei predetti responsabili per quanienatl’acquisizione di beni, prestazioni e sereizer la

realizzazione di opere pubbliche.

6. In conformita all'art. 49 del t.u. enti locafipettano, inoltre, ai Responsabili di Settore epasulle

proposte di delibere di Giunta e di Consiglio, tigkamente a quelli di propria competenza.

7.1 dipendenti incaricati di posizione organizzatsono a disposizione del Sindaco e dell Amministiae

comunale oltre I'orario d’obbligo, per le esigemmmnesse alla funzione affidatagli. A tal finearctordo

con il Segretario Comunale,il funzionario gestikcpropria presenza in servizio in relazione aliazione

esercitata ed ai risultati da ottenersi, fermaaredo I'obbligo di assicurare lo svolgimento Idehrio di

lavoro minimo contrattuale, pari a 36 ore settintiana

8. La retribuzione di posizione e di risultato, \ps¢a per il personale titolare degli incarichiptisizione

organizzativa, viene commisurata all'incarico coitéee ai risultati conseguiti ed e determinatal ne

rispetto del contratto collettivo di lavoro di coarfo vigente, secondo una metodologia adottata con
deliberazione della Giunta Comunale.
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Art. 19
Graduazione delle posizioni organizzative

1. La valutazione e la graduazione delle posizowganizzative € determinata nel rispetto delle @doce
stabilite dal CCNL di comparto, secondo criteri gt adottati dall’Ente.
2. Le posizioni di responsabilita delle strutturegamizzative sono graduate, anche ai fini della
retribuzione di posizione, in funzione dei seguéattori, variamente ponderati o specificati:
a) Complessita e rilevanza organizzativa e gedgpna
b) Responsabilita gestionali e amministrative imeep esterne;
¢) Quantita di risorse assegnate (budget, nume@endenti, numero di atti sottoscritti);
d) Professionalita richiesta per la direzione dsifattura organizzativa.
3. L'approvazione dei predetti criteri compete #&Hmnta comunale, la quale vi provvede con protiri a
di organizzazione e secondo una predeterminatadoleigia definita con I'ausilio tecnico dell’Orgamse
Indipendente di Valutazione.

Art. 20
Rapporti dei Responsabili di Settore con il Sindace la Giunta Comunale

1. Le proposte di deliberazione di competenza dmisiglio Comunale sono presentate, formalmente
prima della loro iscrizione all'o.d.g., al Sindacalla Giunta.
2. Le proposte di deliberazione di competenza d8llanta Comunale devono pervenire al Segretario
Comunale almeno due giorni prima della data fispatda seduta.
3. In merito alle ordinanze di competenza dei Resgbili di servizio, gli stessi sono tenuti a peta
conoscenza del Sindaco il testo del provvedimgnima della sua formale emissione.
4. | Responsabili di Servizio partecipano, su eska del Sindaco, degli Assessori e dei Consigkdle
riunioni del Consiglio, della Giunta e delle Comgiasi.

Art. 21

Sostituzioni dei Responsabili di Settore. Assenze
1. In caso di assenza o impedimento di un respdasabaricato di posizione organizzativa, il Sioda
pud provvedere all'attribuzione temporanea dellezfoni ad altro dipendente in possesso dei requisit
professionali richiesti, in mancanza, mediante eonfento temporaneo al Segretario Comunale, sempre
nel rispetto delle competenze.
2. Qualora si dovessero verificare casi di inconbgdd, la sostituzione del responsabile avviera n
rispetto dei criteri indicati al comma 1.
3. | Responsabili di Servizio informano il SegreiaComunale in merito all'utilizzo delle assenze
retribuite, con la specificazione delle relativéedgae e/o delle sostituzioni proposte.
4. Per motivate esigenze di servizio il Segret&@a@munale pud differire, interrompere o sospendere i
periodi di ferie dei Responsabili di Settore.

Art. 22

Avocazione, sospensione e intervento sostitutivo
1. Il Sindaco non puo revocare, riformare, risegvaravocare a s€ o altrimenti adottare provvedinment
atti di competenza degli organi gestionali. Il Siad, per specifiche ragioni di interesse pubbliquee
motivi di necessita ed urgenza pud sospendere tem@amente I'esecuzione di atti di competenza dei
Responsabili di Servizio.
2. In caso di inerzia o di ritardo di atto gestiendi competenza ovvero in caso di inosservanzedne
regolamentari da parte di un funzionario, il Sirmlguo fissare un termine perentorio entro il quale
stesso responsabile deve adottare gli atti o iya@vnenti.
3. Qualora l'inerzia permanga e sussista rilevanégiudizio dell'interesse pubblico, il Sindaco pud
conferire le funzioni di commissario ad acta alr@&gio Comunale, il quale valutati i profili digetimita
dell'atto esercitera le funzioni sostitutive.
4. Il provvedimento di nomina del commissario adaawiene inviato, a scopo di conoscenza,
all'Organismo Indipendente di Valutazione, il quaésaminati i motivi e le ragioni dell'eserciziol de
potere sostitutivo, valutera il comportamento @sjponsabile e adottera le determinazioni conselenz
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Art. 23

Valutazione delle prestazioni e dei risultati
1. Ai fini della verifica dei risultati, le prestiamni dei Responsabili di Servizio sono soggettalatazione
annuale da parte della Giunta che si avvale, atgue®, del’Organismo Indipendente di Valutaziohe
criteri di valutazione devono essere preventivameeterminati attraverso I'adozione formale di egifao
metodologia.
2. L’'Organismo Indipendente di Valutazione é codtit da 2 membri nominati dalla Giunta Comunale
secondo le modalita e con i requisiti previsti Bakcreto Lgs.n.150/2009 e dalla delibera n.4/201&de
Commissione Indipendente per la Valutazione, lasjagenza e IIntegrita delle Amministrazioni
Pubbliche. E’ possibile peraltro aderire ad un ®.Gassociato, nominato dalla Giunta dell’Unione
“Comunita Collinare Val Tiglione e dintorni” di cujuesto Comune fa parte.
2. La valutazione delle prestazioni e dei risulanseguenti e finalizzata inoltre all’attribuziowe
riconferma degli incarichi e della retribuzionerdultato.
3. Al termine di ogni anno, ciascun Responsabile&éivizio presenta all’Organismo Indipendente di
Valutazione una relazione sull'attivita svolta, laubase degli indicatori di risultato predefinitispetto
agli obiettivi assegnati.
4. L'Organismo Indipendente di Valutazione confeote relazioni pervenute, sia con i dati derivalai
monitoraggio della gestione svolto nel corso delia, per valutare i risultati ottenuti od obiettivente
riscontrabili, sia con indagini a campione effetéupresso l'utenza del servizio. In tale attivitargano di
controllo terra conto delle dotazioni organiche, deni strumentali e delle risorse economiche
effettivamente messe a disposizione di ciascun dtesybile.
5. L’esito delle valutazioni periodiche annualigortato nel fascicolo personale del dipendenter@gsato.
6. Qualora l'attivita di verifica delle prestazioaidei risultati di cui sopra evidenzi scostamerdii
risultati attesi ed i risultati effettivamente cegsiti da ciascun responsabile nella gestione aduittivi
assegnati, I'Organismo Indipendente di Valutazioeenforma il Sindaco ed i diretti interessati.
7. In caso di valutazione gravemente o totalmeetgativa, il Sindaco puo disporre, con provvedimento
motivato, la revoca dell'incarico di Posizione Qugaativa, previa acquisizione in contraddittorielld
controdeduzioni del Responsabile di Settore intattes

Art. 24
Revoca dell'incarico di Posizione Organizzativa
1. Gli incarichi di Posizione Organizzativa potran@ssere revocati in presenza dei presuppostiidi cu
all'art.109, comma 1, T.U. Enti Locali. In partieok, con provvedimento motivato del Sindaco, I'mea
puo essere revocato:
a) per grave inosservanza delle direttive impartitglidagani del’Ente da parte del responsabile;
b) a seguito accertamento dei risultati negativi dgdlatione;
c) Per responsabilita particolarmente grave e neglicasi disciplinati dalla legge e dai contratiilettivi
di lavoro del comparto.
2. | provvedimenti di revoca sono adottati dal Sicwl con atti motivati, sentiti la Giunta Comunale|
rispetto della procedura a riguardo dalla leggaleC€CNL di comparto.
3. L'incarico di Responsabile di servizio puo ess@&vocato anzitempo dal Sindaco anche in relazone
ristrutturazioni e/o modifiche organizzative.
4. Nel rispetto della disciplina contrattuale, eso di revoca dell'incarico di posizione organiazatil
dipendente viene riassegnato alle funzioni tipideka categoria di appartenenza.
5. Sulla base dei principi generali, la revoca’uelarico e la contestuale riassegnazione allagoata di
appartenenza decorre dalla formalizzazione e caramimne al dipendente interessato della misura
adottata.
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Art. 25
Il Responsabile di procedimento

1.La responsabilita della istruttoria di ogni siligprocedimento nonché dell'adozione del provveditae
finale spetta al Responsabile di Servizio con Rase Organizzativa, ai sensi dell'art. 5 della legy
241/90 e s.m. e .
2. Il Responsabile del Servizio puo delegare lpaoasabilita di procedimento ad altro dipendentesttdd
del Settore dotato di idonea professionalita, idgai@ nella categoria D o C. La delega puo essere
continuativa o occasionale e deve essere comuratiatderessato.
3. La fase istruttoria di ogni procedimento amninaisvo consiste:
> nella valutazione delle condizioni di ammissiilidei requisiti di legittimazione e dei presugpoke

siano rilevanti per I'emanazione del provvedimento;
> nell’accertamento di ufficio dei fatti e relatipaedisposizione degli atti all’'uopo necessari;
> effettua le comunicazioni, le pubblicazioni erledificazioni previste dalle leggi e dai regolament
4. Nei casi previsti al comma precedente, il Respbile del Servizio per 'adozione del provvedinoent
finale non puo discostarsi dalle risultanze ddHigtoria condotta dal Responsabile del procedimesd
non indicandone la motivazione nel provvedimentalt.

TITOLO Il — L'ordinamento del personale

Art. 26

Organigramma
1. Il servizio competente alla gestione del perom@aresponsabile della tenuta e dell’aggiornamento
dell’Organigramma dell’Ente, nel quale sono rapengsti: I'intera struttura organizzativa con le sagie
articolazioni, i posti in organico e, in corrisp@mza di questi, il personale in servizio.
2. Qualora, in conseguenza di esigenze non prenadlii si manifesta la necessita di variazioni di
assegnazione del personale per effetto di moliiligana, la stessa € comunicata al servizio pelsppar
consentire un costante aggiornamento dell’organigra.

Art. 27

Inquadramento per categoria
1. Per I'esecuzione dei compiti operativi attribaitciascuna posizione di lavoro si utilizzano isorse
umane fornite di adeguata professionalita e delsgyndente inquadramento retributivo — funzionale.
2. All'atto dell’assunzione viene stipulato il ceato individuale di lavoro, contenente l'inquadento
nella categoria e nel profilo professionale, ngbeitto di quanto previsto dal contratto collettnazionale
di lavoro.
3. La categoria definisce il livello di complesspieofessionale standard, cui corrisponde uno gpecif
trattamento retributivo, articolato al suo intermo gradini di progressione economica orizzontale
corrispondente all'approfondimento qualitativo eld censolidamento dell’'esperienza e conseguente
rendimento nella mansione.
4. | dipendenti esercitano le funzioni proprie detlategoria di classificazione, come definite dalle
declaratorie riportate nell’allegato A al CCNL 33.0999, dal contratto individuale di lavoro o da
eventuali ordini di servizio.
5. L'inquadramento, pur riconoscendo uno speciliello di professionalita e la titolarita del ragpo di
lavoro, non conferisce una determinata posizion#organizzazione del Comune, né tantomeno
I'automatico affidamento di responsabilita dellécazioni della struttura.

Art. 28
Sistema dei profili professionali
1. | profili professionali identificano I'insiema donoscenze e competenze teorico pratiche, netepsat
svolgere determinati compiti, omogenee e miratecisfizzate ma flessibili, all'interno della fascia
giuridico — retributiva definita dalla categoria.
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2. | profili, la relativa declaratoria, gli eventueequisiti di accesso dall’esterno o dall’interragtraverso

la progressione di carriera, sono organicamentgyostnin sistema rivolto a coprire complessivamente
fabbisogno di risorse professionali dell’Ente, camando la necessaria specializzazione in rapporto
all'esigenza di flessibilita.

3. Il sistema dei profili professionali € definidall’assetto organizzativo allegato alla Dotazi@rganica.

La definizione dei profili professionali costituestambito per la verifica della corretta applicaze del
principio della esigibilita delle mansioni.

4. Il mansionario tipico di ciascun profilo peskionale corrisponde ai principali compiti @i che
risultano coerenti sia con la complessita standacategoria/profilo funzionale sia con la speciadizione
richiesta dalla posizione di lavoro e dai corrispenti obiettivi di risultato.

Art. 29
Modifica di profilo professionale
1. La modifica del profilo professionale si ispatacriterio di flessibilita di gestione delle rise umane e
puo costituire elemento di sviluppo professionaedipendenti all’interno della categoria di appagnza.
Ove necessario, € accompagnata da adeguati pdiaonsitivi, per consentire al dipendente un adégu
inserimento nel nuovo profilo professionale.
2. La modifica del profilo professionale puo avveni
a) Per effetto di mobilita interna, in base al gualrichiesto, se necessario, un idoneo adeguaménto
mutamento della realta organizzativa,
b) Per esigenze organizzative connesse a modifa#leorganizzazione del lavoro che possono
comportare l'istituzione e/o la soppressione dviit;
c) Per inidoneita psicofisica a svolgere le mamspoeviste dal profilo di appartenenza.
3. L’inserimento nel nuovo profilo professionaleveane a seguito di una comparazione tra il curdcul
professionale e le esigenze del’Ente secondo sk@sso di titoli culturali e/o professionali adegaa
nuovo profilo nonché in base alle esperienze aitguigi diversi servizi dell’Ente,e previa verifidaido-
neita psicofisica allorquando la modifica avviere pmotivi previsti al precedente comma alla Iette).
4. Nei casi previsti al comma 2, lettera c), owagtfibuzione a diverse mansioni sia ascrivibilaiad cate-
goria di livello inferiore, il nuovo profilo profegonale da luogo al corrispondente minore inquaérda)
con diritto al mantenimento della differenza tated| quale assegraml personamnon riassorbibile, pari
alla differenza tra lo stipendio tabellare del nnavwquadramento e quello del profilo di provenienza
5. La modifica del profilo professionale e attudéd Responsabile del Settore competente per l@gogest
delle risorse umane, con proprio provvedimentoedtigne organizzativa.

Art. 30

Disciplina delle mansioni
1. Il dipendente deve essere adibito alle mangienile quali & stato assunto o alle mansioni cenatd
equivalenti nell’ambito della classificazione pred@nale prevista dai contratti collettivi ovveragzelle
corrispondenti alla categoria superiore che abbiecessivamente acquisito per effetto di procedure
concorsuali o selettive.
2. In via occasionale ed in relazione a particodsigenze, il dipendente puo essere adibito in imains
non prevalenti, di maggiore contenuto professionafeetto alle mansioni proprie.
L’esercizio di tali mansioni non ha effetto ai fidii un diverso inquadramento giuridico ed econonméo
ai fini dell'assegnazione di incarichi di direziooeli responsabilita.
3. Per obiettive esigenze di servizio il dipendegmii® essere adibito in via continuativa a mansgni
contenuto professionale ascrivibile alla categstiperiore rispetto a quella di appartenenza, sectend
previsioni di legge e di contratto.
4. Nei casi previsti al comma 3, il lavoratore hatttd, per il corrispondente periodo, alla retrdone
calcolata in base alla differenza tra il trattaroemiconomico iniziale previsto dalla categoria di
appartenenza e quello iniziale della categoriaigmondente alle mansioni superiori di temporanea
assegnazione, fermo restando la posizione econam@apartenenza in godimento e quanto percepito a
titolo di retribuzione individuale di anzianita.
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5. Il conferimento delle mansioni superiori € disfpodal Responsabile del Settore nellambito delejé
previsto il posto d’organico cuile mansionpstiori si riferiscono, tenendo conto delle attitu e dei
requisiti professionali dei dipendenti cui tali ns@&mi possono essere attribuite.

6. L’assegnazione del lavoratore a mansioni supeatisposte in difformita con le norme che regoldamo
materia € nulla, restando salvo il diritto del letore alle differenze retributive. In tal casoj tia
disposto I'assegnazione risponde personalmentendgtiore onere conseguente, se ha agito con dolo o
colpa grave.

Art. 31

La mobilita interna all’'Ente
1. Prima di attivare le procedure per la copertlgaposti vacanti attraverso il reclutamento estetal
personale, I'ente puo garantire il soddisfacimeiglle esigenze organiche di servizio mediantecdrso
alla mobilita interna secondo le disposizioni delgente regolamento.
2. Si ha mobilita interna quando il dipendente, negetto della categoria posseduta, viene asse@uat
una nuova posizione di lavoro cui corrispondonocgie compiti € mansioni, congiuntamente o meno
alla modifica del profilo professionale.
3. Le stesse procedure sono altresi utilizzateogaida modifica della posizione di lavoro del digente
sia necessaria per assicurare una migliore allonaziqualitativa e quantitativa, delle risorse uenfia le
varie unita organizzative dell’Ente, in ragione ldelistribuzione dei carichi funzionali di lavorodel
corretto utilizzo del personale.
4. La mobilita interna puo determinarsi all’interdello stesso servizio o tra servizi diversi. Lahilita si
esercita per le funzioni all'interno della categoposseduta e non puo determinare, in alcun modo,
I'acquisizione di mansioni superiori.
5. Le procedure per I'attuazione della mobilitaemt& sono disposte:
Dal Responsabile del Servizio, nei casi in cui &@bitita avviene all’interno dello stesso Servizio;
Dal Segretario Comunale, quando la mobilita deledgente interessa Servizi diversi, sentiti i
responsabili di servizio interessati.
6. E’ fatta salva la possibilita di attivare lo st#o tra diversi dipendenti appartenenti a Serdizersi,
previa nulla osta dei responsabili dei Serviziressati.
7. Tutti i provvedimenti di trasferimento dovranessere inviati alla R.S.U. aziendale. Sono fatteeda
disposizioni contenute nell’art. 22 della legge /300

Art. 32

Formazione e aggiornamento del personale
1. La formazione e l'aggiornamento del personalgittoscono strumenti a carattere permanente per la
valorizzazione e lo sviluppo delle professionaditfine di consentire I'impiego polivalente delisarse
umane e I'adattamento flessibile alle esigenzeaiper mediante processi di mobilita interna.
2. In conformita con la previsione di cui all'a@3, comma 2, del CCNL 01.04.1999, con il bilancio d
previsione viene annualmente stanziata una sommanferiore all'1% della spesa del personale per il
perseguimento delle finalita indicate al comma 1.
3. Le somme destinate alla formazione e non spalesercizio finanziario di riferimento, sono vlate
per le medesime finalita al riutilizzo nell’eseliciZinanziario successivo.

Art. 33
Valutazione della performance
1. La valutazione della performance e orientata @hlizzazione delle finalita dell’Ente, al mighonento
della qualita dei servizi erogati e alla valorizoae della professionalita del personale. L’Enteede
valutare la performance con riferimento alla Amrsirazione nel suo complesso, ai singoli Servizun
si articola e ai singoli dipendenti.

18



Art. 34
Obiettivi e performance organizzativa
1. La performance organizzativa dell’Ente si traduedandefinizione e valutazione di obiettivi che
possono essere dellEnte, delle singole unita argative e settori di responsabilita e che devono
presentare le seguenti caratteristiche:
— Rilevanti rispetto alle finalita strategiche e piche dell’Ente, ai bisogni degli utenti, alla mase
istituzionale dell’Ente e prevista anche dalle neym
— Concreti e valutabili in termini chiari e precisi,
— Orientati al miglioramento dei servizi e processigati dall'Ente,
— Riferiti ad un arco temporale annuale o pluriennale
— Confrontabili, ove possibile, con gli andamentil'dehministrazione e coerenti con quelli del
bilancio,
— Correlati alla quantita e qualita delle risorsepdisibili.

Art. 35
Valutazione delle prestazioni del personale

1. La Giunta Comunale con apposito provvedimentdtadl Sistema di misurazione e di valutaziondadel

performance formalizzato dall’Organismo Indipemee di Valutazione. | criteri generali di vaatone

della produttivita e dei risultati possono esseygetto di concertazione con le rappresentanze cafida

2. La valutazione delle prestazioni e dell'appgéotecipativo di ciascun dipendente compete ai Resp

bili di Servizio,i quali predispongono programmilavoro e altre iniziative finalizzate al consegemto di

piu elevati livelli di efficienza e di efficacia dgervizi,con particolare riferimento a quelli ritiall’'utenza.

3. Il Sistema di misurazione e di valutazione dgde&aformance deve prevedere l'utilizzo di sistemi

premianti selettivi, secondo logiche meritocratichenché I'attribuzione di incentivi sia economsa di

carriera, valorizzando il personale e le miglioegtazioni rese.

4. Il sistema di valutazione delle prestazionifgisonale dipendente deve essere in grado di:

— individuare i punti di forza potenziale e di detxala all'interno della Dotazione Organica;

— fornire indicazioni per la predisposizione di prtigeli formazione finalizzati al miglioramento e
all'implementazione dei punti di forza, al superatoedei punti di debolezza e allo sviluppo del
potenziale del personale dipendente dell'Ente;

— favorire I'affermazione di un sistema di incentii@a®e a carattere retributivoprestazionale basato, i
particolare, sulla qualita del risultato e del rapp con l'utenza, sulla capacita di iniziativa ed
elaborazione autonoma, sull’assunzione di respditaatirette o delegate;

— individuare le figure di elevata flessibilita pre@onale ed applicativa;

— fornire indicazioni per la formazione di possilpkercorsi di carriera interna, al fine di fronteggia
esigenze future degli assetti organizzativi;

— fornire indicazioni per I'aggiornamento dei reqtiidi accesso alle figure professionali.

