COMUNE DI LURATE CACCIVIO
PROVINCIA DI COMO

REGOLAMENTO
SULL'ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI




1.

TITOLO |

PRINCIPI GENERALI E STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Sez. |

Principi generali

ART. 1
OGGETTO E FINALITA

Il presente regolamento determina, in attuaziongli dadirizzi definiti con deliberazione consiliare. 65 del
30.09.1997, i principi fondamentali che improntdieoganizzazione del Comune di Lurate Caccivioledalita per
la gestione operativa, I'assetto delle strutturgaaizzative, in conformita a quanto disposto dell'&@9 del D.Lgs.
18/08/2000, n. 267 e successive modificazioni eéegirazioni, nonché dello statuto comunale ed iaphr sensi degli
artt. 35 e 36 del D.Lgs. 30/03/2001, n. 165 , gista le dotazioni organiche, le modalita di assone agli impieghi,
i requisiti di accesso e le procedure concorsuali.

In osservanza alle disposizioni vigenti, il presemégolamento si informa al principio della sepamag delle
competenze, per cui agli organi politici competesolusivamente:

-funzioni di indirizzo politico-amministrativo, defendo gli obiettivi ed i programmi da attuare edtsahdo gli altri
atti rientranti nello svolgimento di tali funzioni.

-funzioni di controllo, verificando la rispondenzai disultati dell’attivita amministrativa e dellaestione agli indirizzi
impartiti.

. Le attivita dell’'ente rispondono ai principi e aetadi della programmazione degli interventi.

La programmazione delle attivita operative, in aistella realizzazione degli obiettivi di gestioree,attuata dai
Funzionari, responsabili dei settori, nel’ambitlld competenze a ciascuna attribuite, secondmbtiatita stabilite dal
presente regolamento.

A tale scopo vengono definite forme di interazi@neollaborazione tra gli organi di governo e le pomenti della
struttura gestionale nel rispetto dei rispettidigtinti ruoli e prerogative.

ART. 2
AMBITO DI APPLICAZIONE

Le norme del presente regolamento si applicandta itupersonale, di ruolo e non di ruolo, che attiene rapporti di
lavoro con I'Ente, nonché ai soggetti incaricatioatratto ai sensi dell’art. 110 del D.Lgs. 182180, n. 267.

Sez. |l

Struttura organizzativa

ART 3
DEFINIZIONE DELLA STRUTTURA

=

La struttura organizzativa € articolata in Sett8garvizi e Uffici
2. L’articolazione della struttura, non costituiscat® di rigidita organizzativa, ma razionale edasffie strumento
di gestione.

3. La dimensione e la composizione professionale disatina struttura sono determinate e modificate

esclusivamente in relazione ad esigenze oggettiseettibili di costante verifica da realizzarsi rnaede
flessibilitd nell'organizzazione delle strutture aesime e nella gestione delle risorse umane.
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4. 1l numero delle diverse articolazioni e le rispettattribuzioni vengono definiti, tenendo contolal@mogeneita
od affinita delle materie, della complessita e d#ume delle attivita, dell’ampiezza dell’area dintrollo del
personale, della quantita e qualita delle risorsane, finanziarie e strumentali a disposizioneteoperando le
esigenze di funzionalita con quelle di economicita.

5. La gestione, la disposizione, la riarticolaziondeddiverse strutture organizzative sono materiganpetenza
del Direttore Generale o, in assenza, del Segeetiariconformita al raggiungimento degli obiettstabiliti dagli
organi di indirizzo politico.

6. Il regolamento prevede idonee forme di coordinamenti collaborazione fra le diverse unita orgaaizz nel
rispetto dell’autonomia funzionale. Deve, pertargssere assicurata la massima collaborazione ashiinuo
interscambio di informazioni ed esperienze tradeevarticolazioni dellEnte.

7. L'analisi organizzativa & assunta dal Comune cameibne permanente, che precede, accompagna eaggue
modificazione nell’attivita dell’ Amministrazione.

8. |l Direttore Generale presenta con cadenza senesiraa relazione concernente lo stato dell’orgeadione e la
situazione del personale, la valutazione delladéegra degli stessi in rapporto agli obiettiviegtblitiche ed
alle attivita del Comune, i risultati del controtlogestione e le eventuali proposte di perfeziosr@m dei criteri e
dei parametri indicati, tenendo conto delle relazdei singoli responsabili delle diverse struttarganizzative.

ART. 4
Settore e servizio

1. Il settore € la struttura organica di massima dsi@re dell’Ente, deputata:
a) alle analisi di bisogni per settori omogenei;
b) alla programmazione;
c) alla realizzazione degli interventi di competenz
d) al controllo, “in itinere”, delle operazioni;
e) alla verifica finale dei risultati.

2. Il settorecomprende uno o piu uffici e servizi secondo raggamenti di competenza adeguati all'assolvimento
omogeneo e compiuto di una o piu attivita omogenee.

3. Il servizio e la struttura responsabile della prmdne ed erogazione di specifiche prestazionira#iino del settore.

4. Con provvedimeno motivato del Sindaco il servizim gssere costituito come una suddivisione intdedaettore,
periodicamente ridefinibile in ragione degli obiattdei programmi di attivita e delle risorse digbili.

5. Alla direzione del settore € preposto un respoisabn attribuite le funzioni dirigenziali che rispde direttamente
al Direttore Generale o, in mancanza, al Segretario

6. Al responsabile del settore e conferita la respailigadi tutti i servizi riconducibili al relativesettore, salvo per gli
eventuali servizi, individuati ai sensi del precg#gecomma 4, alla cui responsabilita € demandatsaggetto
diverso dal responsabile del settore, ferma restdadstruttura gerarchica definita che prevedeséimmento
funzionale del servizio all’interno del settore.

ART. 5
ufficio e unita di progetto

=

L'ufficio & l'unita organizzativa minima e di basecui si articola il settore.

Esso € caratterizzato dall’'espletamento di funzéonogenee.

3. Possono altresi essere istituite Unita di Progetiali strutture organizzative temporanee, anctersettoriali,
allo scopo di realizzare obiettivi specifici rieatti nei programmi delll Amministrazione.

4. Per tali unita dovranno essere definiti gli obiéftindividuato il responsabile, determinate leorse umane,
finanziarie e tecniche necessarie, e fissati i tethpealizzazione.

5. Le Unita di Progetto sono istituite con deliberaaalella Giunta Comunale.

6. Raggiunto I'obiettivo, I'Unita di Progetto si scilog e le risorse assegnate rientrano nelle streitboganizzative

permanenti.

N

ART. 6
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ASSEGNAZIONE

1. |1l Direttore Generale, o in mancanza il Segretasssegna il personale dipendente alle articolaziefia
struttura, individuate con il presente regolamempi@via consultazione con la Giunta Comunale, ra fiel
raggiungimento degli obiettivi assegnati indicatl REG.

2. Nell’'ambito delle risorse umane assegnate, il nespbile di settore assegna le unita di personidesaigole
posizioni di lavoro, nel rispetto del profilo pregonale di inquadramento ai sensi del regolament|
C.C.N.L., sulla base delle mutevoli esigenze cosme®nn l'attuazione dei programmi dell Amministraze,
per assicurare la piena funzionalita del Servizio.

3. L’assegnazione non esclude peraltro I'utilizzazidet dipendente per gruppi di lavoro infra ed isgttoriali,
che vengono costituiti, secondo criteri di fledgtidj per la realizzazione di specifici obiettivi.

4. |l responsabile di settore risponde al Direttoren@ale 0 in mancanza al Segretario comunale déilaale
gestione delle risorse umane assegnate alla prsiputiura organizzativa.

ART. 6-Bis
ASSEGNAZIONE DI ATTIVITA’

1. Il “settore demografico” viene individuato qualdicib comunale competente alle autenticazioni datlidi cui
all'art. 7 del D.L. 4 luglio 2006, n. 22@Vlisure urgenti in materia di passaggi di proprieth beni mobili
registrati). A tal fine, il Sindaco incarica il funzionario gresto al settore, individuando altresi i soggetti i
sostituzione del medesimo.
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Sez. |l

Principi dell’attivita gestionale

ART.7
QUADRO GENERALE DELLE COMPETENZE

[N

. Gli organi Elettivi e di Governo dell’ente defin@to, secondo le rispettive competenze, gli obietttvi programmi

da attuare e verificano la rispondenza dei risulielta gestione amministrativa alle direttive imiite;

2. Il Direttore Generale o, in mancanza, il Segret@&amunale sovrintende, con ruolo e compiti di comthento, alle
funzioni dei Responsabili di settore, garantendanitarieta operativa dell’'organizzazione dell’ente.

3. Ai Responsabili di settore spetta la gestionerfmaria, tecnica ed amministrativa di progetti @ggammi che
investono le rispettive strutture, mediante auton@oteri di spesa, di organizzazione delle risotseane e
strumentali, e di verifica della relativa funzio@al Sono responsabili della gestione e dei relasultati.

4. Ai responsabili dei servizi di cui all'art. 4, 4dbmma, se nominati, possono essere affidati talenpdteri di cui al

precedente comma 3.

ART. 8

COMPETENZE DEL SEGRETARIO

1. Il Segretario, dirigente pubblico, dipendente dglposita Agenzia prevista dall’art. 102 del D.L§687/2000 e
dal DPR 465/97, € nominato dal Sindaco, da cuirdipdunzionalmente, con le modalita stabilite dedtge.
2. Oltre ai compiti di collaborazione e attivita disestenza giuridico-amministrativa nei confronti deggani del
Comune in ordine alla conformita dell’azione amrsirativa alle leggi, allo statuto ed ai regolamentinché alle
funzioni di cui all’art. 97 del D.Lgs. 267/20001,2egretario spetta:

a. I'esercizio delle competenze tutte proprie del Rine Generale qualora sia stato investito di dettdo;

b. la sovrintendenza ed il coordinamento dei respohsaélle aree, qualora il Direttore Generale noa stato

nominato;

c. la direzione dell'ufficio per i procedimenti distipari per gli apicali, secondo quanto disposto ge¢sente
regolamento;
. la presidenza del nucleo di valutazione;
. la presidenza delle commissioni di concorso rigaatidpersonale ascrivibile alla categoria apicale;

la proposta dei componenti delle commissioni diccoso;
. le presidenza della conferenza di servizio, ow@riéttore Generale non sia stato nominato;
. la definizione di eventuali conflitti di competentza i servizi stessi;

Resta ferma la volonta del Sindaco di conferir8edretario ulteriori attribuzioni nell’ambito di ejle proprie del
Capo dellAmministrazione, e con esclusione di ualrilevanza squisitamente politica.
3. Le funzioni proprie del Direttore Generale possm@ssere assegnate dal Sindaco, con proprio deakto,
Segretario.
4. Nell'ipotesi di cui al comma 3 al Segretario spetitda indennita di direzione “ad personam” nella uras
determinata nel decreto sindacale.
5. 1l Comune puo stipulare polizze assicurative a pooparico, ove non vi sia conflitto di interesper la tutela
giudiziaria del Segretario/Direttore Generale,cdoimpresa l'assistenza legale. Nel caso di procedirpenali a carico
del Segretario/Direttore Generale, per fatti indrlnfunzioni d’ufficio, conclusi con assoluziomen formula piena, o
con decreto di non luogo a procedere, sara costigpdal Comune il rimborso delle spese legali denueate,
eventualmente sostenute.

b i (o B O BN @ B

ARTICOLO 9
RAPPORTI TRA IL DIRETTORE GENERALE
E SEGRETARIO GENERALE
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1. I rapporti tra Direttore Generale e Segretario Gaieesono disciplinati dal Capo del’Amministrazeoall’atto della
nomina del primo, fermo restando che é esclusa fogmia di dipendenza gerarchica dell’'uno dall’glttosi come
restano ferme le competenze attribuite in via edcdudalla legge ad ognuno dei due soggetti.

ART.10
IL VICE SEGRETARIO COMUNALE

1. |l vice segretario € nominato dal Sindaco chenltiviidua in uno dei funzionari apicali dell’ente possesso del
titolo di studio per I'accesso all'albo dei segretmmunali

2. 1l vice segretario esercita le funzioni vicarie delgretario sostituendolo in tutti i casi di assenzancanza o
impedimento per brevi periodi di tempo.

ART. 11
COMPETENZE DEL DIRETTORE GENERALE

1. Compete al Direttore Generale:
a) I'attuazione degli indirizzi e degli obiettiveterminati dagli organi politici, avvalendosi desponsabili dei
settori;
b) la sovraintendenza in generale alla gestion&eaée perseguendo livelli ottimali di efficienzade efficacia,;
c) la proposta di piano esecutivo di gestione di alliart. 169 del D.Lgs. n. 267/2000 da sottoporre
all'approvazione della Giunta, previo assenso dati&co;
d) la predisposizione del piano dettagliato dedfiettivi di cui all'art. 197, comma 2, lett. a),.19s. n.
267/2000;
e) il coordinamento e la sovraintendenza dei resglaili di settore;
f) 'adozione di misure organizzative idonee a esrige I'analisi e la valutazione dei costi deigoh uffici e
dei rendimenti dell'attivita amministrativa, ai stalell’art. 18, comma 1, D.Igs 165/2001;
h) I'adozione delle misure volte a favorire l'intennessione sia tra uffici della stessa amminigingz che con
altre amministrazioni nel rispetto dell’art. 16omma 1, D.lgs. 165/2001;
i) 'adozione degli atti di competenza dei respduigdei settori inadempienti, previa diffida;
j) ogni altra competenza attribuitagli dal presa®igolamento.
2. La Giunta pu0 assegnare, su proposta del Sindadorguo ritenga opportuno in relazione all'intétsdalita o alla
particolare complessita, la gestione di uno o mevisi direttamente al Direttore Generale, con ogfféetto
conseguente anche ai sensi del D.lgs. n. 267/2080ccessive modifiche ed integrazioni.

ART. 12

LE COMPETENZE DEI RESPONSABILI DEI SETTORI

=

| Responsabili dei settori sono i soggetti prepaliti direzione delle articolazioni della struttw@munale.

2. 1 Responsabili dei settori assicurano con autonavpierativa, negli ambiti di propria competenza,eé nispetto
delle attribuzioni di cui al presente articolo,ttimale gestione delle risorse loro assegnate 'ptiuzione degli
obiettivi e dei programmi definiti dagli organi adi; rispondono altresi della validita delle prezioni e del
raggiungimento degli obiettivi programmati. CompateSindaco ed alla Giunta emanare direttive apBesabili
dei settori , al fine dell'esercizio della funziodeverifica e controllo sugli aventi rilevanza esta ed a rilevante
contenuto di discrezionalita.

3. Spettano ai responsabili di settore, secondo lealitadstabilite dal presente regolamento, i comgig la legge, lo

statuto o il presente regolamento espressamentesesrino ad altri organi.

ARTICOLO 13

MODALITA’ E CRITERI PER IL CONFERIMENTO
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DELL’INCARICO DI RESPONSABILE - DURATA E REVOCA DEL L’ INCARICO DI RESPONSABILE

1. | Responsabili di settore sono nominati dal Sindamm provvedimento motivato, secondo criteri di
professionalita e di responsabilita in relazionk algjettivi definiti dai programmi delllamministeone, ai sensi
delle leggi e della contrattazione vigente coeriihento alle posizioni organizzative e la suaigista. Nello
stesso provvedimento viene determinata la retrdmezdi posizione.

2. L'affidamento dell'incarico tiene conto dell’effeta attitudine e capacita professionale e pud prdsce da
precedenti analoghi incarichi, purché apparteradigicategoria D.

3. In caso di assenza, vacanza o impedimento dehttitalel settore, il sindaco puo affidare la resabitita del
settore al responsabile di altro settore o ad atipendente del medesimo settore, in entrambi i cas
professionalita idonea a trattare le materia dietenza del settore interessato e di categoriggsiohale non
inferiore alla D .

4. Nel caso di affidamento al responsabile di altriiose allo stesso verra rideterminata I'indennitgpasizione
sulla base dei criteri predeterminati ed in relagialle nuove responsabilitd e competenze atteibuit

5. Nel caso di affidamento ad altro dipedente del msiede settore allo stesso verra attribuita I'indéani
disciplinata dai vigenti contratti collettivi divaro.

6. Per le sostituzioni di durata inferiore a 30 gianon si procede alla rideterminazione dell’indeardt posizione
o alla corresponsione di indennita equivalenti.

7. Lincarico di Responsabile & conferito a tempo dateato, nei limiti di quanto previsto dal cont@ttli durata

comunque non superiore a quella del mandato delam Nel caso di mancata indicazione del termine,

l'incarico si intende conferito fino al termine delndato elettivo del Sindaco.

L'incarico & prorogato di diritto, all'atto delleaturale scadenza, fino a quando non intervengadaannomina.

9. L'incarico pu0 essere revocato, con provwedimendtivato del Sindaco:

a) per inosservanza reiterata:
* delle direttive del Sindaco;
+ delle direttive dell'assessore di riferimento;
+ delle direttive e delle disposizioni del Segretaridel Direttore Generale;
b) in caso di mancato raggiungimento degli obietissegnati nel piano delle risorse, al termineiascun
anno finanziario;
C) per responsabilita grave o reiterata;
d) negli altri casi disciplinati dal contratto cetliivo di lavoro.

