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TITOLO | — Disposizioni Generali

Art. 1.- Oggetto

Il presente Regolamento disciplina I'ordinamentaegale degli uffici e dei servizi dell’ente,
la sua dotazione organica, le modalita di assuezayyli impieghi, i requisiti di accesso in
conformitd con quanto stabilito dal D. Igs 267/200@.i, D. Igs 165/2001s.m.i D. Igs
150/2009 s.m.i nel rispetto dei principi dello stat e della delibera di C.C. n 49 del
18.12.2010 e delle norme vigenti.

Art. 2.- Principi
1. Gli uffici ed i servizi dell’ente sono ordinati &he di soddisfare gli interessi ed i bisogni
delle comunita locali amministrate, in relazionesadi cambiamenti sociali, economici e
culturali, attraverso il miglioramento della qual# I'incremento della quantita dei servizi
erogati e delle funzioni esercitate.
2. L’ordinamento degli uffici e dei servizi dell'ense informa ai principi di:
a.Autonomia
b. Efficacia
c. Efficienza
d. Funzionalita ed economicita di gestione
e.lmparzialitad e trasparenza dell’azione amministeati
f. Equita
g. Professionalita, produttivita e flessibilita depparti di lavoro
h.Distinzione fra [lattivita di gestione amministredi spettante ai dirigenti ed ai
responsabili dei servizi e degli uffici e i poteli indirizzo e di controllo politico-
amministrativo spettanti agli organi elettivi
i. Pubblicita e trasparenza dell’azione amministrativa
j. Comunicazione interna ed esterna ed interconnessiarie pubbliche amministrazioni.
L’organizzazione degli uffici e dei servizi del @ane persegue le seguenti finalita:

a) Realizzare un assetto dei servizi funzionale allstione degli obiettivi e dei
programmi definiti dagli organi di direzione paodii;

b) Ottimizzare le prestazioni e i servizi nell'intesesdei cittadini;

c) Rispondere tempestivamente ai bisogni della corauoitale attraverso modelli
organizzativi e gestionali che garantiscano latiltatdella struttura;

d) garantire I'informazione e la partecipazione déadiini all’attivita dell’ente anche
attraverso l'accesso agli atti, nel rispetto dateme vigenti, ed in conformita alle
disposizioni adottate dal Comune in materia di paasnza dell'attivita
amministrativa,;

e) valorizzare le risorse umane dell’ente;

f) assicurare I'economicita, la speditezza e la ridpaga al pubblico interesse
dell’'azione amministrativa,

g) predisporre strumenti ed azioni nel rispetto dekaformance organizzativa ed
individuale di cui al D.lgs. 150/2009;

h) promuovere azioni positive al fine di garantire diaioni oggettive di pari dignita
nel lavoro e di pari opportunita tra lavoratricilavoratori nella formazione e
nell’avanzamento professionale e di carriera;

i) accrescere la capacita di innovazione e la compttidell’organizzazione anche
al fine di favorire I'integrazione con le altre Riliche Amministrazioni.

Art. 3.- Indirizzo politico
1. Gli organi elettivi esercitano le funzioni di indizo e di controllo politico-amministrativo,
tra cui quelle di governo e di indirizzo generalefinendo gli obiettivi ed i programmi da




attuare, e verificando la rispondenza dei risultiilattivita amministrativa e della
gestione agli indirizzi impartiti.
2. Spettano ad essi, in particolare:

a. L’approvazione dei regolamenti, ai sensi delle rorngenti

b. La definizione degli obiettivi, dei piani, dei pmagnmi e delle direttive generali
dell’'azione amministrativa

c. Lindividuazione e I'assegnazione delle risorseafimiarie, materiali ed umane, nel
rispetto delle norme vigenti e dei regolamenti

d. 1l controllo sul conseguimento degli obiettivi deljestione

e. La definizione dei criteri generali in materia divsenzioni, contributi, sussidi, ausili
finanziari e vantaggi economici a vantaggio di itexzZla determinazione di tariffe,
canoni e analoghi oneri a carico di terzi;

f. Le nomine, le designazioni e le revoche loro atitéodalle norme vigenti

g. Quant’altro loro attribuito dalle norme vigenti, lidaStatuto, dai regolamenti e dal
presente regolamento.

Art. 4.- Azione di governo ed indirizzo generale

1. L’azione di governo consiste nell'individuaziondlddinee programmatiche relative alle
azioni ed ai progetti da realizzare nel corso dahdato e delle finalita da perseguire nelle
funzioni e nei servizi di competenza dell’ente Jaé&bro ordinazione in livelli di priorita e
nella assegnazione di massima delle risorse netessa

2. L’atto fondamentale con cui si attua I'azione divgmo locale e costituito dalle linee
programmatiche, definite, adeguate e periodicameet#icate ai sensi delle norme
vigenti.

3. Il Sindaco e gli Assessori, in accordo con lui, aar@ direttive ed approvano strategie e
programmi per l'attuazione dell’azione di goverm®| rispetto delle menzionate linee
programmatiche.

4. L'indirizzo generale dell’lamministrazione consistell'individuazione degli obiettivi da
perseguire per l'attuazione delle finalita delimeadall’azione di governo, e nella
definizione di programmi recanti le modalita editeri per il loro raggiungimento.

. A titolo esemplificativo, sono atti di indirizzgenerale:

1. Il piano esecutivo di gestione/Piano risorse olviett
2. Il piano delle opere pubbliche
3. La dotazione organica ed il programma del fabbisatjrpersonale.

ol

Art. 5- Ciclo di gestione e piano della performance
1. Il ciclo di gestione della performance di alliart. 3 del D.lgs. 150/2009 prevede:
a) definizione e assegnazione degli obiettivi chiatendono raggiungere, dei valori
attesi di risultato e dei rispettivi indicator
b) collegamento tra gli obiettivi e I'allocazione @eflsorse;
C) monitoraggio in corso di esercizio e attivazionewentuali interventi correttivi;
d) misurazione e valutazione della performance,egativa e individuale;
e) utilizzo dei sistemi premianti, secondaiteci di valorizzazione del merito;
f) rendicontazione dei risultati agli organi didirizzo politico-amministrativo, ai
vertici delle amministrazioni, nonché ai competewptigani esterni, ai cittadini, ai
soggetti interessati, agli utenti e ai destinalariservizi.

2. Nello specifico, il Comune sviluppa in maniem@erente con i contenuti e con il ciclo
della programmazione finanziaria e del bilancio,sdguente ciclo di gestione della
performance:

a) definizione e assegnazione degli obiettivi, confoathe caratteristiche definite dal
secondo comma dell'art. 5 del D. Lgs. 150/200%awaérso il Piano esecutivo di
gestione (Peg) o il Piano risorse obiettivi (PREPprovato dalla Giunta Comunale




sulla base di quanto contenuto in atti fondameradbttati dal Consiglio Comunale
quali ad esempio: Bilancio di previsione, Relazidhevisionale e Programmatica,
Programmazione Triennale del Piano delle Opere IRt

b) identificazione delle risorse collegate ai singuiiettivi in due specifiche modalita:

a. Relazione previsionale e programmatica: analisipgegrammi e dei progetti
con particolare attenzione alle fonti di finanziaroe

b. Piano esecutivo di gestione (Peg) o Piano risordadettivi (PRO):
assegnazione delle risorse alle aree, ai settomgle uffici per la piena
operativita gestionale;

C) monitoraggio in corso di esercizio attraverso iusagi momenti specifici:

a. 30 settembre di ciascun anno: nell’ambito dellabéehzione che verifica lo
stato di attuazione dei programmi e dei progettragerso appositi report e
analisi da parte dei Responsabili dei servizi ecdeapetenti Assessori;

b. 30 novembre di ciascun anno: nell’'ambito dellalzbzione di assestamento
generale al bilancio dell’esercizio in corso;

d) misurazione della performance:

a. individuale: attraverso il sistema di valutazioppasitamente approvato .

e) utilizzo dei sistemi premianti: gli strumenti sodefiniti dai Contratti nazionali di
lavoro e dai principi, tempi, modalita e fasi dedtema di valutazione approvati con
apposito regolamento;

f) Rendicontazione: l'attivita viene riassunta netiéarzione al rendiconto della gestione
da approvarsi entro il 30 aprile dell’anno sucoessin tale sede viene dato atto del
raggiungimento degli obiettivi precedentementeatissiei vantaggi acquisiti per la
comunita amministrata e degli indicatori relativil'edficienza, efficacia ed
economicita dell’azione amministrativa. La fase ldiconto e la relativa relazione
vengono pubblicate, cosi come ogni fase del ciclgedtione della performance sul
sito internet del Comune, fatte salve diverse egpecifiche attivita informativa di
volta in volta stabilite.

g) Sulla base dei dati raccolti nella rendicontazitaenministrazione verifichera gli
ambiti di miglioramento dei servizi erogati allétadinanza cosi da migliorare il grado
di soddisfazione dei cittadini e conseguentemeeterthinare i nuovi obiettivi per
I'anno successivo.

3. Ogni fase del Ciclo di gestione della perfornemngene inserita nel sito istituzionale
dellAmministrazione nella sezione denominata “Ppa®nza, valutazione e merito”.

4. Alla luce dei commi precedenti e alla non daetpplicabilita dell'articolo 10 del D.Igs. n.
150/2009 alle autonomie territoriali, il piano delberformance del comune e costituito
dall'insieme dei documenti programmatori attualraengenti ed obbligatori ai sensi del
D. Igs. n. 267/2000 e precisamente:

- Relazione previsionale e programmatica,;

- Bilancio pluriennale;

- Bilancio annuale di previsione;

- Programma triennale dei lavori pubblici;

- Programmagzione triennale del fabbisogno di peategn
- Piano esecutivo di gestione/ Piano risorse otiiet

Il piano esecutivo di gestione o Piano risorse ttilsiecostituisce sviluppo del piano della
performance. Il documento dovra quindi contenereoflettivi, le disponibilita di risorse
umane e finanziarie suddivise per settore, glidathri per la misurazione e la valutazione
della performance organizzativa ed individuale commeglio precisata dal presente
regolamento e dal regolamento sul sistema permartkntalutazione delle prestazioni e dei
risultati dei dipendenti.

Il termine del 31 gennaio previsto dall'articolo @@l D.lgs. n. 150/2009 ha un valore

meramente indicativo, in quanto le scadenze dagdktt per gli enti locali sono previste dal




D.lgs. n. 267/2000 e dagli eventuali termini diviocn ministeriali in merito all'approvazione
del bilancio di previsione e dei relativi allegati.

L'approvazione del bilancio di previsione e dedjegati da parte del Consiglio comunale e
del piano esecutivo di gestione o del piano ris@beettivi: da parte della Giunta comunale
costituiscono piena esecuzione in attuazione ddéjsD.n. 150/2009 e non €& pertanto
necessaria una specifica ed apposita deliberarébaeva al piano della performance.

Non si applicano altresi le sanzioni previste dditolo 10 del D.Igs. n. 150/2009 in quanto
con riferimento all'attuale contenuto del D.Igs. 267/2000 non pu0 essere imputata ai
dirigenti responsabili dei servizi I'eventuale matac adozione ed approvazione degli
strumenti programmatori come sopra evidenziati.

Al termine di ciascun esercizio e precisamente'ambito dell'approvazione del rendiconto
della gestione che le autonomie territoriali aparoy entro il 30 aprile dell'anno successivo,
la Giunta comunale analizza il grado di raggiungitoedella performance organizzativa ed
individuale all'interno della relazione al renditmmprevista dall'ordinamento. Tale analisi
costituisce, senza apposita e specifica delibenaziattuazione delle disposizioni di cui
all'articolo 10 del D.Igs. n. 150/2009.

Art. 6 - La trasparenza

1. L'intera attivita dell’ente si ispira a principioegerale di trasparenza, esso costituisce, ai
sensi dell’art. 117 della Costituzione, livello essiale delle prestazioni erogate.

2. La trasparenza € intesa come accessibilitd totalehe attraverso lo strumento della
pubblicazione sui siti istituzionali delle ammimestioni pubbliche, delle informazioni
concernenti ogni aspetto dell'organizzazione, degtiicatori relativi agli andamenti
gestionali e all'utilizzo delle risorse per il pegsimento delle funzioni istituzionali, dei
risultati dell'attivita di misurazione e valutazeasvolta dagli organi competenti, allo scopo
di favorire forme diffuse di controllo del rispetbei principi di buon andamento e
imparzialita.

3. L’ente garantisce la trasparenza di ogni fase wliaaione del sistema di misurazione e
valutazione della performance, in primo luogo ajgdti oggetto della valutazione, il cui
coinvolgimento nel procedimento di valutazione ateauto nel sistema di misurazione e
valutazione della performance approvato dalla Giunt

4. Fermo quanto previsto all’articolo precedente spildoblicazione nell’apposita sezione
internet denominata "Trasparenza, valutazione etorieli ogni fase del Ciclo di gestione
della performance, I'ente individua nel dettaglib glteriori documenti da inserire
nell’ambito della sempre maggiore trasparenza.ndecazioni di cui all’art. 11 comma 8
del D.Igs. 150/2009 costituiscono suggerimentiyp& migliore trasparenza.

5. Rimane ferma la pubblicazione di documenti, attresoconti previsti da specifiche
normative, quali ad esempio quelli relativi aglicamichi esterni e quelli relativi alla
contrattazione integrativa decentrata.

TITOLO Il — Ordinamento degli uffici e dei servizi
CAPO 1 - Articolazione

Art. 7- Assetto strutturale

La struttura funzionale del Comune si articola imtau organizzative di diversa entita e
complessita, di norma, per funzioni omogenee difirate allo svolgimento di attivita finali,
strumentali o di supporto.

Art. 8.- Aree — Settori
L’assetto strutturale del Comune € suddiviso, dimrey in Aree, quali unita organizzative di
massima dimensione.




1. Ogni Area puO riunire piu unitd organizzative dmensioni intermedie, denominate
settori, in base ad associazioni di competenze uadegall’assolvimento autonomo e
compiuto di una o piu attivita omogenee.

2. |l settore, quale unita organizzativa di dimensioriermedie, svolge attivita afferenti a
specifiche materie .

Art. 9 Unita organizzative autonome

1. Fermo restando I'assetto strutturale di massimaitienel precedente articolo, possono
essere istituite unita organizzative autonome @arblgimento di funzioni di staff e/o per
I'erogazione di servizi strumentali, anche di eteveontenuto tecnico-specialistico.

2. Possono essere altresi costituite unita organizzatitonome con carattere temporaneo,
per il conseguimento di obiettivi intersettoriajijando si renda necessario od opportuno
I'apporto professionale di risorse facenti capoeealiverse.

Art. 10.- Aree ed ambiti funzionali
1. Le aree funzionali sono cosi determinate e compmnemd rispettivamente i servizi
sottoindicati:
SEERARIO COMUNALE

AREA POSIZIONE
ORGANIZZATIVA

AREA POSIZIONE
ORGANIZZATIVA

AREA POSIZIONE
ORGANIZZATIVA

AREA POSIZIONE
ORGANIZZATIVA

SEGRETERIA FINANZIARIA TECNICA DEMOGRAFICI
AFFARI CONTABILE COMMERCIO
GENERALI

AREA SEGRETERIA — AFFARI GENERALI
Direzione di Area
Responsabile di Posizione Organizzativa

Servizi: segreteria — ufficio contratti — biblioteca —té culturali — manifestazioni
pubbliche — C.R.D. —istruzione - Servizio civl@ssistenza e beneficenza pubblica —
programmazione — organi istituzionali — assegnazadloggi ERP — gestione cimitero

AREA FINANZIARIA CONTABILE
Direzione di Area
Responsabile di Posizione Organizzativa

Servizi: - economato - patrimonio inventario comlenatributi — servizio finanziario

AREA TECNICA
Direzione di Area
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Responsabile di Posizione Organizzativa

Servizi: - Urbanistica — lavori pubblici — sicurezza saMdro.
Aspetti tecnici relativi ai seguenti servizi: sceiel impianti sportivi — strade — illuminaziong —
parchi e tutela ambientale — manutenzione patrimoomunale — smaltimento rifiuti —
fognature — cimiteri — trasporti - circolazionesstale

AREA DEMOGRAFICI -COMMERCIO
Direzione di Area
Responsabile di Posizione Organizzativa

Servizi: Anagrafe — Stato Civile — Leva — Elettorale —admpmastica — numerazione civica|—
industria — commercio — artigianato — fiere
- vigilanza

2. Ad ogni area corrisponde una posizione organizaaton funzioni di direzione
caratterizzate da autonomia gestionale e compdessisensi dell’art. 8 del CCNL degli
Enti Locali.

3. Nell'ambito dei raggruppamenti di cui al comma Lfiae di consentire il piu idoneo
adeguamento organizzativo e gestionale dell’assgttdturale al sistema erogativo e
funzionale dell’ente, possono, se necessario, essEtituiti ulteriori ambiti funzionali
con apposito atto della Giunta del Comune.

4. Per quanto riguarda in particolare la struttura duhzioni del Servizio Finanziario si
specifica che:

a. Il servizio finanziario comprende le funzioni di ardinamento dell’intera attivita
finanziaria del Comune, rapporti con le azienddi @lfyi organismi a partecipazione
comunale

b. 1l Responsabile del servizio finanziario assumeharaitte le funzioni che la legge, lo
statuto ed i regolamenti gli pongono a carico, angkando locuzioni analoghe alla
qgualifica (ragioniere, responsabile di ragioneriepntabile o altre qualifiche
corrispondenti).

Art. 11.- Compiti di programmazione
Al Sindaco ed alla Giunta, nel quadro dell'ordinauioe vigente e secondo le rispettive
attribuzioni disciplinate dallo Statuto, competal&terminazione degli obiettivi da perseguire
e la definizione dei programmi da realizzare, $¢miio modalita e tempi di esecuzione dei
medesimi. Agli stessi organi compete inoltre I'adoe delle direttive e degli indirizzi
generali per la relativa attuazione e la verifiear@sultati conseguiti.

La Giunta approva annualmente, successivamensénahuta approvazione del bilancio di
previsione, il piano esecutivo di gestione in farsemplificata (Piano delle risorse Obiettivi)
in quanto il Comune ha una popolazione complegsifaiore a 15.000 abitanti, ed assegna
ai responsabili delle aree la dotazione di risans@ne, nellambito della dotazione organica
complessiva. Rimane ferma la competenza del Singacd'attribuzione degli incarichi di
responsabile di area e posizione organizzativeeasisdelle norme vigenti e del presente
regolamento.
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CAPO 2 — Organi gestionali

Art. 12 - Segretario

1. L'ente ha un segretario titolare, nominato dal &oualai sensi dello Statuto e delle norme
vigenti.

2. Il Segretario:

a.

3.1l

Svolge compiti di collaborazione e funzioni di a#snza giuridico-amministrativa nei
confronti del Sindaco, del Consiglio e della Giyrdai responsabili di area in ordine
alla conformita dell’azione amministrativa alle ¢ gallo statuto ed ai regolamenti.
Partecipa, con funzioni consultive, referenti essistenza, alle riunioni del Consiglio
e della Giunta curandone la verbalizzazione.

Provvede alla direzione ed il coordinamento deitae svolta dai responsabili dei
servizi ed uffici ed e ad essi sovraordinato sotemide allo svolgimento delle loro
funzioni e ne coordina lattivita assicurando unét operativa dell’organizzazione
nel perseguimento degli indirizzi, direttive ed ethivi espressi dai competenti organi
dell’Amministrazione.

Puo rogare tutti i contratti nei quali I'ente é teared autenticare nel suo interesse
scritture private ed atti unilaterali.

Presiede la delegazione trattante di parte pubblicdficio competente per i
procedimenti disciplinari.

Adotta i provvedimenti, gli atti e le misure di gese dei procedimenti di
reclutamento e dei rapporti di lavoro delle figagicali salvo quanto diversamente
disposto dalle norme, dalla contrattazione collattiigenti e dai regolamenti.

Stipula i contratti individuali di lavoro delle fige apicali salvo quanto diversamente
disposto dalle norme, dalla contrattazione collattiigente e dai regolamenti
Provvede alla determinazione dell’orario di sewig di apertura al pubblico degli
uffici

Esercita ogni altra funzione attribuitagli dalleatitto o dai regolamenti o conferitagli
dal Sindaco.

Sindaco puo conferire al Segretario tutte o makudelle funzioni spettanti ai

Responsabili d'area nel caso di loro assenza. iciese di dette funzioni € sottratto al
titolare per il tempo indicato nel provvedimentacdnferimento.

Art. 13 Incarichi Responsabili d’area

1. Il Sindaco attribuisce con proprio decreto gli inclai di Responsabile d'Area e degli
uffici.

2. Gli incarichi sono conferiti tenendo conto dellatura e delle caratteristiche dei
programmi da realizzare, della competenza profeateoe delle attitudini acquisite in
relazione ai risultati conseguiti in precedenzaodni caso, gli incarichi sono efficaci sino
all’emanazione dei nuovi.

3. Gliincarichi di Responsabile d'Area possono esaidati:

a. Ai dipendenti dell’ente preposti al vertice dellittnorganizzativa omonima secondo

b.