5. Il Sistema di valutazione, ai fini di omogene&izione dei sistemi e dei processi valutativi, infoomita

agli obiettivi fissati per la valutazione del penate e nel rispetto dei criteri generali di cucamma 1 e

degli obiettivi di bilancio, definisce le modalith approvazione dei programmi di lavoro e delleealt

iniziative stabilendo le modalita di verifica deltao attuazione.

Art. 36
La trasparenza

1. La trasparenza é intesa come accessibilitaeticaalche attraverso lo strumento della pubblicazguri
sito istituzionale, delle informazioni concerneogini aspetto dell'organizzazione, degli indicatetativi
agli andamenti gestionali e all'utilizzo delle rs® per il perseguimento delle funzioni istituzilbndei
risultati dell'attivita di misurazione e valutazesvolta dagli organi competenti, allo scopo diofire
forme diffuse di controllo del rispetto dei princgh buon andamento e imparzialita.
2. L’Amministrazione comunale, sentite le assoaazrappresentate nel Consiglio nazionale dei consu
matori e degli utenti presenti sul territorio, adain Programma triennale per la trasparenzatedlima,
da aggiornare annualmente, che indica le inizigirexiste per garantire:

19



a) un adeguato livello di trasparenza,;

b) la legalita e lo sviluppo della cultura dell&gtita.

c) la massima trasparenza in ogni fase del ciclgedtione della performance.

3. In caso di mancata adozione del piano e fattetd di erogazione della retribuzione di risultatdelle
premialita per i dipendenti.

Art. 37

Disciplina degli orari
1. E’ definito orario di servizio la durata dellafo di funzionamento settimanale delle struttwmanali.
2. Il Sindaco, previa deliberazione della Giuntentgo il Segretario Comunale, emana direttive atena
di orario di servizio, articolazione dell’orario kdivoro ed orario di apertura al pubblico degliaiff
3. Nel quadro delle direttive emanate dal Sindac&egretario Comunale, sentiti i Responsabili di
Servizio,determina in modo il piu uniforme possll'interno dell Amministrazione,l’orario dei seri,
I'articolazione dell’orario di lavoro e I'orario dipertura al pubblico degli uffici, assicurandousdinza la
piu ampia fruibilita possibile.
4. E’ definito orario di lavoro la durata della pr&zione cui ogni lavoratore € tenuto per norma
contrattuale. L'orario di lavoro € funzionale atéwio di servizio e di apertura al pubblico e narop
svolgersi al di fuori delle relative fasce orare on nei casi e nei modi espressamente previké da
norme regolamentari e contrattuali.
5. L'orario di lavoro é pari a 36 ore settimanali.

Art. 38

Orario di Lavoro
1. L'orario di lavoro dei dipendenti e regolameantatlle disposizioni normative e contrattuali vigen
nonche negli appositi accordi decentrati stipuldsil’Amministrazione comunale con le OO.SS.
maggiormente rappresentative.
Il conteggio dell’'orario e effettuato al minuto.
2. A tutela della salute dei lavoratori deve essseguita una pausa di mezz’'ora ogni qualvoltatiordi
lavoro superi le sei ore. Allo stesso modo, il latore ha diritto ad una pausa di 11 ore ogni 24 or
eccezionalmente ridotte ad 8 ore in casi particalarvalutarsi volta per volta, a cura del dirigeli
riferimento. | dirigenti di Settore sono responsale! rispetto di tali disposizioni.
3. | dipendenti titolari di posizione organizzatidavono garantire le 36 ore settimanali. Le oredenti
non sono riconosciute come prestazioni straorddn@amon danno quindi diritto alla fruizione di rpeto
orario. | giorni di assenza dal servizio devono gemessere coperti mediante fruizione di istituto
giustificativo di assenza (ferie, permessi ecc.).
4. Nel caso eccezionale in cui il titolare di posie organizzativa, per motivate esigenze, nonaabbi
effettuato le 36 ore settimanali, potra compengdadebito orario con le ore eccedenti prestate’arelb
del mese, solo a condizione che nella settimarauiirsi e verificata la minore prestazione lavoratii
dipendente stesso non abbia effettuato giornaaes#inza.

Art. 39
Lavoro straordinario.
1.Per i dipendenti che lavorano negli uffici norspono essere considerate straordinarie le prestazio
effettuate prima del normale orario di serviziiale mattutino.

Art. 40
Riposo compensativo.
1. I dipendenti e i dirigenti hanno I'obbligo dpaso compensativo per prestazione lavorativa ettt
nella giornata di riposo settimanale di norma cioiecte con la domenica
2. Il riposo compensativo per i dipendenti deveeesdruito in un giorno in cui la prestazione laatbra
sia pari a quella effettuata nella giornata di sipsettimanale. Se la prestazione lavorativa refa n
giornata festiva e invece inferiore, le ore lavim@imancanti dovranno essere recuperate in ungitirao
della stessa settimana in cui si usufruisce dekopcompensativo.
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Art. 41
Diritto allo studio
1. Il limite massimo di tempo per diritto allo stac stabilito in n. 150 ore annue individuali dingedo
straordinario. Tali ore sono autorizzate in presetizcorsi di formazione ed aggiornamento orgatizza
dall'Ente per il raggiungimento delle relative esige funzionali, nonché in ragione del 3% del peako
di ruolo in servizio, per il conseguimento di titstudio in corsi universitari, post-universitati,scuole di
istruzione primaria,secondaria e di qualificazipnefessionale,statali,parificate o legalmente rasmiute
o0 comunque abilitate al rilascio di titoli di stodiegali o attestati professionali riconosciutildatlina-
mento pubblico.
2. Nell'accoglimento delle domande € data la prexcea al personale che intende acquisire titoliwdlie
di scuola media inferiore. Vale I'ordine di pri@riprevisto dalle norme contrattuali vigenti.
3. La concessione delle ore di studio € unicamefetgta agli anni scolastici o0 accademici in cqrigoore
eventualmente non utilizzate non possono essermatera quelle concesse per I'anno successivo.
4. | dipendenti che intendono usufruire di tali rpessi sono tenuti ad indirizzare le domande
all'lAmministrazione entro il 30 novembre di ciascamno, precisando il tipo di corso, la necessita di
frequenza, la durata del ciclo ed allegando la dwmmiazione attestante |'avvenuta iscrizione. ligeoio
viene concesso dal Responsabile del Settore contpeper la gestione delle risorse umane, sentiti i
responsabili interessati.
5. Le 150 ore sono concesse :
a) per l'acquisizione del titolo di studio basecdi il singolo dipendente & sprovvisto rispetto weltp
previsto per la qualifica funzionale di appartereenz
b) per acquisire il titolo di studio immediatamestgeriore a quello in godimento;
c) per l'acquisizione di diplomi di laurea.
6. Nei casi previsti sotto le lettere a) e b) laassione delle 150 ore e subordinata alla promezio
all'anno successivo ovvero, nel caso di iscrizialieltimo anno, alla promozione con acquisiziore d
titolo di studio.
7. Ai dipendenti iscritti a corsi universitari pgconseguimento della prima laurea, per la dudefacorso
legale di studio, sono concessi permessi in miparaa n. 25 ore per il disbrigo di pratiche bustimhe
connesse alla iscrizione ed all'attivita di freqmare a n. 25 ore per ogni esame superato, finonad u
massimo di 125 ore.
8. Per i primi 3 anni fuori corso agli universit®ono concesse n. 25 ore di permesso per ogni esame
superato, fino ad un massimo di 150 ore per ciaaomo accademico.
9. Ai dipendenti che intendono conseguire un’utterilaurea vengono assegnate n. 25 ore per ogneesa
superato, fino ad un massimo di 125 ore per anndapgurata legale del corso di studi ed ulterror25
ore per ogni esame superato, fino ad un massird0 dre per il primo anno fuori corso.
10. Le ore di studio usufruite, ma non documentate probante documentazione saranno trattenuie sull
stipendio o dovranno essere recuperate o consedevagedo ordinario.
11. | tetti orari sopra indicati vanno consider@me limiti massimi, che non vincolano in alcun mod
I'Ente.

Art. 42
Tutela della salute e della sicurezza sul lavoro

1. Ai sensi e per gli effetti dell’art. 2, comma-1ettera b) del Decreto Legislativo n. 81 del @ile®008,

recante il Testo Unico in materia di tutela delidute e della sicurezza nei luoghi di lavoro, ianmanza

di apposite figure con specifica professionaliiane individuato “datore di lavoro” il Sindaco.

2. Il datore di lavoro, in una apposita Conferediz&ervizio convocata dal Segretario, organizza:

— Listituzione del Servizio di Prevenzione e Protem, individuando il relativo responsabile tra le
professionalita presenti nell’organico dell’Ente pnssesso dei titoli e dei requisiti necessarilper
svolgimento dei compiti e delle funzioni attribudella vigente normativa,

— L’attivazione del servizio relativo alla sorveglemsanitaria per i dipendenti e la formulaziondedel
modalita e dei criteri per la nomina del Medico gatente in possesso dei titoli e dei requisitiiasti
dall’'art. 38 del d.Igs. n. 81/2008;
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— La designazione degli addetti allo svolgimentoalaltivita previste dalla normativa in esame e tuan
altro necessario in materia di prevenzione e protezdella salute dei lavoratori sui luoghi di lewo

3. Nel caso in cui si intenda organizzare il Seovidi Prevenzione e Protezione all’esterno, il Datdi

lavoro predispone la pubblicazione di un avvisolpigb, specificando I'oggetto dell'incarico, i reigiii e

le condizioni di partecipazione, nonché ogni alindicazione utile ad una efficace valutazione del

soggetto cui conferire I'incarico.

4. La scelta del soggetto e effettuata dal Datotavibro mediante colloquio e valutazione dairicula,

dai quali devono risultare i titoli culturali e pessionali posseduti nonché le attivita svolte precedenti

esperienze in materia.

Art. 43

Sorveglianza sanitaria
1. Gli accertamenti sanitari sono effettuati daldide competente nei casi e secondo le modalitaigirev
dalla vigente normativa disciplinante la sorvegt@sanitaria obbligatoria.
2. Nel rispetto dei piu generali obblighi di tutelacenti capo al Datore di lavoro, sono previsti
accertamenti sanitari per il personale dipendeoitevolto in processi di modifica di profilo profeseale
e/o di mobilita interna, secondo quanto previstigodesente regolamento.
3. Nei casi previsti al comma precedente, la vexifili idoneita alle mansioni, dopo I'effettuaziodie
preliminari accertamenti sanitari, sara compito lidegganismi competenti, costituiti ai sensi della
normativa vigente, presso le strutture di assisteanitaria pubblica.

Art. 44

Idoneita alla mansione
1. Il dipendente, risultato inidoneo alla mansiargeguito di accertamento sanitario, pud essebit@did
altre mansioni all'interno della stessa categarigaodimento dal responsabile della struttura oryativa
di appartenenza.
2. Ove cio non sia possibile, il Responsabile atipportune iniziative allo scopo di consentire una
adeguata ricollocazione del lavoratore in altratiira organizzativa e per le mansioni proprierairno
della stessa categoria. La mobilita interna altaiz® di appartenenza o ad altro servizio puo cortgre
la modifica del profilo professionale.
3. In mancanza di posto disponibile in organicogipendente puo manifestare il proprio assenso ad
eventuale collocazione nella categoria immediataensaperiore, previa verifica di idoneita alle neov
mansioni. In tal caso, si applicano le disposizmeviste all’art. 35 del presente regolamento.
4. La ricollocazione del dipendente pud essereodispanche in via temporanea. In tal caso, con
I'emanazione dell’'ordine di servizio deve essedidato un periodo temporale. Alla scadenza delitegm
previsto, si procede ad una nuova verifica di idane
5. Le procedure di ricollocazione dei dipendensieguito di giudizio medico di inidoneita psico sida
alla mansione sono accompagnate, ove necessaadedaate iniziative di formazione professionale.

Art. 45
Incompatibilita

1. Per il dipendente comunale con rapporto di lavartempo pieno o che presti attivitd lavorativa
superiore al 50% di quella a tempo pieno e incormpatogni altro incarico retribuito a carico del&iato
o di altro ente pubblico o impiego privato. In peotare, in nessun caso, puo:
a) esercitare una attivita di tipo commercialepstdale o professionale;
b) assumere cariche in societa con fini di lucr@eckzione di societa cooperative;
C) esercitare attivita di artigiano, di imprendé@agricolo a titolo principale e di coltivatoreetio.
2. Le attivita suddette non possono essere austeziall'Ente. Non possono essere oggetto di owari
altresi, le attivita o prestazioni che rientrane cempiti d'ufficio del dipendente e le funzionisein
connessione con la carica o in rappresentanz& !’
3. | dipendenti, indicati al comma 1, possono ssmdgincarichi retribuiti di lavoro autonomo o di
collaborazione relativamente per quelle attivijgeviste dall’art. 53, comma 6, del D.lgs. n514.
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Tali incarichi non sono soggetti ad autorizzaziofegmo restando la necessita di inviare informativa
scritta al Responsabile del Settore competentegpdinmiziare I'attivita stessa.

4. | dipendenti con contratto di lavoro part tin@nrsuperiore al 50%, per svolgere attivita laveoml di
fuori dell’Ente,di qualsiasi natura,debbono comumnqttenere preventiva autorizzazione dal Respolesabi
del Settore di appartenenza: l'autorizzazione comcesclusivamente la valutazione di compatibilita
dell’attivita lavorativa da svolgersi all’estern@IdEnte rispetto alle attivita che lo stesso digente
svolge all'interno dell’Ente.

5. Possono essere autorizzati incarichi saltuarbaghsionali, seppur retribuiti, qualora, sottcspatto
qualitativo e quantitativo ed avuto riguardo all@dalita ed agli orari di espletamento, non vi sia
interferenza con i compiti d’ufficio. La sussistandelle condizioni necessarie per il rilascio @eitoriz-
zazione deve permanere per tutto il periodo irecswolta

tale attivita, pena la revoca dell’autorizzaziotessa.

6. Per quanto non previsto dal presente articolaplicano le disposizioni dettate dal predetto 23 del
D.lgs. n. 165/01. Il dipendente che contravviemgianto stabilito dalla legislazione vigente e dalspnte
regolamento e sottoposto alle sanzioni previstia darmativa contrattuale di categoria.

Art. 46
Autorizzazione ad assumere incarichi esterni

1. Il Sindaco, previa delibera di Giunta Comungled autorizzare il dipendente ad assumere incarichi

professionali - lavorativi presso altre pubblicmenainistrazioni, nel rispetto delle seguenti conaiii

a) I'incarico non deve essere direttamente o iti@dingente in contrasto con gli interessi dell’ente;

b) l'incarico dovra essere svolto al di fuori daidirio di servizio e dal complesso di prestazianpkative
rese in forza del rapporto di impiego;

c) nell'espletamento dello stesso non potrannaessidizzati locali,mezzi,strutture e attrezzatdedl'ente;

d) deve essere in ogni caso garantita la buonaduoalita dell’ente e dell'ufficio nel quale il dipdente
presta servizio, anche in relazione ad esigenzmorsiinarie di servizio, di carico lavorativo e di
organizzazione.

2.Qualora dopo l'autorizzazione sopravvengano meatdimelle condizioni indicate nel comma precedente

il dipendente é tenuto a darne immediata cacazione. |l Responsabile del Servizio di appatea,

adotta ogni misura utile a verificare lo svolginedell'incarico nel rispetto degli obblighi previst

3. Le limitazioni previste ai commi precedenti nginapplicano nei casi di assegnazione in posizdine

comando o distacco al personale con incarico aase@nsensi dell’art. 145, comma 1, del t.u. &dali,

nei casi di impiego di personale in convenzioneculi allart. 14 del CCNL 22.01.2004, e in caso di

applicazione delle disposizioni dettate dall’artcdmma 557, della legge n. 311/2004.

4. | titolari di attivita di lavoro autonomo o pessionale possono mantenere la titolarita di tékit

limitatamente al periodo di prova nel caso di aggm in ruolo e durante tutto il periodo di seteinel

caso di assunzione a tempo determinato, purclstesigano dall’esercizio dell'attivita. Gli stessisgono
essere autorizzati a portare a compimento le ineigia avviate purché non si determinino situaii
incompatibilitd con I'ufficio ricoperto.

5. L'autorizzazione di cui ai commi precedenti deasere richiesta dall’Ente presso il quale siardr

svolgere l'incarico. La stessa puo essere prodguoitine dal dipendente interessato ed in merito sa es

I’Amministrazione si deve pronunciare entro tregtarni dalla ricezione della richiesta stessa, d&co

inutilmente i quali si applica il principio del sitzio — assenso.

Art. 47
Responsabilita del personale
1. Ogni dipendente,nell’ambito della posizioneadidro assegnata,risponde direttamente dell'inosseav
dei propri doveri d'ufficio secondo la disciplinattata da norme di legge, di contratto e di regelaim
2. Il personale dipendente deve rispettare, ajtiesidice di comportamento dei pubblici dipendent
allegato al CCNL del 22.01.2004, approvato con Becdel Ministro della Funzione Pubblica del 28
novembre 2000.
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Art. 48

Procedimenti disciplinari
1. Le norme disciplinari sono individuate dalla tattazione collettiva nazionale, che determinaveti
dei dipendenti, le relative sanzioni e la proceqheal’applicazione delle stesse.
2. Quando le sanzioni disciplinari da applicarasid rimprovero verbale, il Responsabile del Sanvi
provvede direttamente a contestare I'addebitajirgtil procedimento disciplinare e applicare lazane.
Negli altri casi il provvedimento disciplinare é pdipato dall’Ufficio competente per i procedimenti
disciplinari, ai sensi dell’art. 55, comma 4, dell@¥s. n.165/2001.
3. In materia di responsabilita, forme e termini pl@cedimento disciplinare si applicano le dispmsii
previste dall’art. 55 fino all’art. 55-octies dell@s. n. 165/2001, come introdotte dal D.lgs. 2blme
2009, n. 150.
4. Ai sensi del dell'art. 55-bis, comma 4, del @sLn. 165/2001, I'Ufficio Competente per i Procednti
Disciplinari e attribuito al Segretario Comunale.

Art. 49

Risoluzione del rapporto di lavoro
1. Il dipendente e collocato a riposo d’ufficiocerdo le scadenze previste dalla normativa vigente
materia, al compimento del 65° anno di eta ovveecanteriore, del compimento del 40° anno di sirviz
utile di quiescenza.
2. Il dipendente che al compimento del 65° annaaabiaturato un’anzianita di servizio inferiore setia
indicata al comma 1 puo fruire del trattenimenténvizio per un ulteriore periodo non superiomua
anni, ai sensi dell’art. 16 del D.lgs. n. 503/1992.
3. La domanda di trattenimento in servizio di dwwd@mma 2, non vincolante per ’Amministrazioneyee
essere prodotta dai 12 ai 6 mesi antecedenti ipgoento del limite di eta.
4. L'Amministrazione ha la facolta di valutare agi@gmente se accogliere o meno l'istanza in pagola,
comungque non oltre tre mesi prima del compimentolidete di eta, affinché la pensione sia istruita
almeno 3 mesi prima della decorrenza della stgmgaconsentire al lavoratore di poterla riscuotze
regolarita da quando si sospendera lo stipendio.
5. In caso di mancato accoglimento della richiebfganministrazione deve supportare la decisione da
motivazione esplicita, per motivi di trasparenzamniodo che sia chiaro in ogni caso che I'ente opera
pubblico interesse.
6. Il dipendente il cui collocamento a riposo evs® al compimento del 40° anno di servizio, heoft
di chiedere il mantenimento in servizio oltre delitaite. L'istanza di mantenimento in servizio, non
vincolante per '’Amministrazione, deve essere ptzdoon oltre sei mesi prima che sia raggiunto il
predetto limite, pena la collocazione in quiescetinfficio del dipendente stesso. Ove la giuntay atto
motivato, accolga listanza, il mantenimento invéao puo essere disposto, in ogni caso, non altre
compimento del 65° anno di eta.
7. Il dipendente, che non superi i 70 anni d’eta, amato a riposo con pensione di vecchiaia oppure
decorsi 5 anni se pensionato per anzianita, pysulate con I'Ente, con atto motivato e in assenza
all'interno dell’ente di professionalita analoghegrado di svolgere la stessa funzione, un cootmitt
lavoro di collaborazione occasionale.

Art. 50

Collocamento a riposo d'ufficio.
1. I limiti massimi per il collocamento a riposoi dgendenti sono il compimento dei 65 anni di éaato
per gli uomini che per le donne, o il raggiunginterdei 40 anni di servizio prestato presso
'amministrazione comunale, fatto salvo quanto mievda norme di legge vigenti o di futura emanagio
2. Nel periodo intercorrente tra i 24 e i 12 masicedenti il raggiungimento del limite di eta osérvizio
di cui al comma 1, tenuto conto delle finestre stiita, il dipendente puo presentare domanda pamnene
in servizio per altri due anni.
3. L’Amministrazione Comunale ha facolta, in ba#le proprie esigenze organizzative e funzionali, di
accogliere la richiesta, in relazione alla par@celesperienza professionale maturata dal richieden
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Sulla richiesta decide la Giunta, sentito il padeeSegretario Comunale.

4. Le disposizioni previste dai commi precedentn 130 applicano ai dipendenti che non hanno ancora
raggiunto il requisito di contribuzione minimo garmaturazione del diritto a pensione al compimeigio
65° anno di eta.

5. Fino al 31/12/2011 I'amministrazione, per effett esternalizzazione di servizi, soppressiongydsto,
mutati fabbisogni professionali, compresa eventuaildoneita alla mansione, esigenza di contenere le
spese di personale puo procedere alla risoluzieheahtratto di lavoro nei confronti di dipendenti
dirigenti che abbiano maturato un‘anzianita cootnka pari o superiore a 40 anni, nel rispetto di u
periodo di preavviso minimo di sei mesi.