10. L'incarico, prima della naturale scadenza, puoressedificato quando, per esigenze di carattereifurale ed
organizzativo, si intendano diversamente articolaervizi.

11. Per I'eventuale nomina dei responsabili dei serdiziui all'art. 4, 4° comma, si applicano i comini2 e 10 di
cui al presente articolo e le relative funzionibse ai contenuti professionali, di responsabititaventuale alta
specializzazione richiesti, sono retribuibili condénnita o retribuzioni per specifiche professidaalo
responsabilita previste e disciplinate dai vigeofitratti collettivi di lavoro.

©

ARTICOLO 14
RESPONSABILITA’

1. 1l Responsabile del settore risponde nei confrdagli organi di direzione politica dell’attivita aita ed in
particolare:

a) del perseguimento degli obiettivi assegnati nglati® dei programmi e degli indirizzi fissati dalla
Giunta;

b) della validitd e correttezza tecnico-amministratidegli atti, dei provvedimenti e dei pareri
proposti, adottati e resi;

c) della funzionalita degli uffici o unita operativaicsono preposti e del corretto impiego delle ssor
finanziarie, umane e strumentali assegnati;

d) del buon andamento e della economicita della gestio

ART. 15
COLLABORAZIONI ESTERNE ED INTERNE

1. L'ente, al fine del perseguimento del criterioedonomicita della spesa, svolge i propri comstituzionali
avvalendosi prioritariamente delle proprie strugtardel personale preposto.
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2. L'ente puo, tuttavia, derogare a tale princigionferendo incarichi di collaborazioni esternegoadizione che i
problemi da risolvere richiedano conoscenze edriespee eccedenti le normali competenze del persodigendente e
che I'incarico stesso implichi lo svolgimento diiéta dirette a perseguire esigenze di carattpigodico e straordinario.

3. Gli incarichi di cui ai commi precedenti vengononferiti nel rispetto e con l'osservanza deieztitdi cui al

successivo artl6, in conformita alle disposizioni di cui al D.4.9165/2001 e successive modificazioni ed intagraze
delle altre disposizioni disciplinanti la materia.

ART. 16
CRITERI E MODALITA’ PER IL
CONFERIMENTO DEGLI INCARICHI

Gli incarichi di collaborazione esterna possonersgonferiti, nel rispetto dei criteri di cui adcondo comma, a
soggetti che risultino in possesso di specifica@ithentata professionalita. La professionalita @seere documentata in
riferimento al possesso di: a) titoli di studio pesializzazione; b) attivita professionale svol@ualora I'incarico
concerna l'espletamento di attivita per il cui esgo sia richiesta I'iscrizione ad Albo Professide, I'affidamento
dell’incarico & subordinata al possesso di detfjisgto.

, In assenza di professionalita analoghe presdtinterno dell’Ente, previa motivata delibera dellGiunta
Comunale, possono essere stipulati , al di fudtadmtazione organica, contraittituitu personae tempo determinato di
dirigenti, alte specializzazioni o funzionari deléa direttiva con persone di specifica prepar&iencomprovata
esperienza nel settore considerato, fermo restemmoinque il possesso dei requisiti richiesti pegualifica da ricoprire.
Prima della stipulazione di detti contratti, & edpoper 15 giorni allAlbo Pretorio del Comune avipubblico
contenente invito a presentare nel termine di podblone dell’avviso candidature. |l Sindaco sulkse del principio
dell'intuitu personag previa verifica del curriculum, con proprio ddoseindividua il soggetto di cui al comma 2. Tali
contratti sono stipulati in misura complessivamendéa superiore al 5 per cento della dotazione acgadell’Ente. |
contratti non possono avere durata superiore aldata elettivo del Sindaco. L'incarico pud esserrrotto con
provwvedimento motivato della Giunta Comunale quaridofase di controllo, il livello dei risultati o@eguiti risulti
inadeguato.

Il trattamento economico, equivalente a quello istevdai vigenti contratti collettivi nazionali eecentrati per il
personale degli enti locali, pud essere integradn, provvedimento motivato della Giunta, da unamdtaad personam,
commisurata alla specifica qualificazione profasale e culturale, anche in considerazione dellapteeneita del
rapporto e delle condizioni di mercato relativeeadipecifiche competenze professionali. Il trattaimesconomico e
I'eventuale indennitad personamsono definiti in stretta correlazione con il bitam del’Ente e non vanno imputati al
costo contrattuale e del personale.

Il contratto e risolto di diritto nel caso in cuEhte dichiari il dissesto o venga a trovarsi nediguazioni
strutturalmente deficitarie di cui all’art. 243 d&ILgs. n. 267/2000 e successive modificazioningegrazioni.

Al personale assunto con contratto di lavimtniitu personae tempo determinato di cui al presente articokspoo
essere attribuite le funzioni di responsabile ditose e/o servizio in relazione al tipo di prestex richiesta.
L'attribuzione di responsabilita e prerogative prepdei responsabili di settore deve essere indioal provvedimento
della giunta comunale e comporta, nel caso nerdoar le condizioni, la completa sostituzione néliezioni di chi in
precedenza ne era titolare. La nomina quale regpdadli servizio € effettuata dal sindaco.

Al personale indicato ai punti precedenti si agplic, in quanto compatibili, tutti gli istituti relei previsti da
disposizioni di legge e dai contratti collettivi @ivoro, in relazione alla qualifica ricoperta, particolare per quanto
attiene la risoluzione del rapporto di lavoro.

7. 1 contratti di cui al comma precedente dovraoomienere i seguenti elementi:

» individuazione precisa dell’oggetto della prestaeio costituita dal risultato dell’attivita organia dal
collaboratore esterno;

» previsione di un corrispettivo complessivo;

* inserimento nell’area di attivita cui il collabooa¢ & preposto

» precisa definizione degli obblighi del committergedel collaboratore, nonché definizione delle mitéladi
recesso del committente dal contratto;

» definizione delle modalita per le controversie;

» definizione del regime fiscale e contributivo anifidelle assicurazioni sociali, le quali farannaica al
collaboratore, con esclusione degli oneri rifleastarico del committente.

» dati e condizioni di risoluzione del rapporto dideo
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8. In alternativa a quanto previsto dal comma &spoo altresi essere affidati incarichi a libeofgssionisti, fermo

restando il requisito di cui al precedente articthoe utilizzando i criteri di cui al comma 1, dbdivieto di conferire le
responsabilita indicate al precedente comma 5

1.

2.

2.

ART. 17
DETERMINAZIONI DEL
RESPONSABILE DI SETTORE

Per assolvere le funzioni assegnate il Responsdbikettore adotta atti di gestione che assumonfortaa della
“Determinazione”.
Le determinazioni sono numerate progressivamenteni@pposito registro e raccolte presso l'ufficiyreteria. Le
determinazioni vengono assunte ed eseguite cagleesti modalita:

* le determinazione recanti impegni di spesa vengoolirate al Settore Finanziario per I'apposiziaiet visto
di regolarita contabile attestante la coperturarfiziaria previsto dall’art. 151, comma 4 del D.Lgs267/2000 ; il
rilascio del visto ha luogo entro tre giorni laviwadall’inoltro della determinazione;

« con l'applicazione del visto le determinazioni diteno esecutive, senza necessita di ulteriori ateergi o
formalita;

» le determinazioni di liquidazione vengono trasmeaiseesponsabile del settore finanziario per I'esoise
dell'ordinativo di pagamento.

ART. 18
CONFERENZA DI SERVIZIO

| Responsabili di settore costituiscono, sottd’tasidenza del Segretario Comunale o del Diref@ererale, ove
nominato, la Conferenza di Servizio la quale haziomi propositive, consultive ed istruttorie in reaa di gestione
delle risorse economiche, di personale e strumental

In particolare la C.d.S. ha il compito di definire:

a) i provvedimenti di particolare rilevanza da adatger l'attuazione delle deliberazioni degli orpaollegiali

dell’ente che richiedono I'attivita e I'interventi piu settori;

b) i provwedimenti di particolare rilevanza da adattger I'attuazione dei programmi, progetti ed iaie degli

organi dell’ente che coinvolgono piu settori, alfidi armonizzarne la gestione attuativa,

c) la programmazione delle attivitd dei settori eldaffici e/o servizi sulla base delle priorita bilite dagli organi

dell’ente;

d) la verifica sullo stato di attuazione delle atvprecedentemente programmate;

e) il coordinamento delle attivita, delle competeezmsponsabilita fra le aree e i settori;

f) le proposte per il miglioramento dell’organizzazadnterna e dei servizi all’'utenza.

La C.d.S. é convocata dal Segretario Comunadaldirettore Generale, ove nominato, di propriziativa o a
richiesta del Sindaco o di un Responsabile di mettth Sindaco o un suo delegato ha facolta diguipare alle
riunioni.

ART. 19

RAPPORTI FRA RESPONSABILE DI SETTORE
E RESPONSABILE DEI SERVIZI DI CUI ALL'ART. 4, COMMA 4

. Nei settori in cui la struttura organizzativa sti@la in servizi specifici affidati a uno o piusmonsabili diversi,,

'azione del Responsabile di settore e del Resplesdel servizio, fermi restando i compiti e lespensabilita di
ognuno, deve essere improntata al principio di mmessollaborazione ed unitarieta dell’azione, peonseguimento
degli obiettivi propri del settore.
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ART. 20
DIPENDENZA GERARCHICA

1. Il rapporto di dipendenza gerarchica implica l'aittoe la responsabilita di configurare un’organizione del lavoro
che distingua i rispettivi ruoli, di assegnare érgonale alle singoli posizioni, di imprimerne naade direttive
I'orientamento dell’azione, di dar loro ordini, cbntrollarne I'operato e di verificarne e valutatag@restazioni.

2. 1l rapporto gerarchico si esplica nellambito dalégole del rapporto d'impiego e del contrattoalidro, nel rispetto
dei criteri di razionale organizzazione adottatl’date.
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TITOLO |1l
PERSONALE
Sez. |

Rapporto di lavoro

ART. 21
DOTAZIONE ORGANICA

. La dotazione organica dell’ente consiste nell’etertt posti di ruolo istituiti, classificati in basai sistemi di

inquadramento contrattuale in vigore.

. Per la ridefinizione delle dotazioni organiche sigede periodicamente e comunque a scadenza tiéemuaché ove

risulti necessario a seguito di riordino, fusiotrtasformazione o trasferimento di funzioni.

Le variazioni alla dotazione organica sono deliteedalla Giunta Comunale, nelle forme di leggsp®o comunicate
alle rappresentanze sindacali (R.S.U.) in coereomaa programmazione triennale del fabbisognoedsgnale di cui
all'art. 39 della legge 27 dicembre 1997, n° 44%oa gli strumenti di programmazione economica-fiiana
pluriennale.

ART. 22
ORGANIGRAMMA - MANSIONI DEL PERSONALE

. L'organigramma ufficiale dell’ente, riportato nelllegato “A” del presente regolamento, contiene umappa

suddivisa per settori, ed eventualmente serviziuéiici, e viene stabilito dalla Giunta Comunale¢ado conto della
dotazione organica di cui all’articolo precedente.

L’organigramma dovra essere tenuto dal Settoreopals e trasmesso a tutti i Responsabili di settore

In qualsiasi momento, in relazione al verificarshdove o diverse esigenze, con provvedimento @spBnsabile di
settore possono essere apportate modifiche allesioramattribuite a ciascun dipendente nell’ambitd settore, se
professionalmente equivalenti.

Qualora si tratti di provvedere alla mobilita imtardel dipendente, trovano applicazione gli afte31 del presente
Regolamento.

ART. 23
FASCICOLO PERSONALE E STATO MATRICOLARE

Per ciascun dipendente sono istituiti il fasciquénsonale e lo stato matricolare.

. Nel fascicolo personale devono essere consentiti locumenti inerenti lo stato giuridico, il ttamento economico

e l'attivita di servizio del singolo dipendente.liTdocumenti devono essere raccolti cronologicament

Nello stato matricolare devono essere indicatideegalita del dipendente, la situazione di famjgliatoli di studio
accademici e professionali, la posizione in ordaheservizio militare, i servizi di ruolo e non dialo prestati in
precedenza presso enti pubblici, i provwedimentting allassunzione in servizio, alla carriera all trattamento
economico, i congedi straordinari, le aspettatizesanzioni disciplinari nonché tutte le notizitatve alla attivita di
servizio prestato (uffici e servizi di lavoro aialué addetto, mansioni ed incarichi speciali Syglartecipazioni a
corsi e concorsi, ecc.) e la posizione aggiornafiaiadel trattamento di quiescenza e previdenza.

Al fine di accrescere la trasparenza e I'affidabiliella struttura organizzativa dell’ente, tutdipendenti vengono
dotati di un tesserino permanente nel quale sgartdti nome, cognome e profilo professionale.peddenti hanno
I'obbligo di indossare il tesserino in maniera bik per I'intera durata dell’orario di lavoro.

Ciascun dipendente, nel rispondere a chiamateotettfe esterne, declina le proprie generalita didia di
appartenenza.
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ART. 24
RAPPORTO DI LAVORO

. Il rapporto di lavoro dei dipendenti appartenetiiteate € disciplinato dalle disposizioni di cui @po I, titolo I, del
libro V del codice civile e delle leggi sui rappatt lavoro subordinato all'impresa, fatte salvedigerse disposizioni
contenute nel D.Lgs. 165/2001 e successive modiboaed integrazioni e da quelle contenute neit@Gti Collettivi
Nazionali di Lavoro di comparto..

. I 'rapporti individuali di lavoro di cui al commagwedente sono regolati contrattualmente con conimdividuali.

. Trova applicazione la legge 20 maggio 1970, n° 300.

. Nel rispetto dei contenuti della figura professiena del rapporto di gerarchia, ogni dipendentssegnato ad una
posizione di lavoro alla quale corrispondono coimginansioni specifici.

. Per il principio di flessibilita e nel rispetto debntratto, la posizione pud essere modificatagni cmomento, tenuto
conto delle effettive capacita professionali dgletidente, previo osservanza delle disposizioniecarie nel C.C.N.L.

. Sono devolute al giudice ordinario, in funzioneggdidice del lavoro, tutte le controversie relataregapporti di lavoro
alle dipendenze della pubblica amministrazione, eadezione di quelle relative alle controversie iatenia di
procedure concorsuali per I'assunzione dei dipetidertiuse le controversie concernenti I'assungi@h lavoro e le
indennita di fine rapporto, comungue denominateresposte, ancorché vengono in questione atti anistnativi.

ART. 25
RESPONSABILITA’ DEI DIPENDENTI

. Ciascun dipendente é direttamente responsabildadeto affidatogli, sotto i profili della qualitddei tempi di
esecuzione e dell'utilizzo delle risorse strumanaasua disposizione. Egli risponde direttamentéadealidita delle
prestazioni.

. Il dipendente svolge la sua attivita lavorativa domassimo di autonomia realizzativa compatibiée ¢ metodo di
lavoro e le esigenze della struttura in cui op@atecipa, fornendo il proprio contributo, ai momewollegiali della
gestione della proprio settore, collabora con atjti operatori e, nei limiti del lavoro affidatagintrattiene rapporti
diretti anche con operatori appartenenti ad akttdsi.

. Il dipendente conforma la sua condotta ai doverncgadall’Ordinamento giuridico, e in particolasequelli contenuti
nei CC.CC.NN.LL. di comparto. Ha l'obbligo della repolosa osservanza delle disposizioni del Codice d
Comportamento dei dipendenti delle Pubbliche Amatrazioni.

. Il dipendente esegue le disposizioni inerenti legpmento delle proprie funzioni e mansioni che \ihgano
impartite dai superiori. Se ritiene che l'ordina gialesemente illegittimo, il dipendente deve fainm®stranza a chi
I'ha impartito, dichiarando le ragioni; se l'ordine rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi @sgone. I
dipendente non deve, comunque, eseguire l'ordirendp I'atto sia vietato dalla legge penale o caistif illecito
amministrativo.

. Ferme restando le disposizioni attualmente vigenteéma di responsabilita civile, amministrativenple e contabile,
la violazione, da parte del dipendente, dei dopeevisti dai commi precedenti comporta I'awio gebcedimento
disciplinare a carico del dipendente stesso cqplieazione delle relative sanzioni disciplinari.

. La materia dei procedimenti disciplinari & regolata¢a nella successiva sezione |1

ART. 26
AMMISSIONE AGLI IMPIEGHI

. Tutta la materia relativa alla ammissione agli ieghii € disciplinata dal successivo titolo Ill.

ART. 27
ATTRIBUZIONE TEMPORANEA
DI MANSIONI SUPERIORI

(art. 52 del D.Lgs. 165/2001)

1. L'assegnazione alle mansioni superiori & dispasfativamente alle figure apicali, dal Direttorer®eale o in assenza

dal Segretario Comunale, con provvedimento motjve¢otito il Responsabile del settore interesgago;le restanti
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figure con provvedimento del Responsabile del setinteressato. Qualora I'utilizzazione del dipemdeper lo
svolgimento delle mansioni superiori sia disposta gppperire a vacanze dei posti in organico, em&anesi dalla
data in cui il dipendente € assegnato alle predetiiesioni devono essere banditi i concorsi peofgertura dei posti
vacanti.

2. Non costituisce esercizio di mansioni superiorittiauzione non prevalente di alcuni soltanto denpiti propri delle
mansioni stesse, disposta ai sensi dell’art. 2 dente regolamento.