C.

d.
e.

la vigente dotazione organica

Ai dirigenti, ai funzionati di alta specializzazero dell’area direttiva con cui siano
stati stipulati contratti a tempo determinato al fdori della dotazione organica
dell'ente, ai sensi e nei limiti di cui al presemégolamento ed alle norme vigenti —
art. 110 — 2° comma — D. Lgs. 267\2000

Ai responsabili d'area e degli uffici con cui siastati stipulati contratti a tempo
determinato per la copertura di posti previsti aelbtazione organica — art. 110 — 1°
comma — D.Lgs. 267\2000;

A dipendente di altra pubblica amministrazione codao o distaccato presso I'ente;
Negli altri casi previsti dal presente regolamenttalle norme vigenti.
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4.

Gli incarichi possono essere revocati prima dell@ Iscadenza, in caso di inosservanza
delle direttive generali del Sindaco, della Giuotdell'assessore di riferimento, in caso di
mancato raggiungimento degli obiettivi della geastio di mancata o insufficiente
realizzazione di programmi o di progetti, per resgabilitd grave o reiterata e negli altri
casi previsti dalle norme vigenti e dai contrattilettivi di lavoro.

E’ possibile assegnare la responsabilitd di pos&iorganizzativa anche ai dipendenti a
tempo parziale, purché il tempo del lavoro nonisiariore al 50% del tempo ordinario
contrattualmente previsto.

Art. 14.- Responsabili d'Area - Competenze

1.

2.

| Responsabili d'Area sono preposti alla direzialedle correlative articolazioni della

struttura dell’'ente.

Spetta ai Responsabili d'Area la gestione finargiaecnica ed amministrativa, mediante

autonomi poteri di spesa nell’ambito delle dotazforanziarie assegnate e dei programmi

e degli obiettivi della gestione approvati, di argaazione delle risorse umane e

strumentali e di controllo.

| Responsabili d'Area rispondono della corretteazaninistrativa e dell’efficienza della

gestione.

Sono ad essi attribuiti tutti i compiti di attuazeodegli obiettivi e dei programmi definiti

con gli atti di indirizzo adottati dall’'organo ptio, compresa l'adozione di atti che

impegnano l'ente verso I'esterno, che la legge stéuto espressamente non riservino
agli organi di governo, tra i quali, in particolare

a. La formulazione di proposte al Sindaco ed al Seget anche ai fini della
elaborazione di programmi, di schemi di atti noimat amministrativi di competenza
di altri organi dell’ente,

b. La presidenza delle commissioni dei procedimentigscelta del contraente;

c. La presidenza e la nomina delle commissioni esangnadei concorsi e delle
selezioni;

d. La responsabilita delle procedure per la scelta aeltraente, di concorso e di

selezione;

La determinazione a contrattare, ai sensi delleneorigenti;

L’autorizzazione al subappalto, ai sensi delle rexgenti;

L’aggiudicazione definitiva, a conclusione del prdonento di scelta del contraente;

L’approvazione degli stati di avanzamento dei laeda liquidazione dei certificati di

pagamento;

L’approvazione del certificato di regolare esecuoei@ degli atti di collaudo dei lavori

e lo svincolo delle cauzioni e delle garanzie @tesai sensi delle norme vigenti;

j. L'emanazione di diffide e l'applicazione di eventupenali per I'inadempimento
contrattuale;

k. 1l conferimento di contratti d’opera non professita)

|. La stipulazione dei contratti afferenti il servizia essi diretto;

m. L'assunzione degli atti di gestione finanziaria,sansi e con le modalita di cui al
vigente regolamento di contabilita;

n. L'adozione degli atti di amministrazione e di gesg del personale, ivi compresi la
comminazione delle sanzioni disciplinari del rimpgm verbale e della censura, la
verifica della produttivita degli uffici, lattribzione dei trattamenti economici
accessori,

o. Il coordinamento, in base alla legge 7.8.1990 A, 8éi Responsabili dei procedimenti
che fanno capo al servizio, ai sensi del vigeng®leemento in materia di termine e di
responsabile del procedimento;

p. La promozione e la resistenza alle liti ed il petef conciliazione e di transazione,
ferma restando la competenza della Giunta in maikoncarico per il patrocinio
legale;

SQ ™o
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g. L'espressione dei pareri di regolarita tecnicaesplioposte di deliberazione afferenti
'unita organizzativa da essi diretta, ai sensiledailorme vigenti e del presente
regolamento;

r. L'emanazione delle autorizzazioni, delle concesseodegli atti e dei provvedimenti
analoghi, il cui rilascio presupponga accertamentvalutazioni, anche di natura
discrezionale, nel rispetto di criteri predeterniinilla legge, dai regolamenti, da atti
generali di indirizzo;

s. L’emanazione dei provvedimenti di sospensione @i, abbattimento e riduzione in
pristino di competenza dell’ente, nonché i potewidilanza edilizia e di irrogazione
delle sanzioni amministrative previsti dalle normgenti in materia di prevenzione e
repressione dell’abusivismo edilizio e paesaggstimbientale;

t. L’emanazione delle ordinanze per I'attuazione dédiggi e dei regolamenti escluse
guelle generali e quelle espressamente assegné@e@hco nelle materie che gli
fossero riconosciute quale ufficiale di governo;

u. Le attestazioni, le certificazioni, le comunicazjorle diffide, i verbali, le
autenticazioni, le legalizzazioni ed ogni altrooattostituente manifestazione di
giudizio o di conoscenza,

v. La responsabilita del trattamento dei dati perdpaakensi delle norme vigenti e dei
regolamenti dell’ente;

w. La responsabilita dell'indagine del disservizio plito a seguito di reclamo, ai sensi
delle norme vigenti

X. Gli atti ad essi attribuiti dalla legge, dallo sitat e dai regolamenti o, in base a questi,
delegati dal Sindaco;

y. La valutazione della performance individuale degpetidenti assegnati alla propria
area,

z. La massima trasparenza in ogni fase del ciclo sligee della performance riferita alle
attivita e ai servizi ad esso specificatamentegrsse

| Responsabili d'Area esercitano le attribuzionizidette nell’ambito dell’unita

organizzativa della quale assumono la responsabdi#tlvo quanto diversamente disposto

dal Sindaco o dal presente regolamento.

Art. 15.- Funzioni dei Responsabili d'Area

1.

Il Responsabile d'Area e di altra unita organizzatadotta ed emana gli atti e |
provvedimenti allo stesso attribuiti dalla leggallal statuto e dai regolamenti; indirizza e
coordina le attivita dei responsabili degli uffiappartenenti al settore ed all’unita
organizzativa di assegnazione, avoca a se, indiasgenza ed indifferibilita, 'adozione
e/o I'emanazione dei singoli atti e provvedimentiribuiti alla competenza dei
responsabili degli uffici dei servizi assegnatiicalira unita organizzativa e si sostituisce
agli stessi in caso di loro ingiustificato ritardamissione, informandone contestualmente
il Sindaco, ed il Segretario; provvede, con autonpoteri di spesa, alla gestione ed
all'impiego dei fondi assegnati al Servizio o aflith organizzativa di preposizione;
svolge ogni altra attivita, diretta, indiretta ausbhentale, richiesta dalla funzione di
responsabilita attribuitagli.

La presidenza delle commissioni di gara e di camorcome la responsabilita delle
procedure di appalto e di concorso e di stipulacdeitratti, spetta, ai sensi dell’art. 107
del D. Lgs 267\2000, ai Responsabili d’area. Lalptie attribuzioni, con esclusione della
stipula contrattuale in costanza di funzioni diiciffle rogante, possono essere conferite,
con apposito atto del Sindaco, al Segretario n&i diaimpossibilita o grave difficolta a
procedere in osservanza delle prescrizioni di tpriano periodo del presente comma. |
provvedimenti di indizione di gara o di concorsa®amno individuare un Servizio diverso
da quello di appartenenza competente per la gestiehconseguente procedimento. In tal
caso la presidenza di gara o di concorso spettalaivi responsabili di servizio, fatto
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salvo quanto recato dal presente articolo in materiattribuzioni sussidiarie rimesse al
Segretario.

Il Responsabile d'Area individuato con il provvedmo di indizione della gara e il
Responsabile d'Area preposto a commissione coralerscompiono ogni atto ed
assolvono ogni adempimento previsti dalla legge aé régolamenti per il corretto,
tempestivo, imparziale, economico ed efficientelgineento delle procedure di gara o di
concorso di cui assumono ogni piu ampia respontabiprocedimentale e
provvedimentale ai sensi di legge.

Spetta ai Responsabili d'Area ai sensi dell’'arZ #ieél D. Lgs. 267\2000, I'adozione di
ogni altro atto e provvedimento gestionale, atusategli obiettivi, programmi e direttive
degli Organi di governo che sia espressione direlisgnalita tecnica o amministrativa di
tipo gestionale. Restano di competenza degli Orgdinigoverno i soli atti che
presuppongono l'esercizio di discrezionalita amstmativa di tipo politico.

Gli atti assunti dai Responsabili d'‘Area o di altreitd organizzative assunte alla
pianificazione esecutiva generale dell’Ente, neikgto delle funzioni loro attribuite, sono
definiti e, pertanto, avocabili al Sindaco.

In ipotesi di gravi ed ingiustificate omissioni itardi nell’esercizio dei poteri conferiti ai
Responsabili d'Area, idonei a determinare il rileapregiudizio per I'interesse pubblico
e nel mancato rispetto dei tempi fissati nel PROiprggiungimento degli obiettivi, il
Sindaco, sentito il Segretario, ha facolta, praliffida, di nominare altro soggetto che
provwede ad adottare, in via sostitutiva, gli aithessi o ritardati dai Responsabili
medesimi, fatta salva, comunque, l'attivazione pigicedimenti volti all'accertamento
delle relative responsabilita gestionali e/o dikcgyi.

Nell’'esercizio delle funzioni di sovrintendenzaadiii all’art. 50 del D. Lgs. 267\2000, il
Sindaco puo richiedere ai Responsabili d'Area aldle unita organizzative, elementi
conoscitivi e delucidazioni in ordine a specifictisfunzioni ed irregolarita riscontrate
nell'assolvimento dell'attivita affidata, nelladimne degli atti di competenza, nel
mancato raggiungimento degli obiettivi assegnatiebrilevante pregiudizio attinente al
loro conseguimento.

L’adozione dell'atto, con cui si decide la costitue in giudizio dellEnte a difesa di
provvedimenti impugnati o di diritti o interessiaktesso spettanti, &€ di competenza del
Responsabile della relativa Area, qualora, la neateontroversa riguardi aspetti
gestionali. La decisione relativa alla costituzionegiudizio viene assunta dalla Giunta
Comunale qualora la controversi riguardi atti aatotdagli Organi politici

Art. 16.- Funzioni vicarie di Responsabile d'Area

1.

Quando il posto di Responsabile d'Area risulta mEa vi € temporanea assenza o
impedimento del titolare, 'assolvimento delle tala funzioni di direzione delle attivita e
di emanazione degli atti di competenza del Resgmiesmancante, assente o impedito, &
demandato, su incarico del Sindaco, da conferigiti® il Segretario, ad altro
Responsabile d'Area, se tali attribuzioni rientramelle specifiche competenze
professionali di quest'ultimo o ad altro dipendemepossesso dei necessari requisiti,
collocato nel medesimo Servizio che ricopre nagso la qualifica apicale.

In caso di impossibilita a provvedere ai sensi piglcedente comma, il Sindaco puo
costituire apposito rapporto a tempo determinatosensi dell'art. 110 del D. Lgs.
267\2000.

In caso non si verifichino le condizioni di cuiginti 1 e 2 le funzioni di responsabile di
servizio vengono espletate dal Segretario dell'ente

| soggetti incaricati della supplenza sono respoifisgegli atti assunti nell’esercizio delle
funzioni vicarie.
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Art. 17.- Delegabilita delle funzioni di Responsalie d'Area

1.

Il Responsabile d'Area o di altra unita organizzataissunta alla pianificazione esecutiva
dell’'ente, puo delegare ad altri dipendenti, asagdonzionalmente alla propria area od
unita organizzativa, la cura, l'istituzione e 'anbmo compimento di taluni procedimenti
amministrativi di propria competenza, ivi comprésdormulazione, il perfezionamento e
la sottoscrizione dei relativi atti e/o provvediriemmministrativi, anche strumentali, di
supporto e complementari, nonché I'adozione denessi impegni di spesa, ai sensi di
legge, ove tali dipendenti siano in possesso, alre di adeguata qualifica funzionale,
anche di idoneo spessore professionale e di sgeeifattitudini, con riguardo alle
esperienze lavorative pregresse ed ai risultaseguiti.

. Il provvedimento di delega deve contenere le duettnecessarie per il migliore

assolvimento delle attivita delegate, con parti@lariguardo, segnatamente,

allindicazione degli obiettivi e dei risultati gémnali da perseguire, nonché dei principi

generali e dei criteri specifici per I'attuazionei dompiti assegnati, idonei a consentire, a

consuntivo, la corretta e puntuale verifica dailtegti conseguiti:

a. Adottano gli atti di gestione finanziaria, ai sedsi presente regolamento, degli altri
regolamenti e delle altre forme vigenti;

b. Assumono le funzioni di incaricato del trattamed& dati personale da essi gestiti, ai
sensi dei regolamenti e delle norme vigenti;

c. Esercitano le altre funzioni demandate loro datggk, dallo statuto e dai regolamenti
0, in base ad essi, delegate dal Sindaco o ateiblai Responsabili d'Area.

Art. 18. - Responsabili del procedimento

1.

| Responsabili dei procedimenti amministrativi sandividuati dal Responsabile d’area

nei dipendenti ascritti alla rispettiva area creneidotati categoria non inferiore a quella

minima eventualmente prevista dalle norme vigenti.

| Responsabili dei procedimenti:

a. Valutano, ai fini istruttori, le condizioni di amssibilita, i requisiti di legittimita e i
presupposti dei procedimenti loro assegnati;

b. Accertano d’ufficio i fatti;

c. Dispongono il compimento di ogni atto istruttoriecessario;

d. Chiedono il rilascio di dichiarazioni e la rettéidi dichiarazioni o istanze erronee o
incomplete;

e. Possono esperire accertamenti tecnici, disporreeziepi, ordinare esibizioni
documentali

f. Acquisiscono i pareri;

g. Curano le comunicazioni, ivi compresa quella di iavdel procedimento, le
pubblicazioni, le notificazioni;

h. Trasmettono gli atti al’'organo competente all'adoz del provvedimento ove non
abbiano la competenza a provvedere direttamente;

i. Sottoscrivono l'istruttoria del procedimento asgawneone la regolarita;

j.  Assumono la responsabilita per I'accesso ai doctinaemministrativi da essi detenuti
nel rispetto del regolamento e delle norme vigenti;

k. Effettuano le legalizzazioni, le autenticazionildetottoscrizioni delle dichiarazioni
sostitutive e delle copie di documenti amministiati sensi delle norme vigenti,

|. Provvedono a quant’altro previsto dal presente leegento, dai regolamenti e dalle
norme vigenti;

Il Responsabile del procedimento pud coincidere itdResponsabile d'Area e con |l

Responsabile dell’'ufficio nel rispetto dei regolarti@ delle norme vigenti.
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Art. 19.- Conferimento incarichi delle Posizioni Oganizzative

1. Ai fini del conferimento degli incarichi relativillarea delle posizioni organizzative

vengono individuate le seguenti posizioni di lavoro
- AREA SEGRETERIA — AFFARI GENERALI

- AREA TECNICA

- AREA FINANZIARIA CONTABILE
- AREA DEMOGRAFICI - COMMERCIO

AREA POSIZIONE
ORGANIZZATIVA

AREA POSIZIONE
ORGANIZZATIVA

AREA POSIZIONE
ORGANIZZATIVA

AREA POSIZIONE
ORGANIZZATIVA

SEGRETERIA FINANZIARIA TECNICA DEMOGRAFICI
AFFARI CONTABILE COMMERCIO
GENERALI

2. Gli incarichi di Responsabili di Posizione Orgamiiva vengono conferiti dal Sindaco ai

responsabili d'Area ascritti alla categoria D, per periodo non superiore a quello

massimo previsto dalle norme e dalla contrattaziooléettiva sulla base dei seguenti

criteri generali:

a. funzioni e attivita da svolgere;

b. complessita dell’'unita organizzativa e requgilturali e professionali posseduti;

C. natura e caratteristiche dei programmi da reaie;

d. previo conferimento dell'incarico con formgbeovvedimento del
responsabile di servizio.

Gli incaricati delle posizioni organizzative dovrensvolgere tutte le funzioni di cui

all'art. 8 del CCNL e specificatamente sono respbiis dell’efficiente ed efficace

assolvimento delle attivita cui sono preposti, quarticolare riguardo alla complessa

organizzazione delle risorse umane e strumentdlimpiego dei mezzi affidati,

all'attuazione dei piani annuali di azione, alloolgimento delle funzioni ordinarie,

nonché al raggiungimento degli speciali o geneddliettivi indicati nei programmi

dellAmministrazione, con particolare riferimentiegpianificazione esecutiva dell’ente.

Il trattamento economico accessorio del persomalaricato per le posizioni organizzative

e composto dalla retribuzione di posizione e databuzione di risultato ed assorbe tutte

le competenze accessorie e le indennita, comptelswdro straordinario, secondo la

disciplina prevista dalla contrattazione colletthazionale.

L'importo della retribuzione di posizione €& assdgnall’atto del conferimento

dell'incarico, con provvedimento motivato ed € gratb, entro i limiti previsti dalle

norme e dalla contrattazione collettiva vigenti, rapporto a ciascuna delle posizioni

organizzative individuate, in relazione:

Sindaco di

a. Alla loro collocazione strategica nella strutturgamizzativa;
b. Alla loro complessita;

C. Alle responsabilita organizzative e gestionali assu

d. Alla professionalita richiesta;

Con il conferimento degli incarichi per le posizimrganizzative & assegnato I'importo
della retribuzione di risultato, entro i limiti mmo e massimo previsti dalla contrattazione
collettiva vigente, soggetta a valutazione annyadsticipata ad opera del nucleo di
valutazione nel rispetto delle norme e della cdt#zzone collettiva vigenti.

7. Gli incarichi per le posizioni organizzative sonoggetti a valutazione annuale e sono
revocabili, nel rispetto delle norme e della caéraone collettiva vigenti:
a. Per il conseguimento di risultati negativi delliatia amministrativa della
gestione;
b. Per il mancato raggiungimento degli obiettivi pssfti;
C. Per inosservanza delle direttive impartite dallarg competente;
d. Per valutazione negativa del nucleo di valutazione;
e. Negli altri casi previsti dalle norme vigenti;
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8. I risultati delle attivita svolte dai dipendentii@iano stati attribuiti gli incarichi di cui al
presente articolo sono soggetti a valutazione danda parte dell’organo competente
dell'ente sulla base:

a. Dei risultati dell’attivita amministrativa e deltgestione;

b. Del raggiungimento degli obiettivi prefissati;

C. Dell'osservanza delle direttive impartite dall’'orgacompetente;
d. Degli altri parametri previsti dalle norme vigenti;

9. In caso di esercizio associato di funzioni ai Respbili d'Area titolari di incarico per le
posizioni organizzative che svolgano la loro funzicanche per altri enti si applica,
limitatamente al periodo di effettivo svolgimentelld predette funzioni, la disciplina
dell’area delle posizioni organizzative di cui atlerme ed alla contrattazione collettiva
vigenti.

Art. 20.- Conferenza dei Responsabili di posizionerganizzativa

1. La conferenza dei Responsabili di Posizione Orgaiza € composta dal Segretario e
dai Responsabili di Posizione Organizzativa.

2. La conferenza dei Responsabili di Posizione Orgatinza:

a. Formula proposte per la definizione degli obiettdella gestione e ne coordina
I'attuazione;

b. Definisce le linee di indirizzo per 'organizzazer la gestione delle risorse umane,
finanziarie e strumentali;

c. Pud esaminare le proposte dei regolamenti, degliaatministrativi generali, dei
provvedimenti che concernono I'ordinamento delkéent

d. Aggiorna i suoi componenti sulle attivita rilevamicorso nei servizi e sulle relative
priorita;

e. Puo prendere in esame le proposte di deliberazil@nsottoporre alla Giunta ed al
Consiglio e le proposte di determinazione, riesamma I'istruttoria onde garantirne la
regolarita e provvedere all’acquisizione dei padéregolarita tecnica e contabile e del
visto di regolarita contabile;

f. Provvede a quantaltro previsto dallo statuto eplesente regolamento.

Art. 21.- Costituzione di rapporti al di fuori della dotazione organica

Ai sensi dell’art. 110, comma 2, del T.U. approvatm il D.Lgs. 267/2000, possono essere
stipulati, al di fuori della vigente dotazione ongzm, contratti a tempo determinato di
dirigenza, di alta specializzazione o di funziooadell’area direttiva, fermi restando i
requisiti richiesti per la qualifica da ricopring, carenza di analoghe professionalita presenti
nell'interno dell’Ene.

CAPO 3 - Organi politici

Art. 22 - 1l Consiglio

Le competenze della Consiglio sono fissate dall42tdel D.lgs. 267/2000 della legge e si
esprimono nelle scelte delle linee di indirizzoi gebgrammazione generale formulate negli
strumenti di programmazione e di bilancio .