TITOLO IV — Rapporto di lavoro flessibile

Art. 51
Incarichi per funzioni direttive o di alta specializzazione
1. Ai sensi dell’art. 110, comma 2, del T.U. Entidali,’Amministrazione puo0 stipulare,con delibamae
motivata contratti a tempo determinato per I'essgocdi funzioni direttive al di fuori della Dotazie
Organica o per incarichi di alta specializzazidneassenza di analoghe professionalita internesperti
di comprovata competenza ed esperienza per findiligudio, di progettazione di analisi, di ricerca
comunque, per I'esercizio delle funzioni di diremadi unita organizzativa di media o0 massima dinezi
2. Sono incarichi di alta specializzazione qudik comportano:
- lo svolgimento di funzioni di direzione di unibéganizzative di particolare complessita, carattte da
elevato grado di autonomia gestionale e organizazati
- lo svolgimento di attivitd con contenuti di afieofessionalita e specializzazione correlata aodipldi
laurea e/o all'iscrizione ad albi professionali.
3. Il relativo trattamento economico e fissato irsuma equivalente a quello fondamentale previstte da
vigenti norme contrattuali per il personale di gaiga D.
4. In relazione alla qualifica professionale e widte richiesta, alle funzioni attribuite, alla dta e ai
modi di espletamento dell'incarico ed in consideyae della temporaneita del rapporto e delle caadiz
di mercato relative alle specifiche competenzegssibnali, il trattamento economico di base pueress
integrato, con provvedimento motivato della Giurda, una indennitad personamla cui misura e
graduata in rapporto alla professionalita richiesta
5. | contratti a tempo determinato fuori della dadae organica possono essere stipulati in misara n
superiore al 5% del totale della Dotazione Orgadelfiarea direttiva di categoria D, arrotondatiuaita
superiore, e non possono avere durata superiovelia glel mandato elettivo del Sindaco in caricali T
incarichi sono, in ogni caso, risolti di diritto t@rmine del mandato elettivo del Sindaco in cancaché
nei casi in cui venga a trovarsi in condizioni gisgsto o di deficit strutturale.
6. Per I'individuazione dei soggetti idonei al tenimento dell'incarico e per le modalita di asawne si
applicano i criteri e i limiti previsti dalla dig@ina indicata all’articolo precedente del presergolamento.
7. In relazione a particolari specificita e compl&sdel ruolo da svolgere, gli incarichi di cuipgkesente
articolo possono essere affidati sulla base de smgpporto fiduciario. Il contratto di collaboramm puo
essere prorogato ove si ravvisi un motivato int¥esd fine di garantire il raggiungimento di deterati
obiettivi, fermo restando gli stessi patti e commliz del precedente contratto.
8. Il conferimento dell'incarico e perfezionato neetde la stipula di un contratto individuale di daw a
tempo determinato, stipulato per I'Ente dal Sindammtenente I'oggetto dell’'incarico, le condizi@nle
modalita di espletamento delle funzioni attribuitésattamento economico base e accessorio, nooghé
altra indicazione atta a regolamentare il rapptrdole parti compreso le modalita dei rapporti ¢on
dirigenti e gli amministratori dell'ente.
9. Il soggetto incaricato assume tutte le preregaistituzionali connesse alla natura dell'incarico
nellambito delle attivita assegnate, ivi compresa,prevista dal contratto, la redazione e softece
degli atti ad essi inerenti.
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Art. 52
Collaborazioni esterne

1. Ai sensi dell'art.110, comma 6, del Decretgitkativo 18.8.2000, n.267 e dell'art. 7, commalél

Decreto Legislativo n.165/2001 e s.m.e i. € poksilper esigenze cui non si puo far fronte conqreake

in servizio, I'affidamento di incarichi individuation contratti di lavoro autonomo, di natura oaczasle o

coordinata e continuativa,ad esperti di particoloemprovata specializzazione anche universitaria.

| contratti di lavoro autonomo,di natura coordinatzontinuativa,si identificano in prestazioni dcog

intellettuale, rese nell’ambito di rapporti di @dborazione di carattere sistematico e non occasioclae

si estrinsecano in prestazioni d’opera intelleuedse con continuita e sotto il coordinamento del

committente, ma senza vincolo di subordinazionefertte ai sensi e per gli effetti degli artt. 2282

seguenti e degli artt.2229 e seguenti del codidgéecnonché dell’art. 409 del codice di procedcirale.

2. Il contratto d’opera disciplina la decorrenzaeimine per il conseguimento della prestaziologgetto

della prestazione, i rapporti tra Committente e t@mmnte ed il compenso pattuito. Il contratto diape

espletato senza vincolo di subordinazione o soti@apmme al potere organizzativo, direttivo e difiogre

del Committente. Tali contratti non comportano bl di osservanza di un orario di lavoro, né

l'inserimento nella struttura organizzativa del Goittente e possono essere svolti, nei limiti codatr

anche nella sede del Committente

3. Le presenti norme non si applicano per il patioce la difesa in giudizio dell Amministrazione mgli

incarichi di progettazione e di direzione lavorieservizi di urbanistica e paesaggistica di clalgato

[I.A del Decreto Lgs 163/2006 s s.m.ei. la cui gibna é rimessa alle specifiche disposizioni dige e al

vigente Regolamento Comunale per i lavori, le fium@ e i servizi in economia.

4. La competenza all'affidamento degli incarichgnine che per i casi indicati nel secondo commia del

art. 7, € dei Responsabili dei Settori che intendavwalersene (di seguito “Responsabili competgniti”

quali possono ricorrervi solo con riferimento adligivita istituzionali stabilite dalla legge o prste nel

Programma approvato dal Consiglio Comunale ai séelsart. 42, comma 2, del Decreto Legislativo n.

267/2000 e nel limite di spesa fissato nel Bilardii®revisione. Gli incarichi possono essere catnfeslo

in via straordinaria, per motivi eccezionali e psigenze temporanee e non per lo svolgimento didan

ordinarie. Non devono riguardare attivita genericheomunque riconducibili ai contenuti professional

del personale in servizio presso 'Ente.

5. Gli incarichi possono essere conferiti, in prese dei seguenti presupposti la cui verifica deve

analiticamente risultare dall’atto di conferimento:

a) 'oggetto della prestazione deve corrispondéescampetenze attribuite dall’ordinamento all’Anmi
strazione conferente, ad obiettivi e progetti dpgce determinati e deve risultare coerente con le
esigenze di funzionalita del’Amministrazione cameigte;

b) '’Amministrazione deve avere preliminarmente eatato I'impossibilita oggettiva di utilizzare le
risorse umane disponibili al suo interno;

c) la prestazione deve essere di natura temporangiéamente qualificata; a tal fine si considerano
prestazioni di alta qualificazione quelle connesggofessioni intellettuali per le quali sono reste la
laurea magistrale o titolo equivalente. Si preseindl requisito della comprovata specializzazione
universitaria in caso di stipulazione di coritra’opera per attivita che devono essere svol
professionisti iscritti in ordini o albi o con sagy che operino in campo dell’arte, dello spettaam
dei mestieri artigianali, ferma restando la neit@sk accertare la maturata esperienza nel settore

d) devono essere preventivamente determinati duuago, oggetto e compenso della collaborazione;

e) I'importo del compenso, adeguatamente motivdeye essere strettamente correlato alla effettiva
utilita che puo derivare all’Ente dalla esecuzide#a prestazione oggetto dell'incarico;

f) gli incarichi devono essere conferiti nel rigpetlella procedura comparativa di cui ai commi 112¢
salvo quanto previsto dal successivo comma 13;

g) insussistenza di situazioni di incompatibilitaanflitto di interesse tra il contraente e I'Ente.

6. Gli incarichi possono essere conferiti soloesifo negativo della verifica condotta dal Respbitsali

Settore allo scopo di accertare l'inesistenza,osibtprofilo qualitativo o quantitativo, all’intem della

propria organizzazione,delle strutture e delle riggprofessionali idonee allo svolgimento dell’incaro,

comunque, l'impossibilita oggettiva di utilizzdeerisorse umane gia disponibili ed in servizidrkrno
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dell’Ente

7. Gli incarichi sono conferiti tramite proceduriesdlezione con comparazione dei curricula protessi

degli esperti esterni e dei relativi compensi ishi, nonché, ove ritenuto opportuno, successilloquaio

con i candidati. | curricula devono contenere lacsiicazione dei titoli, dei requisiti professionaldelle

esperienze richiesti, attinenti e congruenti rigpetile attivita relative ai progetti o ai programnda

realizzare.

8. Il Responsabile competente procede alla selezam candidati partecipanti, valutando in termini

comparativi i titoli, i requisiti professionali, lesperienze, il compenso richiesto, illustrati daigoli

candidati secondo le indicazioni dell’avviso, avuiguardo alla congruenza dei medesimi titoli cen |
esigenze e le finalita istituzionali che si intendoperseguire con l'incarico, secondo le indicazion
contenute nel programma o nel progetto.

All’'esito della valutazione e stilata una graduet di merito secondo l'ordine decrescente paiti

attribuiti a ciascun partecipante alla seleziona@yata con atto motivato del Responsabile competen

Il candidato risultato vincitore € invitato allat&scrizione del contratto individuale di lavora@womo di

natura occasionale o coordinata e continuativa.

9. In deroga a quanto previsto dagli articoli poesdi, il Responsabile competente pud conferire gli

incarichi in via diretta, senza I'esperimento dogadure di selezione, quando ricorra una delle esggu

situazioni:

a) quando non abbiano avuto esito le procedure coripardi cui al precedente art. 6, a patto che non
vengano modificate le condizioni previste dall’aoidi selezione o dalla lettera di invito;

b) in casi di particolare urgenza, adeguatamente deotati e motivati, quando le scadenze temporali
ravvicinate e le condizioni per la realizzazioné g®grammi di attivita, degli obiettivi e dei preigi
specifici e determinati dall’Ente, che richiedoriesécuzione di prestazioni professionali particolar
mente qualificate in tempi ristretti, non conseptdiutiie e tempestivo esperimento di procedure
comparative di selezione;

C) per attivita comportanti prestazioni di naturasiita o culturale non comparabili, in quanto sérett
mente connesse alle abilita del prestatore d’'opexaue particolari interpretazioni o elaborazipet,
cui risulta notorio che uno solo puo fornirle ogasiee con il grado di perfezione richiesto

10. Possono essere, altresi, conferiti incarichiiandiretta, fiduciari, in connessione al funziorento

degli uffici posti alle dirette dipendenze del Siod, della Giunta Comunale o degli Assessori, appo-

sitamente costituiti per I'esercizio delle funziahiindirizzo e di controllo loro attribuite dallagge.

11. L’Ente puo istituire una o piu liste di accitednento di esperti esterni con requisiti professliorh.e

liste sono aggiornate almeno annualmente.

Il Responsabile competente ricorre alle liste dreditamento per invitare alle procedure compasadi

selezione un numero di soggetti almeno sufficieedeassicurare un efficace quadro di confronto e

comunque non inferiore a tre.

12. Il Responsabile formalizza l'incarico confermediante stipulazione di un disciplinare, intesme

atto di natura contrattuale nel quale sono spextifgli obblighi per il soggetto incaricato

13. Il compenso della collaborazione deve esseamelato alla tipologia, alla qualita e alla quaatitella

prestazione richiesta, in modo da perseguire ilsimas risparmio e la maggiore utilita per I'Ente. Il

pagamento € comungue condizionato alla effettisbhzzazione dell’oggetto dell'incarico.

14. Gli incarichi possono essere conferiti con cappli collaborazione coordinata e continuativasamnsi

dell'art. 409, n. 3, c.p.c., nel rispetto dellaajina del presente Regolamento, quando le priestaz

d’opera intellettuale e i risultati richiesti al l@doratore devono essere resi con continuita & sbt
coordinamento del Responsabile competente. Legaiesi sono svolte senza vincolo di subordinaziene
sono assoggettate a un vincolo di coordinamentoidaale agli obiettivi/attivita oggetto delle prasioni
stesse,secondo quanto stabilito dal disciplinaneadirico e dal Responsabile competente.

Al collaboratore non possono essere affidati pogestionali autonomi né compiti di rappresentanza

dell’Ente. Il collaboratore non é tenuto al rispedli un orario predeterminato, la sua attivita @gséere

esercitata presso le sedi del’Amministrazione,sdode direttive impartite dal Responsabile comipiete

il quale mette eventualmente a disposizione i lpdal attrezzature e gli impianti tecnici strettares

funzionali all’espletamento dell’incarico.
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Gli eventuali obblighi di iscrizione alla gestioseparata I.n.p.s. di cui alla Legge n. 335/1995mei.s
sono a carico del collaboratore, che e tenuto aedatonea comunicazione allAmministrazione. Gli
eventuali obblighi di iscrizione all'l.n.a.i.l. sona carico dellAmministrazione, che e tenuta andar
idonea comunicazione al collaboratore. Il collabar@ € altresi tenuto a dare idonea certificazibeiee
deduzioni eventualmente spettanti nonché deglidatr ritenuti necessari.
| diritti e i doveri del committente e del collalatore, le modalita di svolgimento del rapporto di
collaborazione sono disciplinati dalla determinaeiadirigenziale e dal disciplinare d’incarico, iadju
sono formulati sulla base di schemi tipo da realigze aggiornarsi a cura dei Servizi del Personale
15. L’Amministrazione rende noti gli incarichi camiti mediante pubblicazione sul sito web dell’Ede?
seguenti elementi:

0 nominativo del consulente

0 oggetto dell’incarico

0 compenso
| contratti di consulenza sono efficaci a decorrdetla data di pubblicazione sul sito istituzionale
dellEnte dei suddetti elementi. In caso di omgsshblicazione, la liquidazione del corrispettiva pé
incarichi di collaborazione o consulenza costiteigiecito disciplinare e determina responsabgitariale
del Responsabile del Settore preposto.
Resta fermo I'obbligo di inviare, semestralmentepia degli elenchi al Dipartimento della Funzione
Pubblica, mediante I'anagrafe delle prestazioruish dall’art.24 della legge 30.12.1991, n.412.
Gli atti di conferimento degli incarichi per i qual previsto un compenso superiore ad € 5.000€tas
conteggiare I'lva e l'eventuale importo per cassaviglenziale, devono essere, inoltre, trasmesai all
Corte dei Conti — Sezione regionale competente.
16. L'affidamento di incarichi o consulenze effetii in violazione delle presenti disposizioni
regolamentari costituisce illecito disciplinareetarmina responsabilita erariale.

Art. 53

Rapporti di lavoro a tempo determinato
1. LAmministrazione Comunale puo procedere allgtitozione di rapporti di lavoro subordinato a temp
determinato, sia pieno che parziale, nei casi,lingti e secondo le modalita previsti dalla disaial
legislativa, regolamentare e contrattuale vigemtaateria.
2. In ogni caso, il ricorso alle assunzioni a tendlgderminato deve essere effettuato nel documento d
programmazione annuale e triennale del fabbisogrmesonale a tempo indeterminato ovvero in uno
specifico documento di programmazione emanato dailmta Comunale durante I'anno per esigenze
particolari non preventivabili.
3. Le assunzioni a tempo determinato possono wmigwartanto i posti vacanti nella dotazione orgagnica
quanto posti non previsti nella dotazione organiaddove la esigenza che motiva il ricorso a questo
istituto sia straordinaria.
4. In base alla programmazione formulata dalla Giudomunale, il Responsabile del Settore procede
all'indizione di selezioni per I'assunzione a temmidelle figure professionali non dirigenziali diic
I’Amministrazione necessita.
5. Nel bando di selezione, il Responsabile deloBettompetente, pud definire ed attuare procedues-d
sificate e semplificate in deroga alle disposizi@uate dal presente regolamento, tenuto anche detie
esigenze di speditezza del procedimento ed in dmeziin ogni caso, di un corretto rapporto costidiei.
6. La costituzione di rapporti a tempo determirateiene:
a. con personale collocato in posizione utile ipcsgite graduatorie per assunzioni a tempo detetmina
definite a seguito di selezioni indette da questamnistrazione o,in mancanza, da altra Amministaei
che ha indetto la selezione per il reclutamenfgedsonale con lo stesso profilo professionale;
b. attingendo i nominativi da graduatorie defirdteeguito di selezioni per assunzioni a tempo iarde-
nato, con corrispondente categoria e analogo praofiyenti presso questa Amministrazione.
7. 1l personale assunto a tempo determinato e stoggkperiodo di prova qualora sia cosi pattuiéb n
contratto individuale di lavoro, compatibilmentenda natura e la durata del rapporto.
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Art. 54
Modalita di costituzione del rapporto di lavoro a empo determinato.

1. La costituzione di rapporti di lavoro a tempdetiminato, sia pieno che parziale, avviene nellliomb

delle previsioni di legge, con le modalita di segumdicate:

a) le assunzioni di personale a tempo determiretovébili a figure professionali per le quali eegcritto
il possesso del titolo di studio non superiore allgudella scuola dell'obbligo sono effettuate raetk
ricorso al competente centro per I'impiego, secdedarocedure per I'accesso agli impieghi previske
presente regolamento;

b) il reclutamento del restante personale avvieediamte prova selettiva per titoli ed esami allalgu
sono ammessi i candidati che, in possesso dei siiqaulturali e professionali richiesti, abbiano
presentato domanda nei termini e con le modaldicate nell'apposito avviso di reclutamento.

2. L'avviso dovra contenere l'indicazione del rappoa tempo pieno o parziale, del numero dell¢auni

richieste, dei requisiti culturali e professionatihiesti, le modalita e i criteri di valutazioneiditoli e

delle prove d’esame.

3. L'avviso dovra essere pubblicizzato all’Albot®Brs dell’Ente e sul sito internet del Comune.

Art. 55

Prova selettiva
1. All'espletamento della prova selettiva attenglgogita commissione costituita con le procedurendef
al titolo Il — Parte V del presente regolamento.
2. La prova selettiva € intesa ad accertare ilggss del grado di professionalita necessario aerdsso
alla qualifica e i profili professionali relativillancarico da attribuire, mediante la soluzione,tempi
predeterminati dalla commissione, di appositi quiasposta multipla, sulle materie oggetto dellavpy
oppure ed alternativamente, a scelta della Comamssesaminatrice e soprattutto nelle ipotesi in cui
risulti ostico, per la tipologia di materie del conso, la predisposizione dei citati quiz, mediamt@
selezione basata su apposito colloquio
3. Per la valutazione della prova, la commissiomgpahe di un massimo di 10 punti per ogni
Commissario. Essa si intende superata qualoradidato riporti una votazione non inferiore a 21/30

Art. 56
Graduatoria di merito

1. La graduatoria di merito e formulata sommandpuaiteggio relativo ai titoli e quello conseguitella
prova selettiva.
2. Nel bando di selezione 'amministrazione indso#tanto il numero dei posti disponibili alla datel
bando stesso, precisando che la graduatoria rireHfiitace per un termine di tre anni, salvo diverse
prescrizioni di disposizioni legislative in matergalla data di approvazione per l'eventuale copariei
posti che si venissero a rendere successivamecamtva disponibili nella stessa posizione funziemnmeer
effetto delle sole rinunce dei vincitori di conoors
3. LAmministrazione comunale, con atto motivatdla&iunta Comunale, puo attingere alla graduagoria
di cui sopra, per eventuali esigenze che si poaeblverificare durante I'anno per l'assunzione di
personale con funzioni rientrati nella categoriprefilo professionale messo a selezione, ancheose n
previsto nel piano annuale di fabbisogno del paaton
4. Con le modalita di cui ai precedenti commi enggletto delle condizioni e dei principi di cuildalgs.
165/2001, possono essere disposte assunzioniigenes di carattere stagionale.
5. Al personale assunto con contratto di lavoroostibato a tempo determinato si applica il contratt
collettivo nazionale di lavoro del personale degiii locali.
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Art. 57

Rapporti di lavoro a tempo parziale
1. L'attivita di lavoro presso il Comune puo essprestata a tempo pieno, per 36 ore settimanali, o
tempo parziale, con trasformazione del rapportachiesta di parte o per indizione di apposita pohea
di assunzione di dipendenti con regime part-time.
2. Il rapporto pu0 essere costituito o trasformatdempo parziale relativamente a tutti i profili
professionali delle varie qualifiche funzionali. trasformazioni saranno comunque possibili solo sih
raggiungimento del contingente del 25% di ciasaatagoria.
3. Ai sensi dell’art. 1 comma 58, della legge 6&2 1996, come novellato dall'articolo 73 del D.L. n
112/2008, 'Amministrazione ha la facolta di vatetadeguatamente se accogliere 0 meno listanza in
parola, e comungue non oltre sessanta giorni dillaanda. In caso di mancato accoglimento della
richiesta, I'"Amministrazione deve supportare laiglene da motivazione esplicita, per motivi di
trasparenza, in modo che sia chiaro in ogni casd'ehte opera nel pubblico interesse.
4. In ogni caso, la trasformazione del rapportéadoro a part-time € respinta se la stessa pregudi
funzionalita della Pa in relazione alle mansiorlla posizione ricoperta dal dipendente o se ibsdo
lavoro comporta un conflitto di interessi con Raté di servizio.
5. Qualora la domanda di trasformazione sia moal&slgenza di prestare altra attivita lavoratigato
noma o subordinata, il dipendente dovra altrescard in cosa consista I'attivita che si intendelgere,
con riferimento anche all’eventuale datore di lavoo, nel caso di lavoro autonomo, agli strumenti
utilizzati, cosi da consentire un’adeguata valatazial Responsabile del Settore di appartenenza.
6. Il Responsabile del Settore, immediatamente diopcevimento della domanda, provvede ad avviare
un’approfondita analisi istruttoria in merito alf@esenza di eventuali profili di incompatibilita rpe
conflitto di interessi con la specifica attivitasBrvizio svolta dal dipendente ovvero se la trasézione
comporti, in relazione alle mansioni e alle respdniga assegnate al dipendente, grave pregiudizio
all’attivita dell’amministrazione.
7. Per le richieste di trasformazione del rappalitdavoro in part-time presentate dai Responsatili
Settore, l'istruttoria, di cui al comma precedestra curata dal Segretario Comunale.
8. Nel caso in cui le domande superino i limiti dehtingente, la scelta dei dipendenti da prefexiréni
della trasformazione del rapporto da tempo pietengo parziale sara effettuata tenendo conto tdii ti
di precedenza previsti dalla contrattazione caoll@thazionale, alla quale si rinvia per quanto poevisto
dal presente articolo.