ART. 28
MOBILITA’ NELL'AMBITO
DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

1. La mobilita del personale deve rispondere ad egmenservizio ed & anche finalizzata al raggiuragito dei seguenti

obiettivi:

a) larazionalizzazione dell'impiego del personale

b) l'accelerazione delle procedure per la copeartei posti vacanti;

c) lawvicinamento del dipendente alla propriaidesza anagrafica e/o la ricongiunzione con il aad¢hmiliare;

d) il reciproco interesse dell’ente di proveniendell’ente di nuova destinazione e del dipendente;

e) lariorganizzazione e trasferimento dei servizi
2. Per la mobilita esterna trovano applicazion@deme di cui ai CC.CC.NN.LL., le norme di cui alFDC.M.
325/88 e successive modificazioni ed aggiunte, hérle norme del D.Lgs. 165/2001 e successive noadibni ed
integrazioni.

ART. 29
MOBILITA’ COLLETTIVA

1. Alla mobilitd a carattere collettivo dovuta actedenze di personale si applicano gli articolie334 del D. Lgs. n.
165/2001.

ART. 30
MOBILITA” INTERNA FRA SETTORI

1. Alla mobilita interna all'ente fra i diversi settprche non comporta assegnazione a sede di lavorterritorio
comunale diversa da quella di provenienza, proviedeettore Generale o in assenza il SegretanmG@nale, sentiti
i Responsabili dei settori interessati.

2. Qualora tale mobilita comporti modifica del profiiwofessionale - nell’ambito della stessa categodavono essere
accertati i necessari requisiti professionali, selcocriteri oggettivi stabiliti a livello di accooddecentrato, se ed in
guanto adottati, anche ricorrendo alle necessaigative di riqualificazione professionale ed allarifica della
idoneita alle mansioni.

ART. 31
MOBILITA" INTERNA AL SETTORE

1. Spetta al Responsabile del settore provvederenadlailita interna del personale fra i diversi uffeio servizi della
settore stesso.

2. La mobilita di cui al presente articolo pud essaitévata in qualsiasi momento per far fronte adcetilvie esigenze
organizzative ovvero a particolari punte di caritdavoro, anche in relazione alla stagionalita skelvizio ed alla
straordinarieta di particolari adempimenti.

ART. 32
PATROCINIO LEGALE E ASSICURAZIONE
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. L'ente, anche a tutela dei propri diritti ed int&sie ove si verifichi I'apertura di un procedimemioresponsabilita
civile o penale nei confronti di un suo dipendepee fatti o atti direttamente connessi all’espletato del servizio e
all'adempimento dei propri compiti d'ufficio, assem a proprio carico, a condizione che non sussimtdlitto di
interessi, ogni onere di difesa sin dall’apertusd procedimento, facendo assistere il dipendenteirddegale di
comune gradimento.

. In caso di sentenza di condanna esecutiva perctattmessi con dolo o colpa grave, I'ente ripeteiddgpendente tutti
gli oneri sostenuti per la sua difesa in ogni stagyado di giudizio.

. Anche a tutela dei propri interessi e a salvagaaddila speditezza dell’azione amministrativa, sdigulata polizza
assicurativa a copertura delle responsabilita dativdalla emanazione di atti e provvedimenti @eiettore Generale
0 in assenza del Segretario Comunale e dei Redpbrdiasettore con esclusione dei casi di dolootpa grave. Nel
caso in cui la polizza assicurativa preveda la itape o I'estensione della copertura ai casi dpaajrave gli oneri
aggiuntivi sono interamente a a carico dei diiateéressati.

ART. 33
STATO GIURIDICO E TRATTAMENTO
ECONOMICO DEL PERSONALE

. Lo stato giuridico del personale ed il relativottamento economico € disciplinato dai contrattiettvi di lavoro
tuttora vigenti, nonché dalle disposizioni legislate regolamentari vigenti in materia.

. La trasformazione del rapporto di lavoro da temmm@ a tempo parziale pud essere negata dall’Anstnagione,
con motivato provvedimento della Giunta comunalaalgra essa comporti, in relazione alle mansionia#d
posizione organizzativa del dipendente, grave prkgio alla funzionalitd dell’ Amministrazione stess

ART. 34
VERIFICA DELLA GESTIONE ORGANIZZATIVA - VALUTAZIONE DEL PERSONALE

. Il controllo interno della gestione opera, conitemi stabiliti dal D.Lgs. 286 del 30/17/1999, ptivare un adeguato
processo di programmazione e controllo, affinchié @gani di governo del Comune venga assicurat letrisorse
siano acquisite ed utilizzate razionalmente ead¢atkmente per il raggiungimento degli obiettivsdis con gli atti di
indirizzo.

. La valutazione dei risultati dell’attivita dei Respsabili spetta ad un apposito organo denominatociéd di
Valutazione”, composto da un membro. Il nuclepalutazione € istituito con provvedimento della @aiComunale.
Il nucleo é costituito dal Direttore Generale omancanza, il Segretario Comunale.

. Il Nucleo di Valutazione:

a) accerta la rispondenza dei risultati dell'ativamministrativa alle prescrizioni ed agli ohiatstabiliti dagli atti
generali di indirizzo emanati dagli organi di gaverdell’Ente;

b) verifica I'efficienza, l'efficacia e I'economi@, nonché la trasparenza, l'imparzialitd ed ilbbu andamento
dell’'azione amministrativa e la corretta gestioetedrisorse;

C) certifica, ai sensi disposizioni contrattuali, dnseguimento degli obiettivi ai fini dell’erogazmlel trattamento
accessorio al personale

Il Nucleo di Valutazione nell’esercizio e derfinalita del controllo, ha accesso ai documemiministrativi e pud

richiedere, verbalmente o per iscritto, informaziagli uffici comunali.

Il verbale della valutazione delle prestazienidei risultati conseguiti dai Responsabili di @ettdovra essere

formalizzata dal Nucleo di Valutazione entro e rottne il 31 gennaio dell’anno successivo a quelio st riferisce

l'attivitd oggetto di valutazione. Siffatto docunterdovra ispirarsi a criteri di oggettivita, traspaza e garanzia del

contraddittorio.

La valutazione ha per oggetto I'attivita svali Responsabile di settore e dalla strutturasda diretta nell’anno di

riferimento sulla base di una relazione redattaREdponsabile, nella quale sono evidenziati gléttivi raggiunti,

nonché le criticita e le difficoltd incontrate reeingole attivita, anche in relazione alle evelntcarenze di risorse

umane, finanziarie e tecnologiche, con I'esposigiaonclusiva del grado di effettiva realizzazioregld obiettivi

assegnati con il PEG.

L'esito della valutazione viene comunicato ascun Responsabile con l'allegazione dei relatntudhenti. Il

Responsabile ha diritto di controdedurre, a gigsi#fione della propria attivita, entro il termineqiiindici giorni

dalla comunicazione dell’esito della valutazionEéntro i successivi quindici giorni gli atti relatialle valutazioni,

unitamente alle eventuali controdeduzioni e confgervazioni, sono trasmessi alla Giunta Comughke assume la

decisione definitiva con apposito atto deliberatiZella valutazione definitiva viene data comunioae a ciascun

Responsabile.
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8.

2.

| dati emergenti dalla valutazione dell’attdvidei singoli Responsabili di settore formeranngeti® di riferimento in
sede di attribuzione della retribuzione di riswtdt cui al c.c.n.l. vigente.

Sez. |l

PROVVEDIMENTI E PROCEDURE DISCIPLINARI

ART. 35
PRINCIPI GENERALI

In materia disciplinare le norme vigenti per il gamale comunale fanno riferimento al Contrattoletmvo
Nazionale di Lavoro - Comparto Enti Locali vigemg¢enpo per tempo, all’art. 55 e 56 del D.Lgs. n./2681.

In particolare 'amministrazione provvede ad orgaare la gestione del contenzioso del lavoro creaimdapposito
ufficio, in modo da assicurare l'efficace svolginerdi tutte le attivita stragiudiziali e giudizialnerenti alle
controversie.

Dette norme implicano, altresi, la definizione arigaativa della procedura operativa in ambito coaten cui
provvede il presente complesso di disposizioniritge

Le disposizioni in materia disciplinare, di cuipaksente titolo riguardano tutti i dipendenti detite con rapporto di
lavoro subordinato, a tempo indeterminato e a tedgterminato, dall'instaurazione del rapporto diol@ alla sua
risoluzione.

La cessazione del rapporto di lavoro estingue camen procedimenti disciplinari in corso.

ART. 36
DOVERI DISCIPLINARI

doveri disciplinari del personale comunale risub dal CCNL, ispirato al principio costituzionadecondo cui il
pubblico dipendente e tenuto a servire la Republiian impegno e responsabilita.

ART. 37
INADEMPIMENTI E SANZIONI DISCIPLINARI

La mancata osservanza dei doveri del dipendentéuisse inadempienza disciplinare ai sensi del CCNoggetta
alle sanzioni, elencate dal CCNL in ordine di gravi

Ai sensi del “Codice disciplinare”, ai diversi tigi inadempienze disciplinari corrisponde una fastii sanzioni di
diverso tipo ed entitd. Pertanto, nei casi singolipo e I'entita delle sanzioni specifiche verremapplicati in
proporzione alla gravita delle mancanze, in baseitgri generali previsti dai CC.CC.NN.LL. vigenti

Il preawviso & il periodo entro il quale deve essgreannunciata la risoluzione del rapporto didawe e stabilito dal

vigente C.C.N.L.

ART. 38
ORGANI DISCIPLINARI COMPETENTI

. Soggetti istituzionalmente competenti per la gegtidei procedimenti disciplinari sono:

* | Responsabili di settore;
* il Direttore Generale o in mancanza il Segret&omunale;
* il Collegio di Conciliazione di cui all’art. 68el D.Lgs. n. 165/2001.;

Le responsabilita dei soggetti sopra indicati senseguenti:
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* Responsabile di settore: potere di contestazaglBaddebito, istruzione e comminazione dellazsame verso i
dipendenti appartenenti alla rispettiva struttyner, i procedimenti disciplinari in cui la sanzidpetizzabile non
superi la censura;

* |l Direttore Generale o in mancanza il SegretaComunale: potere di contestazione d’addebitibuzgone e
comminazione della sanzione per i procedimentiiplis@ri in cui la sanzione ipotizzabile superidansura, e
per i Responsabili di settore;

* Collegio di conciliazione: potere di concilianie con le modalita e gli effetti di cui all'art. @mmi 6 e 7, della
legge 20 maggio 1970 n° 300 secondo le procedureidill’art. 66 del D.Lgs. n. 165/2001..

ART. 39
PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

. Il procedimento disciplinare comprende le segufasit
rilevazione e contestazione degli addebiti;
controdeduzioni;

sanzionamento;

eventuale impugnazione.

oo w»

-A) - Rilevazione e contestazione degli addebiti:

. ogni infrazione al codice disciplinare, di cui aCBL vigente, deve essere rilevata dal superioretiirdel dipendente
che I'abbia commessa, secondo l'ordine gerarchetitadsetto organizzativo vigente;

. detto superiore € tenuto alla comunicazione, arsche verbale e comunque per via gerarchica, alpd&esbile di

settore o al Direttore Generale, se nominato,rnaéniti al Segretario Comunale, cui spetta la valatez del caso e
'assunzione delliniziativa formale;

. la comunicazione da parte del superiore direttee d=ssere fatta tempestivamente, e comunque entgmt dalla

rilevazione dell'infrazione del dipendente.

. Peraltro, detta rilevazione pud anche riferirsiatti fanteriori, senza limite di data (salvo prezdornie decennale),
purché siano venuti a conoscenza del superiorepniama di 20 giorni dalla comunicazione all’Organigaiplinare

competente;

. entro 20 giorni dal ricevimento di tale comunicamp I'Organo disciplinare competente assume I'atiza

disciplinare, provwvedendo ad effettuare:

. I'archiviazione diretta del caso, ove valutato gifnarmente irrilevante;
. la comminazione diretta della sanzione del rimproveerbale, qualora I'infrazione non meriti punizio
maggiori;

. la diretta contestazione scritta al dipendente eritm agli addebiti riscontrati, se la sanzionetigxata
corrisponde alla censura, ancorché con protocolezriservata e notifica mediante Ufficio del Paede;

. la trasmissione di relazione scritta all’OrgancciiBhare competente qualora la sanzione ipotizgafeeri la
censura.

. In tal caso, peraltro, la trasmissione di relazi@ueitta deve avvenire entro 10 giorni dal riceuvntoe della

comunicazione mediante la quale viene a conosagglZatto disciplinare;

. Per effettuare le proprie valutazioni 'Organo @itinare competente puo effettuare ulteriori acernti istruttori,

anche acquisendo prove documentali o testimomaiiché eventualmente sentendo direttamente il dgee di

propria iniziativa, fermo comunque I'obbligo di eliore convocazione del dipendente in sede di odetiuzioni.

. Per i procedimenti la cui sanzione ipotizzata sulgecensura, I'Organo disciplinare competentegvitta la relazione

del Responsabile di settore, in merito all'inframo del dipendente, valuta la relazione stessa peertare

I'opportunita di avviare I'azione disciplinare, pemlendo alla contestazione scritta degli addebttioe20 giorni dal

ricevimento della relazione, assicurando protozadiae e notifica riservata.

. La contestazione scritta degli addebiti deve caerien

* la descrizione dei fatti imputati alla responsahildisciplinare del dipendente e le relative maéalli

rilevazione o accertamento;
» il richiamo alle norme disciplinari violate;
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» I'esposizione delle sanzioni ipotizzabili;
» la convocazione del dipendente a propria difesap poma di 5 giorni lavorativi consecutivi dalla
contestazione;
» l'avvertenza che il dipendente pud anche inviargrcaeduzioni scritte.
In nessun caso la contestazione pud comunque @arécia decisione finale, a pena di nullita decpddmento.
Gli atti istruttori compiuti formano un fascicoloisdiplinare specifico, in cui confluiscono tuttiigllteriori
adempimenti.
Il fascicolo & tenuto presso il titolare dell’azéonlisciplinare sino alla conclusione del proceditaglopodiché
dovra essere archiviato nel fascicolo personal@igeindente presso I'Ufficio del Personale.

-B) - Controdeduzioni:

* il dipendente che ha ricevuto la contestagid'addebito pud, in occasione dell'audiziongrapria difesa, presso
il titolare dell’azione disciplinare, essere asBistda un procuratore legale ovvero da un rapptasés
dell’organizzazione sindacale cui aderisce o casdfermandato;

* ad integrazione, il dipendente puo formulare igeritto le proprie controdeduzioni, quale memadtitensiva, da
consegnare prima dell’audizione o nel corso déd#ass:;

* il dipendente pud chiedere il rinvio della conga®ne a propria difesa non oltre 15 giorni nafurahsecutivi dal
ricevimento della contestazione d'addebito;

* per la formulazione della propria difesa orale s¢ritta, il dipendente, ovvero su espressa délegm difensore,
ha diritto d'accesso a tutti gli atti istruttorguiardanti il procedimento a suo carico.
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-C) - Sanzionamento:

* sentito I'interessato o suo procuratorelifesa nonché eventualmente avuta cognizione deltérodeduzioni
scritte, il titolare dell’azione disciplinare, piesventuali ulteriori accertamenti istruttori dorapletamento, decide
in merito, e quindi:

archivia il caso, chiudendo il procedimento disciate, qualora ritenga insussistenti gli elemdntiontestazione;
commina la sanzione, qualora ritenga insufficidateontrodeduzioni;

qualora il dipendente non si presenti all'audiziargropria difesa, né presenti controdeduzioni scrdtzorsi 15
giorni dalla data di ricevimento della contestaeioa sanzione ipotizzata nella contestazione dessere
automaticamente irrogata dal titolare dell'azioiseiglinare entro i successivi 15 giorni;

* J'esito del procedimento & comunicato per igorél dipendente, con apposita nota, con cui vematualmente
irrogata la sanzione;

* la sanzione deve essere comunicata al dipendsmte 120 giorni dalla data in cui lo stesso heewvito la
contestazione d'addebito, altrimenti il procedinettisciplinare si estingue;

* entro 20 giorni dal ricevimento della nota dingione, il dipendente puihiedere la riduzione della sanzione
stessa. In tal caso 'applicazione della sanziesgrsospesa,;

* il titolare dell'azione disciplinare, valutata Fichiesta di riduzione, ne dispone I'accoglimentib rigetto e lo
comunica per iscritto al dipendente entro i suéee$s giorni;

* qualora la richiesta di riduzione venga accoitalipendente nopuo piu procedere all'impugnazione, quale che
sia il grado di riduzione ottenuto.

D) - Impugnazione davanti al Collegio di Conciliazbne:

1.

Fatte salve le apposite procedure di conciliazemharbitrato previsti nei contratti collettivi namali di lavoro del
personale degli EE.LL., le sanzioni disciplinarispono essere impugnate dal lavoratore davanti beédim di
Conciliazione di cui all’art. 66 del D.Lgs. n. 18601

ART. 40
EFFETTI DEL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

L'applicazione di sanzioni disciplinari, oltre agfffetti intrinseci alla sanzione stessa ed agktgfi recidiva su
sanzioni successive, produce effetti sul riconoeaitm di incentivi di produttivita e qualitd dellaregtazione
individuale, nella misura e con le modalita previdalle disposizioni contrattuali e organizzatitie ¢ regolano.
Non puo tenersi contad alcuneffetto, nemmeno ai fini della recidiva, delle sant disciplinari decorsi 2 anni
dalla loro applicazione. .