Art. 23.- La Giunta
Nel rispetto delle scelte e delle linee di indiazzdormulate negli strumenti di
programmazione e di bilancio di competenza del @tinscomunale ai sensi dell’art. 42 del
D.lgs. 267/2000 in via esemplificativa, competa &liunta:

a) L’attuazione degli strumenti e delle attivita pistei dal D.Igs. 150/2009;
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b) L'adozione del sistema di valutazione della perfance organizzativa e
individuale di cui al D.lgs. 150/2009;

c) La definizione, attraverso il Piano esecutivo distgme 0 piano risorse
obiettiviPEG/PRO), degli obiettivi generali deltiane di governo, delle politiche
da perseguire e dei risultati da raggiungere nellee aree di intervento, noncheé
dei relativi vincoli di tempo e costo;

d) Lindividuazione delle risorse umane, materiali extonomico-finanziarie,
nell’ambito dello stesso Peg/Pro;

e) L’emanazione di direttive di indirizzo e programnuaee, anche in corso d’anno
ad integrazione ed ulteriore specificazione delPeyg

f) La verifica della rispondenza dell’attivita gestida e dei risultati conseguiti agli
obiettivi e agli indirizzi stabiliti, sia in corsanno che in sede di rendiconto della
gestione;

g) La formulazione dei criteri per la concessione avv&nzioni, contributi e altri
ausili finanziari nonché per la determinazione atifte, canoni e rette e per |l
rilascio di autorizzazioni, licenze e ad altri aygtli provvedimenti;

h) La cura dei rapporti esterni ai vari livelli istionali, ferme restando le
competenze proprie dei responsabili degli uffide¢servizi;

i) La formulazione di indirizzi e linee guida per amizzazione interna delle aree e
in particolare per listituzione delle eventualigture decentrate sul territorio;

]) L'emanazione o la sottoscrizione di atti generaiigioati dai rapporti tenuti
nell’ambito di poteri di rappresentanza del Comaoe soggetti pubblici o privati,
organizzazioni di categoria e sindacati;

k) La stipula con i soggetti ed organismi di cui di#t. h), di specifici contratti,
convenzioni, accordi, intese che si ritengonoldivente interesse pubblico;

[) La determinazione della composizione della delewezidi parte pubblica per la
contrattazione decentrata integrativa con esclasiah esponenti politici
dellAmministrazione e della delegazione di paniplica per la concertazione.

m) Le attribuzioni espressamente previste dalle Legdal regolamento.

Spetta, in ogni caso, alla Giunta di adottare arsth@roposta del Segretario comunale,
tutti i provvedimenti necessari per assicurare gdi &rea le condizioni organizzative
idonee per il conseguimento degli obiettivi e @erdalizzazione dei programpriefissati.

Art. 24 - 1l Sindaco
1. Restano attribuiti al Sindaco:
a. La nomina del Segretario;

b.

Il conferimento degli incarichi ai responsabili d®& e ai responsabili di posizione
organizzativa di cui all'art. 8 del CCNL;

La stipulazione di contratti a tempo determinata g copertura dei posti di
Responsabili d'Area e degli uffici, dei dirigenti dei funzionari di alta
specializzazione, nel rispetto del presente regetm e delle norme vigenti in
materia;

Il conferimento degli incarichi di collaborazionesterna ad alto contenuto di
professionalita, nel rispetto del presente regotame delle norme vigenti;
L’individuazione e la nomina del Responsabile déAmeformativi automatizzati, del
responsabile dell’'ufficio di statistica, del respahile dl servizio di protezione civile,
del responsabile dell'ufficio delle relazioni con pubblico, del responsabile
dell'ufficio per il contenzioso del lavoro, del psabile dello sportello unico delle
attivita produttive e degli altri uffici previstiednorme speciali, nel rispetto del presente
regolamento e delle norme vigenti;

La nomina dei membri del nucleo di valutazione,msgetto del presente regolamento
e delle norme vigenti;
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g. L’emanazione degli atti e dei provvedimenti monticral cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni discrezionali, se marahpredeterminazione dei criteri
prescritti dal presente regolamento e dalle norigenti;

h. L'emanazione degli atti e dei provvedimenti espmessnte commessigli da
disposizioni legislative o statutarie o, sulla bdsessi, dal presente regolamento e da
altri regolamenti dell’ente o che ad esso si apjptic.

CAPO 4 — Gili atti

Art. 25.- Le deliberazioni

1.

2.

Le deliberazioni sono i provvedimenti assunti dag§ani collegiali dell’ente nell’ambito

della competenza attribuita loro dalla legge eadsiatuto.

Le deliberazioni del Consiglio e della Giunta s@ssunte su proposta del Responsabile

d'Area o dell'ufficio competente, se il procedine@mionsegua obbligatoriamente ad una

Istanza, ovvero debba essere iniziato d'ufficio.

Negli altri casi le deliberazioni possono esseuaie su proposta della Giunta, quando

vertano su materia attribuite al Consiglio, opptae Sindaco o dall’assessore competente

per materia, ovvero dai Consiglieri nei casi prevdslla legge e dal regolamento per |l

funzionamento del Consiglio.

Le proposte di deliberazione sono formulate dalp@esabile d'Area, dell’Ufficio o del

Procedimento competente, senza che sia necessarfarma precostituita.

Su ogni proposta di deliberazione che non sia ratoodi indirizzo € acquisito per iscritto

il parere in ordine alla regolarita tecnica e, qual comporti impegno di spesa o

diminuzione di entrata, contabile, datati e sottittscrispettivamente dal Responsabile

d'Area interessato ovvero dal Responsabile daltiofin caso di assenza del primo e dal

Responsabile del servizio finanziario. L'espressiodei pareri € condizione per

I'approvazione della deliberazione; i pareri songeriti nella deliberazione.

Salvo quanto diversamente disposto dal presentdamgnto, I'espressione del parere di

regolarita tecnica compete al Responsabile detBunrganizzativa competente per la

materia del provvedimento, individuato secondditatazione funzionale vigente. Ove la

competenza sia promiscua, il parere €& espressoiaizun responsabile dell'unita

organizzativa per quanto di rispettiva competenza.

Il parere di regolarita tecnica concerne la coezth e la regolarita dell'istruttoria, la

conformita della proposta di deliberazione allenm@rvigenti nella materia attribuita alla

responsabilita del dipendente interessato, nontkgemienza, alle regole dell’arte e della

buona tecnica, escluse quelle di ordine economi@nitiario e contabile.

Il parere di regolarita contabile riguarda:

a. La regolarita della documentazione;

b. I'esatta imputazione della spesa alla competentezimme del bilancio e del piano
esecutivo di gestione e la capienza del relatimnzaamento;

c. Laregolarita della proposta sotto ogni aspettoiplimato da norme contabili e fiscali;

| pareri di regolarita tecnica e contabile sonaess circa la conformita della proposta di

deliberazione alle norme che la reggono. Ove Ipgsta di deliberazione riporti parere

sfavorevole di regolarita contabile, essa viemasimessa al responsabile che ha espresso

il parere di regolarita tecnica, insieme alle euattindicazioni sugli emendamenti, le

modificazioni o le integrazioni ritenute opportune.

10.1 pareri non si estendono ai vizi di eccesso depotiell’atto, né sindacano I'opportunita e

la correttezza delle scelte discrezionali demanaglieorgani politici.

11.1 Responsabili d'Area e degli uffici rispondono gereri espressi limitatamente alle

competenze loro attribuite.
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Art. 26 - | provvedimenti dei Responsabili d'Area edegli uffici

1.

2.

o~

| responsabili d'Area e degli uffici emettono i yedimenti e gli atti amministrativi tipici
loro attribuiti dalla legge e dai regolamenti.

Essi, per lo svolgimento dell’attivita provvedimala non esercitata mediante atti tipici
che sia loro attribuita dalla legge e dai regolaimeamettono determinazioni in
conformita con il regolamento di contabilita.

Le determinazioni sono inscritte, in ordine crompo in apposito registro con le
modalita prescritte dal vigente regolamento di abitita.

Le determinazioni comportanti impegno di spesaattedai sensi del regolamento di
contabilita, sono trasmesse al Responsabile d'Airemziario che appone il visto di
regolarita contabile attestante la copertura fir@re entro 10 (dieci) giorni dal loro
ricevimento e le restituisce all’'ufficio munite degstremi del visto entro il giorno
successivo.

Il visto di regolarita contabile concerne la regibéa della documentazione, l'esatta
imputazione della spesa alla competente partizagiebilancio e del piano risorse ed
obiettivi ed attesta la capienza del relativo s&mento; esso puo essere solo apposto o
negato ed in tale ultimo caso deve esporre le nagmntabili del diniego.

Le determinazioni comportanti impegno di spesa sesecutive con l'apposizione del
visto.

Le altre determinazioni sono esecutive con la érssione.

I Responsabile del Procedimento che ne abbia @uhiatruttoria propone l'adozione
della determinazione e provvede alla sua contrafipar asseverazione della regolarita e
della completezza dell'istruttoria e della confaidnilel provvedimento alle norme che lo
reggono.

Le determinazioni che attengono ad attribuzionpidi responsabili d'Area e degli uffici
sono emanate di concerto tra loro.

CAPO 5 — Organizzazione del servizio finanziario

Art. 27.- Servizio Finanziario

1.

Il servizio finanziario provvede all’esercizio ditte le attribuzioni facenti capo all’area
economico-finanziaria, con particolare riferimenédle materie del bilancio, delle
rilevazioni contabili, delle finanze e dei tributiel’economato e della gestione contabile
del patrimonio.

Art. 28 - Responsabile del Servizio Finanziario

1.

I Responsabile del Servizio Finanziario sovrinendll’esercizio delle attribuzioni
commesse al servizio, ferme le ulteriori competemai spettanti in forza del presente
regolamento, degli altri regolamenti e delle norgenti.

Sono in particolare attribuiti al Responsabile Setvizio Finanziario:

a. La vigilanza, il controllo ed il coordinamento dattivita finanziaria del Comune di
Villimpenta;

b. La verifica delle veridicita delle previsioni diteata e di compatibilita delle previsioni
di spesa da iscrivere nei bilanci annuali e plure@ndel Comune, sulla base delle
proposte dei Responsabili d'area interessati;

c. La verifica periodica dello stato di accertamengtiedentrate e di impegno delle spese;

d. L'espressione dei pareri di regolarita contabildlesproposte di deliberazione che
comportino impegno di spesa o diminuzione di eatrat dei visti di copertura
finanziaria sulle determinazioni comportanti impegh spesa, salvo che I'espressione
di questi ultimi sia da lui attribuita al Responigabell’ufficio competente;

e. La registrazione degli impegni di spesa e deglegementi di entrata;

La registrazione degli ordinativi di riscossiondi pagamento;

—n
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g. La tenuta dei registri e delle scritture contabécessari per la rilevazione degli effetti
dell’attivita amministrativa sul patrimonio, nonchianalisi dei costi di gestione dei
servizi o dei centri di costo rilevati dal respdnita dell'ufficio e del procedimento
competenti;

h. La predisposizione di progetti di bilancio di prgene annuale e pluriennali;

I. La predisposizione degli schemi di relazione rewiale e programmatica, con
indicazione delle fonti di finanziamento e dei pr@gmi di spesa con riferimento ai
progetti di bilancio annuale e pluriennale;

j. La predisposizione di rendiconti della gestioneeladconnessa nota integrativa ed
illustrativa da presentare alla giunta;

k. La formulazione delle proposte di variazione dgltevisioni di bilancio su richiesta
dei Responsabili d'Area interessati o su propii&dtiva;

|. La segnalazione scritta al Sindaco, al Segretati@leOrgano di revisione dei fatti
gestionali dai quali possono derivare situazioregprdizievoli agli equilibri del
bilancio, mediante apposita relazione evidenzinfeoprie valutazioni;

m. Il referto del controllo di gestione, da presentatla giunta e da comunicare ai
competenti responsabili dei servizi, sulla base rdglporto di gestione formulato
dall’organo competente ai sensi del regolamentmdiabilita;

n. La sottoscrizione dei rendiconti predisposti dairviee competenti relativi
all'utilizzazione dei contributi straordinari assedy all’ente con vincolo di
destinazione da parte di altre pubbliche ammirzsgira.

Le attivita precedentemente esposte potranno essddivise dal responsabile del servizio fra
il personale a lui assegnato individuando i resgbiisdi procedimento.

CAPO 6 — Indirizzo, controllo, valutazione

Art. 29 Il sistema dei controlli

Nel rispetto dei principi contenuti nel D.lgs. rh012009, il sistema dei controlli continua ad
essere disciplinato dall'articolo 147 del D.lgs2@7/2000.

Il sistema dei controlli € cosi dettagliato:

a) Controllo di regolarita amministrativa e contabsi attua attraverso il rilascio del parere
tecnico e del parere di regolarita contabile sadfii adottati dalla Giunta e del Consiglio
comunale. Si attua altresi con la firma definitaudla determinazione di impegno di spesa
adottata dal Responsabile del servizio. Considta werifica della regolarita amministrativa e
contabile, della legittimita, della regolarita elldecorrettezza dell'azione amministrativa;
b)Controllo di gestione: I'obiettivo &€ quello disurare l'efficacia, I'efficienza e I'economicita
dell'azione amministrativa, al fine di ottimizzaenche mediante interventi di correzione, il
rapporto tra costi e risultati.

c) Controllo strategico: si riferisce alla verifidell'adeguatezza delle scelte compiute in sede
di attuazione dei piani, dei programmi ed altriustenti di natura politica, in termini di
congruenza tra i risultati conseguiti ed obiettpriedefiniti; il documento principale e
costituito dalla Relazione previsionale e prograiticaa € prevista una verifica nel corso
dell'anno ai sensi dell'articolo 193 del D.lgs.267/2000 e la conclusione si definisce con
I'analisi sul raggiungimento dei programmi e deagatti da parte della Giunta comunale in
sede di rendiconto della gestione;

d) Valutazione delle prestazioni del personaleigeiponsabili dei servizi: gli strumenti e le
metodologie sono adottati con apposito provvedimentsensi dell'articolo 7 del D.lgs. n.
150/2009. | soggetti incaricati della valutazionae disciplinati nel medesimo regolamento e
come previsto dai successivi articoli . L'ente leqaotra stipulare accordi o0 convenzione con
altri enti locali per l'effettuazione dei contrathi cui al presente articolo.
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Art. 30 - Nucleo di valutazione interno

1.

3.

Al sensi del vigente articolo 147 del D.lgs. n. 2800 e con riferimento alla non
applicabilita diretta dell'articolo 14 del D.lgs. H50 /2009 alle autonomie territoriali, €
individuato un nucleo di valutazione con le segufmalita:

» Valutazione delle prestazioni e dei risultati dgpeshdenti incaricati di posizione
organizzativa ai sensi dell'articolo 8 e segueali@C.N.L. 31/3/1999;

» Verifica sull'adozione e attuazione del sistema vdiutazione permanente dei
dipendenti incaricati di posizione organizzativasansi dell'articolo 8 e seguenti del
C.C.N.L. 31/3/1999 e del personale dipendente ispktto dei principi contrattuali e
del D.lgs. 150/2009;

» Collaborazione con I'amministrazione e con i respbili di area per il miglioramento
organizzativo e gestionale dell'ente locale;

» Certificazione della possibilita di incremento fl@hdo delle risorse decentrate di cui
all'articolo 15 del C.C.N.L. 1/4/1999 ai sensi @eticolo 15 comma 2 e comma 4 del
medesimo contratto.

Il nucleo di valutazione € composto da 3 membri iman dal sindaco, il Segretario

dellente che € membro di diritto e lo presieden.e2 membri scelti in base alla

presentazione del curriculum e della valutazionéedperienza in possesso del soggetto
stesso.

I membri del nucleo di valutazione devongees in possesso dei seguenti requisiti:

- | componenti del Nucleo di Valutazione non possesasere nominati tra soggetti che
rivestano incarichi pubblici elettivi o cariche partiti politici o in organizzazioni
sindacali svolti sul territorio dell’Ente .
- Esperienza, rinvenibile nel curriculum vitae aeindidati a ricoprire il ruolo di
membro del nucleo di valutazione, nell'ambito defteaterie correlate al lavoro
pubblico, agli aspetti giuridici ed economici dedrponale degli enti locali e agli
aspetti organizzativi e gestionali;
vista la ridotta dimensione dell’ente e della relmtmisurazione e valutazione delle
attivita, possono far parte del nucleo di valutaeiai questo ente, anche soggetti che
partecipano ad altri nuclei o organismi indipendedt valutazione in diverse
amministrazioni;

. L'importo da corrispondere ai membri del nudeealutazione e stabilito dal Sindaco nel

decreto di nomina e viene impegnato sul bilancitbesite con apposita determina del
responsabile dell’area finanziaria .

La durata del nucleo e coincidente al mandato ohelego, salvo revoca.

Il Presidente, provvede alla convocazione senzadbita del nucleo e dirige i lavori della

seduta

Il responsabile dellarea affari generali assiclearisorse umane ed organizzative
necessarie al funzionamento del nucleo di valutezio

. E’ facolta delllamministrazione adottare unoc#ipm regolamento per il funzionamento

del nucleo di valutazione ad integrazione del rag@nto sull'ordinamento degli uffici e
dei servizi .

Art. 31 - Valutazione dei responsabili di Posizionerganizzativa e segretario

1.

La valutazione dei responsabili di Area, ha pegetp le funzioni attribuite, gli obiettivi
assegnati, i risultati conseguiti, i comportameingjanizzativi evidenziati ed e finalizzata:
a) alla gestione degli istituti contrattuali;
b) alla formulazione di proposte di mobilita dei resgabili;
La proposta di valutazione dei responsabili diizioee organizzativa viene effettuata
dal nucleo di valutazione ed, € comunicata al Sioda
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Il sistema di valutazione deve prevedere la prevartomunicazione agli interessati dei
criteri e dei parametri dettagliati su cui si foralda valutazione e la possibilita di
controdedurre sulla proposta di valutazione primléadsua trasmissione al Sindaco.

| tempi, le procedure e le modalita della valutagiodei responsabili di Posizione
organizzativa, € individuata nel regolamento appo®ente adottato ai sensi dell’art. 7
del D.Igs. 150/2009.

La valutazione della performance individuale dtiliauzione delle indennita previste
dalla contrattazione collettiva del segretario’datie é effettuata dal Sindaco.

Art. 32 - Valutazione dei dipendenti

1.

2.

La valutazione dei dipendenti ha per oggetto lezim attribuite, gli obiettivi
assegnati, i risultati conseguiti, i comportamenganizzativi evidenziati;

La valutazione dei dipendenti e effettuata dai slindResponsabili di Posizione
organizzativa.

Il sistema di valutazione deve prevedere la prevamomunicazione agli interessati dei
criteri e dei parametri dettagliati su cui si foreéa valutazione e la possibilita di contro
dedurre sulla proposta di valutazione.

| tempi, le procedure e le modalita della valutagiaei dipendenti sono individuati nel

regolamento appositamente adottato ai sensi delf'atel D.Igs. 150/2009.

Art. 33 - Criteri generali per la valorizzazione deé merito e della performance

1.

Il comune si conforma al principio di cui all'ai.del D. Lgs 165/2001 secondo cui non
posSsono essere erogati trattamenti economici amgeshe non corrispondano alle
prestazioni effettivamente rese.

Promuove, pertanto, il merito e il miglioramentoi desultati sia organizzativi che
individuali attraverso l'utilizzo di sistemi premia improntati a criteri di selettivita
secondo la disciplina contrattuale vigente ed ierenza col sistema di misurazione e
valutazione della performance adottato.

E, comunque, vietata la distribuzione in manierdifiarenziata o sulla base di
automatismi di incentivi e premi collegati alla fpemance in assenza delle verifiche e
delle attestazioni previste dal sistema di valwagiin vigore.

Gli eventuali strumenti introdotti da disposiziomiderogabili di legge finalizzati alla
valorizzazione del merito e della professionaligaranno applicati, in base al disposto
degli articoli 29 e 65 del D.Lgs 150/2009, solo gariodo contrattuale successivo a
guello dell’entrata in vigore dello stesso decietyislativo e secondo le modalita indicate
dalla contrattazione collettiva nazionale.

TITOLO Ill — La gestione delle risorse umane

CAPO 1 - Dotazione e gestione dell’organico

Art. 34.- Dotazione organica

1.

2.

La dotazione organica ed i profili professionalill’date sono articolati secondo il
prospetto allegato al presente regolamento.

| profili professionali sono definiti dalle normedalla contrattazione collettiva vigente e
descrivono il contenuto professionale delle atzibni proprie della categoria.

La variazione generale della dotazione organicHedteata previa verifica degli effettivi
fabbisogni, ai sensi delle norme vigenti, a cadealraeno triennale e comunque in
coerenza con il programma del fabbisogno del peatsoe il bilancio di previsione
pluriennale.

La dotazione organica €& soggetta a variazionispecifiche e motivate ragioni inerenti la
funzionalita e I'efficienza di uno o piu uffici cesvizi 0 per innovazioni normative che
richiedano la presenza di specifiche figure protessi.
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5.

La dotazione organica e l'organizzazione e la gastidel personale, ivi compresa la
determinazione delle posizioni apicali, sono défirdall’ente nell'ambito della propria
autonomia normativa ed organizzativa, con i saiitii derivanti dalla propria capacita di
bilancio e dalle esigenze di esercizio delle funzie dei compiti attribuitigli, ferme
restando le norme in materia di enti locali dissest strutturalmente deficitari e dalle altre
norme e dalla contrattazione collettiva vigenti.

Art. 35.- Programma del fabbisogno di personale

1.

La giunta approva il programma triennale del fabie di personale in coerenza con il
bilancio pluriennale di previsione e previa propodéi responsabili d'area, avente durata
e contenuto conforme alle norme vigenti.