Art. 58

Contratto di somministrazione
1. Ai sensi dell'art. 36, comma 1bis, del D.lgs.1165/2001, 'Ente pud procedere alla stipulazione d
rapporti di lavoro avvalendosi dei contratti di somistrazione di lavoro a tempo determinato, per il
reperimento di unita lavorative necessarie a stal@diesigenze a carattere non continuativo o catiéeg
situazioni non fronteggiabili con il personale ime.
2. | rapporti di lavoro di cui al comma precedeptssono essere stipulati per periodi non supeaione
anni nell’arco di un quinquennio, escludendo iniagso la possibilita di rinnovo del contrattoutillzzo
del medesimo lavoratore con altra tipologia cotiedé, nel rispetto delle prescrizioni dettate 'dll 36
del D.Igs. n. 165/2001, come novellato dall'artdé®D.L. n. 112/2008, convertito in legge n. 138Q.
3. Il contratto di cui sopra intercorre fra il Congu e 'agenzia di cui all’art. 4, comma 1 — laitey), del
D.lgs. 276/2003. A tal fine, il Responsabile dett@® interessato stipula specifica convenzionelaer
durata di due anni con una agenzia fornitrice iitiata con apposito bando pubblico. A tale agenzia,
I'Ente si rivolge di volta in volta in relazionel@lconcrete esigenze che si presentano per latdoandi
lavoratori temporanei.
4. Nel bando di selezione devono essere prewviagtiatro, strumenti che consentano all’Ente difieare
la regolarita e la correttezza dell’erogazione tiaitamenti retributivi e dei versamenti contrilvitiin
considerazione della responsabilita solidale, gliale risponde I'Ente, per eventuali inadempimenti
dell’agenzia fornitrice.
5.La relazione contrattuale che coinvolge direttai@d lavoratore somministrato € costituita dgdgarto
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di lavoro subordinato che si instaura fra quedtagenzia. Per tutta la durata della somministnagio
lavoratori svolgono la propria attivita nell'intesse nonché sotto la direzione e il controllo del
responsabile della struttura alla quale viene asgeg

6. Al personale assunto in applicazione del presemticolo si applica il trattamento economico e
normativo complessivamente non inferiore a queiodipendenti di pari livello dell’utilizzatore, @arita

di mansioni svolte, previsto dal CCNL per il peralendi ruolo dell’Ente.

7. La disciplina del presente articolo non & apgflile per consentire il reclutamento di personaeib
conferimento di incarichi dirigenziali e per la tiaszione degli uffici di staff, di cui all’art. 9@el t.u. enti
locali.

Art. 59

Contratto di lavoro accessorio
1. Ai sensi dell’art. 36, comma 2, del D.lgs. n5®01, come introdotto dall’art. 17, comma 26, [ddl.
n. 78/2009 convertito nella legge 3 agosto 200902, I'Ente puo procedere alla stipulazione dp@t
di lavoro a tempo determinato denominati “lavoracessorio’avvalendosi delle disposizioni dettate
dall'art. 70, comma 1 — lettera d), del D.Igs. 62003 .
2. | contratti di lavoro accessorio possono esséfizzati esclusivamente nei casi di eccezionaditdli
temporaneita e, quindi, correlati ad attivita latore di natura occasionale, nel rispetto di quamavisto
nella circolare INPS n. 17 del 3.02.2010.
3. Il reclutamento del personale avviene medianfmubblicazione di apposito avviso pubblico e ze#in-
do la relativa graduatoria formata a seguito eapiento di una prova selettiva. L'avviso dovra esser
pubblicizzato mediante affissione all’Albo Pretoe@ovra essere pubblicato sul sito internet deh@ee.
4. L'avviso dovra contenere l'indicazione del rappoil numero delle unita richieste, la durata del
rapporto e i requisiti richiesti dal predetto &@.del D.Igs. n. 276/2003.
5. La prova selettiva si estrinseca mediante coltoge valutazione del curriculum effettuato dal
Responsabile del Settore interessato. Alla prove sommessi i candidati che, in possesso dei requisi
culturali e professionali richiesti, abbiano presém domanda nei termini e con le modalita indicate
nell'apposito avviso di reclutamento.
La costituzione di rapporti di lavoro di cui al cora 1, avviene nelllambito delle previsioni di legge
contrattuali e nel rispetto della circolare n. 882 emanata dall'INPS.

Art. 60

Rapporti di lavoro con contratti di formazione e lavoro
1. Nell'ambito della programmazione triennale dablfisogno di personale, di cui all’art. 39, comma 2
della legge n. 449/97, 'Ente puo prevedere lausdione di contratti di formazione e lavoro, anse
dell’art. 3 del CCNL 14.09.2000.
2. A tal fine, il Responsabile del Settore elabonaapposito progetto in cui devono essere spetifica
tempi e le modalita di svolgimento delle attiviiefamazione. Il progetto formativo diventa, in &énso,
fonte di regolamentazione dello svolgimento depmfn e deve contenere la quantificazione deiiwelat
costi e I'indicazione dei mezzi di copertura.
3. Il contratto di formazione e lavoro puo essdilizmato per la formazione e successiva assunzeone
tempo indeterminato di giovani di eta compresa thed i 32 anni. In particolare, puo essere Hipu
a. per I'acquisizione di professionalita elevatgenite nella categoria D. In tal caso, la duratacdetratto
di formazione non puod essere superiore a 24 mesi;
b. per agevolare I'inserimento professionale pamofili compresi nelle categorie B, C e D, medianta
esperienza lavorativa che consenta un adeguameli¢ocdpacita professionali al contesto organizpati
e di servizio. In tal caso, la durata del contrdittormazione non puo essere superiore a 12 mesi.
4. La scelta dei candidati alla partecipazionecdeso formativo avviene attraverso una procedueitsa
semplificata, diretta all’accertamento dei requasititudinali e professionali richiesti, previalgalicazione
di un bando, secondo le modalita previste dal ptesegolamento per le assunzioni a tempo detetmina
Ai lavoratori interessati viene attribuito il trathento economico iniziale corrispondente alla catagli
inquadramento.
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Art. 61

Impiego di personale in comando o in convenzione
1. Al di fuori degli incarichi previsti dal presentitolo, ’Amministrazione puo avvalersi di dipesrdi di
altre amministrazioni pubbliche mediante conferitoedi incarichi temporanei in forma di collaborazéo
coordinata e continuativa,anche per funzioni dipgufpo nelle attivita di assistenza agli organitistionali
ovvero per particolari esigenze cui non si posséréate con il personale in servizio.
2. L'Amministrazione puo avvalersi di altri dipemdiedel comparto attraverso l'istituto del comareddel
distacco, previo consenso dei dipendenti interesgatevia autorizzazione
dellAmministrazione di appartenenza, a copertatalé o parziale dei propri posti d’organico edranc
nell’ambito di servizi gestiti in forma associata.
3. Il comando € un istituto che puo essere dispesttusivamente per riconosciute esigenze di dergiz
quando € richiesta una speciale competenza,in gypaesenta caratteri di temporaneita e di eccelfiana
Esso incide soltanto sul rapporto di servizio, péid datore di lavoro rimane invariato, ma il laatore,
in quanto inserito in un’altra amministrazione goit profilo organizzativo e funzionale, e soggetto
potere gerarchico e disciplinare di quest’ultima.
4. Il personale comandato, nonostante la temporassanza, continua a godere degli stessi diritti de
lavoratori appartenenti allente comandante. leoltcontinua a percepire la sua usuale retribuzione
dall’ente di appartenenza, su cui incombe I'oneérehdtedere all’ente comandatario il rimborso delese
sostenute per il periodo in cui il dipendente hesfato servizio presso tale amministrazione.
5. La temporaneita del comando implica che esseg@ssere revocato in qualsiasi momento dalla
amministrazione cui il personale appartiene, laédespravvengano esigenze di servizio ed organvezati
per cui si rende necessario il rientro delle risarsiane momentaneamente prestate ad un altro ente.
6. Nel caso di distacco a tempo parziale, I'impiedgl personale € utilizzato mediante apposita
convenzione tra gli enti interessati, con la quatisciplinata la durata del distacco, I'articota® oraria
della prestazione lavorativa, la ripartizione degleri relativi al trattamento economico fondaminéala
ripartizione degli orari nonché quant’altro attieada gestione del rapporto di lavoro, nei tern@rgon le
modalita secondo la disciplina stabilita dall'd4. del CCNL del 22.01.2004.
7. In attuazione del disposto di cui all'art. 1 enuna 557 — della Legge 311/2004, il Comune, con una
popolazione residente inferiore a 5.000 abitantip @vvalersi dell’attivita lavorativa di personale
dipendente a tempo pieno da altri Enti Locali, p@rautorizzati dall’amministrazione di provenienza.

PARTE TERZA - ORGANI COLLEGIALI E ATTI DI ORGANIZZA ZIONE

TITOLO | — Organi collegiali

Art. 62
Funzioni di coordinamento e controllo

1. Le disposizioni del presente titolo disciplinaaosensi del D.lgs. n. 165/2001 e delle normderuute

a riguardo nel rispettivo Statuto e Regolamentoatitabilita, le modalita e le attivita per la v dei

risultati della gestione.

2. Ai sensi del D.Igs. n. 286 del 30.07.1999, tevigd di indirizzo politico-amministrativo e di arollo,

di cui all'articolo 2 del presente regolamento,tsg® agli organi di governo, che le esercitanmatima,

nelle seguenti forme:

a) controllo di regolarita amministrativa e contabper garantire la legittimita, la regolarita e la
correttezza dell’'azione amministrativa,

b) valutazione e controllo strategico, per valutaageguatezza delle scelte compiute in sede daatbne
dei piani e dei programmi politici — amministratii termini di congruenza tra risultati consegaiti
obiettivi predefiniti;

c) valutazione delle prestazioni del personale fomzioni dirigenziali, in relazione alla specifigidelle
relative funzioni;

d) controllo di gestione, ai fini della verifica lbefficienza, efficacia ed economicita dell’azione
amministrativa ed ai fini della ottimizzazione dapporto tra costi e risultati;

32



3. All'attuazione dei compiti di cui alla lettera@el comma precedente concorre il Revisore detiCio
coerenza con le disposizioni dettate dall’art. 28dz0 comma, del T.U. Enti Locali n. 267/2000tteldal
Consiglio Comunale a maggioranza assoluta e sftalicsoggetti indicati nel secondo comma dellcste
articolo 234.

4. Ai sensi dell’'art. 14 del D.Igs. n.150 del 272a0D9,le funzioni di cui alla lettera b. c. e dl demma 2,
sono esercitate ddlDrganismo indipendente di valutazione”

5. L’attribuzione di incarichi a consulenti o edpesterni, che debbano svolgere la loro operandéaggio
degli organismi di controllo e valutazione, & ataueon le modalita, criteri e limiti previsti datgsente
regolamento.

6. Come previsto dalla vigente normativa, a tgtiegs esterni summenzionati vengono conferiti afgpos
incarichi individuali. Ad essi si applicano, altre¢e disposizioni relative alle incompatibilita edle
ineleggibilita previste per i revisori dei conti,ali all'art. 236 del t.u. enti locali n. 267/2000

Art. 63

Controllo di gestione
1. E’ istituito, ai sensi dell’art.196 del Decrdtgs 18.8.2000, n.267 e secondo i principi genetettati
dal Decreto Legislativo 30 luglio 1999, n. 286ahtrollo di gestione.
2. Il controllo di gestione ha lo scopo di verified'efficacia, I'efficienza e la economicita del¥ione
amministrativa al fine di garantire la realizzazaaaegli obiettivi programmati, la corretta ed ecnita
gestione delle risorse, I'imparzialita ed il buardamento della pubblica amministrazione e la tnaspa
dell’azione amministrativa.
3. Il controllo di gestione, cosi come definitolat.4 del D.Lgs. 30 luglio 1999, n.286, vieneedftiato
da apposita struttura organizzativa costituita réaponsabili dei servizi e dal segretario comupaile,
Convenzione con I'Unione dei Comuni “Comunita Qadlie Val Tiglione e dintorni”.
4 .1l controllo di gestione si articola nelle segtidasi:

a) PREVENTIVA: comprende le attivita di definizione fermalizzazione degli obiettivi operativi
dell'ente. Tale fase coincide con la proceduraefinizione del piano esecutivo di gestione di cui
all'art. 169 del T.U. 18.08.2000, n. 267. Qualaregrrendo il caso di cui al comma 3 del citata art
169, la Giunta Comunale non intenda adottare ih@iBsecutivo di Gestione, si assumera come
piano dettagliato degli obiettivi il bilancio diguisione articolato per servizi, nonche la relagion
previsionale e programmatica;

b) CONCOMITANTE: rappresenta quel momento del processmntrollo che si sviluppa nel corso di
attuazione del programma al fine di verificare itadp di raggiungimento degli obiettivi
preventivamente stabiliti;

c) CONSUNTIVA: concerne la rilevazione dei risultatiiettivamente conseguiti;

d) DI PRESENTAZIONE DEI DATI: consiste nel presentarelati relativi ai risultati conseguiti
confrontati con gli obiettivi programmati. Il refer del controllo di gestione va inviato ai
Responsabili di Servizio, ai Capigruppo Consileadlla Corte dei Conti.

5. Il controllo di gestione dovra avere le segueatatteristiche:

a) GLOBALITA: deve comprendere l'intera attivita orgarativa dell’ente;

b) PERIODICITA: I'attivita di controllo, inteso comergcesso continuativo di rilevazione dei dati,
deve consentire, almeno con periodicita semesttalalisi dei dati raccolti;

c) TEMPESTIVITA: le informazioni rilevate sul’andamtngestionale dei servizi, in quanto rivolte
alla valutazione ed alla individuazione delle sajestionali dell’ente e, pertanto, finalizzate a
correggere eventuali disfunzioni e/o inefficiendeye pervenire al «nucleo di valutazione» di cui
all'art. 27.

6. | principi del controllo di gestione consistono

a) CONTROLLO DEI COSTI. 1l controllo dei costi conseshella rilevazione e nella valutazione
sistematica dei costi sostenuti dall’ente in tugesue articolazioni, secondo i principi della
contabilita finanziaria, allo scopo di determinalmaeompetenza, la responsabilita e la destinazione
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b) EFFICIENZA GESTIONALE. L’analisi dei costi rilevaé finalizzata alla valutazione del grado di
convenienza e di economicita dei sistemi gestiodaliservizi. L'efficienza gestionale, pertanto,
viene valutata raffrontando i costi sostenuti sultiati conseguiti;

c) EFFICACIA GESTIONALE. La verifica della efficaciaegtionale viene valutata in rapporto al
grado di raggiungimento degli obiettivi previsti;

d) RESPONSABILITA (intesa come responsabilita attiv@yni Responsabile di Servizio deve avere
la possibilita di controllo del’'andamento dei Ggastmodo da poter incidere in maniera significativ
sulla loro determinazione.

Art. 64

La Conferenza di servizio
1. La Conferenza di servizio € organo di coordinaimegestionale istituito al fine di assicurare ¢sstipne
unitaria delle risorse professionali, finanziaristeumentali dell’ente, promuovere la collaboragi@la
sinergia operativa, l'innovazione e la semplifica® amministrativa, definire standard di qualita e
funzionalita.
2. La Conferenza di servizio € composta dal Segoet€@omunale, che la convoca e presiede
valorizzandone la collegialita e dai Responsabi§ettore.
3. La Conferenza di servizio,in particolare, comeoalla elaborazione della proposta del piano degli
obiettivi e delle sue variazioni, dei piani occuipaali e formativi, secondo le direttive del Sindacdella
Giunta.
4. La conferenza, in relazione alla trattazion@rdblemi e materie di carattere specificamenteosaté
puo riunirsi in seduta ridotta con la partecipagiolei soli servizi interessati.

TITOLO |l — Atti di organizzazione

Art. 65

Tipologia degli atti di organizzazione
1. In merito alle attivita di definizione e gest@omlella struttura organizzativa dell’Ente, gli adii
organizzazione sono adottati, nell’'ambito dell@eitive competenze previste dalla legge, dallouBias
dai regolamenti comunali, rispettivamente:
a. dal Sindaco: le ordinanze, i decreti e le dueft
b. dalla Giunta comunale: deliberazioni e direttive
c. dall’Assessore di riferimento: le direttive;
d. dai responsabili di Servizio: determinaziondior di servizio e atti di organizzazione.
2. Gli atti di organizzazione hanno natura privatée, pertanto, vengono adottati seguendo i daatbn
principi del codice civile, delle leggi in matewa lavoro subordinato e di contratti collettivi mazali di
lavoro.

Art. 66

Le deliberazioni
1. Le proposte di deliberazione sono predispodteesdponsabile del settore, tenuto conto deglirinziie
delle direttive del Sindaco e dell’Assessore d@rihento e/o della Giunta.
2. Sulle proposte di deliberazione che non siand até di indirizzo va acquisito, ai sensi delfas9,
comma 1, t.u. enti locali, il parere di regolati#anica del responsabile del Settore.
Nellipotesi in cui I'atto comporti impegno di spesva richiesto anche il parere di regolarita coitadel
responsabile del Settore finanziario.
3. | pareri devono essere resi entro due giordad#dta in cui sono richiesti. | pareri di competemei
revisori dei conti sulle proposte di variazionibiliancio vengono espressi, di norma, entro trengidalla
richiesta.
4. Le deliberazioni per le quali non si prevedenitiediata eseguibilita, di cui all’art. 134 del B.q.
267/2000, diventano esecutive dopo il decimo giatalta loro pubblicazione all’Albo pretorio dell’'n
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Art. 67
Le determinazioni

1. | provvedimenti di competenza dei responsabibetvizio assumono la denominazione di determina-
zioni. La registrazione cronologica annuale aelefluddette determinazioni viene effettuata iame
sistema informatizzato.
2. La proposta di determinazione e predispostareidonsabile del procedimento che la sottopone al
responsabile di Settore competente per I'approvn&zio
3. Le determinazioni che comportano impegni di apgisentano esecutive con I'apposizione del visto
attestante la copertura finanziaria, che deve ess=mo dal Responsabile del Servizio Finanziare. L
determinazione non comportante impegno di spesargivesecutiva per effetto della sottoscrizione da
parte del responsabile del Servizio competente.
4. Le determinazioni vengono pubblicate per gstralt’ Albo pretorio On line dell’Ente, salvaguardio
il diritto di accesso a chi ne ha un interesseidiceemente motivato.

Art. 68
La direttiva
1. La direttiva e I'atto con il quale la GiuntaSindaco o I'’Assessore di riferimento orientandtiNéta di
elaborazione e di gestione proprie dei responsdbiliservizi per gli obiettivi non altrimenti indduati
nelle linee programmatiche dell'organo politico.

Art. 69
L’ordine di servizio

1. Nellambito delle competenze di carattere orgaaiivo previste dalla legge, dallo Statuto e dai

regolamenti, il Segretario Comunale e i ResponisadéilSettori adottano propri “ordini di servizio”.

2. Gli ordini di servizio vengono sottoscritti daiedetti soggetti secondo le rispettive competengeno

sottoposti alle seguenti procedure di adozione:

a. L'ordine di servizio viene numerato con autonamaerazione per ogni articolazione organizzativa,
datato, inserito nell’apposito registro di serviaoportato a conoscenza del personale interessato
attraverso i mezzi ritenuti piu idonei;

b. Copia dell’'ordine di servizio € inviata al setei personale ed agli altri servizi eventualmenteressati
e alle organizzazioni sindacali.

TITOLO Il — Disposizioni diverse

Art. 70

Attribuzione di mansioni superiori.
| criteri generali per il conferimento delle mamsisuperiori ai dipendenti sono i seguenti:
1) le mansioni superiori sono conferite, per i wio& nei casi previsti dalla normativa vigente, ra u
operatore inquadrato nella categoria immediatamariégiore, in servizio presso il settore in cuiesi
verificata la vacanza;
2) per la scelta del dipendente il dirigente ddergere conto della preparazione culturale, deléespza
professionale e dell'anzianita nella categoriardvpnienza, che di norma deve essere di almenamie
3) nel caso previsto dal punto b) dell’art.8 CCMtegrativo del 14.9.2000, potra essere utilizzatdhe |l
criterio della rotazione tra piu dipendenti.
L’assegnazione delle mansioni superiori viene tfégt dai dirigenti responsabili di PEG, sulla baske
risorse finanziarie disponibili nel PEG medesiman @tto scritto e motivato contenente l'indicazialet
periodo, e trasmesso preventivamente al dipendetietessato.
Il settore Personale provvede al pagamento medisijaanto definito come compenso ai sensi del comma
5 dell'art.8 CCNL 14.9.2000 sopra citato.
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Art. 71

Patrocinio legale
1. I Comune, anche a tutela dei propri dirittiieteressi, ove si verifichi I'apertura di un progednto di
responsabilita civile e penale nei confronti diswo dipendente, anche incaricato esterno, del Beigre
Comunale, per fatti o atti direttamente connesbeslletamento del servizio e allladempimento dei
compiti d’ufficio, assume a proprio carico, a caridhe che non vi sia conflitto di interessi, ognece di
difesa, sin dall'apertura del procedimento, facém@gsistere da un legale di comune gradimento.
2. Il dipendente interessato, sottoposto a giudigofatti connessi ai compiti espletati nello gywlento
delle proprie mansioni, provvede a comunicare atéEla nomina del proprio difensore di fiducia,
affinché la Giunta possa disporre in merito al tjnaento” dello stesso.
3. LAmministrazione, con deliberazione di Giuntsprime la propria volonta positiva in ordine al
“gradimento” del nominativo del legale presceltondizionando il pagamento delle spese legali detiva
dal processo alla sussistenza di tutti i presupppst l'applicazione della citata normativa sul
“patrocinio”.
4. In caso di sentenza di condanna esecutiva,d’BEpetera tutti gli oneri sostenuti per la difésagni
grado di giudizio.

Art. 72

Sistema delle relazioni sindacali
1. Il sistema delle relazioni sindacali costituigadore essenziale per I'organizzazione e gestubeike
risorse umane e professionali del Comune . In quéale, ha carattere permanente e, nel rispetto dei
principi di correttezza e buona fede, e improntltaiconoscimento dei distinti ruoli e responsaaili
del’Amministrazione e delle Organizzazioni sindadai lavoratori.
2. Il sistema delle relazioni sindacali si articalai modelli relazionali previsti dalla contrattaze
collettiva nazionale. La contrattazione decentmategrativa deve rispettare i vincoli posti dakayde e
dai contratti collettivi nazionali di lavoro.