L'applicazione di sanzioni disciplinari per unaragione che implichi anche responsabilita civilnanistrativo -
contabile, penale non solleva il lavoratore dalleeasanzioni previste per tali tipi di responstail
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TITOLO Il
ACCESSO AGLI IMPIEGHI - DISCIPLINA DEI
CONCORSI E DELLE ALTRE PROCEDURE DI ASSUNZIONE

Sez. |

DISPOSIZIONI GENERALI

ART. 41
NORME DI RIFERIMENTO

. Le procedure per l'assunzione del personale satulist dalle disposizioni del presente titolo sedo le norme
previste dal D. Lgs. 165/2001, dal D.P.R. 9 madd®4, n. 487, e successive modificazioni e integra, e dalle
altre disposizioni di legge e regolamentari vigeatplicabili al comparto degli Enti locali e di ejle relative ai
contratti collettivi quadro e di comparto.

. La disciplina generale stabilita dalla legge 121839, n. 68 e successive modificazioni ed integrazidalle altre
disposizioni relative alle assunzioni obbligatadieappartenenti a categorie protette, nonché lenassni di cui alla
legge 104/92, si applica rigorosamente nei casrpdanimiti e con le modalita stabilite dalle noenpredette per gli
Enti pubblici.

. Per i rapporti di lavoro a part-time si applicapalausole del contratto collettivo nazionale dnparto.

ART. 42
REQUISITI GENERALI E SPECIALI

. Al sensi dell'art. 2 del D.P.R. 9 maggio 1994, 87 per 'ammissione ai concorsi indetti dal Comghespiranti

debbono essere in possesso del seguenti reqeisirai:

a) cittadinanza italiana (o di uno degli Statilaélnione Europea); si fanno salve le ecceziongudial D.P.C..M.
7.2.1994, n. 174,

b) aver compiuto I'eta di 18 anni

c) idoneita fisica all'impiego, fatta salva ladiat per i portatori di handicap di cui alla leggfeBbraio 1992,n.104;

d) godimento dei diritti politici;

e) non aver riportato condanne penali e non essatienterdetti o sottoposti a misure che esahadeecondo le leggi
vigenti, dalla nomina agli impieghi presso gli Elottali;

f) titolo di studio previsto dalla vigente normatit@nuto conto delle deroghe espressamente stabilite

g) essere in posizione regolare nei riguardi debblighi di leva e di quelli relativi al servizimilitare, ai sensi
dell'art. 4 del D.P.R. 14 febbraio 1964, n. 237.

. Con apposito provvedimento di Giunta sono stabdd integrazione del presente regolamento,quisiti speciali

necessari per I'ammissione a concorsi per particoltegorie per le quali, in rapporto ai relatpriofili o figure

professionali, sono richiesti:

a) esperienze di servizio e di attivita in spebié posizioni di lavoro, per periodi di durata paédita;

b) titoli comprovanti il conseguimento di partiadl specializzazioni od esperienze professionali;

c) abilitazioni all'esercizio di attivita professiali, alla conduzione di mezzi e macchine speciali

d) altri eventuali requisiti previsti per partiaol profili professionali.

. Salvo che i singoli ordinamenti non dispongdiv@rsamente sono equiparati ai cittadini gli @alinon appartenenti

alla Repubblica.

. Tutti i requisiti generali e speciali debborssere posseduti alla data di scadenza del termiod dl successivo art.

49 per la presentazione della domanda di ammission

Nel bando debbono essere indicati i requigtiggali e speciali richiesti per 'ammissione alawso e le modalita

prescritte per dichiararli o documentarli.

Il requisito dell'idoneita fisica viene diretiante accertato dall'Amministrazione per i vingitel concorso, prima

dell’assunzione.

Per la stipula del contratto individuale, ilspesso dei requisiti dichiarati nella domanda viaoeertato d’ufficio

dallAmministrazione Comunale salvo i casi di urgan
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8.

| requisiti generali e quelli speciali previgil presente regolamento, esclusi quelli relaiprecedenti anzianita di
servizio, debbono essere posseduti, con riferimemtoelativi profili o figure professionali, anch#a coloro che
vengono assunti con rapporti di lavoro a tempordsteato od a carattere stagionale.

Per le assunzioni a tempo determinato o statgda documentazione da prodursi dall'interegsatoa dell'inizio del
rapporto di lavoro €& limitata ai requisiti non ate®ili d'ufficio dall'Ente e viene effettuata ara del responsabile del
settore o servizio competente. Alla conclusioneagporto temporaneo di lavoro i documenti prddidtl'interessato
sono, a richiesta, restituiti allo stesso, congetieae in atti fotocopia, o copia conforme all’'ongie, per uso interno
dell'Ufficio.

ART. 43
MODALITA DI ACCESSO

L'assunzione agli impieghi nelle amministrazionbpliche avviene con contratto individuale di lavoro

a) tramite procedure selettive, conformi ai primcgh cui al successivo art. 46, volte all'accertautoe della
professionalita richiesta, che garantiscano in nisuleguata I'accesso dall’esterno;

b) mediante avviamento degli iscritti nelle listecollocamento tenute dagli uffici circoscriziondkl lavoro per le
categorie ed i profili per i quali e richiesto ls requisito della scuola dell’obbligo, facenddvs gli eventuali
ulteriori requisiti per specifiche professionalita;

¢) mediante chiamata numerica degli iscritti nelfgposite liste di collocamento costituite dagli apenenti alle

categorie protette di cui alla legge 68/1999, meweérifica della compatibilita della invalidita cda funzioni da

svolgere;

d) mediante chiamata diretta nominativa per legrersndividuate dalla legge 13 agosto 1980, n. 466
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ART. 44
PROCEDURE SELETTIVE

1. Le procedure selettive devono svolgersi conforeramai seguenti principi:
a) adeguata pubblicita della selezione e modalitavdiginento che garantiscano l'imparzialitd e assiou
economicita e celerita di espletamento, ricorrerde, € opportuno, all’ausilio di sistemi automatitzzdiretti anche
a realizzare forme di preselezione;
b) adozione di meccanismi oggettivi e trasparentin@oa verificare il possesso dei requisiti attihali e
professionali richiesti in relazione alla posiziateericoprire;
c) rispetto delle pari opportunita tra lavoratriceedratori;
d) composizione delle commissioni esclusivamente @peri di provata competenza nelle materie di c®wo
scelti tra funzionari delle amministrazioni, dodezd estranei alle medesime, che non siano compiotelfiorgano
di direzione politica del’amministrazione, che noicoprano cariche politiche e che non siano raggr&anti
sindacali o designati dalle confederazioni ed oyarioni sindacali o delle associazioni profesalbn

2. La prova selettiva viene bandita nei limiti deispodisponibili, mediante prove a contenuto teor&o pratico
attinenti alla professionalita del relativo profédovalutazione dei titoli culturali, professionaldi servizio con i criteri
predeterminati con il presente regolamento.

3. | bandi di prova selettiva dovranno prevedere mserva per il personale in servizio di ruolo palri35% dei posti
disponibili messi a selezione.

ART. 45
DELIBERAZIONE CHE INDICEA PROVA SELETTIVA

1. La deliberazione che indice La prova selettivadéttata dalla Giunta. Con successiva appositamétazione del
responsabile del settore personale viene apprdvaiativo bando che sara successivamente pubblica

2. Per i posti di nuova istituzione il concorso hagaalopo che i provvedimenti istitutivi siano divénesecutivi o
dichiarati immediatamente eseguibili, tenuto codedle effettive disponibilita di bilancio necessaper la copertura
dei relativi oneri finanziari.

3. Alla stipula dei contratti individuali conseguenteccettuati quelli per le figure apicali, per iafjué competente il
Segretario - procede il responsabile del Settorepetente o il responsabile del settore persondleass in cui il
lavoratore assunto venga destinato a prestarefaipropera sotto la direzione di piu responsaliiettore.

ART. 46
BANDO DI PROVA SELETTIVA

1. Il bando di prova selettiva deve indicare:
a) il numero dei posti da coprire, specificandajimta di riserva in favore del personale intersezondo quanto
previsto dal precedente art. 44;
b) la figura professionale e la categoria deiipdstricoprire;

C) l'awviso per la determinazione del diario e la seelée prove scritte ed orali ed eventualmenteignat

d) le materie oggetto delle prove scritte e orihlgontenuto di quelle pratiche, la votazione rmai richiesta per
I'ammissione alle prove orali;

e) l'eventuale indicazione che una delle provétedfper la categoria D) consistera in una serigueésiti a risposta
sintetica,;

f) I'eventuale indicazione (per i profili professai delle categorie inferiori alla D) che le prowensisteranno in
appositi test bilanciati da risolvere in tempo deti@ato ovvero in prove pratiche attitudinali;

g) i requisiti soggettivi generali e particolaiichiiesti per I'ammissione all'impiego, i titoli cldanno luogo a
precedenza o a preferenza a parita di puntegtgomini e le modalita della loro presentazione;

h) i requisiti particolari e le condizioni specialchieste nonché le percentuali dei posti riservapieasonale interno,
in conformita alle normative vigenti nei singolirsparti e le percentuali dei posti riservati da legdavore di
determinate categorie;

i) la citazione della legge 10 aprile 1991, n5,1éhe garantisce pari opportunita tra uomini engoper I'accesso al
lavoro come anche previsto dall'art. 57 del D.lrgs165/2001;

[) il trattamento economico lordo iniziale assagnal posto;
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m) il termine per la presentazione delle domandanainissione e della relativa documentazione chenpariamente
e di giorni trenta dalla data di pubblicazione okehdo nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica;

n) i documenti e i titoli da produrre a pena dilesione, precisando il loro regime fiscale e lagilailita di produrre
in luogo degli originali anche le loro copie autehé o, per il titolo di studio, un certificato agciato dalla
competente autorita scolastica;

0) i titoli valutabili ed il punteggio massimo agtessi attribuibile singolarmente e per categdrigtoli;

p) che, ai fini della graduatoria di merito sararaggetto di valutazione: i titoli culturali, i ¢li di servizio, i titoli
vari, nonché il curriculum professionale;

g) schema di domanda allegato riportante tutiadeazioni che, secondo le norme vigenti, i caatlidono tenuti a
fornire.

2. Di ogni prova selettiva pubblica viene dat#tizia mediante pubblicazione all’albo pretorio @eimune e sulla
Gazzetta Ufficiale della Repubblica nei soli cagpressamente previsti dalla legge, salva la pitiamybblicita che
I'’Amministrazione ritenga di conferire al bando,che attraverso la stampa e l'invio di copia deldoastesso ai
Comuni limitrofi.

3. L'organo che ha indetto la selezione pud, prisdinizio delle operazioni concorsuali, con mativ provvedimento
prorogare o riaprire i termini per la presentaziolede domande di partecipazione alla selezioheorhseguente
awviso di proroga o di riapertura dei termini degsere pubblicato con le stesse modalita seguitiéendo.

4. Restano valide le domande presentate in prezaddi fini dell'accertamento del possesso di iutequisiti si deve
fare riferimento ai termini validi per il primo bda.

ART. 47
DOMANDA E DOCUMENTI PER L'AMMISSIONE ALLA PROVA SELETTIVA

1. Per 'ammissione alla selezione i concorrenti deblgresentare una domanda - direttamente o a mazeomandata
- redatta in carta semplice, secondo lo schemavigme allegato al bando di selezione, indirizzat&nte e nella
guale - secondo le norme vigenti - sono tenutichidrare:

a) cognome, nome, luogo e data di nascita, reséded eventuale recapito;

b) l'indicazione del concorso al quale intendpatecipare;

c) il possesso della cittadinanza italiana (orth degli Stati della Unione Europea);

d) il Comune ove sono iscritti nelle liste eledidrovvero i motivi della non iscrizione o canedlione dalle stesse;

e) le eventuali condanne penali riportate e glhévali procedimenti penali in corso. In caso negatlovra essere
dichiarata I'inesistenza di condanne o procedinyesriali;

f) per i concorrenti di sesso maschile: la posieimei riguardi degli obblighi militari (i soggetil'obbligo di leva
devono altresi comprovare di essere in posiziogel@ee nei confronti di tale obbligo);

g) gli eventuali servizi prestati presso Pubblichemministrazioni nonché le cause di risoluzione edientuali
precedenti rapporti di impiego presso le stesse;

h) I'eventuale condizione di portatore di handjdhfpo di ausilio per gli esami e i tempi nec@ssaggiuntivi.

2. Ladomanda deve essere firmata dal concorrente

3. A corredo della domanda i concorrenti devoradprre, in conformita delle prescrizioni contenuét bando ed entro
il termine di cui al successivo art. 48:

a) i titoli di studio espressamente richiesti, @novi documenti aventi corrispondente valore, sdoajuanto indicato
dal precedente articolo;

b) il curriculum personale, per i concorsi peualj o stesso € obbligatoriamente richiesto;

c) i titoli speciali comprovanti particolari regiti che, in rapporto al profilo o figura professade al quale si riferisce
il concorso, siano richiesti espressamente dallmaalel bando;

d) tutti i titoli che il concorrente ritenga utilgresentare nel suo interesse, compresi i titolis#irva, preferenza e
precedenza.

ART. 48
MODALITA PER LA PRESENTAZIONE
DELLE DOMANDE E DEI DOCUMENTI

1. Per le selezioni pubbliche la presentazione detlmahde e dei documenti alle stesse allegati dae mhrtutti i
concorrenti, esterni ed interni all' Amministraziccempetente, deve avvenire con le seguenti moddiitittamente o
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6.

con raccomandata R.R., da spedire entro il terrperentorio di giorni trenta dalla data di pubblicaz del bando
nellaGazzetta Ufficialelella Repubblica ai sensi del comma 1, art. 4 delRl 9 maggio 1994, n.487.

. Nel caso che il termine ultimo coincida con un gmfestivo, lo stesso si intende espressamentegaty al primo

giorno feriale immediatamente successivo.

Nell'eventualita che il termine ultimo coincida con giorno di interruzione del funzionamento dédffici postali a
causa di sciopero, lo stesso si intende espressamssrogato al primo giorno feriale di ripresa detvizio da parte
degli Uffici predetti. In tale caso alla domandadsallegata una attestazione, in carta liberdUffaio postale dal
guale viene effettuata la spedizione, da cui risyberiodo di interruzione ed il giorno di riprsiel servizio.

La busta & indirizzata all'Ente che indice lazelge.

Le modalita suddette debbono essere osservate gech@oltro di atti e documenti richiesti pentegrazione ed |l
perfezionamento di istanze gia presentate, conm@nto al termine ultimo assegnato per tale iwoltr
L'Amministrazione non assume responsabilita pefidpersione di comunicazioni dipendente da inesattzazione
del recapito da parte del concorrente oppure dacatano tardiva comunicazione del cambiamento dditizzo
indicato nella domanda, né per eventuali disgudatit@li o telegrafici o comunque imputabili a fattioterzi, a caso
fortuito o forza maggiore.

. La data risultante dal bollo apposto dall'Ufficiospale presso il quale viene effettuata la spedeida fede ai fini

dell'osservanza del termine ultimo dei trenta giorn

ART. 49
CONCORSI INTERNI

. Ai concorsi interni per i posti previsti dall'arfl, si applicano le norme specificatamente stabilial presente

regolamento per la partecipazione dei dipendergeiwizio di ruolo presso I'Ente ai concorsi stessi

. La costituzione e il funzionamento delle Commissi@iudicatrici, la valutazione dei titoli, I'espghento e la

valutazione delle prove, sono disciplinate, ove gatibili, dalle norme del presente regolamento, icoiferimenti
speciali in esse gia previsti per i concorsi intern

Nella domanda di partecipazione al concorso interoro sono richieste le dichiarazioni di cui allgdee c), d), e), f),
g) del primo comma dell'art. 47.

ART. 50
AMMISSIONE ALLA PROVA SELETTIVA

. La verifica del possesso dei requisiti e dell'ossera delle condizioni prescritte dalla legge eptakente regolamento

nonché dal bando per I'ammissione ai concorsi aeviecura del Settore Personale.

. Tale verifica viene effettuata per le domande dimassione al concorso che risultino trasmesse ad'Emtro il

termine massimo stabilito dal Bando, con l'ossezaattelle modalita di cui al precedente art. 47.

. Per le domande che risultano trasmesse oltre ¢éafpirie nella scheda di cui al successivo 4' comim8ettore

competente si limita a dare atto di tale circostathe comporta, obbligatoriamente, I'esclusionea@corso.

Il Settore personale istruisce ciascuna istanzanteasa entro il termine prescritto con una schedardrollo delle
dichiarazioni e documentazioni presentate e dall@ispondenza delle stesse, ed i requisiti con dad®arati e
documentati, con quanto prescritto dal bando dcomo. La scheda si conclude con la proposta dniasione od
esclusione dal concorso ed é sottoscritta dal Resiiile del personale.

. L'istruttoria deve essere completata entro 60 gidah termine ultimo previsto per la presentazideie domande e

dei documenti. Nel periodo istruttorio sono conspréempi per la regolarizzazione degli atti datpalei concorrenti.
Per i concorsi ai quali prende parte un numero anelévato di concorrenti, il segretario comunaleyishiesta del
Settore competente, puo elevare il tempo a disjposper l'istruttoria.