Il programma del fabbisogno del personale, distipgop ogni anno della sua durata, e
suddiviso in due parti corrispondenti alle assunizéal alle cessazioni dal servizio.

Per ogni parte il programma indica:

a. Il profilo professionale e la categoria cui e asoril posto interessato dall'assunzione
o dalla cessazione dal servizio;

La decorrenza presumibilmente dell’assunzione laa@elssazione;

Le modalita dell’'assunzione e della cessazioneisgétto delle norme vigenti;

La spesa complessivamente sostenuta per il peesnallultimo esercizio chiuso;

e. La spesa complessivamente prevista per ogni andordia del programma,;

L’organo di revisione contabile accerta che il pesgma del fabbisogno di personale sia
improntato al rispetto del principio di riduzionersplessiva della spesa di cui alle norme
vigenti e che eventuali deroghe a tale principamsianaliticamente motivate.

In caso di attivazione di nuovi servizi o di prosiedi riorganizzazione finalizzati ad un
accrescimento di quelli esistenti, ai quali siarelato un aumento delle prestazioni del
personale in servizio cui non possa farsi fronteaatrso la razionalizzazione delle
strutture e/o delle risorse finanziarie disponibdi che comunque comportino un
incremento stabile della dotazione organica, I'entdl’ambito del programma triennale
del fabbisogno del personale, valuta le I'entitdledeésorse necessarie per sostenere i
maggiori oneri del trattamento economico del peatoda impiegare nelle nuove attivita
e ne individua la relativa copertura nell’'ambitdleleapacita di bilancio.

aooT

CAPO 2 Il rapporto di lavoro

Art. 36.- Rapporto di lavoro

1.

2.

B w

Il rapporto di lavoro dei dipendenti dell’ente ésclplinato dalla legge e regolato
contrattualmente, salvo le deroghe consentite dtdissa legge.

| dipendenti dell’ente svolgono le mansioni perdeali sono stati assunti e quelle
considerate equivalenti nellambito della classifibne professionale prevista dai
contratti collettivi.

| dipendenti possono essere adibiti a mansionirsupeai sensi delle norme vigenti.

Non si considera svolgimento di mansioni super@téribuzione in modo non prevalente
sotto il profilo qualitativo, quantitativo e tempde, di compiti propri della qualifica

superiore.

| dipendenti eseguono le disposizioni impartite slgperiori gerarchici. Se ritengano che
'ordine sia palesemente illegittimo o non attireeid¢ proprie mansioni, devono farne
rimostranza per iscritto a chi I'ha impartito, dimtandone le ragioni: se l'ordine viene
rinnovato per iscritto, hanno il dovere di darvieeszione, Il dipendente non deve
comunque eseguire l'ordine quando latto sia veetdalla legge penale o costituisca
illecito amministrativo.

Costituiscono violazione del dovere di diligenzariostranze immotivate o riportanti

motivazione illogica o pretestuosa.
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Art. 37.- Mobilita

1.

La mobilita e:

a. Interna, se disposta nei confronti del personglertiente dell’ente;

b. Esterna se disposta nei confronti del personalendignte da altre pubbliche
amministrazioni.

La mobilita esterna e disposta ai sensi delle nongenti, conformemente al programma

del fabbisogno del personale. Essa é precedutppizsiéo avviso, contenente il termine

per la presentazione delle domande ed i critegceita, da pubblicare all’albo pretorio

dell’ente, ovvero, per i posti dirigenziali o disponsabile di servizio, attraverso altra

forma di pubblicazione da definire.

La mobilita interna del personale é disposta nafromti dei dipendenti in possesso della

categoria e del titolo di studio prescritti perctasso al posto da ricoprire. La mobilita

interna non comporta alcuna modificazione dellaziose economica detenuta.

Subordinatamente all’espletamento della procedureodcertazione sindacale, ai sensi

delle norme vigenti, i provvedimenti di mobilitdténna sono assunti dal Responsabile di

area competente in coerenza con il programma dddidagno del personale. Fermo

restando quanto disposto dal precedente periopimvivedimenti di mobilita interna dei

responsabili di area sono assunti dal segretaripr@posta del direttore generale, qualora

sia stato nominato in soggetto non coincidenteilgommo.

La mobilita interna tra posti appartenenti allasstearea funzionale o allo stesso profilo

professionale & disposta con provvedimento motit@endo conto della capacita, delle

attitudini e delle opzioni dei dipendenti interdssa

La mobilita interna tra posti appartenenti ad ai@ezionali ed a profili professionali

diversi € preceduta dalla pubblicazione di appasitaiso all’Albo Pretorio dell'ente per

almeno sette giorni interi e consecutivi.

La mobilita interna di cui al comma precedente spdsta sulla base di graduatoria dei

titoli dei richiedenti, formata ai sensi delle n&naigenti per i concorsi pubblici. Per i

posti di particolare natura, I'avviso pud prescrévaltresi I'effettuazione di una prova

selettiva, con le stesse modalita previste perdeeporali dei concorsi pubblici.

In mancanza di domande, la mobilita interna fraeaf@nzionali diverse € disposta

d’ufficio con provvedimento motivato, su propostal desponsabile di area, Direttore

Generale, dal Segretario se il primo non e statoimato.

La mobilita interna del personale puo essere dispesnporaneamente per sovvenire ad

esigenze urgenti, impreviste e contingenti con ypedimento motivato.

CAPO 3 — Disciplina del Part Time

Art. 38.- Oggetto

Il presente titolo disciplina le procedure perristormazione dei rapporti di lavoro da tempo
pieno a tempo parziale del personale del Comunlldnpenta relativamente a tutti i profili
professionali appartenenti alle categorie, ad ecnezdi quelli espressamente individuati dal
successivo art. 43.

Art. 39.- Tipologia
Il rapporto di lavoro a tempo parziale puo essere:

a) orizzontale, laddove la riduzione di orario rispetll tempo pieno € prevista in
relazione all'orario normale giornaliero di lavoro;

b) verticale, qualora lattivitd lavorativa sia svoléatempo pieno, ma limitatamente a
periodi predeterminati nel corso della settimarmhngdese o dell’anno;

c) misto, con combinazione delle due modalita pre\afitelettere a) e b).

Il tipo di articolazione della prestazione e la gdigtribuzione sono concordati con il
personale, nel rispetto delle seguenti fasce giaep di lavoro a tempo parziale:
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1) media di 18 ore settimanali nel periodo di riferirtee
2) media di 24 ore settimanali nel periodo di riferitee
3) media di 30 ore settimanali nel periodo di riferitee

Art. 40.- Contingenti di personale a part time

| contingenti di personale da destinare a tempaigia non possono superare il 20% della
dotazione organica complessiva del personale wnzsera tempo pieno di ciascuna categoria
e possono essere costituiti o da posti part-timeudiva istituzione, da ricoprire secondo le
modalita indicate nel programma triennale del fabgno del personale o da posti full-time
trasformabili in part-time su richiesta del dipentte individuati per profilo professionale.

Art. 41.- Richiesta di trasformazione

La richiesta di trasformazione del rapporto di lvda tempo pieno a tempo parziale viene
effettuata per iscritto dal dipendente sull’appmsitodulo predisposto dall’Ufficio Personale.
Nella domanda devono essere indicati i dati anegrafdati professionali, le modalita di
svolgimento della prestazione lavorativa, l'artazobne dell’orario, nonché I'eventuale
possesso di titoli di precedenza.

Il dipendente che voglia trasformare il proprio pago di lavoro a tempo parziale con
prestazione lavorativa non superiore al 50% di lgugltempo pieno deve specificare nella
domanda [l'ulteriore eventuale attivita lavoratiabordinata od autonoma, che intende
esercitare, affinché possa essere verificatopktte delle vigenti norme sull’incompatibilita.

Art. 42.- Iter procedurale

La domanda, completa di delle indicazioni di cuiadlicolo precedente e indirizzata al
Responsabile dell’'Ufficio Personale, va presentatéfficio Protocollo con cadenza
semestrale, entro i periodi di seguito indicati:

dal 1 al 31 maggio, per le trasformazioni con dessmra 1 luglio — 31 dicembre;

dal 1 al 30 novembre, per le trasformazioni corodenza 1 gennaio — 30 giugno.

Dalla data di arrivo al protocollo decorre il termaidi 60 giorni per la formazione del silenzio
assenso e la successiva trasformazione automaticapporto di lavoro secondo le modalita
indicate nella richiesta.

L’Amministrazione, tramite il Responsabile dell'ifio Personale, puo richiedere chiarimenti
el/o integrazioni al dipendente, sempre entro rhiee di 60 giorni, qualora la domanda risulti
incompleta o non permetta di verificare se l'atévdi lavoro che il dipendente intende
svolgere comporti un conflitto di interessi conslaecifica attivitd di servizio che lo stesso
svolge presso 'amministrazione comunale.

La richiesta del’amministrazione sospende il terendei 60 giorni, che riprende a decorrere
dalla data in cui le integrazioni giungono al Poatito.

Il responsabile dell’Ufficio Personale richiede i il parere motivato del responsabile del
settore al quale risulta assegnato il dipendeihte,dovra essere rilasciato entro il termine di
20 giorni, decorso inutilmente il quale si interpmesitivo.

Il responsabile dell’Ufficio Personale provvede qmoprio provvedimento ad autorizzare la
trasformazione del rapporto di lavoro a tempo [aeezi

Il diniego dell’autorizzazione alla trasformaziodel rapporto di lavoro € motivato in ordine
alle condizioni che lo rendono inopportuno in redae all’assetto organizzativo dell’ente.

Art. 43.- Casi di esclusione e limitazione
E’ esclusa la trasformazione del rapporto di lavdaotempo pieno a part-time nei seguenti
casi:

1) per il personale incaricato di posizione organixzatil quale puo ottenere la
trasformazione a tempo parziale solo a seguito spressa rinuncia
all'incarico conferitogli, fermi restando i limipercentuali di cuall’art. 3 del
presente regolamento;
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2) per il personale appartenente al corpo della @olatale;

3) per il personale educativo;

4) per il personale che sta svolgendo il periodo dvar
La trasformazione del rapporto di lavoro da temgo@ a parziale per i dipendenti inquadrati
nella categoria D, non appartenenti all’area datlsizioni organizzative di cui al CCNL 1999
0 nominati responsabili del procedimento di reazane di un’opera pubblica fino alla
emissione del certificato di ultimazione dei layguod avvenire esclusivamente nell’ambito
della fascia oraria di 30 ore settimanali, secdfatticolazione oraria orizzontale.
Nel caso il part-time venga richiesto per svolgena seconda attivita, non potra superare le
18 ore settimanali (50%).

Art. 44.- Differimento della trasformazione

La richiesta di trasformazione del rapporto di laveiene differita con provvedimento del
Responsabile dell’Ufficio Personale se la trasfarimae del rapporto di lavoro a part-time
comporta, in relazione alle mansioni e alla posieiaricoperta dal dipendente, grave
pregiudizio alla funzionalita del servizio di assagione.

Il differimento & possibile per un periodo non sigre a sei mesi, decorrente dalla data di
presentazione della domanda al protocollo, valacdmparativamente linteresse del
dipendente medesimo e le necessita organizzativeCdemune, volte ad assicurare la
funzionalita dei servizi e I'ottimale utilizzazionkelle risorse umane.

L’esito della determinazione di differimento viec@municato al dipendente e per conoscenza
al responsabile del settore di assegnazione eeigaétario comunale.

Art. 45.- Attivita esterne

| dipendenti part-time, qualora la prestazione fatiga non sia superiore al 50% di quella a
tempo pieno, nel rispetto delle vigenti disposizieulle incompatibilita, possono svolgere
un’altra attivitd lavorativa e professionale, subibata o autonoma, anche mediante
I'iscrizione ad albi professionali, il cui oneren@ne a loro carico.

L’attivitd lavorativa presso altri enti locali puéssere svolta solo previa autorizzazione
del’lamministrazione comunale e verifica della niaterferenza con i compiti istituzionali
dell’amministrazione.

Ferma restando la valutazione in concreto dei $inggsi, vi € un conflitto di interesse
qualora il dipendente:

a) intenda assumere la qualita di socio, dipendentmsudente di societa,
associazioni, ditte, enti, studi professionali omeartecipazione in persone
giuridiche, la cui attivita consista anche nel pmace a terzi licenze,
autorizzazioni, concessioni, nulla osta e il dipartd operi nel Comune in uffici
deputati al rilascio dei suddetti provvedimenti;

b) intenda svolgere attivita libero professionale alef di procurare a terzi
provvedimenti amministrativi di cui sopra ed operi uffici deputati al loro
rilascio;

c) intenda svolgere attivita di progettazione, direeidavori, collaudo, indagine e
attivita di supporto in favore di soggetti privatipubblici, nell’ambito territoriale
dell’'ufficio di competenza,;

d) intenda assumere la qualita di socio, dipendentmsudente di societa,
associazioni, ditte, enti, studi professionali omcmque persone fisiche o
giuridiche, la cui attivita si estrinsechi nelloipsttare o comunque gestire
convenzioni od altri rapporti contrattuali ovvermgetti, studi, consulenze per |l
Comune per prestazioni da rendersi nelle mater@mulipetenza dell’ufficio cui &
preposto;

e) intenda svolgere attivita professionali in campibutario o legale ed intenda
operare in rappresentanza di terzi in via giudialextragiudiziale per curare i
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loro interessi giuridici nei confronti del Comuneappartenenza ovvero rendere
attivita di consulenza agli stessi fini a favordeiii;
f) intenda svolgere attivita a favore di soggetti canfronti dei quali lo stesso o |l
servizio di appartenenza svolga funzioni di comdrol vigilanza;
g) stabilisca rapporti economici con fornitori di benservizi per 'amministrazione
comunale.
In tali casi la conversione del rapporto in pamdipotra essere rifiutata e, se gia in essere,
potra essere immediatamente revocata.
Al dipendente ammesso al part-time al fine di seadgaltra attivita, suscettibile di conflitti
potenziali di interesse, la concessione del parétpotra essere subordinata a specifiche
condizioni o specifici oneri di informazione.
Il personale dipendente titolare di un rapportdasioro a tempo parziale con prestazione
lavorativa superiore al 50% di quella a tempo pisoggiace alla disciplina vigente in tema di
incompatibilita, cumulo di impieghi ed incarichirgepersonale a tempo pieno per la quale si
rimanda all'apposito regolamento.

Art. 46.- Precedenze

Nel caso venga superato il limite percentuale diaditart. 3, ai fini della trasformazione del
rapporto da tempo pieno a tempo parziale, costiig titoli di precedenza quelli di seguito
indicati:

1) essere dipendenti portatori di handicap o in paldit condizioni psicofisiche;

2) essere familiari che assistono persone portatritiaddicap non inferiore al 70% o
persone in particolari condizioni psicofisiche &ttt da gravi patologie o anziani non
autosufficienti;

3) essere genitori con figli minori, in relazione @ld numero;

4) dipendenti con particolari e motivate esigenzeutii® o personali.

Il possesso dei suddetti titoli di precedenza desgsere debitamente documentato,
limitatamente ai fatti ed agli stati che non possassere oggetto di dichiarazioni sostitutive
di certificazioni o di atti di notorieta, ai seresper gli effetti di cui al D.P.R. n. 445/2000.

Art. 47.- Richiesta di variazione d’orario

Le richieste di articolare 'orario di lavoro seclmnmodalita diverse da quelle indicate nel
contratto individuale di lavoro, nel rispetto deflscia oraria fissata di prestazione a part-
time, & possibile, previo accordo fra responsadileservizio competente e il dipendente
interessato.

Le richieste di variazione della fascia di rappaatart-time non sono ammesse prima del
decorso di un biennio dalla trasformazione, fatttves la facolta dellamministrazione, per
obiettive esigenze di servizio, di acconsentirea athodifica con provvedimento del
Responsabile dell’Ufficio Personale su parere favole del responsabile del settore ove
risulta assegnato il dipendente interessato.

Art. 48.- Rientro in full — time. Condizioni

| dipendenti con rapporto di lavoro a tempo paezipbssono tornare a tempo pieno alla
scadenza di un biennio dalla trasformazione, aiz@rk che vi sia la disponibilita del posto
in organico e la relativa copertura finanziaria.

Decorso il biennio dalla concessione del part-tiimeministrazione comunale, per motivate
esigenze di servizio, puo esigere dal dipendenteplasa dell’attivita lavorativa a tempo
pieno.

E fatta salva la possibilita di procedere a nucatatazione dei provvedimenti di concessione
della trasformazione del rapporto di lavoro da terpeno a tempo parziale prevista dall’art.
16 della legge n. 183/2010 o da altre disposiaimnmative o contrattuali.
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CAPO 4 - Disciplina dei procedimenti disciplinari e dei procedimenti per il contenzioso
sul lavoro

ART. 49 Disposizioni generali

Salvo quanto disposto dal presente regolamentativa@inente alle forme ed ai termini dei
procedimenti disciplinari si applicano le norme woute negli artt. 55 e seguenti del D. Igs.
n. 165/2001.

La tipologia delle infrazioni e delle conseguemtnzioni, definite dal contratto collettivo di
lavoro, risultano contenute nel codice disciplindireui al Titolo 1, capo | del CCNL del
comparto regioni e autonomie locali, quadrienniocnmativo 2006/2009.

ART. 50 Competenze

1. Per le infrazioni di minore gravita, per le quaprvista I'irrogazione di sanzioni inferiori
alla sospensione dal servizio con privazione dellabuzione superiore ai dieci giorni, il
relativo procedimento disciplinare € di competerd®l responsabile di posizione
organizzativa, a cui spettano i compiti di diredodella struttura a cui € assegnato il
dipendente.

2. Qualora la sanzione da applicare sia piu graveuaillg individuate al comma 1 del
presente articolo, o comunque sospensive o riselutlel rapporto di lavoro, la
competenza all'irrogazione della sanzione é atii@bwall'Ufficio per i Procedimenti
Disciplinari di cui all’articolo seguente.

ART. 51. Ufficio competente per i procedimenti displinari

1. E'istituito I'Ufficio competente per i procedimedisciplinari nei confronti del personale
dipendente come struttura incardinata all'interabSkttore Affari Generali, costituita da
un organismo collegiale composto da tre unita, owvwaal Segretario dell'ente che lo
presiede, dal responsabile di posizione organizaatella struttura competente in materia
di personale e da un altro responsabile, indivimudit volta in volta dal segretario
comunale.

2. Al Responsabile di posizione organizzativa competenmateria di personale spettano,
in ogni caso, tutte le funzioni di carattere igttib e propulsivo, concernenti l'attivazione
dei procedimenti disciplinari concernenti I'irrogaze di sanzioni piu gravi di quelle
individuate al comma 1 del precedente articolo.

ART. 52. Incompatibilita

1. Nel caso in cui il soggetto competente a commite@anzione sia legato da rapporto di
coniugio o di parentela o di affinita entro il gt@igrado civile o di affiliazione con
il dipendente sottoposto a procedimento discipknavvero nei casi di ricusazione o
di astensione obbligatoria, la competenza ad adoitgrovvedimento di irrogazione
delle sanzioni e esercitata dal Segretario Comupala funzionario dallo stesso delegato.

2. Qualora anche il Segretario Comunale debba astendadl'adozione del
provvedimento, la competenza a comminare e eserdita funzionario delegato dal
Sindaco.

CAPO 5. Incarichi a pubblici dipendenti

Art. 53. - Conferimento

1. L'ente non puo conferire a pubblici dipendenti inclai, non compresi nei compiti e
doveri d’ufficio, che non siano espressamente ptewidisciplinati dalla legge o da altre
fonti normative, ovvero che non siano espressamauterizzati dall’amministrazione
pubblica di appartenenza e che inoltre non siaab gteceduti dall'adempimento degli
obblighi previsti dalle norme vigenti in materiaatiagrafe delle prestazioni.

2. Fermo quanto disposto dal comma precedente, pogssaeoe conferiti incarichi:
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a. Di tipo tecnico e progettuale, quali progettaziowellaudo, direzione dei lavori,
redazione di perizie, effettuazione di indagininiebe e di studi che richiedono
specifiche professionalita, nel rispetto delle newigenti in materia

b. Di tipo normativo-regolamentare

c. Di programmazione economico-statistico- finanziaria

d. Di consulenza giuridica, informatica, tecnica, adnie, tributaria, fiscale,
amministrativa, gestionale, ivi compresi studi,erche, approfondimenti circa la
fattibilita di iniziative individuate dall’ente edlttinenti il pubblico interesse

e. Di prestazione d’opera materiale di consulenza thghzione di progetti, culturali,
didattico-educativi ed in materia di assistenzaagec

f. Di coordinamento pedagogico-educativo

g. Di componente delle commissioni giudicatrici dencorsi e delle selezioni pubbliche

h. Negli altri casi previsti dalle norme vigenti, datesente regolamento e dagli altri
regolamento dell’ente o che ad esso si applicano

. Gli incarichi di cui al comma precedente possonsers conferiti qualora comportino

prestazioni non rientranti nei normali compiti evdo d’ufficio dei dipendenti dell’ente o

da esse eccedano per quantita o qualita e nonetorclesercizio di un impiego avente i

caratteri della stabilita e della subordinazione.

. Fermo restando quanto disposto dai commi precedardsono essere conferiti incarichi

rientranti nei compiti e doveri d'ufficio dei dipdenti dell’ente, qualora sussistano

esigenze cui I'ente stesso non puo far fronte @agmale in servizio.