Art. 73

Delegazione di parte pubblica
1. La delegazione trattante di parte pubblicajtakal alla contrattazione collettiva decentratagnativa, e
costituita dal Segretario Comunale, con funzione Pdesidente, e dal Responsabile del Servizio
Finanziario, senza possibilita di delega da partguésti in favore di altri funzionari. Tale orgamo é
definito dalla Giunta Comunale, con propria del#zgone.
2. Il Sindaco o I’Assessore al Personale possoseresnvitati a partecipare alle riunioni dellaeggzione
trattante, onde assicurare il buon andameelte drattative attraverso precise direttiveeiatate alla
prevenzione di eventuali contrasti sulle tematich@iscussione.
3. In sede di concertazione con le Organizzaziomda&tali, la delegazione di parte pubblica é
rappresentata dal Sindaco, il quale individua, aliavin volta, eventuali collaboratori tra i funmgri in
relazione alla specificita delle materie da affevat
4. Per le materie di rilievo generale, le relazismdacali sono curate dal Responsabile del servizi
competente in materia di personale, d’intesa c&nakidente della delegazione trattante.
5. Quando la materia oggetto di relazioni sindasali di particolare complessita, il Presidente aell
delegazione trattante puo farsi assistere da égpednsulenti esterni che, comunque, non hannergot
decisionale ai fini della conclusione dell'accordo
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PARTE QUARTA - DISCIPLINA SULL’ACCESSO AGLI IMPIEGH |
TITOLO | — Principi generali
Art. 74
Reclutamento del personale

1. L'assunzione avviene con contratto individualewbro:

a. tramite procedure selettive,conformi ai princdpl comma 3 del presente articolo,volte all'aereento

della professionalita richiesta, che garantiscamxésso dall'esterno in misura che viene, di voltelta,

fissata con la deliberazione di approvazione daitegrammazione triennale del fabbisogno del peitsona

di cui al successivo comma 4, tenendo conto, itiquéare, delle professionalita esistenti all'imier

b. mediante avviamento degli iscritti nelle lisiecdllocamento ai sensi della legislazione vigepee le

categorie ed i profili per i quali é richiesto ls requisito della scuola dell'obbligo, facenddvisgli

eventuali ulteriori requisiti per specifiche praemalita;

c. facendo ricorso alle procedure di mobilita esder

2. Le assunzioni obbligatorie sono disciplinatdadidgge 12 marzo 1999, n. 68, recante: "Normeilper

diritto al lavoro dei disabili”, anche attraversostipula di apposite convenzioni.

3. Le procedure di reclutamento si conformano giieati principi:

a. adeguata pubblicita della selezione e modailisaagimento che garantiscano l'imparzialita easmo
economicita e celerita di espletamento, ricorrermee possibile, all'ausilio di sistemi automatizzat
diretti anche a realizzare forme di preselezione;

b. adozione di meccanismi oggettivi e trasparaihdinei a verificare il possesso dei requisiti attihali e
professionali richiesti in relazione alla posiziateericoprire;

c. rispetto delle pari opportunita tra lavoratedavoratori;

d. composizione delle commissioni esclusivamente esperti di provata competenza nelle materie di
concorso, scelti tra funzionari di pubblica amnti@sione, docenti o professionisti, che non siano
componenti dell'organo di direzione politica defiministrazione, che non ricoprano cariche politiehe
che non siano rappresentanti sindacali o desigladlié confederazioni ed organizzazioni sindacali o
dalle associazioni professionali.

4. Le determinazioni relative all'avvio di procedudi reclutamento sono adottate sulla base della

programmazione triennale del fabbisogno di persoudaliberata ai sensi dell'articolo 39 della le@ge

dicembre 1997, n. 449 e dell’art. 91 del D.Igs./26@0.

4. Sulla base delle disposizioni inserite al Titbfe- Parte Il del presente regolamento,’ Amminigtcme,

nel rispetto dei principi generali in materia dcltgamento del personale e della disciplina cotutade

vigente, potra avvalersi delle forme contrattubds$ibili di assunzione e di impiego previste dadice

civile e dalle leggi sui rapporti di lavoro subardio nell'impresa, quali: a) assunzioni a tempo
determinato, per esigenze temporanee, nei cassfirdalla normativa vigente e dal vigente CCNL;

b) il contratto di formazione e lavoro;

c) il contratto di somministrazione;

d) il lavoro accessorio;

e) i tirocini formativi e di orientamento.

5. In ogni caso, la violazione di disposizioni imggese riguardanti I'assunzione o l'impiego di leatori

con contratto a termine, non puo comportare laitoagine di rapporti di lavoro a tempo indetermmat

fermo restando ogni responsabilita e sanzionavbratore interessato ha diritto al risarcimentiodd@no
derivante dalla prestazione di lavoro in violaziotiedisposizioni imperative. L'amministrazione ha
l'obbligo di recuperare le somme pagate a taléotivei confronti dei responsabili, qualora la vintme
sia dovuta a dolo o colpa grave.

6. Le procedure per l'assunzione sono stabilitepdesente regolamento, ai sensi di quanto displone i

D.lgs. 165/2001, integrando e modificando le digposi contenute nel D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487.

7. Nell'ambito della programmazione triennale daispnale di cui al comma 4, le nuove assunzior son

subordinate alla verificata impossibilita di ricatbre il personale in disponibilita iscritto negdfmsito

elenco. Pertanto,ai sensi dell’art. 34bis del D1§5/2001, prima di avviare le procedure per I'agsne,

la comunicazione relativa al concorso pubblico dadixre dovra essere inviata direttamente alla feunezi

Pubblica e alle competenti strutture regionali@vprciali.
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Art. 75
Utilizzo di graduatorie concorsuali di altri Enti L ocali
1. Al fine di rispondere ai principi di funzionalie ottimizzazione delle risorse, cosi come presdtart.
91 del T.U.E.L. 18.8.2000, n.267 ed in relaziondaliagposto dell’art.9 della legge 16.1.2003, n. 3, &
consentito, per la copertura di posti vacantingdre da graduatorie vigenti di altri Enti del camrip
“Enti Locali”, nel rispetto delle procedure discite dal presente articolo.
2. Per I'assunzione l'interessato/a allega alla @wota attestazione rilasciata dall’'Ente che ha &spld
concorso con l'indicazione:
» della data di pubblicazione del bando di concorso,
« della data di approvazione della graduatoria,
« la categori adi inquadramento ed il profilo profesale del posto messo a concorso,
* la posizione dell'interessato nella graduatoriendrito,
* nulla osta dell'Ente titolare della graduatoria cieeautorizza I'utilizzazione,
3.La graduatoria di altri Enti non pu0 essere 2#dta:
o per la copertura di posti istituiti o trasformaticsessivamente alla pubblicazione del bando di
concorso
0 in mancanza di perfetta corrispondenza della cagoinquadramento
4.La facolta di cui al comma 1 € esercitata coibdedzione della Giunta Comunale.

Art. 76
Modalita di selezione
1. La selezione pubblica si articola in due fasi:
a. la fase propedeutica, finalizzata alla predigpmse del bando, alla definizione delle prove & al
determinazione dei relativi contenuti;

b. la fase selettiva, relativa allo svolgimentdelgrove ed alla conseguente valutazione dei catidid
2. La selezione avviene per esame e consiste im yoi prove dirette ad accertare la professichaléi
candidati, con riferimento alle attivita che i msithei sono chiamati a svolgere, nonché ['effettispacita
di risolvere problemi ed elaborare soluzioni, aelbito delle proprie competenze lavorative e dilistu
3. Le prove devono, quindi, valutare sia le dowgroscenze teorico - culturali di base e spedicthst
sia le competenze, anche a contenuto tecnico giofede, sia la sfera attitudinale ed, in particalde
attitudini e le motivazioni all'impiego pubblico.
4. In base alla professionalita richiesta, le proesono inoltre accertare la conoscenza dell'usie de
apparecchiature e delle applicazioni informatiche gffuse e di almeno una lingua straniera; sara
eventualmente indicato nel bando di selezione pati grofili professionali si potra prescindere tdée
accertamento ovvero dare per acquisita la conoacemia base di una documentazione che potra essere
prodotta dal candidato.
5. I numero e la tipologia delle prove sono indiiceel bando di selezione, tra quelle di seguiemeate:
a. test attitudinali o psico-attitudinali;
b. test tecnico professionale;
c. elaborato a contenuto tecnico-professionale;
d. prova pratico-operativa a contenuto tecnicogssibnale;
e. colloquio selettivo a contenuto tecnico-profesale, anche di gruppo.
6. Il bando puo prevedere la combinazione delwgscelte secondo un meccanismo "a cascatatuper
la partecipazione alle successive prove della ggleZ condizionata dal superamento di quelle plet@
7. Oltre alle prove d'esame, sono valutabili anchieoli di studio e/o di servizio e il curriculurdei
candidati, secondo criteri che saranno espliait@tbando.
8. Per curriculum si intende il complesso delleeegmze formative e professionali che, a giudiztad
Commissione, possano essere significative rispgposto da conferire.
9. Possono essere compresi nel curriculum: indgordifessionali,collaborazioni coordinate e conéitive,
attivita di natura libero professionale, attivitgd&edrative presso privati,corsi di formazione,pedaamento
e aggiornamento, docenze, pubblicazioni a stantpltaaioni professionali.
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Art. 77
Preselezione

1. I bando puo prevedere che le prove d'esame gigatedute da forme di preselezione, con l'indocez
del numero massimo dei candidati che, dopo avepp@rata, verranno ammessi a sostenere le prove di
CONCOrsO.
2. La prova di preselezione servira unicamentetaraignare il numero dei candidati ammessi alle prov
scritte, non costituendo punteggio né elementouedigio di valutazione di merito nel prosieguo del
CoNcorso.
3. La mancata presentazione del concorrente atlgapdi preselezione comportera I'esclusione dello
stesso del concorso.
4. La preselezione ¢ effettuata dalla CommissionéiGatrice, direttamente o avvalendosi del suppdit
aziende specializzate o esperti in selezione dignale 0 soggetti comunque competenti. | contetalle
prove di preselezione sono stabiliti dalla Comnoissi Giudicatrice, la quale puo disporre che la arov
stessa sia predisposta sulla base di programnoralalola esperti in selezione.
5. La preselezione puo consistere in un test astapmultipla su domande di cultura specifica sulle
materie indicate dal bando e/o di natura attitudinea Commissione redige o fa predisporre dalteadi
incaricata il test prescelto che verra somministrai candidati. Anche per la somministrazione e/o
correzione dei test, la Commissione pud avvalessiadcollaborazione di soggetti esterni, aziende
specializzate in selezione di personale e consulent

Art. 78
Copertura dei posti.

1. Ferme restando le riserve di legge, si consmtegosti disponibili sia quelli vacanti alla datalld
selezione,sia quelli che risulteranno tali pertédfei collocamenti a riposo previsti nei tre araccessivi.
| posti disponibili da mettere a selezione devoseeee coperti entro 6 mesi dalla data del relddamdo.
L’inosservanza del termine dovra essere giustdiaddlla stessa commissione con apposita relazione
scritta.
2. Nel bando di selezione I'amministrazione indicitanto il numero dei posti disponibili alla datel
bando stesso, precisando che la graduatoria rireffitace per un termine di tre anni, salvo diverse
prescrizioni di disposizioni legislative in matergalla data di approvazione per l'eventuale coparei
posti che si venissero a rendere successivamecamtva disponibili nella stessa posizione funziemnmeer
effetto delle sole rinunce dei vincitori di conomrscon esclusione per i posti istituiti o trasfotma
successivamente all'indizione della selezione metdes

Art. 79
Requisiti generali - Limiti di eta.

1. Per accedere all'impiego dall'esterno, gli egeati dovranno essere in possesso di tutti i sgqui
previsti dall'art. 2 del D.P.R. 9 maggio 1994, 87 Acosi come modificato dall'art. 2 del D.P.Ro&0bre
1996, n. 693; la partecipazione alle selezioni asbggetta ai limiti di eta, ai sensi di quantgd&o
dall'art. 3, comma 6, della legge 15 maggio 19971217.
2. Per alcuni profili professionali il bando di @omso, ai sensi dell'art. 3, comma 6, della legge n
127/1997, puo stabilire un’eventuale limite massoiheta dettato dalla natura del servizio o da tgge
necessita dell’amministrazione.
3. Gli specifici requisiti da possedersi, le prallesame da superarsi per l'accesso dall'estersiagali
posti di organico, nonché le modalita di loro cdper, devono essere posseduti alla data di scadkhza
termine stabilito nel bando di concorso per la @nészione delle domande di ammissione.
4. | programmi, le prove di esame ed eventualii titiostudio specifici, per qualsiasi tipo di comso, non
espressamente riportati dal presente regolameatanso definiti dai rispettivi bandi di concorsol ne
rispetto delle norme contrattuali vigenti.
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Art. 80
Bando di concorso.
1. Il bando di concorso pubblico, indetto con predinento del Responsabile del Settore competente,
deve contenere, oltre alle indicazioni prescrig#'at. 3, comma 2, del D.P.R. 9 maggio 1994,87:4
a) il numero dei posti messi a concorso, il titdlostudio richiesto, il programma e le prove d'esaih
profilo professionale, il servizio e la categoriafdpartenenza con il relativo trattamento economic
b) le dichiarazioni da farsi nella domanda a cwilaspirante;
c) i documenti ed i titoli da allegarsi alla domand
d) I'ammontare della tassa da corrispondere paa@cipazione al concorso e le modalita di versame
e) la dichiarazione relativa al rispetto delle nerdn cui alla legge 13.3.1999, n. 68;
f) le modalita che saranno seguite per convoceoatorrenti ammessi alla prova concorsuale;
g) ogni altra notizia ritenuta necessaria o utile;
h) eventuale limite di eta ai sensi del precedartieolo, comma 2.
2. Le prescrizioni contenute nel bando sono vindolager tutti coloro che sono chiamati ad operagkan
procedura concorsuale e non possono essere vagat®n prima della scadenza del termine per la
presentazione della domanda e con contestualeapiatie del termine di presentazione dellistanzaipe
periodo di tempo pari a quello gia trascorso dddita del bando. Alla variazione dovra essere asdecla
stessa pubblicita osservata per il bando.
3. Per la partecipazione alla procedura concorsildbando di concorso puo prevedere il pagamento d
una tassa di concorso quantificata fino ad un massli € 10,33, come previsto dall’art. 23 dellageg
24.11.2000, n. 340.

Art. 81
Domanda di ammissione al concorso
1. La domanda di ammissione al concorso, redatt@ama semplice conformemente allo schema
approvato con il bando, dovra essere inviata pstap@ mezzo di raccomandata con avviso di ricevionen
ovvero presentata a mano entro il termine fissatdando.
2. La data di spedizione della domanda e stal@litomprovata dal timbro a data apposto dall'ufficio
postale accettante. Il termine per la presentazibelea domanda, ove cada in giorno festivo, sara
prorogato di diritto al giorno seguente non festivo
3. I Comune non assume alcuna responsabilitagoerancata ricezione della domanda dovuta a disguidi
postali o ad altre cause non imputabili al comueesD.
4. La domanda, dovra essere inviata in busta chitiséa busta di spedizione dovra essere chiarament
riportato il concorso, il nome e il cognome del digiato.
5. Nella domanda gli aspiranti dovranno dichiasato la propria responsabilita, pena I'esclusione:
a. il cognome, il nome, la data e il luogo di ntsci
b. il codice fiscale;
c. laresidenza;
d. l'indicazione del concorso;
e. di essere in possesso di tutti i requisiti neaesper I'assunzione nel pubblico impiego allaaddit
scadenza del termine stabilito dal bando e pre@stardovranno dichiarare:
l. il possesso della cittadinanza italiana; talgursito non é richiesto per i soggetti appartenatit
Unione europea, fatte salve le eccezioni di cii.&.C.M. 7 febbraio 1994, n. 174;
IIl. iscrizione nelle liste elettorali ovvero i meatidella non iscrizione o della cancellazione ddiste
medesime;
lll. di non aver riportato condanne penali e di ramere procedimenti penali pendenti. In caso cadnotra
in luogo di tale dichiarazione, devono essere $ijgate tali condanne o devono essere precisamente
indicati i carichi pendenti;
IV. ldoneita fisica all'impiego. L'Amministrazionéomunale ha facolta di sottoporre a visita medica d
controllo i vincitori del procedimento selettivo liase alla normativa vigente;
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V. il possesso di eventuali titoli preferenzialdoprecedenza alla nomina previsti dall'art. 5@d?.C.M.
9 maggio 1994, n. 487, nonché dalla legge n. 6&18%uccessive modificazioni ed integrazioni;
VI. la non destituzione o la non dispensa dall'egpi presso una pubblica amministrazione per pensest
insufficiente rendimento ovvero la non decadenzbirdpiego stesso ai sensi dell'art. 127, lettexa d
del testo unico approvato con decreto del Presddeita Repubblica 10 gennaio 1957, n. 3;
VII. la non interdizione dai pubblici uffici in basa sentenza passata in giudicato;
f) il possesso del titolo di studio richiesto;
g) i servizi eventualmente prestati come impiegaiesso pubbliche amministrazioni;
h) il possesso di ulteriori titoli culturali e diuglificazione professionale ritenuti utili ai firdella
valutazione;
1) lindirizzo al quale recapitare eventuali conuazioni se differente dalla residenza, con I'esatta
indicazione del numero di codice di avviamento gleshonché del numero telefonico.
6. La domanda deve essere sottoscritta dal caodidatsensi dell'art. 39 del D.P.R. 445/2000, non e
richiesta l'autenticazione della sottoscrizione.
7. L'istanza di partecipazione ai concorsi, honkchéocumentazione allegata, sono esenti dal b@lda.
20 agosto 1992, Tariffa, parte 1°, art. 3, note).
8. | candidati portatori di handicap dovranno speaie l'ausilio necessario in relazione al proprio
handicap, nonché segnalare I'eventuale necesseagi aggiuntivi.

Art. 82
Documenti da allegare alla domanda.

1. I concorrenti potranno allegare alla domandaaita semplice:

a) il documento comprovante l'avvenuto pagamenita tiessa di concorso;

b) fotocopia di un idoneo documento di riconoscitoen corso di validita;

c) eventuali altri documenti e titoli la cui prodoze sia esplicitamente prescritta dal bando
di concorso;

d) eventuali titoli ai fini della riserva, della gmedenza o della preferenza nella nomina cosi come
individuati dall'art. 5 del D.P.R. 9 maggio 1994,487, come modificato dall'art. 5 del D.P.R. 30
ottobre 1996, n. 693, nonché dall'art. 3, commdela legge 15 maggio 1997, n. 127 come modificato
dall'art. 2, comma 9, della legge 16 giugno 1998,91;

e) tutti titoli di merito ritenuti rilevanti agkffetti del concorso per la loro valutazione.

2. Tra i titoli di merito viene valutato anche irciculum professionale, la cui presentazione elfativa.

Lo stesso, che deve comprendere solo dichiarafbomalmente documentate, deve essere debitamente

sottoscritto.

3. Tutti i documenti allegati alla domanda, ovecapia, possono essere debitamente autenticati eppur

qualora previsto dalle norme vigenti, autocertificalutti i documenti, ove non siano gia stati

specificamente elencati nella domanda, devono esksscritti in un elenco in carta semplice da waita
domanda stessa, sottoscritto dall'interessato.

Art. 83
Diffusione del bando di concorso.

1. Il bando, ovvero l'avviso del concorso, sarahbtiohto per la durata di giorni 30, nel rispettdlele
procedure vigenti alla data della sua approvazione.
2. Il bando integrale dovra essere pubblicato lladi'goretorio comunale. Inoltre, al bando in forma
integrale viene data diffusione tramite sito intgrdel Comune;
3. In relazione all'importanza e natura del conmolis Responsabile del Servizio puo disporre di
pubblicare un avviso sintetico del bando sulla @t#azUfficiale della Repubblica - quarta serie sglec
concorsi ed esami. Puo, altresi, disporre di puobl#i un estratto del bando attraverso i quotidaani
mediante pubblicazione sul bollettino nazionaleadicorsi o bollettino ufficiale della Regione.
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Art. 84

Ammissione ed esclusione dal concorso.
1. Scaduto il termine fissato dagli avvisi di sedee per la presentazione delle domande di padeimpe
ai relativi concorsi, il Responsabile del Servipimcedera a riscontrare le domande ai fini delta lo
ammissibilita. Al termine di tale operazione il gletto responsabile, dopo aver provveduto alla icarif
delle domande, provvede a richiedere eventualilaggaazioni delle domande.
2. Successivamente, il Responsabile del Servioa, gropria determinazione, provvede ad approvare
I'elenco degli ammessi e dei non ammessi. La commpi®@cumentazione del concorso viene, quindi,
trasmessa, senza ritardo, al Presidente della Cssione giudicatrice.
3. Il predetto provvedimento sara portato a conwszelei candidati mediante pubblicazione sul sidb w
dell’Ente ed, entro dieci giorni dalla data di red@ae dell’atto, si provvede a comunicare ai caatlidon
ammessi I'esclusione dal concorso con lettera raecalata A.R.
4. Le domande contenenti irregolarita od omissiooin sono sanabili e comportano I'esclusione dal
concorso, fatta eccezione per regolarizzazioni &wloali dei documenti di rito inoltrati
5. L'organo che ha emanato il bando puo stabilireiaprire, per una sola volta, il termine fissatel
bando per la presentazione delle domande allotainémero delle domande presentate entro tale termin
appaia, a suo giudizio insindacabile, insuffitdienper assicurare un esito soddisfacente delocsoc
Ha, inoltre, la facolta di revocare il concorso pagioni di interesse pubblico.

Art. 85
Riserva dei posti

1. Le procedure di reclutamento attuate dallEmtmoaformano ai principi dettati dall’art. 24 dell@s. n.

150/2009, in base al quale i posti disponibili a@lbtazione organica saranno coperti attraversoocsin

pubblici con riserva non superiore al cinquantageno a favore del personale interno, nel rispedita

disciplina prevista dal presente regolamento.