Il giudizio sull'ammissibilita e sull'esclusional concorso dei singoli candidati & riservato allammissione

esaminatrice ed & comunicata dal Presidente detimn@issione medesima agli interessati a mezzo deréet
raccomandata A.R. o a mezzo di notificazione e®@ogiorni dall'adozione del relativo provvedimentn. caso di
esclusione la comunicazione deve indicarne i motivi

7.

Qualora esistano irregolarita od omissioni nell@zwhoentazione presentata per la partecipazione radocso, la

Commissione pud consentirne la regolarizzazioneseguenti casi:

a) l'omissione od imperfezione (per incompletepdairregolarita di formulazione) di una o piu dighazioni da
effettuarsi nella domanda, relative ai requisiteqaritti. Non & sanabile e comporta |'esclusioak abncorso
I'omissione nella domanda:

Regol_organ_versione_agg_2010.doc 23



- del cognome, nome, residenza o domicilio detoarente;
- dell'indicazione del concorso al quale s'intepdeecipare;
- della firma del concorrente, a sottoscrizionkadgomanda stessa;

b) produzione di copie di documenti richiesti pamimissione non regolarmente
autenticate;
La regolarizzazione delle irregolarita di copsa avviene, entro il termine fissato dalla Conmioise, a pena di
esclusione dal concorso, a mezzo di:
- produzione di nuova istanza completa degli elgmeaancanti nel caso di cui alla lett. a);
- produzione dei titoli in originale o copia confte per le irregolarita di cui alla lett. b).

Nessuno degli atti presentati in termini pusees restituito al concorrente per il perfezionatbeohe deve essere
effettuato con atti integrativi e complementarisersando le modalita tassative indicate al prededsgtondo comma.
Il mancato perfezionamento in tutto od in partelicetj richiesti e I'inosservanza del termine peogio accordato per
l'invio degli stessi, comportano I'esclusione daieorso.

ART. 51
COMMISSIONE ESAMINATRICE

La Commissione esaminatrice della prova selett&anominata con deliberazione della Giunta Comuniassa €
presieduta dal responsabile di settore interessht8bcomposta da due esperti nelle materie oggdeltimoncorso, scelti
tra funzionari delle amministrazioni, docenti etr&sei alle medesime e non possono farne parserai dell'art. 35
del D.Lgs. 165/2001, i componenti dell'organo dierione politica dellamministrazione, coloro chieoprano
cariche politiche o che siano rappresentanti sialdacdesignati dalle confederazioni ed organizaaizsindacali o
dalle associazioni professionali. Almeno un teray posti di componente della commissione di corgosslva
motivata impossibilita, é riservato alle donnecamformita all'art. 57 del sopra citato decretadigivo.

. Qualora il responsabile di settore rivesta cargindacali e in ogni altro caso di legittimo impedimo, le funzioni di
presidenza della Commissione sono attribuite gamsabile del personale.

. Qualora il responsabile del Personale rivesta larigindacali e in ogni altro caso di legittimo irdjpeento, le
funzioni di presidenza della Commissione sono sviétl Segretario comunale.

Le Commissioni delle procedure selettive per Baso alle qualifiche apicali sono presiedute ditdidal Segretario
Comunale o suo delegato

Per I'accesso ai profili professionali della categy®.3 o superiore alla commissione possono esgggeegati membri
aggiunti per gli esami di lingua straniera e petaria speciali.

. Ai componenti delle commissioni giudicatrici, esuil presidente, , compete una indennita di pgrae@ne alle
sedute della commissione nella misura stabiliteoimformita a quanto previsto dalla vigente nornaativ

La verbalizzazione da parte del segretario dedl@sibni assunte dalla commissione deve avvenine mano che si
compie la serie degli atti concorsuali in ordinenologico seduta per seduta.

I componenti della commissione esaminatrice pos®ssere scelti anche tra il personale in quiesceheaabbia
posseduto, durante il servizio attivo, la qualificzhiesta per i concorsi sopra indicati. L'utiizzone del personale in
quiescenza non & consentita se il rapporto dizersia stato risolto per motivi disciplinari, pergioni di salute o per
decadenza dall'impiego comunque determinata egnin @so, qualora la decorrenza del collocamemipaso risalga
ad oltre un triennio dalla data di pubblicazionkElado di concorso.

Non possono far parte della commissione coloro siaao uniti da vincolo di matrimonio, ovvero da cati di
parentela o di affinita fino al 4° grado compresan altro membro della stessa commissione o coropio candidati
partecipanti al concorso medesimo. Le incompatibii cui sopra si estendono anche al segretalim canmissione.

10.La commissione esaminatrice puo funzionare solo itotguorum™ integrale, cioé con la partecipazioaba

discussione e formazione della volonta collegialeutli i suoi componenti. In caso contrario le sednon sono legali
e le decisioni adottate sono nulle.

11. 1 componenti della commissione, il cui rapportoirdpiego si risolva per qualsiasi causa duransplétamento dei

lavori della commissione, cessano dall'incarictycsseonferma dell'amministrazione.

12. Qualora si verifichi la necessita di sostituireoum piu componenti anche nel corso dei lavori detlmmissione, si

procedera alla sostituzione con altra persona &gpamte alla categoria corrispondente, senza atwracripetere le
operazioni concorsuali gia espletate, delle qualdp nuovi commissari dovranno essere edotti. Eese suscettibili
di revisione qualora si rinvengano errori o vizogedurali.
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13.La votazione deve essere palese ed é richiegtad&sione personale di ciascun commissario. Laidea viene presa
solo con la maggioranza assoluta dei membri. Il chs/otazione a maggioranza, il dissenziente pcldiedere la
verbalizzazione del voto contrario e i motivi edgioni del dissenso.

14.1 commissari hanno altresi I'obbligo di far inser& verbale le proprie motivate riserve, nel caswisino irregolarita
nello svolgimento delle prove d'esame.

15.Una volta scisse le proprie personali responsabttiei casi di presunte irregolarita formali e apnztali, i componenti
non possono rifiutarsi, a fine seduta, di sottesed i verbali in segno di protesta o altro.

16.1 verbali del concorso con tutti gli atti vengorad,termine dei lavori, rimessi all'Amministrazioper I'approvazione
mediante determinazione del responsabile del settersonale.

ART. 52
ATTIVITA DELLA COMMISSIONE ESAMINATRICE

1. I'lavori della Commissione esaminatrice devonoressspletati con la seguente articolazione:

a) insediamento ed esame della regolarita dellprircostituzione;

b) visione dell'elenco dei partecipanti e sottasorie della dichiarazione che non sussistono sitnazdi
incompatibilita tra i componenti ed i concorrentsansi degli artt. 51 e 52 del codice di proceduivie;

c) esame della deliberazione di indizione dellavarselettiva d) esame del bando della prova sele# delle norme
del presente regolamento;

e) accertamento della pubblicita e della diffusidata al bando;

f) presa d'atto di tutti gli atti preliminari e ¢igtivi del concorso e disamina della relativa agimentazione;

g) individuazione dei criteri dei criteri e delleodulita di valutazione delle prove concorsuali,foilanalizzare nei
relativi verbalj al fine di assegnare i punteggi attribuiti alleggle prove;

h) esame della regolarita delle domande;

i) determinazione del calendario delle prove dinesa

[) espletamento delle prove di esame scritte edtigire;

m) correzione degli elaborati delle prove scriftegratiche e assegnazione del relativo punteggio;

n) la commissione puo stabilire di iniziare la e@ipne degli elaborati della 2" prova scritta;

0) determinazione sull'ammissione alla prova osaléa base dei risultati conseguiti dai singoli digati in rapporto
ai criteri prestabiliti;

p) svolgimento della prova orale e assegnazioneetiivo punteggio;

g) formazione della graduatoria di merito e delladyatoria dei vincitori.

2. Nei concorsi per titoli ed esami il risultatelld valutazione dei titoli deve essere reso ngtoiateressati prima delle
prove d’esame.

3. La Commissione esaminatrice , sulla base delena dei concorrenti, del tipo di selezione eealgllove di esame
previste, dovra stabilire e rendere pubblico ifrtere entro il quale verra conclusa la procedurated ; in ogni caso
le procedure concorsuali devono avere termine esgirmesi dalla data di effettuazione delle pravréte o, se trattasi
di concorsi per titoli, dalla data della prima cooazione della Commissione. L'inosservanza ditexeine dovra
essere (giustificata collegialmente dalla Commissiorsaminatrice con motivata relazione da inoltrare
all'Amministrazione che ha bandito la seleziongpes conoscenza, al Dipartimento della funzionabjica.

4. Prima dell'inizio della prova orale dei candidea Commissione deve determinare i quesiti dagpai candidati stessi
per ciascuna delle materie di esame, secondoicpitedeterminati che garantiscano l'imparzialitdedprove. Tali
quesiti sono proposti a ciascun candidato prevrazsne a sorte.

ART. 53
ATTRIBUZIONE DEL PUNTEGGIO: MODALITA DI VOTAZIONE

1. Qualora la valutazione dei titoli e delle prove rattenga voto unanime da parte di tutti i Commisssgmuno di essi
esprime il proprio voto e viene assegnato al caecde, per ogni titolo e per ciascuna prova di esahpunteggio
risultante dalla media dei voti espressi da ciasingolo Commissario.

2. Nella valutazione dei titoli ed in ciascuna proyagr determinare il punteggio medio attribuito, sbqede
suddividendo la somma dei voti espressi da t@oinmissari nell'ambito del punteggio loro attribuit

ART. 54
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CRITERI GENERALI PER LA VALUTAZIONE DEI TITOLI E DE LLE PROVE DI ESAME

1. Il punteggio a disposizione della Commissione giattice per la valutazione complessiva di cias@ncarrente é
pari a punti 100, cosi ripartiti:

TITOLI punti 10
ESAMI punti 90

TITOLI - | titoli dei candidati sono classificatiele seguenti categorie, attribuendo a ciascuregsgh il punteggio a fianco
indicato:

| Categoria - TitOli di STUAIO. .. ...ceuei e eeceee et aeeaans punti: 4
[l Categoria - TitOli i SEIVIZIO........cieeeiaeem et eeeees punti: 4
[Il Categoria - Curriculum formativo e professiofal.............ccouiiiiiiiiiiiiiiiiii e, punti: 1

IV Categoria - Titoli Vari @ CUtUrali........coeuueniiiiiiiii et punti: 1

................................................................................................ Tornano punti: 10

2. Lavalutazione dei titoli, previa individuazmxei criteri, & effettuata e resa nota priméedelove d’esame .
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1. I complessivi 4 punti disponibili per i titoli di dio saranno attribuiti come dal prospetto che segue

ART. 55

VALUTAZIONE DEI TITOLI DI STUDIO .

TITOLI DI LAUREA
Titoli espressi Titoli espressi Titoli espressi| espressi in espressi in
in decimi in sessantesimi | con giudizio| centodecimi | centesimi Valutazion
complessivo e
da A da a voto da a da a
6,00 6,49 36 38 sufficiente 66 70 60 75 1
6,50 7,49 39 42 buono 71 85 76 90 2
7,50 8,49 43 49 distinto 86 100 |91 95 3
8,50 10,00 (50 60 ottimo 101 110 |96 100 |4

. Nessun particolare punteggio sara attribuitttali di studio superiori a quello richiesto p&rhmissione, titoli che
saranno valutati fra i titoli vari.

ART. 56
VALUTAZIONE DEI TITOLI DI SERVIZIO

. 1.Sono valutabili i servizi prestati in posizionieaolo e non di ruolo alle dipendenze degli Entbplici ai quali si
applica I'accordo di lavoro per i dipendenti dégyiiti Locali, con i criteri di cui appresso:
a) servizi prestati in qualifica funzionale ugualsuperiore

a quella del posto messo a selezione , per mese punti 0,05
b) servizi prestati in qualifica funzionale immatiimente

inferiore a quella del posto messo a selezjqges mese punti 0,03
C) servizi prestati in qualifica funzionale ultemoente

inferiore a quella del posto messo a selezigrez mese punti 0,02

| periodi di 15 giorni e superiori vengono aormdlati a mese intero, quelli inferiori a 15 gionmin vengono computati.

ART. 57
VALUTAZIONE DEL CURRICULUM PROFESSIONALE

. Nel curriculum formativo e professionale, sono tate le attivitd professionali e di studio, formalme documentate,
non riferibili ai titoli gia valutati nelle precedé categorie, idonee ad evidenziare, per le larmnessioni, il livello di
qualificazione professionale acquisito nell'arciadetera carriera, e specifiche rispetto allaipiosie funzionale da
conferire, ivi comprese idoneita e tirocini nonutabili in norme specifiche, e per gli interni aedenendo conto di
incarichi speciali svolti, di svolgimento di mansisuperiori formalmente assegnate e di eventwaé di merito. In
tale categoria rientrano anche le attivitd di papzione a congressi, convegni, seminari, nond¢hécarichi di
insegnamento conferiti da enti pubblici.

. La valutazione deve privilegiare gli attestati dbfiito rispetto a quelli di mera frequenza.

. Non sono valutabili nella presente categoria litg@ valutati;

. Nel caso di insignificanza del curriculum in relazé al profilo professionale del posto messo aziele , la
Commissione ne da atto e non attribuisce alcunegggsd.

ART. 58
VALUTAZIONE DEI TITOLI VARI
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1. Sono valutati nella categoria dei titoli vari quelbn compresi nelle categorie precedenti che alobédtinenza con il
posto messo a selezione , quali: attestati, acaasiioni e diplomi di qualificazione e specializzam; corsi di
perfezionamento su materie attinenti alle mangiehposto messo a selezione, purché sia certificatpperamento
della prova finale; idoneita in concorsi per esasertyizi resi in regime di "locatio operis" presadubblica
Amministrazione; pubblicazioni; in particolare:

a) idoneita per la stessa qualifica funzionalepesore punti 0,05
b) idoneita per qualifica funzionale inferiore npiv0,00
c¢) diplomi di dattilografia, computer ecc. pu@fl0
d) conoscenza lingue punti 0,05
e) locatio operis:
fino a 3 mesi punti 0,05
oltre 3 mesi punti 0,10
rilevatore censimento punti 0,10

2. Lavalutazione di eventuali altri titoli & risga al giudizio discrezionale della Commissionguale decidera di volta
in volta, in relazione all'importanza de titolo@&dsuo grado di attinenza al profilo professiordgeposto messo a
COoNCOorso.

3. Non saranno valutate, comunque, piu di cinqoeeda.

4. | titoli sono valutati esclusivamente in baBe eertificazioni presentate.

5. In applicazione dell'art. 22, 7' comma, de#lgde 24 dicembre 1986, n. 958, i periodi di effet8ervizio militare di
leva, di richiamo alle armi, di ferma volontarialierafferma, prestati presso le Forze armate erlshdei carabinieri,
sono valutati come segue:

- servizio effettivo prestato con il grado di sdfitiale o superiore, come servizio prestato netledesima qualifica
funzionale del posto messo a concorso.

- servizio effettivo prestato con grado inferioreqeello di sottufficiale o di militare o carabinéesemplice, come
servizio prestato nella medesima qualifica funziem@mmediatamente inferiore al posto messo a caacor

6. La copia del foglio matricolare dello statos@irvizio costituisce l'unico documento probatoréw pattribuzione del

detto punteggio.

| servizi con orario ridotto saranno valutathagi stessi criteri, in proporzione.

| servizi prestati in pit periodi saranno somirpaima dell'attribuzione del punteggio.

9. Qualora non sia possibile identificare le maniso la natura del servizio, viene sempre atttidbilipunteggio minimo.

© N

ART. 59
CALENDARIO DELLE PROVE DI ESAME

1. Il diario delle prove scritte deve essere comuwi@tsingoli candidati almeno quindici giorni prirdell'inizio delle
prove medesime.

2. Ai candidati che conseguono I'ammissione alla pianede deve essere data comunicazione con l'indicaziel voto
riportato in ciascuna delle prove scritte. L'avviser la presentazione alla prova orale deve esimie ai singoli
candidati almeno venti giorni prima di quello in essi debbono sostenerla.

3. Le prove del concorso sia scritte che orali norspos aver luogo nei giorni festivi né, ai senslalldgge 08.03.1989,
n. 101, nei giorni di festivita religiose ebraictese note con decreto del Ministro dell'interno etk pubblicazione
nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica, nonckégiorni di festivita religiose valdesi.

ART. 60
PROCEDURA SELETTIVA PER ESAME

1. Le procedure selettive per esami consistono:

a) per profili professionali della categoria D) oseriore:
in almeno due prove scritte, una delle quali pusees a contenuto teorico-pratico ed in una prowaepr
comprendente 'accertamento della conoscenza dilingaa straniera, tra quelle indicate nel bandeoti sono
espressi, di norma, in trentesimi. Conseguono I'esione al colloquio i candidati che abbiano riptwtin ciascuna
prova scritta una votazione di almeno 21/30 o exjaivte. Il colloquio verte sulle materie delle pracritte e sulle
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9.

altre indicate nel bando di procedura selettivasi @ntende superato con una votazione di almen@RY
equivalente;

b) per i profili professionali della categoria BESC.:
in due prove scritte, di cui una pratica o a coatereorico-pratico, e in una prova orale. Consagu@mmissione
al colloguio i candidati che abbiano riportato iascuna prova scritta una votazione di almeno 2@/8quivalente.
Il colloquio verte sulle materie oggetto delle praacritte e sulle altre indicate nel bando e sride superato con
una votazione di almeno 21/30 o equivalente.