. Ove ne sussistano i presupposti, gli incarichi possessere conferiti a pubblici

dipendenti che abbiano i seguenti requisiti:

a. Cittadinanza italiana, ovvero cittadinanza di umgldStati membri della Comunita
Europea, qualora si tratti di incarichi che non listpno esercizio diretto od indiretto
di pubblici poteri, ovvero non attengano alla tatéell'interesse nazionale;

b. Estraneita a cariche pubbliche elettive, ovverariche politiche o sindacali; assenza
di incarichi direttivi o di rapporti continuativii @ollaborazione e di consulenza con le
predette organizzazioni; assenza delle suddetieheae dei predetti incarichi nel
biennio precedente alla data di conferimento cheléirico;

c. Esperienza professionale nel settore al quale feriste I'incarico, maturata
nell'esercizio di un impiego pubblico, privato, @re nella libera professione;

d. Iscrizione all’albo professionale, qualora essargihiesta dalle norme vigenti per
I'esercizio dell’incarico;

e. Quant’altro eventualmente previsto dalle norme nige

. Gli incarichi di cui al presente articolo non pass@ssere conferiti:

a. Aidipendenti dell'ente

b. A coloro i quali si trovino in una delle condiziodii ineleggibilita o di incompatibilita
previste dalle norme vigenti per i consiglieri & pdipendenti pubblici

c. Negli altri casi previsti dalle norme vigenti

. Devono comunque essere preventivamente deterrdunatia, luogo, oggetto, compenso e

casi e forme del recesso e della revoca dell'icoari

. I compenso per lo svolgimento degli incarichi wefissato sulla base delle tariffe

professionali vigenti, con le riduzioni eventualrteepreviste dalle norme vigenti. Per gli

incarichi eventualmente attinenti a materia norolag da specifica tariffa professionale,

il compenso viene determinato tenendo conto deltilparita e difficolta dell'incarico e

dei compensi gia determinati per lo svolgimentidarichi di analoga natura.

Art. 54 - Divieto di incarico ed autorizzazione
Al personale, fatto salvi i dipendenti con contyadttempo parziale pari o al di sotto del 50%,
e fatto divieto di svolgere qualsiasi altra atwiti lavoro subordinato o autonomo.
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Allo stesso personale e consentito svolgere incarretribuiti presso altre pubbliche
amministrazioni, societa o persone fisiche, quasisiastata rilasciata apposita autorizzazione
dell’Amministrazione, secondo quanto stabilito 'dall 53 del DIgs. n. 165/01.
L’Amministrazione puo autorizzare incarichi confedl dipendente da societd, anche senza
scopo di lucro, solo dopo aver verificato le cotiphlta con gli obblighi derivanti dal
rapporto di lavoro in essere con I'Ente.

L’autorizzazione deve essere richiesta dal dipetediereressato al responsabile di Area o al
Segretario.

La richiesta del dipendente deve contenere unagletta descrizione della tipologia di
prestazione richiesta, la durata, 'impegno prevestl compenso proposto o concordato.

Sono fatte salve per i dipendenti a tempo parzel@orme stabilite dai Ccnl vigenti e dalle
disposizioni legislative in vigore.

Art. 55.- Comunicazioni

Il Responsabile dellArea Finanziaria provvede atlemunicazioni al dipartimento della
funzione pubblica ed alle pubbliche amministrazidnappartenenza dei dipendenti pubblici
incaricati, ai sensi, nei termini e con le modgtitaviste dalle norme vigenti.

CAPO 6 Incentivazione della progettazione e dellaignificazione

Art. 56. — Oggetto

1. Le norme del presente Capo hanno lo scopo di defild modalita di ripartizione
dell'incentivo di cui all'art. 92, commi 5 e 6 dBl Lgs. n. 163/2006, “Codice dei contratti
pubblici”.

2. Il presente Capo definisce i criteri di ripartizeoelle somme di cui al comma 1 del
presente articolo fra i dipendenti dellamministcae comunale che svolgono una delle
attivita indicate dall'articolo 92 del suddetto d=fo.

Art. 57. — Attivita professionali e compensi

1. L’incentivo viene ripartito, per ogni singolo lawrmubblico o atto di pianificazione,
comunque denominato, tra il responsabile unico pietedimento, gli incaricati della
redazione del progetto, del piano di sicurezzdadktezione lavori, del collaudo, nonché
tra i loco collaboratori, sulla base dei criteri dpartizione contenuti nel presente
regolamento, tenendo in ogni caso conto delle resgdmlita professionali connesse con le
singole prestazioni da svolgere.

2. L’incentivo verra ripartito tra il personale inceaio, con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato ovvero a tempo determinato purchéaapbestato servizio per periodi
continuativi superiori a sei mesi e un giorno, e cbbia partecipato all’attivita di
progettazione, direzione lavori, coordinamentoalsicurezza, collaudo e alla redazione
di atti di pianificazione.

3. L'incentivo verra ripartito, alle medesime condizigreviste dal presente regolamento,
anche tra il personale che, al momento della lagiwhe dell'incentivo, abbia cessato il
rapporto di lavoro presso I'amministrazione comanal

4. L’erogazione di tale incentivo ai soggetti inteassi intende al lordo degli oneri fiscali e
contributivi a carico dei dipendenti.

5. L’attivita professionale che da luogo alla corresgione dell'incentivo deve essere svolta
dal personale dipendente nel rispetto delle prasaii di legge e dei canoni tecnici
relativi.

6. Gli importi da corrispondere al personale interesse@erranno imputati e liquidati
direttamente sulla quota degli stanziamenti annpali lavori pubblici ai sensi del
combinato disposto dell’art. 92, comma 5 e dell'88, comma 7 del D. Lgs. 163/2006; il
compenso incentivante per la redazione degli afiiahificazione sara iscritto in apposito
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intervento di spesa nel bilancio dell’eserciziacin verra programmata la predisposizione
di uno dei suddetti atti.

Per compiti affidati a professionisti esterni, Ispettive percentuali sono destinate a
economie.

Art. 58. — Polizze assicurative
L’Ente provvede a stipulare apposite polizze asatote per la copertura dei rischi di natura
professionale a favore dei dipendenti incaricalederogettazione.

Art. 59. — Compenso incentivante per opere o lavopubblici

1.

Il compenso incentivante é fissato nella misura2deér cento dell'importo a base di gara
di ciascuna opera o lavoro ed é ripartito fra edigenti, a titolo di compenso incentivante,
per lo svolgimento delle attivita indicate all'adio 92, comma 5, del decreto 163/2006
S.m.i.

Il compenso, entro il limite massimo del 2°, vabslito in rapporto all’entita ed alla
complessita dell'opera da realizzare, secondoueseg criteri:

Importo totale dell’'opera Incentivo percentuale
Fino a € 154.937,07 2,00
Da € 154.937,08 a € 774.685,35 1,70
Oltre 774.685,35 1,30

Il Responsabile competente per ciascuna opera ardapubblico di cui al comma 2

determina sui gruppi di progettazione, individuanddipendenti cui affidare le attivita

elencate nell'articolo 92 del decreto.

L’individuazione dei dipendenti cui affidare glicarichi deve essere effettuata avuto
riguardo al grado di professionalita, di esperieezai specializzazione richiesto dal
singolo intervento e, ove possibile, secondo ueo di rotazione.

Il compenso incentivante e ripartito per ciascungptto approvato, per il quale alla
redazione e alla direzione lavori ha provveduto astgripato direttamente personale
dell'Ufficio tecnico, con le seguenti modalita:

Fasi Resp. Progettista | Collaboratori | Piano Direz. Collaudo
unico sicurezza | Lavori

Progetto 0,04 0,07* 0,02*

preliminare

Progetto 0,06 0,10* 0,02*

definitivo

Progetto 0,11 0,15~ 0,03* 0,05*

esecutivo

Direzione €| 0,06 0,02 0,18

contabilita

lavori

Collaudo 0,03 0,01 0,05

Totali 0,30 0,32* 0,10 0,05* 0,18 0,05

* daripartire solo in caso di progettazione interna

5. La misura del compenso incentivante si ottiene ipladando per il 2% l'importo a base di

gara dell’'opera o del lavoro da appaltare. Concmrralla formazione dell’importo a base
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di gara, per il calcolo del compenso incentivariieche gli oneri per la sicurezza non
soggetti a ribasso d’asta.

6. Le quote parti dell'incentivo corrispondenti a pezsoni non svolte dai dipendenti
dell'ente, in quanto affidate a personale estertiorganico dello stesso, costituiscono
economie di spesa come stabilito dall’articolo @@nma 5, del decreto 163/2006.

7. In caso di perizie di variante e suppletive ex 882, comma 1 del decreto, qualora si sia
resa necessaria la riprogettazione delle operenpreeche le stesse non siano originate da
errori 0 omissioni progettuali di cui alla letteza del predetto articolo, i tecnici incaricati
della progettazione e/o della direzione lavori tardiritto a percepire il compenso
incentivante per un importo calcolato sul valortadgerizia di variante e suppletiva.

Art. 60 — Compenso incentivante per la redazione dg atti di pianificazione

1. Una somma pari al 30% della tariffa professienalativa alla redazione di un atto di
pianificazione é ripartita tra i dipendenti dell€rche lo abbiano redatto.

2. Per atti di pianificazione si intendono:

a) pianificazione generale: PGT e loro varianti egah e parziali, Piani settoriali,
Pianificazione attuativa, Piani particolareggia®iani di recupero, Piani di
lottizzazione, Piani di insediamenti produttivigRi di edilizia economica e popolare;

b) Programmazione urbanistica: Programmi di ridigakione urbana di iniziativa
pubblica, Programmi integrati di intervento, Strunthedi programmazione e
pianificazione urbanistica di iniziativa pubblicargsta pubblico-privata;

c) Norme e regolamenti in materia urbanistica edizeéat Regolamento edilizio,

Regolamenti di settore in materia urbanistica,iadil e comunque, ogni altro atto di
pianificazione previsto e tipizzato dalle normeioaali o regionali.

3. Il compenso incentivante di cui al comma 1 compal dipendenti incaricati della
progettazione dell’atto di pianificazione, semphe @li atti siano completi e idonei alla
successiva approvazione da parte degli organi camppeTale compenso incentivante e
ripartito fra i dipendenti interessati secondogisenti criteri:

a) supporto (rilievi, elaborazioni cartografichece.) : 20%
b) progettazione 60%
c) altri collaboratori 20%

4. Il dirigente competente per ogni atto di piaraiione di cui ai commi precedenti determina
la costituzione di un gruppo di lavoro individuanddipendenti cui affidare la redazione
dell’atto di pianificazione.

Art. 61. — Liquidazione degli incarichi

La ripartizione degli incentivi e effettuata daspensabile del servizio competente, in due
fasi:

a) per le progettazioni:

- 50% dell'importo complessivo ad avvenuta aggiadione dell’opera o del lavoro;

- 50% a saldo ad avvenuta certificazione di regoésecuzione o effettuazione del collaudo;
b) per gli atti di pianificazione:

- 50% alla consegna degli elaborati;

- 50% a saldo all’approvazione definitiva dell’attiopianificazione.

Art. 62. — Cause di esclusione dal pagamento delmpenso incentivante
1. Non hanno diritto a percepire il compenso incemtiga
a) i dipendenti incaricati della progettazione nelcas varianti in corso d’opera
originate da errori 0 omissioni del progetto esecoutli cui all’art. 132 comma 1
lettera e€) del D.Lgs. n. 163/2006 s.m.i., fatto peamsalvo il diritto dell’ente di
rivalersi ai sensi del comma 2 dello stesso adicbh32 del D. Lgs. 163/2006
s.m.i.;
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b) i dipendenti incaricati della progettazione di aper lavori pubblici o di atti di
pianificazione, quando il ritardo nella consegnglidelaborati progettuali superi
di oltre la meta il termine assegnato;

c) i dipendenti incaricati della direzione dei lavaridei collaudi che violino gli
obblighi posti a loro carico dalla legge o dal regeento o che non svolgano i
compiti assegnati con dovuta diligenza.

2. L’accertamento della sussistenza di una delle gdatecui al comma 1 e di competenza
del dirigente competenze.

3. Nel caso in cui ricorra una delle ipotesi di cucamma 1 I'Ente ha diritto di recuperare
guanto eventualmente gia corrisposto, salvo ifcisgento del danno qualora ne ricorrano

| presupposti.

Art. 63. — Spese escluse dagli incentivi

Sono escluse dall’incentivazione disciplinata dedspnte regolamento le spese inerenti i
rilievi, i sondaggi, gli studi e le indagini di naf specialistica, i calcoli strutturali, di
impiantistica, di natura non corrente, che sonaraa dell’Ente.

TITOLO IV — Modalita di assunzione agli impieghi, requisiti di accesso, modalita
concorsuali
CAPO 1

Art. 64- Modalita di assunzione agli impieghi

1. L’assunzione agli impieghi verso I'ente avviene:

a. Per concorso pubblico aperto a tutti per esandlitiper titoli ed esami, per corso-
concorso o per selezione mediante lo svolgimentprdve volte all’accertamento
della professionalita richiesta dal profilo professile, che garantiscano in maniera
adeguata I'accesso dall’esterno

b. Mediante avviamento degli iscritti nelle liste dllocamento tenute dai Centri per
'impiego che siano in possesso del titolo di studchiesto dalle norme vigenti e dal
presente regolamento

c. Mediante chiamata numerica dei disabili aventitiiriai sensi delle norme vigenti.

2. Il concorso pubblico si svolge con modalitd che gerantiscano la imparzialita,
I'economicita e la celerita di espletamento, rieodo ove necessario, all’ausilio di sistemi
automatizzati. In particolare i candidati possorsseee sottoposti ad una preselezione
predisposta anche da aziende o studi professigpedializzati in selezione del personale.

3. Con le medesime procedure e modalita di cui ai cohma 2 del presente articolo e
reclutato il personale a tempo parziale.

4. La disciplina del concorso per titoli ed esami tacdal presente regolamento vale, per
quanto applicabile, per i concorsi per titoli no@gder i concorsi per esami.

5. Le amministrazioni, prima di procedere all'etpi@ento di procedure concorsuali, o di
selezione finalizzate alla copertura di posti vdéican organico, devono attivare la
procedura prevista dall’ art. 34 bis del D. Lgs/0302001 n. 165 nonché la procedura di
mobilita di cui al comma 1 dell’'art 30 del D. Lgé5l 2001 s.m.i, provvedendo, in via
prioritaria, all'immissione in ruolo dei dipendemrovenienti da altre amministrazioni, in
posizione di comando o di fuori ruolo, appartenexita stessa area funzionale, che
facciano domanda di trasferimento nei ruoli deftf@ranistrazioni in cui prestano servizio,
previa verifica, effettuata tramite colloquio, dglado di conoscenze tecniche e delle
capacita relazionali ed eventualmente organizzgterei profili professionali inquadrati
nelle categorie C e D.

Art. 65.- Piano delle assunzioni
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I Responsabile d'area competente provvede medidaterminazione all’avvio dei
procedimenti di reclutamento del personale, peostipdisponibili risultanti dal piano
annuale delle assunzioni contenuto nel programrhtableisogno del personale.

. Ferme restando le riserve di legge, si consideparsdi disponibili sia quelli vacanti alla

data dell'approvazione del piano delle assunzisig, quelli che risulteranno tali per
effetto di collocamenti a riposo previsti nei dadieesi successivi, 0 per atti di estinzione
o cessazione del rapporto di lavoro del titolarergivefficacia durante tale periodo.
Immediatamente dopo l'approvazione del programmlafalgbisogno del personale ed
ogni sua successiva variazione annuale I'ente masvalla comunicazione dei posti
vacanti dei quali I'ente intende assicurare la ciypa durante I'anno, ai sensi e con le
modalita di cui alle norme vigenti.

Possono essere indetti concorsi unici per la copedi posti ascritti al medesimo profilo
professionale ed alla stessa area funzionale,gassegnati a diverse unita organizzative
dell’ente. Di tale circostanza si tiene conto ndiéderminazione delle materie d’esame.

CAPO 2 — Requisiti di accesso

Art. 66 Requisiti generali

1.

Possono accedere agli impieghi presso I'ente ieftigghe posseggono i seguenti requisiti

generali:

a. Eta non inferiore a 18 anni;

b. Cittadinanza italiana; tale requisito non e rictoeper i soggetti appartenenti alla
Unione Europea, fatte salve le eccezioni di cubetreto del Sindaco del Consiglio
dei Ministri 7.2.1994 pubblicato nella G.U. del 23.994 serie generale n. 61

c. Godimento dei diritti civili e politici

d. Idoneita fisica all'impiego: I'ente ha facolta dittoporre a visita medica di controllo i
vincitori di concorso, in base alla normativa vigen

e. Posizione regolare nei riguardi degli obblighiekra, per i candidati di sesso maschile

Non aver riportato condanne penali ostative alksso al pubblico impiego e non

essere stati interdetti o sottoposti a misure cbdudano, secondo la normativa

vigente, la nomina agli impieghi presso enti locali

| titoli di studio e professionali per I'accessteatategorie ed ai profili professionali di cui

alla dotazione organica sono recati dalle normealke c¢tlausole contrattuali vigenti. La

partecipazione ai concorsi non e soggetto a lidnigita.

Non sono ammessi al concorso coloro che siano datituiti o dispensati dall'impiego

presso una pubblica amministrazione per persistarggfficiente rendimento, ovvero

siano stati da essa licenziati per giusta causastificato motivo soggettivo ovvero siano
stati dichiarati decaduti da un impiego stataleseaisi delle norme vigenti.

Sono equiparati ai cittadini gli italiani non apiesrenti alla Repubblica.

| requisiti prescritti devono essere posseduti @diea di scadenza del termine stabilito nel

bando di concorso per la presentazione della doesndnammissione.

—h

Art. 67.- Bando di concorso

1.

| concorsi sono indetti con determinazione del Raspbile d'Area competente, ovvero
dal direttore generale o del Segretario se il prima sia stato nominato, ove si debba
procedere alla copertura di posti di ResponsabNeed.

. I bando di concorso costituisce legge specialepdetedimento concorsuale e vincola i

soggetti che vi intervengono.

Eventuali modificazioni ed integrazioni al bandme@pprovate e pubblicate prima della
scadenza del termine ultimo per la partecipazidneoacorso. In tal caso il termine di
scadenza del concorso e prorogato per un temponalpari a quello gia trascorso dal
momento della pubblicazione del bando di concorspello di pubblicazione della sua
modificazione o integrazione. Le modificazioni eitgegrazioni sono rese note con le
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No

stesse forme di pubblicita del bando di concorseoeo notificate, mediante lettera
raccomandata, a coloro che prima della pubblicaziatella modificazione o
dell'integrazione, hanno gia presentato domangedecipazione al concorso.

. Il bando di concorso contiene:

a. Il numero dei posti messi a concorso, la loro caiege la relativa posizione

economica iniziale, I'area funzionale, il corrisp@nte trattamento economico,

Il termine e le modalita di presentazione delle dode;

La documentazione da allegare alle domande;

Le materie oggetto delle prove scritte ed oralipihtenuto di quelle pratiche;

La votazione minima richiesta per 'ammissione alleve orali;

| requisiti soggettivi generali e particolari rielsti per 'accesso all'impiego;

| titoli valutabili ed il punteggio massimo agliessi attribuibile singolarmente e per

categorie di titoli;

Le percentuali di posti riservati a determinateegatie di cittadini ai sensi delle

norme vigenti;

La facolta di proroga, riapertura, revoca del badidooncorso;

j. La documentazione prescritta per I'accesso al nappb lavoro;

k. La riserva di efficacia del bando e di operativdall’assunzione all'infruttuoso
esperimento delle procedure di mobilita prescdtthe norme vigenti, ove il concorso
venga indetto in loro pendenza;

l. Le speciali modalita di svolgimento delle provesdime per consentire ai disabili di
concorrere in effettive condizioni di parita com gtri candidati, ai sensi delle norme
vigenti;

m. Le dichiarazioni prescritte dalle norme vigentiniateria di tutela del diritto al lavoro
dei disabili,

n. Ogni altra notizia ritenuta opportuna.

Il bando é affisso all’albo pretorio dell’ente, oviemane esposto fino alla scadenza del

termine per la presentazione delle domande. Unsavdel concorso contenente gli

estremi del bando e l'indicazione della scadenzgdaletto termine, € pubblicato nella
gazzetta ufficiale della Repubblica.

Al bando di concorso e inoltre allegato lo schelndodnanda di ammissione.

Salva ogni ulteriore pubblicita, il bando e invigger la pubblicazione nei rispettivi albi,

agli enti della provincia ed agli enti limitrofi eihserito in sito internet se I'ente ne

disponga.

> @roaoT

Art. 68.- Presentazione delle domande di ammissione

1.

Le domande di ammissione al concorso, redatte macsemplice, devono essere
indirizzate e presentate, direttamente o0 mediateomandata con avviso di ricevimento,
all'ufficio protocollo dell’ente, con esclusione dualsiasi altro mezzo, entro il termine
perentorio di trenta giorni dalla data di pubblicaz dell’avviso di concorso nella
Gazzetta Ufficiale della Repubblica.