2. Nelle selezioni pubbliche la riserva di posg\psta da leggi speciali in favore di particolaategorie di

cittadini, come individuate dall'art. 35, commad2| D.lgs. n. 165/2001, si attua in misura propmrale

per ciascuna categoria di aventi diritto a risesgeondo la normativa vigente.

3. Qualora tra i concorrenti dichiarati idonei melyyraduatoria di merito ve ne siano alcuni che

appartengono a piu categorie che danno titolo fardiiti riserve di posti, si tiene conto per prichel

titolo che da diritto ad una maggiore riserva regjuente ordine:

a) riserva dei posti a favore dei disabili, neiitirdel 7%, ai sensi dell'art. 3 legge n. 68/99, gieali nel
limite dell'l%, ai sensi dell'art. 18 comma 2 legye68/99, sono riservati agli appartenenti alla
categoria delle vittime del terrorismo e della énatita organizzata o loro congiunti, di cui all:at
della legge 407/1998, con precedenza assolutatosgiée altre categorie protette;

b) riserva di posti, ai sensi dell'art. 18 del B.lg. 215/2001, a favore dei militari in ferma dva
prolungata e di volontari specializzati delle toeze armate congedati senza demerito al termiria del
ferma o rafferma contrattuale, nel limite del 30&b jgosti messi a concorso;

c) riserva del 2% dei posti destinati a ciascuncoesp, ai sensi dell'art. 40 comma 2, della legge n
574/80, per gli ufficiali di complemento dell'eséo¢ della marina e dell'aeronautica che hanno
terminato senza demerito la ferma biennale.

Art. 86
Revoca della selezione

1. Proroga:

a) La proroga del termine del bando di seleziong gssere determinata, dal Responsabile del Servizio
Affari Generali, prima della scadenza dello stelsando, per obiettive esigenze di pubblico interesse
espresse con apposito provvedimento della Giuntaudale.

b) | nuovi aspiranti devono tassativamente posgetidti i requisiti prescritti per la partecipazeoalla
selezione alla data di scadenza della prima pusbboe del bando e non del provvedimento di
proroga dei termini.

2. Riapertura dei termini:
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a) Il provvedimento di riapertura dei termini vieagottato, a cura del Responsabile del Settor@o to
scadenza del bando originario e prima dell'inizitladselezione e deve essere motivato da ragioni di
pubblico interesse, espresse con apposito provegdordella Giunta Comunale.

b) Il provvedimento di riapertura dei termini valgilicato con le stesse modalita del bando precedent
Restano valide le domande presentate in preced@&nta.i requisiti devono essere posseduti prima
della scadenza dei nuovi termini fissati dal praliweento di riapertura.

3. Revoca del bando:

Il provvedimento di revoca del bando deve essergvato da esigenze di pubblico interesse, esprasse

apposito provvedimento della Giunta Comunale, ecaunicato a tutti i candidati che avessero gia

presentato domanda di partecipazione.

4. Rettifica del bando:

Il provvedimento di rettifica del bando deve essatettato e pubblicato prima della scadenza deiiber

e deve essere comunicato agli eventuali interessati

TITOLO Il — Commissione esaminatrice

Art. 87
Commissione esaminatrice.
1. La commissione esaminatrice, unica per le prdveelezione e la eventuale pre-selezione, sara
nominata con determinazione del Responsabile debr8enel rispetto delle norme di cui all'art. 9 de
D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, come modificato aall9 del D.P.R.30 ottobre 1996, n. 693, nonchié de
disposizioni di cui al D.lgs. 165/2001.
2. La Commissione & composta da tecnici espeltt nghterie oggetto della selezione, scelti tra imari
delle amministrazioni pubbliche, docenti ed estratle medesime e non possono farne parte cologo ch
ricoprano cariche politiche o che siano rappresgntsindacali o designati dalle confederazioni ed
organizzazioni sindacali. Nel rispetto di tali i, essa, in particolare, € cosi composta:
a) PRESIDENTE: Segretario Comunale;
b) N. 2 COMPONENTI: Responsabile del Settore doyee¥isto la copertura del posto e da un esperto,
scelti anche all'interno dell’Ente ovvero da dupers esterni di altre pubbliche amministrazioni;
3. Gli esperti, pubblici dipendenti, preventivameerdutorizzati dall’Amministrazione d'appartenenza,
devono essere inquadrati in categoria almeno fspetto a quella propria del posto messo a selezio
4. Al fine di garantire pari opportunita tra uomiei donne, la composizione della Commissione
esaminatrice prevede la riserva, salva motivateogspilita, alle donne di almeno un terzo dei pdsti
componente, ai sensi dell’art. 57 del D.Igs. n./2681.
5. Con la stessa determinazione si provvederanali@na del segretario verbalizzante della commigsio
nella persona di un dipendente di categoria narimrie alla C.
6. La Commissione pud essere integrata, in relazialfe necessita, da esperti in lingua straniera,
informatica ed eventuali materie speciali ove wtviCon atto motivato, il Responsabile potra iraesg
la Commissione con personale di istituto o scupkecwlizzata, quando una delle prove consiste nella
risoluzione di quiz.
7. Non possono contemporaneamente far parte dellan@ssione, né essere Segretario di essa, coniugi,
parenti ed affini sino al quarto grado civile earol che nello stesso grado, siano coniugi, paeshaffini
di uno dei concorrenti. Esplicita dichiarazione doessere resa, in merito, dandone atto nel verbale
tutti i membri della Commissione e dal Segretadimpo la lettura dell'elenco delle domande stesse.
8. Nel caso in cui si rilevino casi di incompatitai) i lavori della Commissione vengono sospesil ed
Presidente attiva la procedura per la sostituzéwhenembro interessato.
9. Il Presidente della Commissione Giudicatrice,cdi rapporto di impiego si risolva durante
I'espletamento dei lavori della commissione, esplincarico fino al suo completo esaurimento, han
nel caso in cui decade l'incarico dirigenziale asé al quale si diede luogo alla nomina.
10. La nuova nomina avviene con provvedimento dstlEsso organo indicato al comma 1, previa
individuazione e conferimento dell'incarico dirigeale, nominato nel rispetto dei criteri fissatil da
presente regolamento.
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11. Nel caso in cui, dopo la nomina della Commissjoenisse a mancare qualcuno dei suoi componenti,
si provvede alla sostituzione con altri funziondelle amministrazioni pubbliche, senza che occorra
ripetere le operazioni della selezione gia esmetat

12. Qualora la sostituzione avvenga dopo la vaiom&zdei curricula, il componente di nuova nomiaa h
I'obbligo di prendere cognizione della valutaziefiettuata e di cio dovra essere dato atto nelalerb

13. Il Segretario della Commissione € responsabidla redazione del processo verbale della
Commissione stessa. | verbali della Commissione gparnalieri, devono essere sottoscritti da tutti
membri della Commissione e dal Segretario in cattegni seduta ed in ogni pagina di essi.

14. Nel caso di impedimento temporaneo del Segoetmso € sostituito dal membro piu giovane di eta.
Qualora lI'impedimento si prolunghi nel tempo essogituito da altro impiegato.

15. Tutti i componenti la Commissione, compres8alretario sono tenuti a mantenere il segreto sulle
operazioni svolte in seno alla stessa, sui créddttati e sulle determinazioni raggiunte, fattaezeone

per i risultati per i quali & prevista, dalle dispmoni vigenti, la pubblicazione.

16. Ai componenti esterni della Commissione Esatrice compete un’indennita di partecipazione alle
sedute della Commissione nella misura stabilitecinformita a quanto previsto dal D.P.C.M. 23.3.1895
successive modificazioni e integrazioni. Agli steggetta,altresi,il rimborso delle spese di viagggoondo

le modalita stabilite dall’art. 5 del D.P.R. 23888, n. 395 e successive modificazioni ed integrazi

Art. 88
Adempimenti della Commissione esaminatrice.

1. La Commissione esaminatrice delibera a maggtardnvoti palesi e con la presenza, a pena ditaull

di tutti i suoi componenti. L'attivita della Comrsisne si articola nelle operazioni che vengoncedu#to

riassunte:

a) Insediamento ed esame della regolarita dellprar@ostituzione, in base al presente Regolamedto
alla determinazione di nomina;

b) Esame dell'atto che indice la selezione (piaocupazionale o altro documento programmatico del
personale);

c) Presa d’atto del bando di selezione;

d) Presa datto di tutti gli atti preliminari e togtivi della selezione e disamina della relativa
documentazione;

e) Determinazione dei criteri di massima per laitegdione delle prove d’esame, del curriculum etittgi
(se previsti);

f) Esame di eventuali istanze di ricusazione deinime ed accertamento di eventuali incompatibilag,
sensi degli artt. 51 e 52 del Codice di proceduvael

g) Esame della pubblicita e diffusione accordatébahdo, risultante dalla documentazione messa a
disposizione dal servizio competente;

h) Determinazione della data della prova d’esardel ¢ermine del procedimento di selezione.

i) Svolgimento della prova selettiva e assegnazielaivo punteggio;

j) Valutazione dei titoli e del curriculum (ove prsti) dei soli candidati che hanno superato lasprscritta;

k) Formazione della graduatoria provvisoria degyiriei.

2. Normalmente la seduta di insediamento della Ciesione esaminatrice € convocata dal Presidente

della stessa entro 30 giorni dalla nomina. Nellengrseduta il segretario della Commissione consegna

alla stessa, in copia:

a) il bando di concorso;

b) il provvedimento di costituzione della commisgaesaminatrice;

c) la determinazione di ammissione dei candidati;

d) il presente regolamento e, in originale, le dodeadi ammissione ed i documenti relativi.
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Art. 89
Punteggio.
1. La commissione dispone, complessivamente, deiesgi punteggi:
a) punti 30 per ciascuna prova scritta;
b) punti 30 per ciascuna prova pratica;
c) punti 30 per ciascuna prova orale;
d) punti 10 per i titoli.
TITOLO Il — Valutazione dei titoli

Art. 90

Valutazione dei titoli.
1. Ai fini della valutazione, i titoli sono suddsiiin quattro categorie ed i complessivi 10 pumtiegsi
riservati dal precedente articolo, sono cosi rippart
| Categoria - Titoli di studio Punti 4
Il Categoria - Titoli di servizio Punti 4
[Il Categoria - Titoli vari e culturali Punti 2
Totale Punti 10
2. La valutazione dei titoli e effettuata dopo e scritte e prima che si proceda alla correzideie
relativi elaborati.

Art. 91

Valutazione dei titoli di studio.
1. I complessivi 4 punti disponibili per i titoli dtudio saranno attributi come segue:
Valutazione Diploma Scuola Media Inferiore
GIUDIZIO=> Sufficiente Discreto Buono Distinto Ottimo
Punti da assegnare => 1,60; 2,20; 2,80; 3,400.4
Valutazione Diploma Scuola Media Superiore
VOTO CONSEGUITO=> Base (36/60)
Diploma conseguito con punteggio superiore a quiellee (36/60)
Punti da assegnare => 1,60 Punti 0,10 per ogniimgba del punteggio base
Valutazione Diploma Scuola Media Superiore
VOTO CONSEGUITO=> Base (60/100)
Diploma conseguito con punteggio superiore a quiellee (60/100)
Punti da assegnare => 1,60 Punti 0,06 per ogniimgba del punteggio base
Valutazione della Laurea
VOTO CONSEGUITO=> Base (66/110)
Laurea conseguita con punteggio superiore a quediee (66/110)
Punti da assegnare => 1,36 Punti 0,06 per ogniimgbal del punteggio base 2.
Nessun particolare punteggio sara attribuito alititi studio superiori a quello richiesto per liaissione,
titoli che, qualora il bando lo preveda, sarannotedi, invece, fra i “titoli vari e culturali”.

Art. 92
Valutazione dei titoli di servizio
1. | complessivi 4 punti disponibili per titoli dervizio sono cosi attribuiti:
a) servizio prestato nello stesso servizio del @astoncorso (per ogni mese o frazione superidtb a

giorni):
a.l - stessa categoria 0 SUPEIIONE .......ccceeeceemeemereeeeee e e eneeaeannnnnns punti: 0,25
a.2 - incategoria iNferiore ..........cooiiiii i e punti: 0,15

b) servizio prestato in un servizio diverso da hpuelel posto a concorso (per ogni mese o frazione
superiore a 15 giorni):
b.1 - stessa categoria O SUPEIIOIE .......ueuemimeneeneeneeeere e eneeneaneeanaeneens punti: 0,20
b.2 - in categoria iNferiore ..........cccoevmeec s i i i e e e e pUNEE 0,10
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c) eventualmente e qualora previsto dal bando pess&re valutato il servizio militare. In applicas
dell'art. 22, comma 7, della legge 24 dicembre 198®58, i periodi di effettivo servizio militaw
leva, di ferma volontaria e di rafferma, prestaggso le forze armate e lI'arma dei carabinieripson
valutati come segue:

* servizio effettivo prestato con il grado di sdfittiale o superiore, come servizio specifico (méente
lett. a.1);

* servizio effettivo prestato con grado inferioregq@ello di sottufficiale o di militare o carabinger
semplice, come servizio non specifico (precedesiteh.1).

2. La copia del foglio matricolare dello stato @nszio costituisce I'unico documento probatoria pe

I'attribuzione di detto punteggio.

3. I servizi con orario ridotto saranno valutathai stessi criteri, in proporzione.

4. | servizi prestati in piu periodi saranno sonmmatna dell'attribuzione del punteggio.

5. Nessuna valutazione sara data ai servizi prediadipendenze di privati.

Art. 93

Valutazione dei titoli vari
1. Il punteggio relativo ai titoli vari sara assagmdalla Commissione esaminatrice, che dovra, oo
prendere in considerazione i seguenti titoli:
a) le pubblicazioni scientifiche;
b) le collaborazioni professionali con altri entibyblici e privati;
c) il curriculum professionale presentato dal cdath.
2. Nel curriculum formativo e professionale,sontutate le attivita professionali e di studio, folmante
documentate, idonee ad evidenziare, ulteriorménieello di qualificazione professionale acqudsibel-
I'arco della intera carriera e specifiche rispattposto da ricoprire, ivi compresi i tirocini ngalutabili in
relazione a norme specifiche. In tale categoriatréao le attivita di partecipazione a congressnveqgni,
seminari, anche come docente o relatore, nonchécgliichi di insegnamento conferiti da enti pubibli
3. Nei titoli vari, non sono da valutare i certétclaudativi né i voti riportati nei singoli esami
Non saranno valutati, altresi, in questa catedditiali gia valutati nelle precedenti categorie.

TITOLO IV — Prove concorsuali
Art. 94
Prove di esame
1. Le prove concorsuali possono consistere in psovidta, prova pratica e prova orale, idonee divare
il possesso dei requisiti attitudinali e professionichiesti in relazione alla funzione da ricaptiai sensi
dell'art. 35, comma 3, lett. b), del D.lgs. 165/200
2. Per la copertura dei posti per le categorie B3 i&bando di concorso puo prevedere che la salahe
dei candidati possa essere articolata su due dpeeirifica: prova scritta e/o prova pratica e/tlaguio.
3. Le prove di esame potranno svolgersi nel seguandtine:
- prove scritte;
- prove pratiche;
- prove orali.

Art. 95

Svolgimento delle prove.
1. Il superamento di ciascuna delle previste prdvesame € subordinato al raggiungimento di una
valutazione di almeno 21/30.
2. Il diario delle prove scritte sara comunicatgiagoli candidati almeno quindici giorni prima Kelzio
delle prove medesime.
3. Sono ammessi alla prova successiva a quelliesicdoncorrenti che abbiano riportato, in ogmigsila
prova, una votazione non inferiore a quella previkdl precedente comma 1.
4. Ai candidati che conseguono I'ammissione altv@rorale deve essere data comunicazione conl'indi

cazione del voto riportato in ciascuna delle prprexedenti. L'avviso per la presentazione alla parale
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deve essere dato ai singoli candidati almeno \gotni prima di quello in cui essi debbono sostkner

5. Le prove orali devono svolgersi in un‘aula ageat pubblico di capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione.

6. Ciascun commissario dispone di 10 punti perlatazione di ciascuna prova d'esame.

Qualora la valutazione delle prove d'esame nomgétesoto unanime da parte di tutti i commissari,
ognuno di essi esprime il proprio voto - da vertxare - e viene assegnato al concorrente, peruciasc
prova, il punteggio risultante dalla somma dei @sfpressi da ciascun commissario.

7. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova@erla commissione giudicatrice forma I'elencoadeidi-
dati esaminati con l'indicazione dei voti da ciaszuportati, elenco che sara affisso nella sedg ésami.

Art. 96

Durata e data delle prove.
1. Per lo svolgimento delle prove scritte e dellevp pratiche, la commissione assegna, in relazione
allimportanza di ciascuna prova, il termine massanil termine minimo che dovra essere comunicato a
concorrenti prima dell'inizio della prova, contedtnente alla dettatura del testo del tema o del
questionario da svolgere. Per le prove orali latiyrdi volta in volta, sara fissata, a sua pieserezione,
dalla commissione.
2. | concorrenti dovranno presentarsi per sostelagpema prova nella sede, nel giorno e nell'adidati.
3. La commissione, prima dell'inizio di ciascunaoya di esame, accerta lidentita personale dei
concorrenti attraverso un documento di identitssgeale non scaduto di validita, carta d'identitrt@
d'armi, patente automobilistica, passaporto o afjro documento personale di riconoscimento, muutito
fotografia, che sia ritenuto idoneo da parte dedlamissione esaminatrice.

Art. 97
Prova scritta.
1. La prova scritta, da redigere in forma discasppure, qualora prescritto dal bando ed in retezal
minor grado di difficolta previsto per la qualifick ricoprire, attraverso la risoluzione di quidsposta
multipla, puo essere teorica, teorico-pratica digaaSi intende:
a) per prova scritta teorica:

- quella che chiama il candidato ad esprimere agni di ordine dottrinale, valutazioni astratte e

costruzione di concetti attinenti a temi trattildahaterie oggetto della prova,
b) per prova scritta teorico - pratica:

- quella che, oltre a chiamare il candidato allespazioni di cui alla prova teorica, sollecita vaioni
attinenti a concreti problemi di vita amministraivcorrente mediante applicazione delle nozioni
teoriche sollecitate;

C) per prova scritta pratica:

- quella che si basa principalmente sull'analisseluzione di problematiche di gestione attiva raate

l'uso di casi simulati e nella quale I'aspettorifwdtio e teorico € considerato meramente propesteut

Art. 98

Prova pratica
1. La prova pratica tende ad accertare la materiié professionalita dei candidati con riferimeatke
attivita che i medesimi sono chiamati a svolgere.
2. Nei giorni fissati per la prova pratica, ed intiaamente prima del suo svolgimento, la Commission
stabilisce le modalita ed i contenuti che devonmportare uguale impegno tecnico per tutti i consatir
Nel caso in cui la commissione decida di far efi@te a tutti i candidati la stessa prova, deve grepun
numero non inferiore a tre prove e, con le medesimodalita previste per la prova scritta, far prared
alla scelta della prova oggetto di esame.
3. La commissione procura di mettere a disposizotgieconcorrenti apparecchi e materiali necessari p
I'espletamento della prova e puo autorizzare i coeati ad utilizzare materiale proprio.
4. Le prove pratiche si svolgono alla presenza'iokelta commissione, previa l'identificazione dei
concorrenti.
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Art. 99

Prova orale
1. Per prova orale si intende quella nella qualeesde, attraverso interrogazioni sulle materieetigg
delle prove scritte e sulle altre indicate nel gral conoscere la preparazione, l'attitudine pdisnza
dei concorrenti, il loro modo di esporre ed ogtricaéspetto relazionale.
2. L’ammissione alla prova orale € subordinataoalseguimento della valutazione minima prescrittiene
prove precedenti.
3. La prova orale si svolge, nel giorno stabilélta presenza della intera commissione.
4. La commissione, prima dell'inizio della provalet determina i quesiti da porre ai singoli caatiger
ciascuna delle materie di esame. Tali quesiti gooposti a ciascun candidato previa estrazioneta.so

Art. 100
Formazione della graduatoria di merito.

1. Ultimata la valutazione dei titoli e le operazid'esame la Commissione,tenute presenti le ndiroei

all'art. 5 "Categorie riservatarie e preferenzd'@e.R. 9 maggio 1994, n.487, come modificato'adll5

del D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693 e all'art. 3no@ 7, della legge 15 maggio 1997, n.127, come finodi

cato dall'art. 2, comma 9, della legge 16 giugn®819. 191, formula una unica graduatoria di mesfie

rassegna al Responsabile del servizio competenieg@rsonale per i provvedimenti conseguenti.

2. Il Responsabile del Settore provvede all'apprmree delle operazioni concorsuali sulla base ddbali

trasmessi dalla Commissione esaminatrice del cenc@ualora non venga riscontrato alcun elemento di

illegittimita, approva con atto formale la gradus@resentata. La stessa € pubblicata all'albpoeper

10 giorni consecutivi.

3. La posizione nella graduatoria e relativa vatagivengono comunicate a ciascun candidato. Datta d

di ricevimento di tale comunicazione decorre iivigre per I'eventuale impugnazione.

4. Qualora il Responsabile del Servizio riscomtagolarita, procede come segue:

a) se lirregolarita discende da errore di tragmme o di conteggio nell'applicazione dei criteefiditi
dalla Commissione, tale cioé da apparire - ad exide errore di esecuzione, procede direttamente co
apposita determinazione alla rettifica dei verbadile conseguenti variazioni nella graduatoriendrito;

b) se l'irregolarita € conseguente a violazionaatima di legge, delle norme contenute nel bandibe de
norme contenute nel presente regolamento ovvdevata la palese incongruenza o contraddittorieta,
rinvia con proprio atto i verbali alla Commissiooen invito al Presidente di riconvocarla entro diec
giorni perché provveda, sulla base delle indicaziafi'eliminazione del vizio o dei vizi rilevati,
apportando le conseguenti variazioni alla gradiettirmerito.