. | bandi di procedura selettiva possono stabitine una delle prove scritte per I'accesso ailippobfessionali della

categoria D) o superiore consista in una serieudsig a risposta sintetica. Per i profili professili delle categorie
inferiori alla D), il bando di procedura selettiv@lativo puo stabilire che le prove consistanappositi test bilanciati
da risolvere in un tempo predeterminato, ovvergrove pratiche attitudinali tendenti ad accertarenlaturita e la
professionalita dei candidati con riferimento atévita che i medesimi sono chiamati a svolgere.

. Le prove di esame possono essere precedute da tbrpreselezione predisposte anche da aziendeafipeate in

selezione di personale. | contenuti di ciascunagswmno disciplinati dall'amministrazione la qupl® prevedere che
le prove stesse siano predisposte anche sulladbasegrammi elaborati da esperti in selezione.

. Il punteggio finale & dato dalla somma della metiiavoti conseguiti nelle prove scritte o pratichorico-pratiche

e della votazione conseguita nel colloquio.

ART. 61
PROCEDURA SELETTIVA PER TITOLI ED ESAMI

. Nei casi in cui l'assunzione avvenga mediante phoee per titoli ed esami, la valutazione dei tjtqrevia

individuazione dei criteri, € effettuata dopo ley® scritte e prima delle prove d’esame.

. Per i titoli non puo essere attribuito un punteggimplessivo superiore a 10/30 o equivalente.
. La votazione complessiva € determinata sommandatdl conseguito nella valutazione dei titoli alovabmplessivo

riportato nelle prove d'esame.

ART. 62
PROVE SCRITTE

. Nel giorno stesso ed immediatamente prima di ogowgscritta la Commissione predispone collegialt@ema terna

di temi concernenti la materia oggetto della prolva vengono contrassegnati con numerazione progaessquindi
rinchiusi in tre buste distinte, debitamente sig#le firmate sui lembi di chiusura dai compondgetia commissione e
dal segretario.

. Ammessi i candidati nella sala degli esami, la Cassione procede all’appello nominale dei concoiredt al

riconoscimento dei presenti. Gli assenti vengorbidrati rinunciatari.

. A ciascun candidato intervenuto alla prova viengsegnata una prima dotazione di fogli recantinittio dell'Ente e

la firma di almeno un componente della Commissiams busta grande munita di linguetta staccabileae busta
piccola contenente un foglietto per la indicazidaeparte del concorrente del proprio nome e cognbmgo e data di
nascita.

. La Commissione invita quindi un candidato a scegleéesorte una delle tre buste contenenti i temi.
. Aperta la busta prescelta viene data lettura aehtda svolgere. Quindi, aperte le altre due bwitee data lettura

anche degli altri due temi non estratti e viene woitato ai candidati il tempo assegnato per I'¢apiento della
prova.

. Durante le prove scritte non & permesso ai conetircemunicare fra loro verbalmente o per iscritteyero mettersi

in relazione con altri, salvo che con i componeetla Commissione giudicatrice.

. | lavori devono essere scritti esclusivamente, rsapdi nullita, su carta recante il timbro d'uffi@da firma di almeno

un componente della Commissione giudicatrice.

. | candidati non possono portare con se carta daeser appunti, manoscritti, libri o pubblicaziodi qualunque

specie. Sono consentiti soltanto testi di legge nommentati, dizionari ed eventuali altre pubblioaz qualora
espressamente consentiti dal bando. Il candidagocohtravviene alle disposizioni dei commi precéidérescluso
dalla procedura selettiva

La Commissione cura l'osservanza delle disposiztesse ed ha facolta di adottare i provvedimestdéessari.

10.1I candidato, terminato lo svolgimento del temajzseapporvi sottoscrizione né altro segno che piolssificarlo,

mette tutti i fogli, compresi quelli usati per lamata, nella busta grande. Quindi scrive il proprmme e cognome,
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luogo e data di nascita sul foglietto piccolo ecloude nella busta piccola. Pone quindi anche &abpiccola nella
grande che rinchiude e consegna al presidente @#lamissione od a chi ne fa le veci. Il Presidetéda
Commissione, o chi ne fa le veci, appone trasversale sulla busta, in modo che vi resti compredenilbo della
chiusura e la restante parte della busta stespagpaia firma e l'indicazione della data della segna.

11.Al termine di ogni giorno di esame € assegnato hlista contenente I'elaborato di ciascun concarémistesso
numero da apporsi sulla linguetta staccabile, imanda poter riunire, esclusivamente attraversoulmerazione, le
buste appartenenti allo stesso candidato.

12.Successivamente alla conclusione dell'ultima prdvasame si procede alla riunione delle buste avenstesso
numero in un'unica busta, dopo aver staccata ktival linguetta numerata. Tale operazione é eHédtudalla
Commissione esaminatrice con l'intervento di almdoe componenti della commissione stessa alla mzasdi
almeno due candidati.

13.1 pieghi, custoditi dal segretario della Commissiposono aperti alla presenza della Commissionedata plenaria al
momento di procedere all'esame ed alla valutazien&avori relativi a ciascuna prova di esame.

14.La Commissione, man mano che si procede all'aerteile buste contenenti gli elaborati e prima'esime e
valutazione degli stessi, appone su ciascuna bestarna un numero progressivo che viene ripetutofosyli
dell'elaborato e sulla busta piccola che vi & azluTale numero € riprodotto su apposito elenctdndgs alla
registrazione del risultato della valutazione deigeli elaborati e, all'apertura delle buste minsul foglietto
indicante il nominativo del concorrente.

15.1l riconoscimento deve essere fatto a conclusi@iéedame e del giudizio di tutti gli elaborati @encorrenti.

ART. 63
PROVE PRATICHE

1. Per lo svolgimento delle prove pratiche si faranado che i candidati possano disporre, in eguaseiraj di identici
materiali, macchinari o attrezzi dello stesso tido,eguale spazio operativo e di quanto altro resaés per lo
svolgimento della prova, sempre in posizione peeta

2. In quanto compatibile con le caratteristiche dgltava, si applicano alla prova pratica le modafitaviste per le
prove scritte allo scopo di garantire, per quarassibile, 'anonimato della prova.

ART. 64
PROVA ORALE

1. Sono ammessi alla prova orale i candidati che albbtmnseguito in ciascuna prova scritta e/o pratita votazione
corrispondente ad almeno 21/30.

2. Alla prova i candidati vengono sottoposti seguehadaline alfabetico o altro ordine stabilito di talin volta dalla
Commissione.

3. La prova orale deve svolgersi in un'aula apertapabblico, di capienza idonea ad assicurare la mmassi
partecipazione.

4. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova qriElé&Commissione forma I'elenco dei candidati ¢harno sostenuta,
indicando i voti riportati da ciascuno.

ART. 65
IDONEITA

1. Sono giudicati idonei i candidati che abbiano cgoge in ciascuna delle prove di esame una vot&zion
corrispondente ad almeno 21/30.

ART. 66
FORMAZIONE DELLE GRADUATORIE
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. Effettuato lo svolgimento delle prove e la valuteng delle stesse, la Commissione giudicatrice piocalla
formazione della graduatoria di merito sulla baskadsomma dei singoli punteggi conseguiti da ciascandidato
nella valutazione dei titoli e nelle varie proveséime con l'osservanza, a parita di punti, deléemnze previste
dall'art. 5 del citato D.P.R. 487/94. Se due oqandidati ottengono, a conclusione delle operazionalutazione dei
titoli e delle prove di esame, pari punteggio, &fgnito il candidato piu giovane d’eta.

. In caso di ulteriore parita sara data preferenzeaablidato che abbia conseguito il maggior punteggile prove
come segue: a) prova orale, b) prima prova scajtagconda prova scritta.

. La graduatoria del concorso € unica per il persomgerno ed esterno. Il personale interno, esaypisti riservati,
puo ricoprire i posti non coperti dagli esterni.

. | posti riservati al personale interno, ove nomsiateramente coperti, si aggiungono ai posti imessncorso per gli
esterni.

. | concorrenti che abbiano superato la prova oralerahno far pervenire alllAmministrazione entrotérmine
perentorio di quindici giorni decorrenti dal gioreoccessivo a quello in cui hanno sostenuto ibgalio, i documenti
in carta semplice attestanti il possesso dei titofiserva, preferenza e precedenza, a paritaldiazione, il diritto ad
usufruire dell'elevazione del limite massimo di, gfi& indicati nella domanda, dai quali risultaresi, il possesso del
requisito alla data di scadenza del termine utdelp presentazione della domanda di ammissiome ghrocedura
selettiva. Tale documentazione non é richiestacasi in cui le pubbliche amministrazioni ne sian@ossesso o ne
possano disporre facendo richiesta ad altre put¥Benmministrazioni.

. Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti cgtessivamente messi a selezione, i candidati atiten collocati nelle
graduatorie di merito, tenuto conto di quanto dispalalla legge 02.04.1968, n. 482 o da altre diggmi di legge in
vigore che prevedano riserve di posti in favorpatiicolari categorie di cittadini.

. Espletate le operazioni concorsuali, la Commisstoagmette a cura del suo presidente, i relatithale e tutti gli atti
inerenti il concorso all'’Amministrazione dell'Enger I'adozione dei provvedimenti conseguenti..

. Il candidati hanno facolta di esercitare il dirittbaccesso agli atti del procedimento concorsaiagensi degli articoli
| e 2 del decreto del Presidente della Repubbl&agid@gno 1992, n. 352, e con le modalita previsteRkegolamento
comunale per I'accesso agli atti.

ART. 67
APPROVAZIONE DELLE GRADUATORIE E NOMINA DEI VINCITORI

. La graduatoria di merito dei candidati, unitamemtguella dei vincitori € approvata dal settore personale ed é
immediatamente efficace.

ART. 68
EFFICACIA DELLA GRADUATORIA

. Le graduatorie delle procedure selettive conserveffioacia per 36 mesi decorrenti dalla data dekdibera di

approvazione.

. Durante tale periodo I'amministrazione ha facoitatdizzare le stesse per la copertura degli idtémposti di pari

categoria e profilo professionale che si dovessendere successivamente disponibili, ad ecceziogaedli istituiti o

trasformati successivamente alla indizione detksse.

. La copertura dei posti di cui ai precedenti comahi¢ si rendano vacanti entro il termine sopra ktabavviene

mediante utilizzazione della graduatoria, fermdaedo che il 35% dei posti che saranno ulteriormeaperti deve
essere riservato ai concorrenti interni eventuatmamcora compresi nella graduatoria. A tal fjpes, le vacanze di
posti che si verificheranno dopo la prima utilizzaz della graduatoria, si procedera con il critetéll’alternanza,
attribuendo il primo posto vacante al concorrenterno ed il successivo a quello esterno secondpdduatoria di
merito e procedendo di seguito con tali criteri.

. Per le restanti categorie, qualora alcuno deiitoricrinunci, decada dalla nomina o cessi dal iz&ovper qualsiasi
causa, € in facolta del’Amministrazione di proaedalla nomina, in sostituzione, di altro concoteeidoneo.

. Nei casi previsti dal precedente 4' comma, se st@ala ricoprire era compreso tra quelli risenatconcorrenti
interni presenti nella graduatoria e secondo lfdiella stessa, ove non vi siano ulteriori coretirinterni, il posto
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e attribuito al primo concorrente esterno classfficnella graduatoria. Se il posto che si rendmnge era stato
ricoperto da concorrente esterno, lo stesso éaitivial primo degli idonei compreso nella graduatcsia che si tratti
di candidato interno od esterno.

ART. 69
COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

. Il rapporto di lavoro & costituito con la stipul&l delativo contratto individuale di lavoro tra vincitore ed il
responsabile del Servizio cui & assegnato.

. Divenute esecutive le deliberazioni, che approvginatti delle procedure selettive a ciascun corexte nominato
vincitore viene data comunicazione, a mezzo lettecaomandata R.R., dell'esito dallo stesso coiitgegu

. | concorrenti nominati vincitori delle procedumdettive vengono invitati, con la stessa lettertrgervenire all'Ente
nel termine perentorio di 10 giorni decorrenti deelép successivo al ricevimento di tale invitoegsenti documenti
in carta legale:

a) dichiarazione di non avere altri rapporti di impgiegubblico o privato a tempo pieno e di non trovams
nessuna delle situazioni di incompatibilita prexvidel presente Regolamento. In caso contrarioannghte ai
documenti, deve essere espressamente presentithilrazione di opzione per la nuova amministragid\el
caso in cui il vincitore presti servizio per inadri ricevuti presso enti o privati deve presentachiesta
autorizzativi.

. L'Amministrazione, ove non ritenga di accertareeti@amente la sana e robusta costituzione fisicavieltore,
richiedera inoltre, insieme ai documenti suddeiti,certificato comprovante tale condizione, rilaszidai competenti
Organi sanitari pubblici.

. Tutti i documenti richiesti, eccettuato I'estratkell'atto di nascita, debbono essere di data noeriare a 6 mesi da
guella della lettera d'invito inviata dall'Enteengssato.

. | concorrenti che gia prestano servizio di ruolte alipendenze dell'Ente sono esentati dalla prazemte della
documentazione di cui al presente articolo.

. Ai fini del rispetto del termine per la presentaodei documenti viene fatto riferimento alla ddisspedizione da
parte del concorrente della comunicazione all'Ente.

. La documentazione pud essere presentata dal centerdirettamente al Settore Personale dell’'Enteo € termini
prescritti.

ART. 70
ASSUNZIONE DEL SERVIZIO

. L'assunzione pud avvenire con rapporto di lavotenapo pieno o a tempo parziale. In quest'ultim® ¢hsontratto
individuale deve indicare anche l'articolaziond'dedrio di lavoro assegnata.

. Con la lettera che rende noto l'esito della proced con altra successiva comunicazione, semgtuafta con
raccomandata R.R., viene notificata al concorrémttata nella quale lo stesso dovra presentardapsipula formale
del contratto e I'assunzione del servizio.

. L'ammissione in servizio deve essere sempre preéaedialla presentazione dei documenti previsti edeae dopo
l'avvenuta verifica da parte dell'Ente della regtdadegli stessi.

. Qualora il vincitore della selezione non produte o piu documenti richiesti ai sensi e nei teinpirevisti dal
precedente articolo 69, il contratto non vienewto; qualora il vincitore della selezione nosuama servizio senza
giustificato motivo entro il termine stabilito, dete dalla nomina ed il contratto, ove stipulatgseisso.

. Per eccezionali motivi, tempestivamente comunidaliiinteressato, il termine fissato per I'assuneidel servizio puo
essere prorogato dall’ Ente per non piu di tre pesdii | casi di astensione obbligatoria per giawiza o puerperio e
di servizio militare di leva o servizio civile sdstivo, nei quali casi la proroga non pud protrafisoltre un mese
dalla cessazione del servizio medesimo.

. L'Ente ha, inoltre, facolta di prorogare, per gficsiti motivi esposti e documentati dall'interessa termini per
l'assunzione del servizio.

ART. 71
PROCEDURE CONCORSUALI INTERNE
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1. Alla copertura dei posti per i profili e figure fessionali di cui alla tabella allegato B, si preshe mediante procedure
concorsuali interne. Le progressioni verticali sistema di classificazione di cui all’art. 4 delOON.L. del 31/03/99
sono attivate in base a quanto previsto dal sunldddgato “B”

ART. 72
PROVA E PERIODO DI PROVA

1. I vincitori delle procedure selettive - dopo lapsiia del contratto individuale e la promessa saenesa
conseguono il diritto d'esperimento in prova.

2. L'inizio del rapporto del dipendente che, parstficato motivo, assume servizio con ritardo etsp al termine
fissatogli & regolato da quanto stabilito dal pdecge articolo. Lo stesso decorre, agli effettineenici, dal giorno nel
qguale il dipendente prende servizio.

3. Il dipendente assunto in servizio a tempo indeiteato € soggetto ad un periodo di prova la cuatiué modalita
sono stabilite dal vigente CCNL
4. Compiuto il periodo di prova il dipendente consedp posizione di ruolo, a tempo indeterminatoenpio parziale -
previo giudizio favorevole espresso dal resporesaiel settore presso il quale l'interessato hatate servizio o del
segretario comunale nel caso di responsabili thiset

5. Qualora al termine del periodo di prova il giudiaspresso dal responsabile di settore o dal segret
risulti sfavorevole, la Giunta ne prende atto epame I'immediata risoluzione del rapporto d'impieg&ssa viene
dichiarata con atto motivato del responsabile diose e per i responsabile dal segretario comuealmunicato
all'interessato con lettera raccomandata R.R..

6. |l periodo di prova, per il dipendente immesso ulo a tempo indeterminato, € considerato a tuitteffetti
come servizio di ruolo a tempo indeterminato.

Sez. Il
RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO

ART. 73
COSTITUZIONE DEI RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO DETERMNATO

1. L’Amministrazione comunale, nel rispetto delle disjzioni sul reclutamento del personale di cui agticoli
precedenti, si avvale delle forme contrattualidiesi delle assunzioni e di impiego del personpieviste dal
codice civile e dalle leggi sui rapporti di lavawbordinato.