La data di spedizione delle domande e stabilitaneprovata dal timbro a data dell’ufficio
postale accettante. Nel caso di presentaziongalilatdata di presentazione é stabilita e
comprovata esclusivamente dal timbro apposto sidimanda dall'ufficio protocollo
dell'ente. Si considerano tempestive le domandedigp entro il predetto termine, che
siano pervenute anteriormente all’adozione del yedimento di ammissione dei
candidati, che deve essere assunto non prima elaiglorni successivi alla scadenza del
predetto termine.

La domanda deve essere redatta secondo lo schemaiae allegato al bando di
concorso e riportare tutte le indicazioni che, séooil presente regolamento e le norme
vigenti, i candidati sono tenuti a fornire.

L’ente non assume responsabilita per dispersiomemunicazioni dipendente da inesatta
indicazione del recapito da parte del candidato uoppda mancata o tardiva
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comunicazione del cambiamento dell'indirizzo indicaella domanda, né per eventuali
disguidi o ritardi postali o telegrafici o comunqgugputabili a fatto di terzi, a caso fortuito
o forza maggiore.

Alla domanda di partecipazione al concorso i caatiliddevono allegare la
documentazione richiesta dal bando, oltre ad umcelén duplice copia ed in carta libero,
sottoscritto dal candidato, dei titoli e documgmésentati.

| candidati vengono dispensati dalla presentazawila documentazione gia in possesso
dell'ente, previa esplicita menzione di cio nellanthnda. | candidati possono altresi
presentare, anche contestualmente alla domandateamente agli stati, fatti e qualita
personale ammessi dalle norme vigenti, dichiarazostitutive, ovvero provvedere alle
autenticazioni o alle dichiarazioni di conformitiiaaiginale di copie di documenti, ai
sensi delle norme vigenti.

Art. 69.- Categorie riservatarie e preferenze

1.

2.

La riserva dei posti a favore delle persone disaloih pud superare quella prevista dalla

norme vigenti.

Le categorie di cittadini che nei pubblici concdnanno preferenza a parita di merito e a

parita di titoli sono appresso elencate

A parita di merito i titoli di preferenza sono:

Gli insigniti di medaglia al valore militare,

| mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

| mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

| militari ed invalidi per servizio nel settore phllzo e privato;

Gli orfani di guerra;

Gli organi dei caduti per fatto di guerra;

Gli orfani dei caduti per servizio nel settore plidibe privato;

| feriti in combattimento;

Gli insigniti di croce di guerra o di altra attedtane speciale di merito di guerra

nonché i capi di famiglia numerosa;

j. 1figli dei mutilati e degli invalidi di guerra esombattenti;

k. | figli dei mutilati per servizio nel settore pulidd o privato;

l. I genitori vedovi non risposati, i coniugi non rigati e le sorelle ed i fratelli vedovi
non risposati dei caduti in guerra;

m. | genitori vedovi non risposati, i coniugi non risati e le sorelle ed i fratelli vedovi o
non rispostati dei caduti per fatto di guerra;

n. | genitori vedovi non risposati, i coniugi non risati e le sorelle ed i fratelli vedovi o
non sposati dei caduti per servizio nel settorebpiad o privato;

0. Coloro che abbiano prestato servizio militare cammbattente;

p. Coloro che abbiano prestato lodevole servizio dugue titolo per non meno di un
anno presso l'ente;

g. | coniugati e non coniugati con riguardo al numaeofigli a carico;

r.  Gliinvalidi e mutilati civili;

s. Militari e volontari delle forze armate congedatnga demerito al termine della ferma
o rafferma;

A parita di merito e dei titoli di cui al comma peglente, la preferenza e determinata:

a. Dalla minore eta;

b. Dal numero dei figli a carico, indipendentementd fidto che il candidato sia
coniugato o meno;

c. Nei concorsi per titoli ed esami, dall’aver consémla votazione piu alta nelle prove;

d. Nei concorsi per soli titoli, dall'aver conseguitd votazione piu alta per i titoli di
studio;

e. Nei concorsi per soli esami, dall’aver conseguéovbtazione piu alta nella prova
orale.

= R
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In caso di assunzione di personale a tempo pietiata precedenza alla trasformazione del
rapporto di lavoro per i dipendenti assunti a terpaziale che ne abbiano fatto richiesta.

Art.- 70.- Proroga, riapertura, revoca e rettificadel bando di concorso.

1.

L’ente ha facolta di prorogare o di riaprire ilneéne del concorso qualora il numero dei
candidati sia ritenuto insufficiente per il suo huesito. In tal caso, restano valide le
domande presentate entro il termine gia prefissato facolta per i candidati di integrare,
entro il nuovo termine, la documentazione allegata.

Parimenti, per motivate ragioni di pubblico inte@sl’ente pud revocare il concorso gia
bandito.

L’ente puo inoltre rettificare il bando di concorpdma della sua scadenza, ove risulta
affetto da errore materiale. | provvedimento dirpga, riapertura, revoca e rettifica sono
notificati a tutti coloro che hanno presentato dodzadi partecipazione.

CAPO 3 — Commissioni giudicatrici

Art. 71.- Nomina e composizione

1.

2.

Le Commissione esaminatrici dei concorsi sono naieirdal Responsabile dell’Area

competente.

Le Commissioni esaminatrici sono composte:

a. Dal Responsabile d'Area competente o da espedmesall’ente o dal Segretario, in
qualita di Presidente, secondo le disposizionpdesente regolamento

b. Da due esperti nelle discipline del posto messorearso, scelti fra funzionari delle
pubbliche amministrazioni ascritti a categoria almepari a quella cui si riferisce il
concorso, in qualita di componenti.

Le Commissioni esaminatrici dei concorsi per laertyra dei posti di Responsabili

d'Area sono presiedute dal Segretario comunale.

Non possono far parte della Commissione esamieairicomponenti degli organi di

direzione politica dell'ente, coloro che ricoprarsariche politiche o che siano

rappresentanti sindacali o designati dalle confedeni ed organizzazioni sindacali o

dalle associazioni professionali. Almeno un terzei ghosti di componente delle

commissioni di concorso, salva motivata impossdile riservato alle donne.

I componenti delle Commissioni esaminatrici possessere scelti anche tra il personale

in quiescenza che abbia posseduto, durante ilzerattivo, la categoria richiesta per i

concorsi sopra indicati. L'utilizzazione del peratnin quiescenza non e consentita se il

rapporto di servizio sia stato risolto per motivsdaiplinari, per ragioni di salute o per

decadenza dall'impiego comunque determinata egm ©aso, qualora la decorrenza del

collocamento a riposo risalga ad oltre un decedalt@ data di pubblicazione del bando di

CONCorso.

Non possono far parte della Commissione persone \@sino in situazioni di

incompatibilitd con i candidati ai sensi degli abt e 52 del Codice di Procedura Civile.

I componenti della Commissione che siano venuticesgivamente a conoscenza di

trovarsi in una qualsiasi delle situazioni di inqmatibilita di cui al precedente comma

durante [l'espletamento dei lavori della Commissjor@essano immediatamente

dall'incarico.

Assiste la Commissione un segretario designatdPdasidente tra i dipendenti pubblici

ascritti almeno nella categoria C o equivalente.

Possono far parte della Commissioni membri aggipeatie eventuali prove di lingua

straniera e per altre materie speciali.

Art. 72.- Funzionamento

1.

La prima riunione per l'insediamento della Commnoss € predisposta dal Presidente.
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La Commissione, a pena di nullita delle sue operazbpera con la costante presenza di
tutti i cuoi componenti:

a. Quando procede al suo insediamento

b. Nella determinazione dei criteri generali e delledalita di valutazione delle prove di
esame e dei titoli

Nell’esame e nella valutazione delle prove e deliti

Nella predisposizione delle tracce per ciascunagsaritta

Nell'effettuazione delle prove pratiche

Nell’espletamento delle prove orali

g. Nella formazione della graduatoria di merito.

Le procedure concorsuali si concludono entro sesindell’effettuazione delle prove
scritte 0, se trattasi di concorsi per titoli, dadlata della prima convocazione.
L'inosservanza di tale termine é giustificata ogikgmente dalla Commissione
esaminatrice con motivata relazione da inoltrar8iatlaco. La procedura concorsuale si
conclude con la trasmissione della graduatoria @iritch e di tutti gli atti della
Commissione esaminatrice al soggetto competentia geia approvazione.

Nella valutazione delle prove d’esame, di norm@danmissione perviene all’espressione
collegiale di un voto unico. Nel caso di insanahilissenso, il punteggio massimo
attribuibile e diviso in misura uguale per tutttommissari, ed ognuno di essi esprime,
entro il limite del punteggio riservatogli e neltbne sancito dalla sorte, la propria
valutazione, La somma aritmetica delle valutazicosi espresse costituisce la votazione
attribuita.

La Commissione delibera con voti palesi; non & assad’astensione ma il componente
dissenziente puo far inserire nel verbale motiarep o ragioni di dissenso e irregolarita
nello svolgimento del concorso.

~0 Qo

Art. 73.- Segretario

1.

Il Segretario della commissione ha funzioni ceséfrici. Redige, sotto la sua

responsabilita, i processi verbali della commissidsion partecipa col proprio giudizio ad

alcuna delle decisioni della commissione.

Nel caso di impedimento momentaneo del segretligue funzioni sono assunte dal
Presidente della commissione o da altro comporaantai designato. Ove I'impedimento

non consenta al Segretario di riprendere le sueidnnalla seduta successiva a quella in
cui risulti assente o dalla quale dovette assdntarstesso viene sostituito.

Il Segretario istruisce gli atti del concorso ecegee le disposizioni impartite dalla

Commissione.

Art. 74- Compensi

1.

A ciascun componente delle commissioni esaminattai concorsi e delle selezioni
esterni all'ente viene corrisposto un compenscanelisura prevista dalla norme vigenti
per i concorsi presso le amministrazioni statali.

Ai componenti delle commissioni compete altresiniborso delle spese di viaggio, nella
stessa misura prevista per i dipendenti dalle nasigenti.

Art. 75.- Adempimenti della commissione

1.

2.

3.

| lavori della commissione iniziano entro sessaitani dalla scadenza del termine per la

presentazione delle domande di partecipazioneralarso.

| componenti, presa visione dell’elenco dei cantijdfichiarano non sussistere con essi

situazioni di incompatibilita.

Successivamente la commissione procede nell’'ordine:

a. All'esame dei documenti concernenti I'indizione dehcorso, del bando, delle norme
del presente regolamento;
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b. Alla determinazione dei criteri e delle modalitavdiutazione dei titoli e delle prove
d’esame;

c. Alla determinazione delle prove d’esame;

d. All'esecuzione delle prove scritte;

e. Alla valutazione dei titoli;

f. Alla correzione ed al giudizio sugli elaborati @efirove scritte ed all’attribuzione del
relativo punteggio;

g. Allammissione alla prova orale;

h. Allo svolgimento della prova orale ed all’'assegoagi del relativo punteggio;

i. Alla formazione della graduatoria di merito deiaitori del concorso;

4. Nei concorsi per titoli ed esami il risultato dellalutazione dei titoli &€ reso noto agli
interessati prima dell’effettuazione delle provalor

CAPO 4 — Modalita dei concorsi

Sezione I. — Criteri di valutazione

Art. 76.- Criteri di valutazione delle prove e deititoli

1. La commissione esaminatrice, alla prima riunioniapiisce i criteri e le modalita di
valutazione dei titoli e delle prove d’esame.

2. Nei concorsi per titoli ed esami il punteggio massicomplessivo attribuibile per le prove
ad ogni candidato e fissato in 90 punti. Per ciaacdelle prove scritte e per la prova
orale, il punteggio massimo complessivo attribeilad ogni candidato e stabilito in 30
punti. Per la valutazione dei titoli il punteggi@ssimo attribuibile & stabilito in 10 punti.

3. Nei concorsi per esami il punteggio complessivdhaitibile ad ogni candidato é stabilito
in 60 punti. Per ciascuna delle prove scritte elagorova orale, il punteggio massimo
complessivo attribuibile ad ogni candidato e sttbih 30 punti.

Art. 77.- Criteri generali per la valutazione dei itoli

1. La Commissione, dopo aver accertato I'inesistenzitanzioni di incompatibilita dei suoi
membri rispetto ai concorrenti ammessi, procede agagterminazione delle modalita per la
valutazione dei titoli, senza prendere visione decumenti presentati e osservando i
criteri generali stabiliti dal presente articolo.

2. La valutazione dei titoli, previa individuazionei @éteri, & effettuata dopo le prove scritte
e prima che si proceda alla correzione dei relalaborati.

3. Il punteggio assegnato alla Commissione per latgalone dei titoli viene dalla stessa
ripartito nell’ambito dei seguenti gruppi di titoli

e Gruppo | Titoli di studio;

e Gruppo li Titoli di servizio;

e Gruppo Titoli vari;

e Gruppo IV Curriculum professionale.

4. La ripartizione del punteggio a disposizione pervidutazione dei titoli deve essere
effettuata in modo che, con riferimento alle categ®@, C e D del contratto collettivo,
siano realizzati rapporti fra i 4 gruppi che assiow per tali categorie:

* al Gruppo | titoli di studio, non piu di punti

» al Gruppo Il titoli di servizio, non piu diupti

» al Gruppo Il titoli vari, non piu di punti

» al Gruppo IV curriculum professionale, non gitpunti

NN ww

Art. 78.- Valutazione dei titoli di studio

1. L’attribuzione del punteggio riservato al GruppeTitoli di studio - viene effettuata dalla
Commissione secondo i criteri indicati dal preseamtiolo.

2. Il punteggio viene ripartito come appresso:
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CLASSE A - TITOLO DI STUDIO PRESCRITTO PER LA PARTHPAZIONE AL
CONCORSO.

. Il titolo di studio prescritto per la partecipazeonl concorso, conseguito con la votazione

minima di sufficienza, non da luogo all'attribuzemi punteggio. Per lo stesso viene
valutata la votazione superiore alla sufficienesmpre che la stessa sia indicata nel titolo.

. Il punteggio assegnato alla classe viene attribaila votazione risultante dal titolo in

misura proporzionale al rapporto esistente fra ihimo, che non viene valutato, ed il
massimo della votazione prevista dall'ordinamentr g titolo stesso. Per i titoli
universitari - ove non diversamente previsto dadea- la Commissione puo ridurre di 1 e
2 decimi il punteggio ripartito con tale criterioservando la differenza cosi stabilita al
titolo con votazione massima e lode.

. Le votazioni espresse con giudizio sintetico savaapportate a punteggio secondo I'uso

corrente.
CLASSE B - TITOLI DI STUDIO ATTINENTI, DI LIVELLO PARI O SUPERIORE A
QUELLO PRESCRITTO.

. Il punteggio assegnato alla classe viene attribaitditoli di studio di livello pari o

superiore a quello prescritto per la partecipaziaheoncorso, purché la formazione
culturale con gli stessi conseguita risulti attieenin modo prevalente, ai contenuti
professionali del posto messo a concorso.

. Nella determinazione delle modalita di assegnazideiepunteggi dovra essere tenuto

conto delle votazioni con le quali i titoli son@tconseguiti.
CLASSE C - TITOLI DI STUDIO NON ATTINENTI, DI LIVELO PARI O
SUPERIORE A QUELLO PRESCRITTO.

. Il punteggio assegnato alla classe viene attribaitditoli di studio di livello pari o

superiore a quello prescritto per la partecipaziahe&oncorso, non attinenti in modo
prevalente ai contenuti professionali del postosoes concorso, ma tali che, in rapporto
ad essi, documentano il possesso di una piu ammmaseformazione culturale.

. L’assegnazione del punteggio alle 3 classi avvanecriteri tali da assicurare che abbiano

preminente valutazione i titoli comprovanti il pesso della formazione professionale
attinente al profilo del posto messo a concorso.

Art. 79.- Valutazione dei titoli di servizio

1.

2.

6.

L’attribuzione del punteggio riservato al Gruppo- [Titoli di servizio - viene effettuata
dalla Commissione, secondo i criteri generali gtwal presente articolo.

Il punteggio complessivo riservato al Gruppo vieipartito in classi ed eventualmente in
sottoclassi a seconda del soggetto presso il gusdgvizio e stato prestato e del diverso
livello professionale del servizio stesso.

. La Commissione puo stabilire un limite massimoeativizio valutabile in ciascuna classe,

che e applicabile per tutti i servizi nella stesganpresi, indipendentemente dalla
ripartizione per sottoclassi.

. Viene ammesso a valutazione il servizio prestatoyalo e non di ruolo, presso Comuni,

Province, loro Consorzi, A.S.L., Stato, Regionitifrubblici e, nelle ipotesi indicate al
successivo 6° comma, presso Enti di diritto pulohl&ziende pubbliche e private.

. | servizi prestati presso Enti locali sono valytati base alle certificazioni presentate,

rapportando le funzioni desumibili dalle qualifichel tempo ricoperte alle qualifiche

funzionali. Per i servizi prestati presso lo Std,Regioni ed altri Enti pubblici che

rientrano nell’ambito di quelli regolati dal D.Lgs. 165\2000, il raffronto viene effettuato

con criteri analogici, tenendo conto di quanto @vdai DD.P.R. che emanavano le
norme definite dai relativi accordi nazionali e ldelelative leggi regionali, nonché dai

successivi contratti collettivi.

| servizi prestati presso Enti pubblici diversi gaelli indicati al precedente 5° comma,
Enti di diritto pubblico, Aziende pubbliche e prigadebbono essere valutati nei concorsi
ai posti della categoria direttiva. | servizi sutid@possono essere valutati anche nei
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concorsi alle altre qualifiche professionali purci@ sia espressamente previsto nel bando
di concorso. Le prescrizioni relative alla docunagimine di questi servizi, sopra
richiamate, debbono essere riportate nei bandicdncorso alla categoria direttiva e
possono essere riportate nei bandi relativi atie @ualifiche, qualora I’Amministrazione
ritenga che la Commissione Giudicatrice debba aadutservizi stessi.

7. Entro gli eventuali limiti massimi di cui al precmde 3° comma sono ammessi a
valutazione i servizi prestati, con esclusione eléthzioni di mese. Nellambito della
stessa classe o sottoclasse tali frazioni si soraraasn esclude dal calcolo solo la frazione
residua inferiore al mese. Ai servizi a orario tidoe attribuito un punteggio
proporzionato alla durata degli stessi rispettocaimale orario di lavoro.

8. Entro gli eventuali limiti massimi di cui al 3° cona sono prioritariamente valutati i
servizi che attribuiscono al concorrente i puntgggielevati, fermo restando il totale dei
punti assegnato al Gruppo e, nell'ambito di eska ctasse.

Art. 80. Valutazione dei titoli vari
1. L’attribuzione del punteggio riservato al Gruppo -lITitoli vari - viene effettuata dalla
Commissione, secondo i criteri generali previstigtasente articolo.
2. La Commissione stabilisce preventivamente, in ligeaerale, i titoli cui essa intende dare
valutazione in questo Gruppo, in rapporto ai coutietiel profilo professionale del posto
messo a concorso ed a tutti gli elementi, che ei$sae apprezzabili al fine di determinare
il livello di formazione culturale, di specializaane o qualificazione del concorrente,
anche in rapporto a titoli di preparazione e adesspze di lavoro, non valutabili nel
primo e secondo Gruppo.
3. Sono comunque valutate:
a.le pubblicazioni attinenti direttamente o indiretente i contenuti professionali del
pOSto Messo a concorso;

b.le specializzazioni conseguite in attivita conneedeusufruibili con I'espletamento
delle funzioni del posto messo a concorso 0 pestésso espressamente richieste
(attestato di operatore a computer, master, sjEgaaioni, ecc.);

c.la frequenza di corsi di perfezionamento od aggioraento su discipline ed attivita
professionali attinenti alle funzioni del posto @& concorso;

4. La valutazione delle specializzazioni e dei coigpelfezionamento od aggiornamento di
cui alle lett. b) e c) del precedente 3° comma &ieffettuata allorché tali titoli sono
documentati da certificazioni rilasciate da Istitu pubbliche o da Istituti, Scuole e
Centri di formazione privati dei quali sia pubblicante nota la validita
dell’'organizzazione scientifica e della formaziooke presso gli stessi viene conseguita.

5. La Commissione determina il punteggio da attribuareciascun titolo classificato nel
Gruppo 1l di volta in volta, in relazione alla swvalidita ed importanza ed in rapporto di
equita con il valore, in punteggi, attribuito d@oti valutati nei Gruppi | e II.

Art. 81.- Valutazione del curriculum professionale

1. L’attribuzione del punteggio riservato al Gruppo {\MCurriculum professionale - viene
effettuata dalla Commissione dando consideraziomgana al complesso della
formazione ed attivita culturali e professionalustrate dal concorrente nel Curriculum
presentato, tenendo particolare conto di tuttdtieita dallo stesso svolte e che, per le loro
connessioni, evidenziano l'attitudine all’esercidelle funzioni attribuite al posto messo a
concorso, e per gli interni anche tenendo contodadrichi speciali svolti, di svolgimento
di mansioni superiori formalmente assegnate e eng’ali encomi.

2. La Commissione tiene particolarmente conto:
a.del giudizio complessivo discendente dai critercuiial precedente comma;
b.delle attivita e di ogni altro elemento di valutaze del concorrente, che non abbia gia

dato luogo all'attribuzione di punteggio negli e®ruppi di titoli.
3. Nessun punteggio viene attribuito dalla Commissiale Curriculum di contenuto
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irrilevante ai fini delle valutazioni di cui ai predenti commi.