5. Qualora il Presidente non provveda alla convioc&zdella Commissione o la stessa non possa siunir

per mancanza del numero legale o, se riunita, ntamda accogliere le indicazioni ricevute, si pdme

con atto formale alla dichiarazione di non apprawmae dei verbali, all'annullamento delle fasi delle
operazioni concorsuali viziate e conseguenti e atlenina di una nuova Commissione che ripeta le
operazioni concorsuali a partire da quella dichi&aikegittima con formulazione di nuova ed autorsom
graduatoria.

Art. 101

Presentazione dei documenti.
1. Il Responsabile del Servizio prima di procedata stipulazione del contratto di lavoro individieiai
fini dell'assunzione, invita il destinatario a metare la documentazione prescritta dalle dispmsizi
regolanti I'accesso al rapporto di lavoro, indicaéh bando di concorso, assegnandogli un termime no
superiore a quindici giorni.
2. Nello stesso termine il destinatario,sotto la ssponsabilita, deve dichiarare di non avereralpporti
di impiego pubblico o privato e di non trovarsinessuna delle situazioni di incompatibilita riche&e
dall'art. 53 del D.lgs. n. 165 del 2001 e succ. ifidte. In caso contrario, unitamente ai documentgve
essere espressamente presentata la dichiaraziopeidne per la nuova Amministrazione.
3. Scaduto inutilmente il termine di cui al comma’Amministrazione comunica di non dar luogo alla
stipulazione del contratto.
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Art. 102

Accertamenti sanitari.
1. L'Amministrazione ha facoltd di accertare, a noedli un sanitario della struttura pubblica, se Il
lavoratore da assumere ha la idoneita fisica nadasper poter esercitare utiimente le funzioni eéhe
chiamato a prestare.
2. Se il giudizio del sanitario e sfavorevole Birgssato puo chiedere, entro il termine di giomiee, una
visita collegiale di controllo. Le spese e le indid relative sono a carico dell'interessato.
3. Il collegio sanitario di controllo € composto da sanitario della A.S.L., da un medico designato
dallAmministrazione e da un medico designato id&édfessato.
4. Se il candidato non si presenta o rifiuta diggirsi all'una o all'altra visita sanitaria,ovveeanche il
giudizio sanitario collegiale sia sfavorevole, dizdall'impiego.

Art. 103
Contratto individuale di lavoro. Periodo di prova.
1. Il rapporto di lavoro € costituito e regolato dantratti individuali, secondo le disposizionildgge,
della normativa comunitaria e del C.C.N.L.. L'ins@nto nel nuovo sistema di classificazione di aui
C.C.N.L. 31 marzo 1999, deve risultare dal contrattlividuale. In caso di progressione di carrieeh
sistema di classificazione dovra essere comunaadgpendenti il nuovo inquadramento conseguito.
2. Nel contratto di lavoro individuale sono comueadpdicati:
a) l'identita delle parti;
b) il luogo di lavoro; in mancanza di un luogo dvdéro fisso o predominante, l'indicazione che il
lavoratore e occupato in luoghi diversi, nonchgdde o il domicilio del datore di lavoro;
c) la data di inizio del rapporto di lavoro;
d) la durata del rapporto di lavoro, precisandcsisgatta di rapporto di lavoro a tempo determinato
indeterminato;
e) la durata del periodo di prova se previstorongtivo della esenzione;
f) 'inquadramento, la categoria, la posizione ewoita ed il profilo professionale attribuiti al zatore;
g) limporto iniziale della retribuzione e i reldtielementi costitutivi, con l'indicazione del pmdalo di
pagamento;
h) l'orario di lavoro;
3. Copia del contratto individuale e del codicecigisBnare e di comportamento va consegnata al
lavoratore entro 20 giorni dalla data di assunzione
4. I contratto individuale specifica che il rappodi lavoro € regolato dai contratti collettivilrtempo
vigenti anche per le cause di risoluzione del @itdrdi lavoro e per i termini di preavviso. E',agni
modo, condizione risolutiva del contratto, senzaligb di preavviso, I'annullamento della proceddra
reclutamento che ne costituisce il presupposto.
5. L'eventuale recesso sara pronunciato con del#i@ne motivata dalla Giunta Comunale, notificata
allinteressato prima della scadenza del periodprava. Le prestazioni di servizio rese fino alrgm
della risoluzione del contratto devono essere cauertompensate.

TITOLO V — Progressioni di carriera

Art. 104

Progressione di carriera
1. La progressione di carriera e disciplinata, mgbetto delle disposizioni contenute nell’art. @dl
decreto legislativo 27 ottobre 2009 n. 150, ndll'&2, comma 1-bis, del decreto legislativo 30 rmarz
2001 n. 165, come introdotto dall'art. 62 del ptealdd.lgs. n. 150/2009, e nel CCNL 31.03.1999 sul
sistema di classificazione professionale del pextson
2. Essa consiste in un percorso di sviluppo pradaste, riservato ai dipendenti dell’Ente, che e il
passaggio da una categoria alla categoria immeclaie superiore e si attua attraverso procedure di
selezione per concorso pubblico.
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3. LAmministrazione comunale, nellambito dellaogrammazione del personale,provvede alla copertura
dei posti vacanti mediante utilizzo delle tipologieé assunzione indicate dal presente regolamento,
prevedendo una riserva di posti a favore del pailsointerno in ragione delle competenze professiona
sviluppate dai dipendenti e delle specifiche esigedel’Amministrazione comunale e della struttura
organizzativa.

4. La riserva dei posti per il personale interntsgata in una percentuale non superiore al 50%polsti
complessivi messi a concorso. Possono essere ogligiserva per progressione verticale tutti ifgiro
professionali dell’ente, nel limite della percenéudi posti ad essi riservati.

5. Sono ammessi a partecipare alla procedura ceumeri dipendenti dell Amministrazione inquadrati
nella categoria immediatamente inferiore a quedlala quale e indicata la selezione per la cope et
posto, indipendentemente dalla posizione economamgperta dal lavoratore, purché in possesso dei
requisiti previsti nell’articolo successivo.

Art. 105
Requisiti generali per I'accesso alla riserva deigsti

1. Per partecipare alla selezione pubblica comrvasdei posti destinati alla progressione di caaie

candidati dovranno essere in possesso dei requisitisti dall’art. 2 del D.P.R. n. 487/1994.

2. | requisiti necessari per accedere alla risdeigosti constano:

a) nell'aver acquisito almeno cinque anni di laveetla categoria immediatamente inferiore;

b) possesso del titolo di studio richiesto perdesso alla categoria afferente al posto messo eorsm
previsto dalle declaratorie, di cui all'allegato *;Adel CCNL del 31.03.1999 relativo al sistema di
classificazione per il personale del comparto.

3. Per la copertura di posti afferenti particolarofili professionali, pud essere richiesto dal dardi

concorso come obbligatorio il possesso di un detexto titolo di studio, accompagnato da eventuale

titolo di abilitazione professionale, che sara #pmtamente indicato dal bando stesso.

4. La progressione di carriera verso la categors Bttua con le modalita disciplinata dal titold dél

presente regolamento, prevedendo una percentugestj nei limiti indicati all’articolo precedentda

destinare al personale interno. A tal fine, il peae in possesso dei requisiti richiesti al comina
partecipera alle prove di selezione determinatia da@mmissione esaminatrice unitamente al numero de
candidati trasmessi dal Centro per I'impiego.

4. Gli specifici requisiti da possedersi devonoeesposseduti alla data di scadenza del termidigia

nel bando di concorso per la presentazione delieatde di ammissione.

5. | programmi, le prove di esame ed eventualii titiostudio specifici, per qualsiasi tipo di comso, non

espressamente riportati dal presente Titolo, sara&finiti dai rispettivi bandi di concorso nelpeito

delle norme contrattuali vigenti.

Art. 106

Valutazione dei titoli.
1. La valutazione dei titoli sara attuata utilizdargli indicatori e la suddivisione dei punteggsdetti
all'art. 84 del presente regolamento.
2. La valutazione dei titoli di studio sara attuatrondo la disciplina prevista all’art. 85 del qamte
regolamento.
3. Il punteggio relativo ai titoli di servizio e #ioli vari sara assegnato dalla Commissione esaimce,
che dovra, comunque prendere in considerazionguiesei elementi di valutazioni:
TIPOLOGIA DEI TITOLI ELEMENTO DI VALUTAZIONE PUNTEG GIO
1 Titoli di servizio — Max 4,0 punti
Collocazione nella fascia di merito alta, di cdiaat. 19, comma 2 - lettera), del D.Igs. n. 150/2009.
Per ogni anno, considerando gli ultimi cinque anpunti 1,0;
Attribuzioni di mansioni superioPer ogni mese o frazione superiore a 15 giorniedvizio =0.10 punti.
2 Valutazione dei titoli vari — max 2,0 punti
Collaborazioni professionali con altri enti pubblic
Per ogni mese o frazione superiore a 15 giorniedtviio svolti
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Collaborazione di lavoro occasionale e/o consulgaeaso altri Enti locali per funzioni correlatepalsto
messo a concorso 0,10 punti,

Pubblicazioni scientifiche, Pubblicazioni e/o sagtjinenti I'attivita lavorativa (Per ogni titold@),15 punti

Curriculum formativo e professionale, Partecipagianconvegni e/o seminari inerenti I'attivita laativa

0,10 punti,

Diploma specializzazione postlaurea 0,20 punti,

Possesso di titolo di studio superiore a quellbiesto dal bando 0,20 punti,

Idoneita a concorsi di categoria superiore a quuEseduta 0,50 punti,

4. Nel curriculum formativo, sono valutate le atvprofessionali e di studio, formalmente docuratnt
idonee ad evidenziare il livello di qualificaziopeofessionale acquisito nell'arco della intera iegar
rispetto al posto da ricoprire.

5. Il punteggio da attribuirsi ai titoli di servizie ai titoli vari deve tener conto di eventualhzani

disciplinari, risultanti dal fascicolo personald dencorrente, allo stesso irrogate nel periodatieé agli

ultimi cinque anni, antecedenti il termine ultim@afslito dal bando per la partecipazione al conzohs

tal caso, dal punteggio totale ottenuto sara detrat punto per ogni sanzione disciplinare irrogata

Art. 107

Graduatoria di merito
1. Ultimate le procedure concorsuali, la Commissi@saminatrice formulera una unica graduatoria di
merito, secondo l'ordine dei punti della votaziawmnplessiva risultante dalla somma del punteggio
conseguito da ciascun candidato nella valutazienétdli e nelle prove d’esame.
2. La graduatoria di merito sara trasmessa al Resfinile del Servizio che con propria determinazione
provvedera alla nomina degli idonei risultanti dakbale trasmesso dalla Commissione esaminatrice.
Con lo stesso atto si procedera all'inquadramesetovithcitori nei posti messi a concorso, assegnaido
personale interno risultato idoneo la nuova catagmofessionale limitatamente ai posti ad essrvisti.
3. A seguito di passaggio alla categoria superiodgpendente non € soggetto al periodo di prova. |
Responsabile di Servizio deve comunicare all'irgsa¢o il nuovo inquadramento, attribuendogli il
trattamento iniziale della nuova categoria.
4. Le risorse per eventuali posizioni di sviluppmm@omico, all'interno della categoria di provenianz
posseduti dal dipendente andranno ad incremeritémado per corrispondere gli incrementi retributiv
collegati alla progressione orizzontale, ai seefliait. 17, comma 2 - lettera b, del CCNL del QUAD99.
5. Nel caso in cui il trattamento economico in goelnto, prima della selezione interna, sia supeatce
stipendio tabellare iniziale della nuova categdiiattribuzione, il dipendente mantiene tali incesri
retributivi “ad personam”, i quali saranno riasstrin caso di progressione orizzontale nella nuova
categoria.
6. Nei casi non previsti dal presente titolo silegapla disciplina dei concorsi pubblici inserital presente
Regolamento.

TITOLO VI — Procedimenti speciali di accesso

Art. 108

Procedure per I'assunzione mediante iscritti al Cetno per I'lmpiego
1. Le assunzioni mediante selezione, degli isangtle liste del Centro per I'lmpiego, sono disgosbn
l'osservanza delle disposizioni del capo Il ddPIR. 9 maggio 1994, n. 487, come modificato dalR.P
del 30.10.1996, n. 693, in relazione a quanto dispdall'art. 35, comma 1, lett. b) del D.lgs. 6§5/2001.
2. In attuazione delle disposizioni dell'art. 16lalé.egge 28.02.1987, n. 56, il Comune indice dSipexi
selezione pubblica per la copertura dei posti tegaria “A” e di categoria “B” con contratto a temp
indeterminato.
3. Il Centro per I'lmpiego Circoscrizionale, delegdal Responsabile del Servizio, provvede ad agJa
procedura per 'avviamento a selezione mediantaditazione di apposita graduatoria redatta nel tispe
della vigente normativa in materia e secondo legdare. La graduatoria verra pubblicata pressbd’al
pretorio on-line del Comune e presso I'albo delt@eper I'Impiego.
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4. L’Amministrazione comunale, acquisito I'elencei davoratori inviato dal Centro per I'lmpiego,
procedera all’espletamento di una prova selettga tid accertare esclusivamente l'idoneita delidarcd

a svolgere le mansioni del posto offerto e non camapnessuna valutazione comparativa.

5. La procedura selettiva sara affidata ad app@otamissione Esaminatrice, nominata dal Resporesabil
del Servizio, secondo quanto previsto dal presBagolamento comunale sulla disciplina dei concorsi
pubblici. Data la finalita della selezione che terall'accertamento dell'idoneita, la Commissioneede
seguire costantemente I'esecuzione delle proveipead sperimentazioni con la permanente presenza d
tutti i suoi componenti.

6. La Commissione esaminatrice convoca un primgmpuwli candidati pari al doppio dei posti messi a
selezione nel rispetto dell'ordine di graduatoeiatyo dieci giorni dalla sua pubblicazione permitli a
prova selettiva indicando la data, I'ora e il lualjgvolgimento della prova selettiva.

7. Ove i lavoratori avviati non abbiano rispostia abnvocazione ovvero non abbiano superato legpiiov
responsabile del procedimento, su segnalazioneomgelho selezionatore, comunica alla competente
sezione circoscrizionale l'esito dell'avviamenth&de un successivo avviamento di lavoratori imexo
doppio ai posti ancora da ricoprire. Alla riceziothella nuova comunicazione di avviamento lo stesso
organo selezionatore rinnova le operazioni di $etez

Art. 109

Finalita della selezione - Contenuto delle prove.
1. Il giudizio reso dalla Commissione nei confroaél concorrente o dei concorrenti alla procedura d
selezione deve consistere in una valutazione digi& o non idoneita a svolgere le mansioni coreaks
posto da ricoprire e non comporta valutazione coatpa.
2. Le prove di selezione consistono nello svolgitoedi attivita pratiche — attitudinali ovvero nella
esecuzione di sperimentazioni lavorative; le prpossono essere definite anche mediante test specifi
consistenti in domande, preventivamente elabomtésposta chiusa e/o aperta; le seconde possono
riguardare [l'effettiva esecuzione di un lavoro destiere o della professionalita non altamente
specializzata, se richiesta.
3. I contenuti delle prove pratiche o delle spentagioni lavorative sono determinati dalla Comnuasi
subito prima dell'inizio delle prove o sperimentailavorative o nella giornata precedente quakisa
necessario l'approntamento di materiale e mezzi.

Art. 110

Indici di riscontro
1. Per il riscontro dell'idoneita dei partecipaalta selezione si osservano rigorosamente speuifigti di
valutazione. Gli indici di valutazione sono rifaliba ciascuna categoria e sono definiti sulla bdse
elementi fissi.
2. La Commissione stabilisce, tenuto conto di ddémenti fissi, una o piu prove pratiche attitadiio di
sperimentazioni lavorative per la figura professierinteressata alla procedura.
3. Per ogni categoria gli elementi fissi sono rappntati dagli indicatori di valore previsti e cioe
complessita delle prestazioni, professionalita, oaomia operativa, responsabilita e complessita
organizzativa, ove considerata, ciascuno dei guaalil contenuto contrattualmente attribuito.
4. Le Commissioni esaminatrici per le seleziordaiformano ai criteri seguenti:
= CATEGORIA "A” Ottima, Sufficiente, Scarsa
a) Capacita di uso e manutenzione degli struneeatnesi necessari alla esecuzione del lavoro:

b) Conoscenza di tecnig’he di Iévsro o] dli'proceqimeeleterminate necessarie alla esecuzione deblavor
c) Grado di autonomia gella eséctzionel'del prdpgsioro, nell'ambito di istruzioni dettagliate:
d) Grado di responsabileist’é nella{ cétl)rretta1 ésecwd:eﬂ lavoro:
e) Grado di autonomia Er;\’ella es’ectzioné’del lavoro:
6, , 4 1;
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= CATEGORIA "B” Ottima, Sufficiente, Scarsa
a) Capacita d'uso di apparecchiature e/o macchitigodcomplesso:
6, , 4 1;
b) Capacita organizzativa del proprio lavoro ancheonnessione di quello di altri soggetti facqrdtite o
non della stessa U.O.:

6, , 4 1;
c) Preparazione professionale specifica:
6, , 4 1;
d) Grado di autonomia nella esecuzione del prdpkioro nell'ambito di istruzioni di carattere geader
6, , 4 1;
e) Grado di responsabilita nella corretta eseceza®i proprio lavoro:
6, , 4 1;

5. Dall'esito della prova o sperimentazione dowatwire ed essere formulato, per ciascuno dedicin
sopraindicati per qualifica, il giudizio di "ottifo"sufficiente” o "scarso”, ai quali corrispondena
rispettivamente i punti 6, 4 e 1.

6. | giudizi finali saranno cosi determinati:

= Giudizi finali => Scarso (Non Idoneo) Sufficiente (Idoneo)

1 Categoria “A” Fino a punti 20 Da Punti 21 a 30

2 Categoria “B” Fino a punti 20 Da punti 21 a 30

Art. 111

Tempi di effettuazione della selezione e modalita.
1. Le operazioni di selezione sono curate dallasst&€ommissione fino alla individuazione dei sagget
idonei, nella quantita indicata dalla richiesta@diamento.
2. La Commissione esaminatrice, per il tramite 8ettore, entro dieci giorni dal ricevimento della
comunicazione di avviamento, convoca i lavoratoteliessati alle prove selettive indicando il giomo
I'ora di svolgimento delle prove, nonché il luoge®aranno effettuate le prove.
3. Gli elementi di cui sopra sono resi noti al pidib mediante apposito avviso da affiggersi albalb
pretorio e sul sito internet dell’Ente il giorrtesso della diramazione degli inviti e fino a prewenute.
Le operazioni di selezione sono effettuate, a painaullitd, nel luogo aperto al pubblico indicato
nell'avviso.
4. La selezione ¢ effettuata seguendo I'ordinedbandicato dalla sezione circoscrizionale.
Prima di sottoporre a selezione il lavoratore awyita commissione ne verifica l'identita.
5. Per l'effettuazione delle prove di selezionedanmissione stabilisce un termine che non puo esser
superiore, di norma, ai 60 minuti. Per le speriragioni lavorative il tempo é fissato in relaziorie éoro
caratteristiche.
6. Allo scadere del termine dato, la Commissior®/pede immediatamente a valutare gli elaborati nel
caso che la prova sia consistita nella compilazaingn apposito questionario, o0 a giudicare il ltesio
della sperimentazione nel caso in cui la provacsiasistita nell'esecuzione di un lavoro di mestidre
giudizio della commissione é reso con il giudizomplessivo di "idoneo" o "non idoneo".

Art. 112

Assunzione in servizio
1. Il candidato, qualora dichiarato idoneo, verétato a presentarsi personalmente presso I'Ansnaai
zione Comunale, entro il termine prescritto netlananicazione, per la stipula del contratto indiakudi
lavoro. L'efficacia del contratto individuale divi@o €, in ogni caso, subordinata all'accertameieto
possesso dei requisiti prescritti dal bando dizete.
2. Fermo restando quanto previsto dal DPR 445/2@00nerito alle sanzioni penali in caso di
dichiarazioni mendaci, qualora dal controllo emdegaon veridicita del contenuto delle dichiarazidin
dichiarante decadra dall'assunzione.
3. Il lavoratore sara sottoposto all'esperimentordperiodo di prova, ai sensi e per gli effetfialgigente
normativa, nella posizione professionale e di dualiper la quale risulta assunto.
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La valutazione dell'esperimento rientra nelle commpze del responsabile, cui il dipendente intetessa
risulta funzionalmente assegnato.

4. Per quanto non previsto dal presente Titola siférimento alle norme previste nel presente leegen-

to per la disciplina dei concorsi pubblici e ai tatti collettivi di lavoro nazionali per il persale
dipendente EE. LL., nonché alla vigente normativenateria.

Art. 113

Assunzione di soggetti appartenenti alle categorigrotette.
1. Le assunzioni obbligatorie degli appartenené eategorie protette di cui all'art. 1 della leggaprile
1968, n. 482, saranno disposte con deliberaziole @ainta comunale nel rispetto delle procedureudli
agli articoli da 29 a 32 del D.P.R. 9 maggio 1984487 e secondo i principi di cui allart. 35 del
D.lgs.165/2001.
2. Per quanto riguarda lI'assunzione di soggettagppenti alle categorie protette, trovano puntagldi-
cazione le disposizioni della legge 12 marzo 1988, necante:"Norme per il diritto al lavoro deialddi".