ART. 74
MODALITA’ DI COSTITUZIONE DEL
RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO

1. La costituzione di rapporti di lavoro a tempo detigrato, sia pieno che parziale, avviene nell'ambiéde
disposizioni di legge, con le modalita di seguitdicate:

a) le assunzioni di personale a tempo determinatavitsitira figure professionali per le quali € preo il possesso
del titolo di studio non superiore a quello deltada dell'obbligo sono effettuate mediante ricaksoompetente ufficio di
collocamento;

b) il reclutamento del restante personale, riferibilégure professionali ascrivibili fino alla categp“D3”, avviene
mediante prova selettiva alla quale sono ammeghg base di una graduatoria formata previa valatez dei titoli, i
candidati che, in possesso dei requisiti cultuegbrofessionali richiesti, abbiano presentato dafaamei termini e con le
modalita indicati nell'apposito avviso di reclutarte

2. L'awviso dovra contenere l'indicazione del rappca tempo pieno o parziale, del numero delleaurichieste, dei
requisiti culturali e professionali necessari.

3. L'awiso dovra essere pubblicizzato medianteissafine di manifesti negli apposti spazi riservati
all'Amministrazione e dovra essere inviato, pgouablicazione all'Albo Pretorio, ai Comuni limitrof

Regol_organ_versione_agg_2010.doc 33



4. Con riferimento ai singoli profili professionad ai regimi di orario a tempo pieno o a tempazigde indicati
nell'aviso di reclutamento, I'amministrazione Corale predisporra apposite graduatorie, sulla baseseabuenti titoli
che i candidati dovranno dichiarare nella domanda:

a) votazione riportata nel conseguimento del tithlstudio richiesto;

b) precedenti rapporti di pubblico impiego, ancherapo determinato, purché non si siano conclusdpmerito.

5. Alla votazione conseguita nel titolo di studighiesto per l'accesso alla qualifica funzionalat&ibuito un
punteggio fino ad un massimo di 4 punti.

6. Per ciascun periodo di nove mesi prestato cppardo a tempo indeterminato e per ciascun pergidoovanta
giorni prestato con rapporto a tempo determinat® sdtribuiti, in aggiunta, punti 0,50 fino ad urassimo di punti 6. A
parita di punteggio precede in graduatoria il cdath piu anziano di eta. In nessun caso sonoataluperiodi di
servizio a tempo indeterminato che hanno dato l@oggattamento pensionistico.

7. E’ ammesso a sostenere la prova selettiva ureraii candidati, individuati secondo l'ordine defjraduatoria
formata con le modalita di cui sopra, pari al qupid del numero degli incarichi da attribuire capporto di lavoro a
tempo determinato, pieno o parziale.

8. All'espletamento della prova selettiva attengigogsita Commissione costituita con le procedureudal precedente
articolo

9. La prova selettiva € intesa ad accertare ilgesssdel grado di professionalita necessario aerdsso alla qualifica
e profili professionali relativi all'incarico databuire, mediante la soluzione, in tempi predeteati dalla Commissione,
di apposti quiz a risposta multipla, sulle matevggetto della prova. Per la valutazione della artav Commissione
dispone di 10 punti. Essa si intende superateogadlcandidato riporti una votazione non infeei@ 7/10.

10. La graduatoria di merito € formulata sommandauateggio relativo ai titoli, la votazione conség nella prova
selettiva ed ha validita di 36 mesi.
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Sez. |l
ASSUNZIONI MEDIANTE GLI UFFICI CIRCOSCRIZIONALI PER L'IMPIEGO
Al SENSI DELL'ART. 16 DELLA LEGGE 28 FEBBRAIO 1987 N. 56

ART. 75
CAMPO DI APPLICAZIONE

1. Per qualifiche ed i profili professionali perguali & richiesto il solo requisito della scuolall'dbbligo le
Amministrazioni pubbliche effettuano le assunziper le categorie sulla base di selezioni tra giiiis, nelle liste di
collocamento formate ai sensi dell'art. 16 deltggke28 febbraio 1987, n. 56, che abbiano la prigieskta eventualmente
richiesta ed i requisiti previsti per I'access@abblico impiego. | lavoratori sono awviati numericente alla selezione
secondo l'ordine di graduatoria risultante dallsteli delle sezioni circoscrizionali per limpiegorrit®rialmente
competenti.

2. Possiede il requisito della scuola dell'obblgehe chi abbia conseguito la licenza elementaeriarmente al 1962.
3. I lavoratori possono iscriversi in una soladidt collocamento, anche di sede diversa da qdehesidenza.

4. Gli avviamenti sono effettuati sulla base degjtaduatorie circoscrizionali, oppure, nel casomi & cui attivita si
esplichi nel territorio di piu circoscrizioni, caiferimento alle graduatorie delle circoscrizionteressate, e per gli enti la
cui attivita si esplichi nell'intero territorio riggnale, con riferimento alle graduatorie di tutee dircoscrizioni della
regione.

ART. 76
PROCEDURE PER L'AVVIAMENTO A SELEZIONE

1. Le assunzioni mediante selezione sono dispostd' asservanza delle disposizioni del D.P.R. 9 mad§ie4, n. 487,
come modificato dal D.P.R. del 30 ottobre 1996;98.

2. L'Amministrazione inoltra direttamente alla seziociecoscrizionale per l'impiego la richiesta di mmento a
selezione di un numero di lavoratori pari al dopd& posti da ricoprire, con l'indicazione del lotai studio, della
qualifica di iscrizione nelle liste di collocamergadel livello retributivo. La sezione circoscriaade per I'impiego, entro
dieci giorni dalla ricezione della richiesta, saktcezionale e motivato impedimento, procede adagena selezione i
lavoratori nel numero richiesto secondo l'ordingdiduatoria degli iscritti aventi i requisiti irediti nella richiesta stessa.
3. Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto altavocazione ovvero non abbiano superato le pibvesponsabile
del procedimento, su segnalazione dell'organo iselatone, comunica alla competente sezione cirsogale I'esito
dell'avwiamento e chiede un successivo avviamentawbratori in numero doppio ai posti ancora deoprire. Alla
ricezione della nuova comunicazione di avviameatstésso organo selezionatone rinnova le operadislezione.

4. L'Amministrazione entro dieci giorni dalla ricezmmelle comunicazioni di avwiamento, deve convocarandidati
per sottoporli alle prove di idoneita indicanda) il giorno e I'ora di svolgimento delle prove; b)iogo, aperto al
pubblico, ove saranno effettuate le prove

5. Gli elementi di cui sopra sono comunicati al putibimediante un apposito avviso da affiggersi dibAdlell'Ente il
giorno stesso della diramazione degli inviti e famprove avvenute.

6. La selezione consiste nello svolgimento di provatiphe attitudinali ovvero in sperimentazioni laative i cui
contenuti sono determinati con riferimento a quetkvisti nelle declaratorie e nei mansionari daldica, categoria e
profilo professionale dei comparti di appartenentea;prime possono essere definite anche mediasts gpecifici
consistenti in domande, preventivamente elaboeatésposta chiusa e/o aperta; le seconde possguardare I'effettiva
esecuzione di un lavoro di mestiere o della prafesdita non altamente specializzata, se richiesta.

7. | contenuti delle prove pratiche o delle sperimeitiai lavorative sono determinati dalla Commissicuito prima
l'inizio delle prove o sperimentazioni lavorativenella giornata precedente qualora sia necessapprbntamento di
materiale e mezzi.

8. La selezione deve tendere ad accertare esclusivartigloneita del lavoratore a svolgere le relativansioni e non
comporta valutazione comparativa.

9. Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiangposto alla convocazione o non abbiano superapooe o0 non
abbiano accettato la homina ovvero non siano pipossesso dei requisiti richiesti, si provvede falla copertura dei
posti con ulteriori avviamenti effettuati, seconltwdine della stessa graduatoria vigente al momeetla richiesta, in
seguito alla comunicazione da parte dell'enteasd#it) del precedente avviamento.
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10. Le operazioni di selezioni, sono, a pena ditaulpubbliche e sono precedute dall'affissionagosito awviso all'albo
dellAmministrazione. A tutte le operazioni proveeth stessa commissione, fino alla completa copertei posti
complessivamente indicati nella richiesta di avéaio o nel bando di offerta di lavoro.

11. Data la finalitd della selezione che tendaatkrtamento dell'idoneita, la Commissione deveisegostantemente
I'esecuzione delle prove pratiche o sperimentazionila permanente presenza di tutti i suoi compine

12. Le operazioni di selezione sono effettuategraapdi nullita, nel luogo aperto al pubblico indaaell'avviso.

13. La selezione ¢ effettuata seguendo I'ordireendo indicato dalla sezione circoscrizionale.

14. Prima di sottoporre a selezione il lavoratoraato, la Commissione ne verifica l'identita.

15. Per l'effettuazione delle prove di selezione&Clammissione stabilisce un termine che non pudresageriore, di
norma, ai 60 minuti.

16. Per le sperimentazioni lavorative il temposadto in relazione alle loro caratteristiche.

17. Allo scadere del termine dato, la Commissiarenede immediatamente a valutare gli elaboraticasb che la prova
sia consistita nella compilazione di un appositestionario, o a giudicare il risultato della spezittazione nel caso in
cui la prova sia consistita nell'esecuzione diawoto di mestiere.

18. Il giudizio della Commissione € reso con ildizio complessivo di “idoneo” o “non idoneo”

19. La Commissione decide a maggioranza con laprasdi tutti i suoi componenti.

20. Fino alla comunicazione dell'avvenuta assureziolavoratori gia avviati a selezione possono resagviati a nuova
selezione presso altre amministrazioni ed entinghfacciano richiesta.

21. In presenza di posti da riservare a dipendergervizio, I'amministrazione inoltra la richiegtaavviamento per gli
ulteriori posti da coprire solo dopo che, a segdit@pposito bando e seguendo la procedura deiocsinpubblici ad
eccezione della pubblicita del bando, abbia acqui® domande dei dipendenti interessati ed abbimitlvamente
deliberato in merito all'ammissione degli stesk aklezione, la quale deve poi avvenire unitari@meon gli avviati dal
collocamento, operando la commissione di cui all'rcomma 2 - lett. c), del D.P.R. 9 maggio 1984,487. La
Commissione forma la graduatoria di merito soltgreoi posti da riservare a dipendenti in servizio.

22. Per la copertura dei posti per i quali & ptavia riserva a dipendenti in servizio si provweda selezione dei
candidati garantendo la partecipazione dei dipetgeadetti unitamente ai lavoratori iscritti nellste di collocamento
appositamente avviati e convocati. L'ammissionelazsone dei dipendenti in servizio viene effettuptevia formazione
di una graduatoria per soli titoli ai fini di deteinare I'ordine di ammissione alla selezione. Adielezione saranno
awviati i dipendenti in servizio secondo I'ordineasnmissione. Il bando per la graduatoria predettaa affisso soltanto
all'Albo Pretorio e sempre operando la Commissimygtituita ai sensi dell'art. 9 - comma 2 - lejtdel D.P.R. 9 maggio
1994, n. 487.

ART. 77
INDICI DI RISCONTRO.

1. Per il riscontro dell'idoneita dei partecipaaita selezione si osservano rigorosamente spetifigti di valutazione.

2. Gli indici di valutazione sono riferibili a ciasna qualifica di livello funzionale e sono defirstilla base di elementi
fissi.

3. La Commissione stabilisce, tenuto conto di detémenti fissi, una o pil prove pratiche attitiadino di
sperimentazioni lavorative per la figura profesaierinteressata alla procedura.

4. Per ogni qualifica funzionale gli elementi fissino rappresentati dagli indicatori di valore g&\e cioe: complessita
delle prestazioni, professionalita, autonomia opexa responsabilita e complessita organizzative censiderata,
ciascuno dei quali per il contenuto contrattualraettitribuito.

ART. 78
ASSUNZIONE IN SERVIZIO

1. L'Amministrazione provvede alla stipulazione dehtratto di lavoro individuale dei lavoratori lotente selezionati,
anche singolarmente o per scaglioni, nel rispegtboddine di avviamento.
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TITOLO IV
Sezione I*

INCARICHI

ART.79
FONTE NORMATIVA

1. Il presente titolo viene redatto ai sensi e perefjitti dell'art. 53 del decreto legislativo 30/2301, n.165 e con
riferimento alla disciplina delle incompatibilit®tdate dagli artt. 60 e segg. del testo unico aggoocon DPR 3/57,
dallart 1, commi 56, 60 e 61 della legge 23 diceenh996, n.662, disciplina le modalita di autorzpae a
dipendenti comunali per I'espletamento di prestazpmesso terzi, nonché di conferimento di indaricetribuiti
estranei ai compiti e doveri d'ufficio presso lfaimistrazione di appartenenza o altre pubbliche anstnazioni.

2. Le disposizioni di cui agli articoli seguenti nanapplicano nei confronti dei dipendenti con rapgpati lavoro a
tempo parziale con prestazioni lavorative non dopeal cinquanta per cento di quella a tempo pjesezondo le
norme del successivo art. 84, dei docenti uniwatisit tempo definito e delle altre categorie diedigenti pubblici ai
quali & consentito da disposizioni speciali lo gimlento di attivita libero-professionali, secondalbrme dell’ultimo
comma dell’art. 87 del presente Regolamento.

ART. 80

INCARICHI
1. Il dipendente non pud assumere incarichi retribaltidi fuori del rapporto di servizio, fatte salle eventuali
eccezioni previste dalla vigente normativa. In ocaso I'attivitd del dipendente non pud contrastare gli interessi

dell’ente.

2. Gli incarichi retribuiti di cui agli articoli segméi, sono tutti gli incarichi, anche occasionalynncompresi nei compiti
e doveri di ufficio, per i quali & previsto, sotjoalsiasi forma, un compenso.

3. Sono esclusi i compensi derivanti da:

a) collaborazione a giornali, riviste, enciclopedigimili;

b) dalla utilizzazione economica da parte dell’aummiaventore di opere dell’ingegno e di invenziamiustriali;

C) partecipazione convegni e seminari;

d) incarichi per i quali € corrisposto solo il rimbodglle spese documentate;

e) incarichi per lo svolgimento dei quali il dipenderg posto in posizione di aspettativa, di comandt fuori
ruolo;

f) incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacalidipendenti presso le stesse distaccati o in tasipat non
retribuita.

ART. 81

INCOMPATIBILITA' ASSOLUTA

1. Il dipendente comunale non puo:

a) esercitare un'attivita di tipo commerciale, isitiale o di libera professione salvo che questhdt sia consentita da
disposizioni di legge speciale;

b) instaurare, in costanza del rapporto di lavasn ¢ Comune, altri rapporti di impiego, sia allgpehdenze di enti
pubblici che alle dipendenze di privati.

) assumere cariche in societa con fini di lucro;

d) esercitare attivita di artigianato, di impredé agricolo a titolo principale e di coltivatorieatto.

2. Nessuna delle attivita sopra richiamate pudressatorizzata dall' Amministrazione.

Il divieto suddetto si estende anche al persor@lecato in aspettativa.

3. Fanno eccezione i casi previsti dall’art.cbommi 56, 60 e 61 della legge 23/12/1996, n. @6disciplinati dal
successivo art. 89

ART. 82

Regol_organ_versione_agg_2010.doc 37



INCOMPATIBILITA' RELATIVA

1. Fermo restando quanto previsto dall'art. 87, gssere autorizzato lo svolgimento di incaricHasdunzione di cariche
che non siano incompatibili con i compiti di ufici

2. Sono incompatibili gli incarichi o le cariche:

a) che generano conflitto di interessi con le fonzsvolte dal dipendente o dal servizio di appetza.

b) che vengono effettuate a favore di soggetticoeironti dei quali il dipendente o il servizio appartenenza svolgono
funzioni di controllo o di vigilanza.

¢) che limitano l'organizzazione del lavoro e lanZionalita dei servizi (per l'impegno connesso eqiranto non
consentirebbero un tempestivo e puntuale svolgimeei compiti d'ufficio da parte del dipendenter&iazione alle
esigenze del servizio);

d) che possano compromettere I'immagine di impht&idel dipendente.

3. In generale, il dipendente comunale, solo praut@rizzazione e fuori dall’orario di servizio,pu

a) svolgere incarichi temporanei per soggetti pabbaziende speciali, societa miste pubbligmivato e per soggetti
privati;

b) assumere cariche (ancorché per le stesse sigstprein qualche compenso) in associazioni spgrtiv@eative e
culturali e in societa cooperative il cui statgi@veda che gli utili siano interamente reinvegidr il perseguimento
esclusivo della attivita sociale.

c) accettare incarichi di consulente tecnico, @sparbitro o commissario da soggetti pubbliciieade speciali, societa
miste pubblico - privato ed eccezionalmente daystigprivati.

ART. 83
CRITERI E PROCEDURE PER LE AUTORIZZAZIONI

1. L'autorizzazione di cui agli articoli precedenti vée essere richiesta all’lamministrazione di apparnea del
dipendente dai soggetti pubblici o privati che mtteno conferire lincarico; pud altresi essere igsta dal
dipendente interessato.

2. Il dipendente che intenda svolgere o assumereiatgaetribuiti fuori dall’Ente, deve, nel caso nbabbia richiesta
il soggetto pubblico o privato direttamente inteegs presentare domanda scritta al’amministraziodicando:

- il soggetto a favore del quale intende predipgopria opera;
- 'oggetto e la durata della collaborazione;

- la quantificazione del tempo richiesto;

- 'eventuale compenso presunto pattuito.