Sezione Il — Prove d’esame

Art. 82.- Classificazione e valutazione

1.

Le prove d’esame si distinguono in:

a. Prove scritte;

b. Prove orali;

Le prove scritte si distinguono in

a. Prove teoriche;

b. Prove pratiche o teoriche-pratiche;

Le prove d’esame si svolgono nel seguente ordinevepteoriche — prove pratiche o
teoriche pratiche — prove orali.

Nei concorsi per esami e nei concorsi per titoliesdmi, le prove d’esame si intendono
superate con una votazione di almeno 21\30.

La valutazione di merito delle prove giudicate midihti € espressa da un punteggio
compreso tra quello minimo per il loro superamentpuello massimo attribuibile.

Le materie delle prove d’esame sono determinate ic@novvedimento che indice |l
concorso, con riferimento alle mansioni proprie gebfilo professionale e dell'area
funzionale proprie del posto da ricoprire. | bardli concorso prevedono altresi
'accertamento della conoscenza dell'uso delle egmmhiature e delle applicazioni
informatiche piu diffuse, e di almeno una linguasiera.

. Le prove d’esame possono essere precedute da thipneselezione predisposte anche da

aziende specializzate nella selezione del persamagensi del presente regolamento e
delle norme vigenti.

Il bando di concorso puo stabilire che le provettgcconsistano in una serie di quesiti a
risposta sintetica o in quiz a risposta multipla.

Art. 83.- Ammissione al concorso

1.

La verifica del possesso dei requisiti e dell'ogseza delle condizioni prescritte dalla
legge, dallo Statuto e dal presente regolamental éahdo per I'ammissione ai concorsi,
avviene previa istruttoria del Responsabile dedbacompetente.

Tale verifica viene effettuata per le domande dimassione al concorso che risultino
trasmesse all'ente entro il termine stabilito dell76.

Per le domande che risultano trasmesse oltredatdrie, nella scheda di cui al successivo
comma 4, il Settore competente si limita a dare dittale circostanza che comporta,
obbligatoriamente, I'esclusione dal concorso.

Il Settore competente istruisce ciascuna istaresntessa entro il termine prescritto con
una scheda di controllo delle dichiarazioni e doentazioni presentate e dalla
corrispondenza delle stesse ed i requisiti con dggearati e documentati, con quanto
prescritto dal bando di concorso. La scheda siladeccon la proposta di ammissione od
esclusione dal concorso ed é sottoscritta dal Resile dell’Area preposta alle
procedura concorsuali che ne assumono la respditésabi

Ove nel corso dell'istruttoria di una pratica versgaertata I'esistenza di omissioni od
imperfezioni nella domanda e/o nella documentazidngettore competente procede in
conformita a quanto stabilito nel predetto articolo

L'istruttoria deve essere completata entro 40 gideh termine ultimo previsto per la
presentazione delle domande e dei documenti. N@bdme istruttorio sono compresi i
tempi per la regolarizzazione degli atti da pageabncorrenti.

Gli atti del concorso, completati dalle schedeuistrrie e da distinti elenchi dei candidati
da ammettere o da escludere dal concorso, sorapestt alla decisione del Responsabile
dell'area competente, che approva gli elenchi s&#s0 10 giorni da quello in cui essi
sono pervenuti.
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Quando la determinazione viene adottata dal Respdas d'’Area competente in
conformita alle proposte istruttorie, essa fa esgeinvio per le motivazioni ai contenuti
delle schede istruttorie.

Le determinazioni adottate dal Responsabile d'Acempetente conformemente alle
proposte istruttorie, sono dichiarate immediatamesgeguibili e trasmesse in copia al
Sindaco della Commissione Giudicatrice del concorBer le altre linvio alla

Commissione avviene dopo che esse hanno consefgsecutivita per decorso dei
termini.

10. Delle ammissioni e delle esclusioni € data pgoeetbne ai candidati con lettera

raccomandata con avviso di ricevimento.

Art. 84.- Durata delle prove

1.

2.

La durata delle singole prove e stabilita dalla @ossione in relazione allimportanza di
ciascuna.

Tale durata risulta dal verbale ed € comunicateaadidati il giorno stesso delle prove,
prima del loro inizio.

Art. 85. Svolgimento delle prove

1.

Il diario delle prove scritte € comunicato ai catadi almeno quindici giorni prima del
loro inizio. L'avviso per la presentazione alla ymoorale € dato ai singoli candidati
almeno 20 giorni prima di quello in cui essi debbsostenerla.

Dette informazioni vengono date mediante pubbiaze all’albo Pretorio del Comune e
sul sito del Comune.

Le prove del concorso, sia scritte che orali, nosspno aver luogo nei giorni festivi né, ai
sensi della legge 8.3.1989 n. 101, nei giorni dieigivita religiose ebraiche rese note del
Decreto del Ministro dell'Interno mediante pubbiligane sulla G.U. della Repubblica,
nonché nei giorni delle festivita religiose valdesi

Ai candidati che conseguono I'ammissione alla provale € data comunicazione con
I'indicazione del voto riportato in ciascuna dgl®ve scritte.

Al termine di ogni seduta dedicata alla prova otaleommissione forma I'elenco dei
candidati esaminati, con l'indicazione dei voti dascuno riportati, che & affisso nella
sede degli esami.

Ai candidati che conseguono I'ammissione alla prokae verra data comunicazione con
I'indicazione del voto riportato in ciascuna defleove scritte mediante pubblicazione
all'albo Pretorio del Comune e sul sito del Comune.

Art. 86.- Prove scritte

1.

2.

Il giorno stesso ed immediatamente prima della @isuritta, la commissione al completo
prepara tre temi. Le tracce sono segrete e ndataia divulgazione.

Le tracce, appena formulate, sono chiuse in pisgbgellati e firmati esteriormente sui
lembi di chiusura dai componenti e dal segretagitaccommissione.

All'ora stabilita per ciascuna prova, il Presidendella commissione fa procedere
all'appello nominale dei candidati e, previo acaerénto della loro identita personale, li
fa collocare in modo che non possano comunicardofi@ Ai candidati sono inoltre
consegnate due buste: una grande, munita di ugaelita staccabile, ed una piccola,
contenente un cartoncino bianco e carta portantentbro d’'ufficio e la forma di un
componente della commissione. Indi, fa constataregrita della chiusura dei tre pieghi
contenenti i temi e fa sorteggiare ad uno dei @atdil tema da svolgere.

Il Presidente legge, quindi, ad alta voce, il tedbtema sorteggiato, nonché i testi degli
altri temi.

Il candidato, dopo aver svolto la prova, senza appacottoscrizione, né altro
contrassegno, mette i fogli nella busta grandeiv&dl proprio nome cognome, data e
luogo di nascita nel cartoncino e lo chiude nellata piccola. Pone quindi anche la busta
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piccola nella grande e la chiude e la consegnaeaid®ente della commissione o a chi ne
fa le veci.

Alla busta contenente I'elaborato di ciascun caaiice assegnato lo stesso numero da
apporsi sull’apposita linguetta staccabile, in mod@ poter riunire esclusivamente
attraverso la numerazione, le buste appartendotsesso candidato.

Successivamente alla conclusione della prova acsttprocede alla riunione delle buste
contenenti gli elaborati in unico plico. Tale opeome e effettuata dalla commissione
esaminatrice con lintervento di almeno due comptindella commissione stessa, alla
presenza dei candidati che abbiano sostenuto hapgoche di cio avvertiti, vogliano
assistere alle anzidette operazioni.

| pieghi sono aperti alla presenza della commigsiesaminatrice, quando essa procede
all'esame degli elaborati relativi alla prova desa In tale sede, un membro della
commissione appone, su ciascun piego, man mansi gnecede all'apertura dello stesso,
un numero progressivo che viene ripetuto sulleébdsyli elaborati dei candidati. Indi si
procede all'apertura della busta relativa alla priptova e si appone lo stesso numero
sull’elaborato e sulla busta piccola inclusivi. &aumero € riportato su apposito elenco
destinato alla registrazione del risultato delleaz@mni sui singoli elaborati.

Al termine della lettura di tutti gli elaborati dlprova scritta, ed all’attribuzione dei
relativi punteggi si procede all’apertura delle teudella prova scritta contrassegnate dai
numeri che abbiano conseguito una votazione paairadno 21\30.

10.Al termine della lettura degli elaborati della paoscritta e dell'attribuzione dei relativi

punteggi, si procede all’apertura delle buste pecontenenti le generalita dei candidati.
| numeri assegnati sulle buste piccole sono ripicsta foglietti ivi inclusi.

11.11 riconoscimento e fatto a conclusione dell’esaenélel giudizio degli elaborati della

prova scritta.

Art. 87.- Modalita di svolgimento delle prove scrite

1.

Durante le prove scritte non € permesso ai carididabmunicare fra loro verbalmente o
per iscritto, ovvero di mettersi in relazione cdtriasalvo che con i componenti della
commissione esaminatrice.

| lavori devono essere scritti, a pena di esclusidal concorso, su carta portante il timbro
d’ufficio e la firma di un componente della comniigge esaminatrice.

| candidati non possono portare carta da scriveygpunti, manoscritti, libri o
pubblicazioni di qualunque specie, Possono comsulsmltanto i testi di legge non
commentati ed autorizzati dalla commissione, sevigtiedal bando di concorso e
dizionari.

Il candidato che contravviene alle disposizioni demmi precedenti e che comunque
abbia copiato in tutto o in parte lo svolgimentd téena, € escluso dal concorso. Nel caso
in cui risulti che uno o piu candidati abbiano @ipij in tutto o in parte, I'esclusione é
disposta nei confronti di tutti i candidati cointiol

La commissione esaminatrice cura 'osservanza daliielette disposizioni ed ha facolta di
adottare i provvedimenti necessari. A tale scopmeno due dei rispettivi componenti,
compreso il segretario, devono trovarsi nella shgli esami. La mancata esclusione
all'atto della prova non preclude che essa siaadigpin sede di valutazione delle prove
medesime.

Art. 88.- Prova pratica o teorico-pratica

1.

La prova pratica o teorico-pratica consiste:

a. Nella stesura di atti o provvedimento amministiati@golamentari, negoziali;

b. Nella stesura di un progetto tecnico;

c. Nella realizzazione di un determinato lavoro e/tlonsvolgimento di determinate
operazioni;

d. Nella redazione di un tema in ordine ad argomerdachttere applicativo;
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Nei giorni fissati per la prova ed immediatamentegmp del suo svolgimento, la
commissione ne stabilisce le modalita ed i confeshé devono essere gli stessi per tutti i
candidati.

La commissione elabora tre tracce. Per quanto agipli, si osservano le stesse modalita
di svolgimento previste per la prova scritta.

La commissione mette a disposizione dei candidatiattrezzature ed i materiali
eventualmente necessari per I'espletamento detlsaprPuo autorizzare i candidati ad
utilizzare materiali, strumenti o0 mezzi propri.

Nel caso di cui la prova si concreti nella realzaae di un determinato lavoro e/o nello
svolgimento di determinate operazioni, essa si gevohlla presenza dell'intera
commissione, previa identificazione dei candidati.

Art. 89.- Prove scritta e pratica o teorico-pratica— comunicazione ai concorrenti

Ai candidati che conseguono I'ammissione alla provale verra data comunicazione con
I'indicazione del voto riportato in ciascuna dgh@ve scritte mediante pubblicazione all’albo
Pretorio del Comune e sul sito del Comune

Art. 90.- Prova orale — contenuti e modalita

1.

Conseguendo I'ammissione alla prova orali i candiclae abbiano riportato in ciascuna
prova scritta o pratica almeno 21\30, la CommissiGiudicatrice provvede, nella prova
orale, ad interrogare il concorrente sulle matpreviste per tale prova dal bando, al fine
di accertare il livello complessivo di preparazideerico-dottrinale e di maturazione di
esperienze professionali del candidato, in modpettgenire ad una valutazione che tenga
conto di tutti gli elementi acquisibili nella progéessa.

| criteri e le modalita di espletamento delle prarali sono stabilite dalla Commissione
prima dell'inizio delle stesse e debbono essere dal assoggettare i candidati ad
interrogazioni che, pur nel variare delle domandei@dano a tutti i concorrenti un livello
oggettivamente uniforme ed equilibrato di impegrh eonoscenze.

La Commissione stabilisce, nell’ambito dei critedelle modalita predette, la durata della
prova per ciascun concorrente, che deve esserdéeyggratutti. Il Sindaco, deve consentire
ad un concorrente che stia esponendo la sua rsplbstoncluderla, purché esso non
superi di 1/10 il tempo assegnato per la prova.

La Commissione determina preliminarmente le moglalér I'effettuazione delle domande
da parte dei Commissari, prevedendo immediatampniea dell'inizio della prova i
quesiti da porre in considerazione anche di unalibgua utilizzazione del tempo
complessivamente previsto per la prova. | quesitbgproposti a ciascun candidato previa
estrazione a sorte.

Per ciascun concorrente, conclusa la prova dasetsostenuta, la Commissione procede
alla valutazione della stessa ed attribuisce byobstituito dalla media dei voti assegnati
da ciascun Commissario.

Il voto e registrato in apposito elenco tenuto 8Sagretario, nel quale a fianco del nome
del concorrente egli scrive, in cifre ed in lettelee votazione attribuita che sara affissa
nella sede degli esami. Alla fine di ciascuna gaandi esami I'elenco é firmato da tutti i
componenti della Commissione ed allegato al verbatd quale ne sono trascritti i
contenuti.

La prova orale si considera superata ove il coeober abbia ottenuto una votazione
minima di almeno 21/30 o equivalente.

Le prove orali sono pubbliche e devono svolgersiritaula aperta al pubblico di capienza
idonea ad assicurare la massima partecipazione.

Particolari ausili e tempi aggiuntivi sono garandile persone portatrici di handicap ai
sensi dell’art.20 della legge 5 febbraio 1992, 4.10

Sezione lll — Graduatoria — assunzioni
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Art. 91.- Graduatoria di merito

1.

2.

Di tutte le operazioni d’'esame e delle decisiomspr dalla commissione esaminatrice si
redige un processo verbale, sottoscritto da tettnnponenti e dal segretario.

La graduatoria di merito dei candidati € format#' oreline delle votazioni complessive
riportate da ciascun candidato, con osservanzaritali punti. Delle preferenze previste
dalle norme vigenti.

Nei concorsi per titoli ed esami la votazione coesplva € determinata sommando il voto
conseguito nella valutazione dei titoli al voto quassivo riportato nelle prove d’esame. I
voto complessivo delle prove d’esame e dato daltansa della media dei voti consequiti
nelle prove scritte e teorico-pratica della votaei@onseguita nel colloquio.

Nei concorsi per esami la votazione complessivata dalla somma media delle votazioni
conseguite nelle prove scritte e dalla votaziomeseguita nel colloquio.

Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti cqessivamente messi a concorso, i
candidati utilmente collocati nella graduatoriantgrito, tenuto conto delle riserve e delle
precedenze previste dalle norme vigenti.

| candidati che abbiano superato la prova oraleoweviar pervenire all'ente, entro il
termine perentorio prefissato mediante appositauricazione successiva al giorno in cui
hanno sostenuto il colloquio, i documenti in castamplice, ovvero loro dichiarazioni
sostitutive ai sensi delle norme vigenti, attesthpiossesso dei titoli di riserva, preferenza
e precedenza, a parita di valutazione, gia indiggta domanda, dai quali risulti, altresi, il
possesso del requisito alla data di scadenza duine utile per la presentazione della
domanda di ammissione al concorso. Tale documeameaazion e richiesta nei casi in cui
'ente ne sia in possesso 0 ne possa disporre daceichiesta ad altre pubbliche
amministrazioni.

| candidati disabili, che abbiano superato conc@gpositamente loro riservato ai sensi
delle norme vigenti, sono inclusi nella graduatdréai vincitori, purché risultino iscritti
negli appositi elenchi istituiti presso l'ufficioompetente e risultino disoccupati sia al
momento della scadenza del termine per la predentadelle domande di ammissione al
concorso sia all’atto dell'immissione in servizio.

La graduatoria di merito, unitamente a quella decitori del concorso, € approvata con
determinazione del Responsabile d'Area competentpulgblicata all’albo pretorio
dell'ente.

La graduatoria di merito rimane efficace per ummiee di tre anni dalla data della sua
pubblicazione, fatti salvi ulteriori termini fissatalla legge, per I'eventuale copertura dei
posti che si venissero a rendere successivameotatva disponibili nelle stesso profilo
professionale, fatta eccezione per i posti istitwt trasformati successivamente
all'indizione del concorso medesimo. Non si da lag dichiarazioni di idoneita al
CONCorso.

Art. 92.- Assunzioni in servizio

1.

| candidati dichiarati vincitori sono invitati, miaaite lettera raccomandata con avviso di
ricevimento, ad assumere servizio in via provveosotto riserva dell’accertamento del
possesso dei requisiti prescritti per la nominaoaosassunti in prova nel profilo
professionale per il quale risultano vincitori. darata del periodo di prova é definita dalla
contrattazione collettiva.

Prima di procedere alla stipulazione del contrattdavoro individuale, I'ente, fermi
restando gli obblighi e le facolta di controllo ypiste dalle norme vigenti, richiede al
vincitore del concorso la produzione diretta, owvéast presentazione di dichiarazioni
sostitutive o di copie autentiche, ovvero provvedal’acquisizione d’ufficio ai sensi
delle norme vigenti, dei seguenti documenti:

a. Estratto dell’atto di nascita;

b. Certificati di residenza e di stato di famiglia;
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Certificato di cittadinanza italiana o idoneo do@mo attestante il possesso della
cittadinanza di uno stato dell’'unione europea,casi consentiti dalle norme vigenti;
Certificato di iscrizione nelle liste elettorali;

Certificato di godimento dei diritti politici;

Certificato dei carichi pendenti;

Certificato generale del casellario giudiziario;

Certificato di idoneita fisica;

Copia del foglio matricolare o dello stato di semi militare, da cui risulti che

l'interessato ha soddisfatto gli obblighi di levéoglio di congedo illimitato;

Quant’altro eventualmente previsto dal bando dcooso o dalle norme vigenti.

3. AII atto della stipulazione del contratto individeadi lavoro i vincitori devono, sotto
propria responsabilita, dichiarare di non avene edpporti di impiego, pubblico o privato,
vietati dalle norme vigenti e di non trovarsi inseena delle situazioni di incompatibilita
previste dalle norme vigenti.

4. L’ente sottopone ad accertamento sanitario i vimcidel concorso, ai sensi delle norme
vigenti. Ove l'assunzione sia disposta in pendetedgoredetto accertamento, costituisce
condizione risolutiva del rapporto di lavoro l'imideita alla mansione del vincitore del
concorso, come innanzi accertata.

5. Il vincitore che non assuma servizio senza giusti6 motivo entro il termine stabilito
decade dalla nomina, Qualora il vincitore assunmmgizge, per giustificato motivo, con
ritardo sul termine prefissato, gli effetti economdecorrono dal giorno di presa in
servizio.

—S@me o

CAPO 5.- Modalita delle selezioni

Art. 93 - Campo di applicazione

L'ente effettua le assunzioni per le categorie poofili professionali per i quali e richiesto il
solo requisito della scuola dell’obbligo sulla bafieselezioni tra gli iscritti nelle liste di
collocamento formate ai sensi delle norme vigestie abbiano i requisiti per I'accesso al
pubblico impiego.

Art. 94.- Assolvimento dell’obbligo scolastico
Possiede il requisito della scuola dell'obbligo @tibia conseguito la licenza elementare
anteriormente al 1962.

Art. 95- Avviamento a selezione

1. L’ente inoltra direttamente al centro per 'impiegampetente la richiesta di avviamento a
selezione di un numero di lavoratori pari al dopghéd posti da ricoprire.

2. Larichiesta indica:

a. |l titolo di studio prescritto per 'ammissione alselezione;

b. La qualifica di iscrizione nelle liste di collocante corrispondente alla preparazione
ed alla qualificazione professionale desumibili gedfilo professionale proprie del
posto da ricoprire;

Gli eventuali ulteriori requisiti professionali [seitti;
La durata dell’'assunzione, se a tempo determinato;
e. |l trattamento economico assegnato al posto.

oo

Art. 96.- Selezione

1. La commissione esaminatrice delle selezioni peadsunzioni di personale a tempo
indeterminato € nominata dal Responsabile d'Arespetente.

2. La commissione € composta:
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a. Dal Responsabile d'Area in qualita di Sindaco, lgercoperture di posti inclusi
nell’unita organizzativa da lui diretta o, in cadiosua assenza, da un responsabile di
un altro Servizio o dal segretario;

b. Da due esperti nella materia della selezione, istr@tfunzionari delle pubbliche
amministrazioni in qualita di componenti;

La commissione segue costantemente I'esecuzioteptele selettive con la permanente

presenza di tutti i suoi componenti.

Le operazioni di selezione sono curate dagli stesggetti, fatti slavi gli eventi

sopravvenuti e imprevedibili che comportano laegardegli interessati.

La commissione decide all’'unanimita, con la presetiztutti i suoi componenti. In caso

di dissenso insanabile, essa decide a maggioranza.

Le funzioni di segretario della commissione sonoltevda un dipendente appartenente

almeno alla categoria C, nominato dal Sindaco.

Art. 97- Modalita della selezione

1.