TITOLO VIl — Mobilita volontaria
Art. 114
Principi generali

1. Ai sensi dell’'art. 30 del D. Lgs. 30 marzo 200165, come novellato dall’art. 49 del D.Igs. n./ZR09,
la copertura dei posti vacanti e disponibili ingemel piano annuale di fabbisogno del personalé pu
attuarsi anche mediante passaggio diretto di dg@indppartenenti alla stessa qualifica in servizEsso
altre pubbliche amministrazioni, anche di diversmparto, che facciano domanda di trasferimento su
posto vacante in organico.
2. In attuazione delle disposizioni indicate al coaprecedente e in ossequio ai principi di traspared
imparzialita dell'azione amministrativa, 'Ente prade a rendere pubbliche le disponibilita dei pivst
organico da ricoprire attraverso mobilita volordae a fissare preventivamente i criteri di scedtdla
base dei quali procede alla selezione degli istanti
3. Il trasferimento e disposto previo parere favole del dirigente ovvero del Responsabile delat&tra
apicale, presso la quale lavora il dipendentd’ gk di appartenenza. Nel caso che la molaltéenga
per scambio, la stessa dovra avvenire ad invaridnzategoria e di profilo professionale.
4. Le domande di trasferimento sono valutate sauie rispondenti alle effettive esigenze dell’Emte
relazione alla professionalita da ricercare. Lyattli istruttoria viene svolta dal Settore interéssa
5. La mobilita volontaria puo realizzarsi ancheaattrso il trasferimento di personale appartenante
comparti di contrattazione diversi dal comparto iBeg— Autonomie localic.d. Mobilita Intercomparti-
mentale previa definizione di apposita tabella di equipamae fra i livelli di inquadramento previsti dai
contratti collettivi da emanarsi con decreto deldttente del Consiglio dei Ministri.
6. Il dipendente assunto mediante mobilita nell’amblello stesso comparto conserva i diritti acuis
nell’Ente di provenienza, purché compatibili coortlinamento dell’Ente di destinazione, ed e ingatxr
nel posto d’organico di corrispondente profilo gsdionale e nella posizione economica in godimento
all'atto del trasferimento.
7. Il trasferimento del dipendente proveniente da “Amministrazione appartenente ad un comparto
diverso, puo aver luogo a condizione che sia rifbikenuna forte attinenza tra il contenuto professie
del profilo di provenienza con quello per il qudlgasferimento é stato chiesto e previa acceitezdelle
condizioni di inquadramento giuridico ed econontbe avviene con le seguenti modalita:
a) ai fini dell'inquadramento giuridico su postccaate in organico si tiene conto della corrispozdena

il contenuto professionale del profilo di proversancon quello di destinazione, sulla base delle

declaratorie di categoria e del mansionario annasBegolamento sull’'ordinamento dei servizi eaiffi
b) linquadramento economico consegue a quelloidjoo ed e attuato mediante attribuzione del

trattamento economico tabellare iniziale del poopirofessionale di destinazione e manteniment@adell

retribuzione di anzianita eventualmente in godirognt
c) attribuzione dei valori di progressione orizalata concorrenza dell’eventuale maggiore impoeitod

stipendio tabellare di provenienza comprensivandi@ghe componenti retributive.
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8. In nessun caso l'inquadramento giuridico ed enuno del dipendente assunto mediante processi di
mobilita pud dare luogo all’acquisizione di una igpase piu elevata, sia in termini giuridici che
economici, rispetto a quella di provenienza.

Art. 115
Requisiti generali per 'ammissione alle selezioni
1.La Giunta comunale con la programmazione delgieaannale del fabbisogno di personale,di cuigat!’
39 della legge n. 449/1997, individua il numelrpyofilo e I'inquadramento dei dipendenti chi&nte
intende assumere per la copertura dei posti Wia@camotazione Organica, anche mediante appiicez
della mobilita volontaria.
2. In attuazione della predetta direttiva, il Resgabile del Settore emanera un avviso di mobilig&sara
pubblicizzato sul sito Internet comunale per laatladi 10 giorni.
La pubblicazione sul sito internet assolve intageaite gli obblighi di pubblicizzazione.
3. In ogni caso,i dipendenti a tempo indetermirhtaltre P.A.,che vogliono trasferirsi alle dipende del
Comune, possono presentare una specifica domanataile80 novembre di ciascun anno. Le domande
pervenute successivamente a tale data sarannonasamell’anno successivo. Il Servizio Amministrati
prendera comunque in esame, previo contatto formahegli interessati, le domande di trasferimento
pervenute nell’anno precedente alla data di puiazbzione dell’avviso di mobilita.
4. La domanda deve contenere i dati personaliudblca Amministrazione presso cui presta servitgo,
categoria e la posizione economica di inquadramehfwofilo professionale, I'anzianita di servizin
ogni categoria e profilo professionale di inquadeato, i titoli di studio posseduti ed un curriculum
illustrativo del possesso di ulteriori requisitgnthé delle attivita effettivamente svolte.
5. Le domande di trasferimento presentate presSornhune sono esaminate dall’'Ufficio competente ed
ordinate in apposito prospetto, redatto nel rigped#ti seguenti criteri:
a) Anzianita di servizio;
b) Categoria di inquadramento;
c) Profilo professionale;
d) Motivazioni della richiesta di mobilita: cariab famiglia, avvicinamento al proprio nucleo faraik,
eventuale necessita di assistenza a figli o pacenthandicap.
6. Alla domanda deve essere allegata l'autorizrezidel'Ente di appartenenza per il trasferimemto i
mobilita volontaria del dipendente, pena I'archivtane della domanda.
7. Saranno prese in considerazione le domandevdrdtori in servizio di ruolo con un’esperienza
lavorativa, alla data di scadenza del bando, deatn24 mesi in profilo uguale od analogo, per auutiz,
a quello di cui al posto da ricoprire.
8. Al fine di addivenire alla scelta dei lavoratda assumere nel rispetto dei principi di traspeaean di
imparzialita, si procedera ad una selezione peli &t colloquio per I'accertamento della professilita
richiesta con le modalita esplicitate dal presdRégolamento. La prova selettiva sara effettuatdn@nc
gualora vi sia una sola domanda utile di trasfentme

Art. 116

Procedura selettiva
1. LAmministrazione sottoporra i candidati alla nilda dall’esterno ad una prova che potra congisite
un colloquio e/o in una prova pratica a secondgpddilo professionale di destinazione. Il collogug/o
la prova pratica riguardera le tematiche attineaike attivita da svolgere e I'approfondimento del
curriculum presentato ai fini del migliore inserime nella attivita lavorativa.
2. La selezione sara svolta da una Commissionenatendal Responsabile del Settore interessatcae sar
composta da tre componenti, individuati nel Segiet@omunale, nello stesso Responsabile del Servizi
e nel Responsabile di Settore esperto nelle maaéfeeenti le funzioni della categoria professia@ndel
posto da coprire. Assume funzioni di Segretariaiyendente, individuato con il predetto atto, apgpar
nente alla categoria non inferiore alla C.
3. Le domande di mobilitd vengono valutate sullsebdei seguenti elementi:
a) esito del colloquio o della prova pratica;
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b) posizione economica posseduta all'interno delagoria professionale di appartenenza;

c) Valutazione dei titoli. Nella valutazione detoti sara valutato il titolo di studio possedutoile
curriculum professionale del soggetto, con pardieriferimento:

— al servizio prestato nell'area corrispondente astpoda coprire ed eventuali incarichi conferiti
dal’Amministrazione di appartenenza,;

— allo svolgimento di incarichi speciali e consulenteeattivita professionali e di studio, formalment
documentabili, idonee ad evidenziare ulteriormeélnligello di qualificazione professionale acqudsit
nell'arco dell'intera carriera e specifiche allaspoone funzionale da conferire;

— alla partecipazione a corsi di formazione profasai® nonché ogni altra attivita utile ad eviderziar
I'attitudine all’esercizio delle funzioni attrib@tal profilo a selezione, comprese eventuali espee
lavorative non valutate nelle precedenti categoitienute significative dalla Commissione.

4. La Commissione, a suo insindacabile giudiziap richiedere al concorrente la produzioneldnea

documentazione che consenta di valutare la attéitéitbegli elementi esposti nel curriculum profiessile.

Art. 117
Sistema di valutazione

1. La Commissione selezionatrice formula una gramigain centesimi, sulla base dei seguenti criteri

A. esito del colloquio svolto, da valutare fino @i massimo di punti 30;

B. posizione di progressione economica possedataalditare nel modo seguente:

- per i dipendenti inquadrati nella posizione ialeidella categoria di inquadramento: punti 20;

- ai dipendenti inquadrati nelle successive posizidi progressione orizzontale, viene attribuito un
punteggio inferiore a punti 20, determinato dividen suddetti 20 punti per il numero di progression
possibili nella categoria di inquadramento, secoteloprevisioni contenute nel CCNL vigente e
detraendo dai 20 punti il valore attribuito allagole posizioni di sviluppo successive a quellziaie,
fino ad arrivare alla posizione della progressiecenomica posseduta.

C. valutazione dei titoli rilevati dal curriculumigsentato, da valutare fino ad un massimo di guhtcon
specifico riferimento all’effettivo svolgimento dittivita corrispondenti a quelle per le quali evista
I'utilizzazione nellEnte. Tale punteggio viene aipito,in relazione al profilo professionale deopcire,
nelle tre seguenti classi: “Servizio prestato negilzbblica amministrazione”; “Titolo di studio” e
“Curriculum professionale.

2. Nel caso in cui nessuno degli interessati abtienuto un punteggio superiore a punti 40, deteatoi

come somma totale dei punteggi riportati nella teione complessiva di cui al comma precedente, non

si procedera all’assunzione per mobilita volontaria

Art. 118
Valutazione dei titoli
1. Per il personale di Cat. C e D sono valutalsgguenti titoli, secondo i punteggi appresso mtilic
A) Titolo di Studio - Punteggio massimo attribuibie: punti 4, da attribuire in proporzione alla
votazione riportata cosi come di seguito specificat
Al) Copertura posti per i quali é richiesto il diplamii laurea:

Tipologia titoli Grado di valutazione Puntegigdla 66 a 77 = 1,0 punti,
da 78 a 88 =1,5 punti,
da 89 a 99 = 2,0 punti,
da 100 a 105 = 2,5 punti,
da 106 a 110 = 3,0 punti,

Voto del diploma di laureatriennale o laurea spdisiica a ciclo unico: 110 e lode: 4,0 punti.
A2) Copertura posti per i quali e richiesto il diplami scuola secondaria superiore:
Tipologia titoli Grado di valutazione Punteggia 60 a 69 (36-41) = 1,0 punti,
da 70 a 79 (42-47) = 2,0 punti,
da 80 a 89 (48-53) = 2,5 punti,
da 90 a 99 (54-59) = 3,0 punti,
Voto del diploma di scuola media superiore che eate 'accesso all’'Universitd:00/100(60/60) 4,0 p.
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B) Curriculum professionale - Punteggio massimo atibuibile: punti 6 , nel curriculum formativo e
professionale saranno valutate le attivita protesdi e gli altri titoli di studio e specializzazip
formalmente documentabili, idonee ad evidenziateriokmente il livello di qualificazione professile
acquisito nell'arco dell'intera carriera attinelatispecifica posizione funzionale da conferire.
B1 - Titoli di servizio — Max 4,0 punti
Tipologia dei Titoli Elemento di Valutazione Puntegjio
Attribuzioni di mansioni superioPer ogni mese o frazione superiorea 15 giorni dvigeo: 0.30 punti;
Attivita professionale derivante da specifici e lificati incarichi diversi dalle funzioni rientrannel
profilo professionale in godimentBer ogni mese o frazione superiorea 15 giorni dvigeo: 0.20 punti;
Collaborazioni professionali e/o consulenza comi &hti pubblici dello stesso comparto per funzioni
correlate al posto messo a concdPsw:ogni mese o frazione superiorea 15 giorni dvige svolti0,40 p.
B2 - Valutazione dei titoli vari — max 2,0 punti
Curriculum formativo e professionale, Pubblicaziefo saggi attinenti I'attivita lavorativa: 0,p@inti per
ogni titolo.
Partecipazione a convegni e/o seminari inererttiviga lavorativa: 0,1(Qpunti per ogni titolo
Diploma specializzazione postlaurea 0,40 punti
Possesso di titolo di studio superiore a quellbiesto dal bando: 0,48unti
Eventuali titoli culturali aggiuntivi 0,2@unti per ogni titolo
Idoneita a concorsi di categoria superiore a quuEkseduta 0,50unti per ogni titolo
2. Per il personale di Cat. A e B sono valutalseguenti titoli, secondo i punteggi appresso atdlic
A) Titolo di Studio -Punteggio massimo attribuibile punti 4,da attribuire in proporzione alla votazione
riportata cosi come di seguito specificato:
Al) Copertura posti per i quali € richiesto il diplami scuola secondaria di secondo grado trienrale e
di avviamento professionale:
Tipologia titoli Grado di valutazione Punteggio
da 60 a 69 (36-41) = 1,0 punto,
da 70 a 79 (42-47) = 2,0 punti,
da 80 a 89 (48-53) = 2,5 punti,
da 90 a 99 (54-59) = 3,0 punti,
Voto del diploma di scuola media superiore trierd0/100 ( 60/60) = 4,0 punti,
A2) Copertura posti per i quali é richiesto il diplami scuola secondaria di primo grado
Tipologia titoli Grado di valutazione Punteggio:
sufficiente ( votazione 6/10) = 1,0 punto,
buono ( votazione 7/10) = 2,0 punti,
distinto ( votazione 8/10) = 2,5 punti,
da 90 a 99 (54-59) = 3,0 punti,
Voto del diploma di scuola media inferiav&imo ( votazione 9-10/10) = 4,0 punti.
B) Curriculum professionale - Punteggio massimo atibuibile: punti 6 , nel curriculum formativo e
professionale saranno valutate le attivita protesdi e eventuali altri titoli culturali e/o di spializzazio-
ni, anche tecniche, nell’'utilizzo di mezzi, macahicomputer ecc. purché attinenti lo specifico ifyafa
ricoprire.
B1 - Titoli di servizio — Max 6,0 punti
Tipologia dei Titoli Elemento di Valutazione Puntegio
Attribuzioni di mansioni superioPer ogni mese o frazione superiorea 15 giorni advige: 0.40 punti,
per ogni attivita professionale derivante da spea qualificati incarichi diversi dalle funziomientranti
nel profilo professionale di appartenenza:
Per ogni mese o frazione superiorea 15 giorni avigeo: 0.20 punti,
B2 - Valutazione dei titoli vari — max 6,0 punti
Curriculum formativo e professionale qualificaziosio abilitazioni professionali acquisite con esame
finale attinenti il profilo richiesto: 0,40 punti,
Partecipazione a convegni e/o seminari inererttiiga lavorativa 0,20 punfer ogni titolo
Possesso di titolo di studio superiore a quellbiesto dal bando: 0,40 punti,
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Eventuali titoli culturali aggiuntivi oltre quelld,20 puntiper ogni titolo

richiesto dal posto messo a selezione, ldoneitanaarsi di categoria superiore a quella possedudid 0
punti per ogni titolo;

attivita lavorativa qualificata (es: coordinatorecg non rientrante nelle normali mansioni del poof
professionale di appartenenza: 0,05 punti,

per ogni mese intero di servizio, fino ad un massiir2 punti

3. Nessun particolare punteggio e attribuito aidadati che pur essendo inquadrati nella medesima
categoria contrattuale del posto da ricoprire rianain possesso dello specifico titolo di studahiesto

per 'accesso dall’esterno secondo le declaratdiegate al CCNL di comparto.

4. La Commissione provvedera alla valutazione deli tprima di effettuare il colloquio ovvero la

procedura afferente la prova psico- attitudinagesichiesta.

Art. 119

Colloquio
1. Tale prova e finalizzata alla verifica del passedei requisiti attitudinali e professionali,aderimento
ai contenuti tipici del profilo oggetto della sal@ze. Al momento della valutazione, la Commissiterea
conto delle motivazioni personali del candidatoidine allimpegno e alla professionalita dimosdratli
eventuali provvedimenti disciplinari inflitti al ggetto nel biennio precedente alla data della atata di
mobilita e delle motivazioni della richiesta digferimento (avvicinamento alla residenza, ricongiane
con il nucleo familiare, motivi di salute, motivi studio);
2. Il colloquio per le categorie C e D, consistémauna discussione argomentata sul curriculum
professionale presentato ed in particolare, suddppdimenti tematici, attinenti 'ordinamento deglnti
Locali e la specifica normativa di settore, nonshie specifiche metodologie professionali concaetinié
posto di ricoprire. Il colloquio dovra altresi viezare 'attitudine personale del candidato alllespmento
delle attivita proprie del posto da ricoprire, @azione alle specifiche esigenze professionaliathemini-
strazione.
3. Il colloquio per le Cat. A e B consistera in ym@va psico-attitudinale tendente alla verificdlede
attitudini personali e motivazionali del lavoratoo®n esplicito riferimento alle attivita proprieldoosto
da coprire. Il colloquio potra consistere anchana prova pratico operativa con esecuzione di wvoréao
nell’effettuazione di una operazione artigianale @i/mestiere tendente a dimostrare I'eventualdifipea
zione o specializzazione posseduta.
4. La Commissione alla fine del colloquio attrildual candidato un punteggio massimo di 30 puntx m
10 punti per ciascun membro della Commissione)arero collocati utiimente in graduatoria e pertanto
ritenuti idonei alla mobilita secondo l'ordine detjraduatoria stessa, i candidati che abbianoudtierel
colloquio un punteggio non inferiore a 21/30.

Art. 120
Graduatoria della selezione

1. Al termine della seduta di colloquio, la Comrnose redige la graduatoria ottenuta sommando, per
ciascun candidato, il punteggio ottenuto nella teedione dei titoli e quello assegnato per il calimge/o
prova pratica e provvede alla relativa pubblicagion
2. A conclusione della procedura selettiva, i verballe sedute della Commissione e la graduatonee
vengono trasmessi all’'Ufficio competente per I'ap@azione della graduatoria definitiva.
3. A parita di punteggio, precede il candidatoginvane di eta.
4. La graduatoria formatasi in seguito all'esplatato delle singole procedure potra essere utibzzat
esclusivamente per le finalita previste dallo sjpexibando e non potra essere utilizzata per agsuninz
programmate con successivi atti.

Art. 121

Cause di esclusione

1. Saranno comunque esclusi dalla procedura dilit@obi
> i candidati che presentano istanza di mobilitizaeapposizione di firma ;
> i candidati che non si presentano per sosteheodioquio;
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> 1 candidati che non produrranno il nulla-ostapdate dell’ Amministrazione di appartenenza nei teenp
nei modi richiesti dall’'ufficio personale e/o prsirinell’apposito bando.

> 1 candidati che non provvedono al puntuale ris@ymei tempi assegnati dall’'ufficio personaldaal
richiesta di chiarimenti ed integrazioni alle istarpresentate.

Art. 122
Assunzione
1. Individuato il candidato idoneo a ricoprire dgio, il Responsabile del Settore richiede all’ Aimstra-
zione di provenienza del richiedente l'atto formaestante l'autorizzazione al trasferimento per
mobilita, fissando un termine entro il quale losstedeve pervenire.
2. Una volta pervenuto il nulla-osta dal’Amminestione di provenienza, il Responsabile del Settore
provvede, con propria determinazione dirigenzialperfezionare il trasferimento, definenddfétiva
decorrenza.
3. Il candidato sara invitato, entro i 30 giornicsessivi alla comunicazione, a stipulare il comdrat
individuale di lavoro ai sensi del vigente C.C.Ndel comparto Regioni ed Autonomie locali.
4. 1l dipendente conserva la posizione giuridica eelativo trattamento economico previsto per la
posizione economica di inquadramento acquisti falbatto del suo trasferimento, ivi compresa
I'anzianita gia maturata.
5. All'atto dell'assunzione, il Comune provveder acquisire dall’amministrazione di provenienza, in
copia conforme, gli atti essenziali contenuti reddicolo personale del dipendente. In caso di gingka
parte dell’Ente di provenienza o di rinuncia alstemimento da parte del vincitore, si procedera all
scorrimento della graduatoria.
6. La procedura di mobilita si conclude con I'efifet assunzione in servizio del dipendente intextese
la sottoscrizione del contratto individuale di lawoLa mancata assunzione in servizio nei ternmdicati
nella relativa comunicazione costituisce espressacia al trasferimento.
7. LAmministrazione, prima dellimmissione in s&io, si riserva la facolta di sottoporre i candida
individuati a seguito delle procedure di mobilita:
— ad accertamenti fisico-funzionali o psico-attituain qualora cio sia previsto dalle disposizioni
normative nel tempo vigenti.
— ad un periodo di prova, secondo la disciplina mtevdall’art. 14-bis del CCNL 6 luglio 1995 per il
personale del comparto.

TITOLO VIl — Disposizioni finali

Art. 123
Tutela dei dati personali.
1. Il comune garantisce, nelle forme ritenute mionee, che il trattamento dei dati personali in suo
possesso si svolga nel rispetto dei diritti, débberta fondamentali, nonché della dignita dellespee
fisiche, ai sensi della legge n. 196/2003, e ssieesnodifiche e integrazioni.

Art. 124

Norme transitorie e abrogazioni
1. L’Organismo Indipendente di valutazione, di alliart. 26 del presente regolamento, & costitaittro
il 31 Dicembre 2010. Fino alla data di costituziale® nuovo organismo continuano ad operare i stigget
preposti all’attivita di valutazione e controllo giéstione attualmente esistenti.
2. Il presente regolamento abroga ogni altra prted disposizione regolamentare in materia di
organizzazione, nonché ogni altra precedente d@pas in materia di personale, in conflitto con le
norme in esso contenuto.
3. Devono ritenersi disapplicate le clausole negjozollettive vertenti su materie che rinvengano
legittima, compiuta ed esaustiva disciplina nelsprege regolamento, salvo quelle che, comunque, sono
rimesse a disciplina contrattuale decentrata iategx.
4. Conservano piena efficacia le norme regolamemtacontrattuali integrative inerenti materie non
disciplinate dal presente regolamento che sianfoocmmai principi ed alle disposizioni da esso psts.
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Art. 125
Tenuta del sistema ordinamentale

1. UAmministrazione comunale procedera, trascousoanno dalla prima applicazione del presente
regolamento, ad una verifica in merito all'impa#tiuativo del rinnovato modello ordinamentale, aull
funzionalita generale delle strutture organizzatie# Ente e sui servizi prodotti teso ad individeiagni
possibile disfunzione operativa e criticita, akfidi apportare gli eventuali e opportuni correttiecessari
al miglioramento definitivo.
2. Competente alla formulazione delle propostegmatidve, di modifica o di adeguamento del presente
regolamento € il servizio operante in materia djaoizzazione, al quale dovranno essere rivolte le
conformi proposte dai soggetti a diverso titol@messati.

Art. 126
Entrata in vigore
1.1l presente regolamento diventa esecutivo utta divenuta esecutiva la deliberazione di apprmree
da parte della Giunta Comunale, competente ai siefifarticolo 48, comma 3, del D.Igs.267/2000.
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