La selezione tende ad accertare esclusivamentenéith del lavoratore a svolgere le
relative mansioni, e non comporta valutazione caatpa. Il giudizio reso dall’'organo
competente alla selezione consiste in una valutaziella idoneita allo svolgimento delle
mansioni connesse al profilo professionale propeleposto da ricoprire.

La selezione consiste nello svolgimento di provatiphe attitudinali ovvero nella
esecuzione di sperimentazioni lavorative; le prpossono essere anche definite mediante
domande preventivamente elaborate; le seconde mposguardare I'effettiva esecuzione
di un lavoro attinente la professionalita richiesta

L’organo preposto alla selezione si attiene agfiidndi riscontro dell'idoneita stabiliti
secondo il prospetto allegato “C” al presente raganto.

| contenuti concreti delle prove pratiche o dellpersmentazioni lavorative sono
determinati dall’organo preposto alla selezione edrmatamente prima del loro inizio.

Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto atlanvocazione ovvero non abbiano
superato le prove, I'organo preposto alla selezineecomunica I'esito al competente
centro per I'impiego e chiede un successivo avvidmedi lavoratori in numero doppio ai
posti ancora da ricoprire.

L’ente da comunicazione scritta dell’assunzionesénvizio del personale, ovvero della
cessazione del rapporto di lavoro per qualsiasisaawal centro per l'impiego di
provenienza del lavoratore.

Art. 98.- Tempi di effettuazione della selezione

1.

6.

L’organo preposto alla selezione, entro 10 giomli ricevimento della comunicazione di

avviamento, convoca i lavoratori interessati atieve selettive indicando:

a. Il giorno e I'ora di svolgimento delle prove;

b. Il'luogo, aperto al pubblico, ove saranno effettuatprove;

Le operazioni di selezione sono pubbliche a penandiita. Esse sono precedute
dall’affissione di apposito avviso all'albo pretori

La selezione é effettuata secondo I'ordine di awvibcato dal centro per 'impiego.

Prima di sottoporre a selezione il lavoratore ayidiorgano preposto alla selezione ne
verifica l'identita, dopodiché acquisisce agli attia dichiarazione resa dall'interessato
nella quale sia indicato il possesso dei requisdfessionali eventualmente richiesti.

Al termine della prova, I'organo preposto alla zelee provvede immediatamente ad
esprimere il giudizio di idoneita, redige il prosesverbale e lo trasmette all'organo
competente per la nomina con tutta la documentaziegessaria.

Per le assunzioni in servizio si applica quantad# disposto dal presente regolamento.

CAPO 6 — Assunzioni obbligatorie
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Art. 99.- Campo di applicazione

1. L'ente effettua le assunzioni dei disabili ai seshdie norme vigenti.

2. L’ente effettua le assunzioni dei soggetti di dus@mma precedente nelle categorie e per i
profili professionali per i quali non é richiestiosblo requisito della scuola dell’obbligo
mediante concorso riservato ai sensi, con i crdedomputo e le esclusioni e gli esoneri
previsti dalle norme vigenti e del presente regelato.

Art. 100.- Requisiti
| soggetti appartenenti alle categorie protetteodev possedere i requisiti generali per
I'accesso all’impiego.

Art. 101.- Modalita di assunzione

1. Salvo quando possa procedersi all’assunzione medieimamata diretta nominativa,
I'ente inoltra all'ufficio competente la richiestdi avviamento alla prova selettiva
indicante:

a. |l titolo di studio prescritto;
b. La categoria ed il profilo professionale del podoricoprire;
c. Quant’altro previsto dalle norme vigenti;

2. Larichiesta é resa pubblica mediante avviso pabtdiall’albo pretorio e sul sito internet
dell’amministrazione, ove I'ente ne disponga.

3. L'ufficio competente, ai sensi e nei limiti di calle norme vigenti, avvia i soggetti disabili
aventi titolo alla prova tendente ad accertaretigita a svolgere le mansioni.

4. Le prove selettive sono espletate entro quarargaeirgiorni dalla data di ricevimento
della comunicazione di avviamento a selezione,lddro esito comunicato all’ufficio
competente entro cinque giorni dalla conclusioriageova.

5. Le prove non comportano valutazione comparativaoeo spreordinate ad accertare
I'idoneita a svolgere le mansioni del profilo priapdel posto da ricoprire.

6. Per lo svolgimento delle prove si applicano le nerdel presente regolamento relative
all'effettuazione delle selezioni per I'assunziogiepersonale per cui & previsto il solo
requisito della scuola dell'obbligo, per quanto gatibili con le norme del presente capo
e con le norme vigenti in materia di assunziongodigetti disabili.

CAPO 7.- Progressione in carriera

Art. 102.- Progressione orizzontale

La progressione economica del personale dipendiifente all'interno della categoria di
appartenenza avviene esclusivamente secondo priéiaplettivita, in funzione delle qualita
culturali e professionali, dell'attivita svolta,idesultati conseguiti e della valutazione positiva
dell’operato del dipendente ed attraverso I'atizibone di fasce di merito.

Art. 103.- Progressione verticale

La progressione fra categorie di appartenenza sbveavviene esclusivamente tramite
concorso pubblico, con la possibilita dell’ amrstréizione di destinare al personale interno,
in possesso dei titoli di studio richiesti per Easso dall'esterno, una riserva di posti
comunque non superiore al 50 per cento di queléisine concorso.

CAPO 8.- Assunzione a tempo determinato

Art. 104.- Contratto a termine
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1.

7.

I Comune puod stipulare contratti individuali péadsunzione di personale a tempo
determinato, fatte salve le eventuali limitazioeridanti dalla normativa statale vigente,
nei seguenti casi:

a) per la sostituzione di personale assente condlialia conservazione del posto, ivi
compresi i casi di personale in distacco sindaeatgielli relativi ai congedi previsti
dagli artt. 4 e 5 della legge n. 53\2000; nei aasui si tratti di forme di astensione dal
lavoro programmate (con I'esclusione delle ipotéssciopero), 'assunzione a tempo
determinato puo essere anticipata fino a trentarngi@al fine di assicurare
I'affiancamento del lavoratore che si deve assentar

b) per la sostituzione di personale assente per gaaxal e puerperio, nelle ipotesi di
astensione obbligatoria e facoltativa previste idaglicoli 4, 5 e 7 della legge
1204\1971 e degli articoli 6 e 7 della legge 903V, 3come modificati dall’art. 3 della
legge 53\2000; in tali casi 'assunzione a tempemeinato pud avvenire anche trenta
giorni prima dell'inizio del periodo di astensione;

c) per soddisfare le esigenze organizzative dell'eetecasi di trasformazione temporanea
di rapporti di lavoro da tempo pieno a tempo pdeziper un periodo di sei mesi;

d) per lo svolgimento di attivita stagionali, nell’aitddelle vigenti disposizioni;

e) per soddisfare particolari esigenze straordinaaigche derivanti dall’assunzione di
nuovi servizi o dall'introduzione di nuove tecnoi®g non fronteggiabili con il
personale in servizio, nel limite massimo di novesm

f) per attivitd connesse allo svolgimento di specificbgetti 0 programmi predisposti
dagli enti, quando alle stesse non sia possibildrémte con il personale in servizio,
nel limite massimo di dodici mesi;

g) per la temporanea copertura di posti vacanti ndgiNerse categorie, per un periodo
massimo di otto mesi e purché siano avviate legquoe per la copertura dei posti
stessi.

. Nei casi di cui alle lettere a) e b), nel contratidividuale & specificato per iscritto la causa

della sostituzione ed il nominativo del dipendesustituito, intendendosi per tale non solo
il dipendente assente con diritto alla conservazidel posto ma anche l'altro dipendente
di fatto sostituito nella particolare ipotesi dii @l precedente comma c). La durata del
contratto pudo comprendere anche periodi di affiarer@o necessari per il passaggio delle
consegne.

. Il rapporto di lavoro si risolve automaticamentenza diritto al preavviso, alla scadenza

del termine indicato nel contratto individuale anpa di tale data, comunque con il rientro
in servizio del lavoratore sostituito.

. In tutti i casi in cui il CCNL del 6.7.1995 prevelierisoluzione del rapporto con preavviso

0 con corresponsione dell'indennita sostitutivdalstesso, ad eccezione di quelli previsti
dai commi 6 e 9 del presente articolo, per il rappali lavoro a tempo determinato il
termine di preavviso e fissato in un giorno periogeariodo di lavoro di 15 giorni
contrattualmente stabilito e comunque non puo super30 giorni nelle ipotesi di durata
dello stesso superiore all’anno.

. L’assunzione a tempo determinato pu0 avvenire apoepieno ovvero, per i profili

professionali per i quali € consentito, anche g@parziale.

. Il lavoratore assunto a tempo determinato, in retez alla durata prevista del rapporto di

lavoro, puo essere sottoposto ad un periodo digprescondo la disciplina dell’art. 14 bis

del CCNL del 6.7.1995, non superiore comunque asgétttmane per i rapporti di durata

fino a sei mesi e di quattro settimane per quelldutata superiore. In deroga a quanto
previsto dall’art. 14 bis del CCNL del 6.7.1995, qnalunque momento del periodo di

prova, ciascuna delle parti puo recedere dal rapmenza obbligo di preavviso né di

indennita sostitutiva del preavviso, fatti saluvtasi di sospensione di cui al successivo
comma 10. Il recesso opera dal momento della caramitine alla controparte e ove posto
in essere dall’ente deve essere motivato.

Al personale assunto a tempo determinato si appltcaittamento economico e normativo

52



previsto dal vigente contratto per il personale uags a tempo indeterminato,
compatibilmente con la natura del contratto a teemi

8. In nessun caso il rapporto di lavoro a tempo ddteato puo trasformarsi in rapporto di

lavoro a tempo indeterminato.

9. | periodi di assunzione con contratto di lavor@artine presso un ente, per un periodo di

almeno 12 mesi, anche non continuativi, possoneresadeguatamente valutati
nell’ambito delle selezioni pubbliche disposte datesso ente per la copertura di posti
vacanti di profilo e categoria identici a quellirpeguali & stato sottoscritto il contratto a
termine.

Art. 105 - Assunzioni mediante graduatorie

1.

Le graduatorie dei concorsi pubblici possono esswitezzate, nel termine della loro
efficacia, per la costituzione di rapporti di lavar tempo determinato per categorie e
profili professionali per i quali non é richiestsolo requisito della scuola dell’obbligo.
Ove non sia possibile ricorrere alle procedureuiliat precedente comma, si provvede alla
formazione di graduatorie predisposte sulla baseldizioni per prove e/o per titoli. In tal
caso trovano applicazione, ove compatibili con lgueél presente articolo, le norme del
presente regolamento.

Il bando di selezione viene pubblicato per almeiegidyiorni interi e consecutivi all'albo
pretorio dell’ente, inviato agli enti della Proviaed agli enti limitrofi.

La graduatoria delle selezioni rimane efficaceiptgarmine prescritto dalle norme vigenti
all'atto della sua pubblicazione. Nel caso in @aseenulla prevedano, trovano applicazione
le norme vigenti per i concorsi pubblici. Al fine dopperire tempestivamente ad
imprevedibili ed indilazionabili esigenze conness® assenze o0 vacanze di organico
attinenti all’erogazione di servizi di pubblicalitéi, I'ente, con provvedimento motivato,
puo prorogare l'efficacia della graduatoria, penmmu di sei mesi, purché sia gia stata
bandita la nuova selezione.

La chiamata dei candidati avviene secondo I'ordie#fa graduatoria. Il candidato che
rifiuti 'assunzione o rinunci ad essa viene coditee d’ufficio in fondo alla graduatoria,
salvo che il rifiuto o la rinuncia dipenda dal degee con I'ente altro rapporto di lavoro a
tempo determinato.

Art. 106 - Assunzioni mediante selezione

1.

Le operazioni di selezione per le assunzioni a temgterminato in categorie e profili
professionali per i quali € richiesto il requisdella scuola dell'obbligo sono curate dal
responsabile di area interessato dall’assunzioimesya assenza, dal segretario.
L’avviamento a selezione pud essere effettuato enghefonicamente, purché sia
confermato per iscritto. La convocazione alla prgedettiva puo effettuarsi anche con
telegramma, telescritto o telescopia.

Quando sussista necessita di evitare gravi dammiparsone, alla collettivita o ai beni
pubblici o di pubblica utilita, si procede all’assipne diretta di lavoratori iscritti presso |l
competente Centro per I'lmpiego. Delle assunzionidaa contestuale e motivata
comunicazione, con l'indicazione della durata pneibile al competente centro per
I'impiego che, qualora tale durata ovvero il ragpadi lavoro instaurato superino i 10
giorni, avvia a selezione, in sostituzione, lavoradi pari qualifica aventi titolo di
precedenza in base all'apposita graduatoria.

CAPO 9.- Assunzioni speciali

Art. 107 - Forme particolari di assunzione
1. L'ente, nel rispetto delle disposizioni generall eeclutamento del personale di cui alle

norme ed alla contrattazione collettiva vigentiagvale delle forme contrattuali flessibili
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di assunzione e di impiego del personale previstecddice civile e dalle leggi sul
rapporto di lavoro subordinato nell'impresa.

2. In particolare I'ente, nel rispetto della disci@irprevista dalle norme vigenti e con
efficacia della stipulazione dei contratti collettilalle prime previsti, puo provvedere:

a. Alla stipulazione dei contratti di formazione e dav ed alla costituzione degli altri
rapporti formativi,
b. Alla fornitura di prestazioni di lavoro temporaneo;

3. A tali forme flessibili di assunzione e di impiedbapplicano, in quanto compatibili, e con
particolare riferimento alle modalita di reclutarteerdel personale da assumere con
contratto di formazione e lavoro, le disposizione\pste dal presente regolamento per il
reclutamento del personale a tempo determinato.

4. Il rapporto di formazione e lavoro, nel corso deb svolgimento, puo essere convertito in
rapporto a tempo indeterminato, ferma restanddlifmfizione del lavoratore in attivita
corrispondenti alla categoria conseguita, nel tispdelle norme e della contrattazione
collettiva vigenti.

5. La trasformazione avviene previo accertamento tsedetdei requisiti attitudinali e
professionali richiesti in relazione al posto dvdeo da ricoprire, per cio previsti nel
programma del fabbisogno del personale, eseguéaigformazione di graduatoria tra i
lavoratori assunti con contratto di formazione eota nella stessa categoria e profilo
professionale, con le modalita previste dal preseegolamento per i concorsi per soli
titoli.

TITOLO V — Disposizioni diverse — transitorie e firali
CAPOQO 1 .- Disposizioni diverse

Art. 108 - Gestione delle risorse umane

1. La gestione delle risorse umane e finalizzata \@dl@rizzazione delle attitudini e delle
competenze professionali individuali, ed & imprtantla massima flessibilita ed al pieno
coinvolgimento dei dipendenti.

2. Le posizioni di lavoro, gli obiettivi assegnati @ dlesponsabilita attribuite costituiscono
fattore di motivazione individuale e di incremengla produttivita.

Art. 109 - Formazione del personale
La formazione e l'aggiornamento professionale deewdenti costituiscono strumenti di
carattere permanente per la valorizzazione e lagyo delle risorse umane.

Art. 110 - Coperture assicurative

L’ente pud assicurare il segretario ed i respotisatdarea per la responsabilita civile,
amministrativa e penale conseguente all’espletaongeite loro funzioni, ai sensi e nei limiti
previsti dalle norme e dalla contrattazione cailattzigenti.

Art. 111 - Rapporti con I'utenza e qualita dei serizi .
1. Ogni responsabile di area, anche alla luce detlecazioni di cui al D.lgs. 150/2009, e
tenuto ad agevolare le relazioni tra il Comune sabi utenti. A tal fine e tenuto a:
a) verificare che i documenti e gli atti siano rededin un linguaggio semplice e chiaro;
b) agevolare le modalita di accesso dei cittadineavigi migliorando le attivita di front-
office con opportuni interventi di carattere orgamaitivo, formativo e di rinnovamento
tecnologico della strumentazione;
c) sviluppare ed articolare gli strumenti di comunioae con l'utenza utilizzando gli
adeguati sistemi telefonici e telematici;
d) partecipare in maniera attiva allo sviluppo detesiga di comunicazione interna ed
esterna dell’ente;
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e) valutare con cadenza periodica il grado di soddisfee dell’'utenza nell’ambito delle
valutazioni di efficienza, economicita ed efficadiel'azione amministrativa in diretto
contatto con gli strumenti del ciclo di gestiondalperformance;

f) individuare gli standards di prestazione, generabpecifici, che si garantiscono agli
utenti, in diretta correlazione con gli strumerdl dontrollo interno;

Art. 112 - Relazioni Sindacali

Il sistema delle relazioni sindacali si conformde ahorme vigenti, nel rispetto della
distinzione dei ruoli e delle responsabilita e spleca in modo da contemperare gli interessi
dei dipendenti a quelli dell’'utenza.

CAPO 2.- Disposizioni finali

Art. 113 - Norme finali

Per quanto non previsto dal presente regolamentovsa come fonti regolatrici dei lavoro
subordinato alla legislazione vigente, ai contnadtzionali di lavoro, allo Statuto e, in quanto
compatibili, alle norme regolamentari vigenti, antratti individuali di lavoro e alle
disposizioni emanate dagli organi o dai responsdeil'Ente nonché, per le materie e nei
limiti stabiliti dal CCNL, ai contratti collettivintegrativi sottoscritti in sede decentrata.

Art. 114 - Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore con il egusmento dell’esecutivita ai sensi della
legge e dello statuto dell’ente.
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Allegato

FAC-SIMILE di DOMANDA
(da compilare a macchina
0 in stampatello)

Al Sig. Sindaco
Comune di........oeeeeeennnn.

Ufficio Protocollo

ceeds SOMOSCILL .o (le donne coniugate indicano aggome da
NUDBIIE).....vviieee e, iethe di essere ammess... al concorso per n° __post

di - di Cat. - di
area presso il Comune di .. di cui al bando di concorso
pubblicato per estratto nellzazzetta Ufficiale - 4aSerie Speciale - n. ........ del .........o e

A tal fine dichiara:

1) di essere nat... il .......ooovvviiiiiiiiiiiiinnnn. Bl et ——————— et et aaaana
................................................................................................................... PR
2) di €SSEre reSIAENTE 1N .iiiiiiiiieieeeeee e e e e e e e e e e e et e e eeeeees s s s e eeeeeeaaeeeeeeennnnes
PR ... Vi 0 PIAZZa ..cooooeieeeeeeeeeee e N° e
CAP. e COA.FISC et ;
3) di essere nella condizione di StatO CIVIIE Qi ceeeeevvvrriiiieeieeeiiiiiiieee
(o0 o I AN Rl (o | U ;
4) di essere in possesso della CItadiNANZA . oocccceeeeeiiiiii e ;

5) di essere iscritt... nelle liste elettorali del Gom di ........ooovvviiiiiiiiiiiii e
........................................................... PR ............ (se non iscritto/digare i motivi della
non iscrizione o della cancellazione dalle [Ste).......ccccoouiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e,

6) di non aver riportato condanne penali (in caso reoiat indicare le eventuali condanne

penali riportate), né di avere procedimenti penali pendenti

7) di essere in possesso del Titolo di StUIO: ceeeeaeeveiiiiiiiiie e

......................................................................... MlasCiato da ...oeeeeeeeeiiieiieniniiiis
.............................................................................................. I data ...ooveeeiiiiieeeeeeeeeeee]

8) di essere in possesso di titoli vari (pubblicaziatiinenti contenuti professionali del posto
MesSso a concorso; specializzazioni o corsi di aggimento o perfezionamento):
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1o J0 = = R :

9) di essere nella seguente posizione rispetto apligib di leva: ..............cooeeeiiviiiiitcomaenns
L3N 0 111 = U SRR ;

10) di aver prestato i seguenti servizi presso pubblialmministrazioni (indicare i servizi
prestati nella pubblica amministrazione e gli euatt motivi della rlsolu2|one) oppure
indicare le aziende 0 eNti PrVAL ........cooeerrriiiiiiii e e

11) di non essere stato destituito o dispensato daliBgo presso una pubblica
amministrazione per persistente e insufficientelirento, ovvero sia stato decaduto da altro
impiego statale, ai sensi dell’art. 127, comma [&t. d) del T.U. delle disposizioni
concernenti lo statuto degli impiegati civili delitato, approvato con d.P.R. 10 gennaio
1957, n. 3, per aver conseguito I'impiego medidatproduzione di documenti falsi o viziati
da invalidita insanabile;

12) di avere l'idoneita fisica all'impiego;

13) di essere portatore di handicap bisognoso per ggime scritti degli ausili seguenti:

........................................... e tengggiuntivi in ore ................... € per gliaes orali degli
ausili seguenti: ... e e tempi aggiuntivi necessatri;

14) di accludere la ricevuta postale attestante il peaydo della tassa di concorso;

15) che le comunicazioni relative al concorso devorseesinviate al seguente indirizzo: Via
0 = 7.4 P PURRRS
N, O 8 1 PP PR
............ CAP. i G0N0

16) Allegati
- fotocopia di un documento di riconoscimento valid

N.B. La domanda deve essere redatta a macchina ompatallo sul presente modulo o

fotocopia dello stesso al fine di giungere ad umasgura interpretazione dei dati inseriti e
cancellando cio che non interessa.

Firma
Do consenso all'uso dei dati contenuti nel presembelello al fine dell’espletamento della

procedura di concorso anche se gestiti da soggediicati dal Comune.

(D= = TR Firma
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