Nel richiesta il dipendente deve inoltre dichiarare

- che non sussistono motivi di incompatibilita sebo le indicazioni del presente regolamento;

- che l'incarico verra svolto fuori dall'orarioldivoro, senza utilizzare beni, mezzi e attrezzatdefbAmministrazione;
- che egli assicurera in ogni caso il tempestivmtpale e corretto svolgimento dei compiti d'uffici

3. Il procedimento di autorizzazione deve essere csockntro il termine massimo di 15 giorni.
4. Larichiesta di autorizzazione inoltrata dal dipemi si intende accolta ove, entro 15 giorni dailsentazione, non
venga adottato motivato provvedimento di diniego.
5. L'eventuale richiesta di elementi o informazionitdgrative della domanda, causata da carenze deiteanda
medesima, interrompe il termine di cui sopra.
L'Amministrazione puo assumere informazioni d'udfic
7. L'Amministrazione - ai fini della concessione drlikorizzazione - valuta:
a) il tempo e I'impegno;
b) gli eventuali incarichi gia autorizzati;
¢) il compenso e le indennita che saranno evemirstie previsti.

o

In particolare:
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a) I'Amministrazione valuta se il tempo e l'impegmecessari per lo svolgimento dell'incarico o deliaica possono
consentire al dipendente un completo, tempestiparguale assolvimento dei compiti e dei doverifttiof 0 comunque
non influenzare negativamente il loro svolgimento;

b) a questo fine I'Amministrazione tiene conto andelle attivitd gia autorizzate nell'ultimo trieondegli incarichi
conferiti direttamente dalla stessa Amministrazianealegli incarichi comunicati dall'interessato ennsoggetti ad
autorizzazione espressa,

) costituisce un criterio indicativo dell'entitalkincarico la valutazione del compenso e delideimita eventualmente
corrisposte. A tal fine si indica un parametro daumere consistente nell’80% dello stipendio arlodo della qualifica
funzionale di appartenenza del richiedente. Quesite e riferito a tutti gli incarichi svolti.

ART. 84

PERSONALE CON RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo paezia cui prestazione lavorativa non superi il 5@%quella a
tempo pieno, pud esercitare altre attivita di laveubordinato o autonomo che non comportino unlit@ndi interesse
con la specifica attivita di servizio svolta preggmte.

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo paezia cui prestazione lavorativa non superi il 5@%quella a
tempo pieno & comunque tenuto a comunicare entmmigi5 al Sindaco I'eventuale successivo inizitao/ariazione
dell’attivita lavorativa svolta al di fuori dell'Be.

Qualora dalla predetta comunicazione si evincaicldgendente intenda intraprendere una attivité cbmporti
conflitto di interessi con quella specifica svatti@esso I'Ente, il Sindaco provvede a diffidare tiressato dall’'esercitare
I'ulteriore prestazione.

La mancata comunicazione, la comunicazione risultetn veritiera ovvero la violazione della diffidacui sopra,
anche a seguito di accertamenti ispettivi dell’ Amistrazione, costituiscono giusta causa di recesdorapporto di
lavoro.

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo pdezia cui prestazione lavorativa superi il 50% delip a tempo
pieno & tenuto, qualora intenda svolgere altravittilavorativa, o assumere incarichi retribuiti, rechiedere
l'autorizzazione in conformita a quanto previstd plesente regolamento.

ART. 85
PERSONALE IN POSIZIONE DI COMANDO

| dipendenti in posizione di comando devono rickiedl'autorizzazione all'Ente presso il quale prastservizio, il
quale provvedera in conformitd ai suoi criteri, utahdo eventuali incompatibilitd in base alle fuumzi svolte dal
dipendente presso I'Ente stesso.

| dipendenti di altre amministrazioni in posiziode comando presso il Comune chiederanno l'autazione al
Comune stesso.

ART. 86
PERSONALE CON RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO DETERMINFO
Al personale con rapporto di lavoro a tempo deteatd si applicano le normative vigenti per il persle di ruolo
nonché il presente regolamento.
ART. 87
ATTIVITA' CHE NON RICHIEDONO ALCUNA AUTORIZZAZIONE

1. Non richiedono alcuna autorizzazione, doventtosgni caso effettuare al di fuori dall'orariosgirvizio:
a) la attivita di manifestazione del pensiero
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Sono consentite senza necessita di autorizzazeredtivita saltuarie che concretizzano la liberanifestazione del
proprio pensiero con le parole, lo scritto, ed agltrio mezzo di diffusione, ancorché non comportinacompenso;

b) le opere di ingegno e le attivita artisticheoersve

Non sono soggette ad autorizzazione - sempre chesh@oncretizzino in attivita di tipo professioeal le attivita
sportive, artistiche o le opere dell'ingegno e lguehe comunque costituiscono manifestazione ddtidii liberta del
singolo;

¢) la partecipazione a societa di capitali e sadietaccomandita semplice

Oltre alla possibilita di partecipare senza net&sdi autorizzazione a societa di capitali, nelbém delle societa di
persone il dipendente pud partecipare soltantonadsocieta in accomandita semplice in qualita aiitsaccomandante”,
che, come tale, non pud compiere atti di ammirgsbree. In quest'ultimo caso il dipendente deve cuoe restare
estraneo alla cura di qualunque atto che riguaxdadieta di cui & parte;

d) iscrizione ad Albo professionale

2. Il dipendente puo iscriversi ad un Albo professile senza richiedere l'autorizzazione, fermoareki il divieto di
svolgimento della libera professione.

ART. 88
SANZIONI

1. Fermi restando i casi di recesso dal rapportlawbro di cui all'art. 1, comma 61 della legge 231996, n.662, il
dipendente comunale che viola le disposizioni desente regolamento o che non rispetta le procedupeeviste incorre
nella responsabilita disciplinare ai sensi dellenmettiva vigente.

2. La procedura per I'accertamento della causaaisso deve svolgersi in contraddittorio fra ldipar

3. Inoltre in caso di inosservanza il compenso doydiole prestazioni eventualmente svolte deve essesato, a cura
dell’erogante o, in difetto, del percettore, nehtwodell’entratta del bilancio del’amministraziodeappartenenza del
dipendente per essere destinato ad incrementomi fdi produttivita o di fondi equivalenti.

4. Nel caso di conferimenti di incarichi retribuiti giarte di altre pubbliche amministrazioni a dipertdeomunali, in
violazione dei disposti di cui agli articoli pre@gdi, costituisce in ogni caso infrazione disciplia per il funzionario
responsabile del procedimento; il relativo provweeito € nullo di diritto. In tale caso I'importogmisto come
corrispettivo dell’incarico, ove gravi su fondi idisponibilita delllamministrazione conferente, éadferito
allamministrazione di apparteneza del dipendedtaremento del fondo di produttivita o di fondjuévalenti.

5. Nel caso di conferimenti di incarichi retribuiti garte di enti pubblici economici e soggetti priviatviolazione dei
disposti di cui agli articoli precedenti si appheale disposizioni di cui all'art. 6, comma 1, dL. 28 marzo 1997,
n° 79 convertito, con modificazioni, dalla legge rd&ggio 1997, n° 140. All'accertamento delle viabak provvede
il Ministero delle finanze, avvelendosi della Guardi Finanza, secondo le disposizioni della legdenovembre
1981 n° 689. Le somme riscosse sono acquisiteeatiate del Ministero delle finanze.
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Sezione I

ART. 89
INCARICHI E CARICHE PER CONTO DELLA AMMINISTRAZIONE DI APPARTENENZA

1. L'amministrazione comunale puo conferire ai prappendenti incarichi retribuiti per attivita gessionali o per
prestazioni d'opera relative a progetti e ad itizéaspecifiche, non compresi nei compiti e dowdtifficio, secondo i
criteri di cui ai successivi articoli.

ART. 90
INCOMPATIBILITA" ASSOLUTA

Non possono essere oggetto di incarico retribuitquanto il dipendente € tenuto a svolgerle durbmtario di lavoro, le
attivita costituenti oggetto primario e necessatéile funzioni dell'ufficio nonché le attivita o lgrestazioni rese in
espletamento di cariche assunte su incarico deftmstrazione o in rappresentanza dellAmministiae stessa. Si
considerano rese in rappresentanza dell’ Amminisinaze prestazioni rese dal dipendente per dedlagandato ricevuto
da organi del Comune, per conto dell'Ente.

ART. 91
INCOMPATIBILITA' RELATIVA

1. Sono incompatibili gli incarichi e le caricheectimitano I'organizzazione del lavoro e la funabt dei servizi
inibendo il tempestivo e puntuale svolgimento aenpiti d'ufficio da parte del dipendente.

ART. 92
CRITERI E PROCEDURE PER IL CONFERIMENTO DEGLI INCARCHI RETRIBUITI

1. L'affidamento di incarichi al dipendente deveemnire nel rispetto dei seguenti criteri:

a) l'incarico deve avere ad oggetto attivitd prepiella specifica figura professionale del dipeneemuale risulta
acquisita a mezzo di titoli o di iscrizioni in atiregistri ovvero quale risulta direttamente astainell'esercizio delle
funzioni affidate dall'amministrazione;

b) I'incarico deve avere ad oggetto attivitd chstitdiscono anche arricchimento della professitaalel dipendente e
non solo espletamento di attivita esecutive ordinar

c) ove piu siano i dipendenti che dichiarano digpitita all'espletamento dell'incarico, la selezaima gli stessi avviene
tenendo conto di:

1) maggiore esperienza eventualmente acquisitgevdb attivita identiche od analoghe a quelle dgg#llincarico, a
condizione che dette attivita siano state valutatee positivamente rese, con atto del competeganorcomunale;

2) maggiore affinitd della materia oggetto di incarrispetto a quella propria delle attivitd défltio ricoperto dal
dipendente.

d) lincaricato dovra evitare qualunque comportaimenm atteggiamento che possa, anche indirettamenéfigurare
l'ipotesi di un conflitto di interesse con I'amnsinazione incaricante, con |'obbligo della immealiastensione da ogni
attivitd eventualmente rientrante nelle ipotestdptte;

e) l'incarico deve essere individualmente ben defimella sua natura e nella sua durata temporale;

f) I'i'mpegno del dipendente incaricato dovra espeestato al di fuori del normale orario di lavoro;

2. Il procedimento per l'affidamento dell'incariéavviato con la richiesta (motivata ed inquadiatan progetto od in

un'iniziativa comunale) da parte del responsabglesdttore/servizio interessato ad affidare lirorg detta richiesta é
rivolta al Sindaco il quale sottopone la proposta Giunta Comunale.

3. La decisione di tale organo, se favorevole fil@amento dell'incarico € comunicata a tutti i eliglenti che possano
essere interessati, con I'assegnazione di un terpgnla dichiarazione scritta di disponibilita.

4. L'incarico & conferito con deliberazione dellaur@a Comunale, che provvede anche alla motivaziwsie selezione

tra eventuali domande concorrenti.

5. Il disciplinare d'incarico deve definire puntmante I'oggetto dell'incarico, i termini per le gazioni, il compenso e le
penalita per eventuali ritardi.
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6. Il compenso, per quanto possibile, € commisued® tariffe e/o ai prezzi vigenti nel mercato ldeprestazioni
professionali e/o lavorative, restando comunqueodt@0% di tali tariffe e prezzi.

7. Il compenso deve essere corrisposto solo aditattiltimata ed accertata, su relazione favorew#ke competente
dirigente o - in caso di mancanza o vacanza dativel posto - dal Segretario comunale sulla basgpgosita relazione
del competente responsabile dell'unita operatiteréssata.

ART. 93
COMUNICAZIONE AUTORIZZAZIONI E INCARICHI

1. Delle autorizzazioni concesse e degli incarichribetti attribuiti & data comunicazione da partd Besponsabile
Servizio Personale al Dipartimento della funzionblpica, ai sensi dell'art. 53 del Decreto Legistal65/2001
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TITOLO V°
NORME FINALI

ART.94
NORME APPLICABILI

1. Per quanto non previsto dal presente regolantemtano applicazione le disposizioni seguenti:
a) legge 7.8.1990, n° 241 e successive modificamdimntegrazioni;

b) legge 25.3.1993, n°81;

c)legge 19.03.1993, n°68;

d)legge 23.10.1993, n°421;

e)D.Lgs 30/03/2001 n. 165 e successive modificazdrintegrazioni;

f)Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro;

g) della legge 300/70, per la parte applicabile;

ART. 95
PUBBLICITA’ DEL REGOLAMENTO

1. Copia del presente regolamento, a norma dell'@2 della legge 241/90, sara tenuta a dispostzibel pubblico
affinché possa prenderne visione in qualsiasi mémen

ART. 96
ABROGAZIONI - ENTRATA IN VIGORE

1. Sono abrogate le norme dei regolamenti comunadkgli atti aventi natura regolamentare che comencsultino in
contrasto od incompatibili con quanto dispostoptakente regolamento.

2. |l presente regolamento entrera in vigore cesdtutivita della deliberazione di approvazione.

3. E’ fatto obbligo a chiunque spetti di osservariarlo osservare.
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REGOLAMENTO PER L'AFFIDAMENTO DI INCARICHI ESTERNI
(Art. 3, comma 56, della Legge 244/2007)

Approvato con delibera di Giunta n. 107 del 10.002
Modificato con delibera di Giunta Comunale n.° H&$26.10.2009

APPENDICE AL REGOLAMENTO DI ORGANIZZAZIONE
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Art. 1 - Oggetto del regolamento

1.

Il presente regolamento, emanato in attuazion&adelB comma 56 della legge 244/2007, come
integrato e modificato dall'art. 46 della legge B8, definisce e disciplina i limiti, i criterile
modalita per l'affidamento di incarichi di collabaone autonoma, che si applicano a tutte le
tipologie di prestazioni.

Le norme del presente regolamento si estendono salgeta “in house” che dovranno
trasmettere preventivamente al Comune i provvedinignncarichi esterni onde consentire il
controllo sullosservanza delle norme in materia.

Art. 2 - Definizioni

1.

Art. 3

| contratti di lavoro autonomo di natura occasienaonsistono in prestazioni d’opera
intellettuale, rese senza vincolo di subordinaziensenza coordinamento con lattivita del
committente; i relativi incarichi sono conferiti sensi e per gli effetti degli artt. 2222 e segg e
artt. 2229 e segg del codice civile e generanoigdshbni che si esauriscono con il compimento
di un’attivita circoscritta e tendenzialmente dasti@ a non ripetersi.

| contratti di lavoro autonomo di natura coordinatacontinuativa, consistono in prestazioni
d’opera intellettuale, rese nellambito di rappaliticollaborazione di carattere sistematico e non
occasionale, che si estrinsecano in prestaziopata intellettuale rese con continuita e sotto il
coordinamento del committente, ma senza vincolsutbordinazione, conferite ai sensi  degli
artt. 2222 e segg e artt. 2229 e segg del codide ci

Il contratto d’'opera disciplina 'oggetto dellagstazione, il termine per il conseguimento della
prestazione, i rapporti tra committente e contraewok il compenso pattuito.

Il contratto d’opera & espletato senza vincolo ubosdinazione o sottoposizione al potere
organizzativo, direttivo e disciplinare del committe. Tali contratti non comportano obbligo di
osservanza di un orario di lavoro, ne’ l'inserineentlla struttura organizzativa del committente
e possono essere svolti, nei limiti concordatihantella sede del committente .

- Tipologie

Gli incarichi di lavoro autonomo si articolano sado le seguenti tipologie:

a)

b)

art. 4

incarichi di studio e di ricerca , afferenti a gpelee indagini, esami ed analisi su un oggettao u
particolare problema d’interesse dellEnte, corfidalita di produrre un risultato che diverra
proprieta dellEnte e sara da questo utilizzatouigto essenziale e’ la predisposizione di una
relazione scritta finale nella quale sono illustiatisultati dello studio o della ricerca e le
soluzioni proposte; gli incarichi di ricerca prepopgono la preventiva definizione del
programma da parte dellAmministrazione ;

incarichi di consulenza, consistenti nellacquama di pareri, valutazioni, espressioni di giudizio
Su una o piu specifiche questioni proposte daleEnt

- Esclusioni

1. Le disposizioni di cui alla presente appendme si applicano nei seguenti casi disciplinati da
specifiche leggi:

a) incarichi di progettazione, direzione lavori,llaadi e prestazioni accessorie finalizzate alla
realizzazione di opere pubbliche (art. 90, D. Lii3/06);

! Corte dei Conti Sezioni Unite deliberazione nc@ntr/05 )
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b) incarichi per l'attuazione della normativa intevéa di sicurezza sui luoghi di lavoro (D. Lgs6624 e
successive modificazioni);

c) incarichi attuativi della normativa in materigpdevenzione antincendio (L. 818/84);

d) incarichi di attuazione della normativa in matedi accertamenti tecnici relativi a locali di flibo

spettacolo (DPR n. 293/02);

e) rilevazioni previste per legge in materia amiaiten) inquinamento acustico, acqua, elettrosmdgtiri
(L. 203/03);

f) incarichi per gli addetti stampa (art. 9 L. 160),

g) prestazioni specifiche richieste da programmicdirca (art. 51, c. 6 L. 449/97)I

h) incarichi conferiti per la rappresentanza irdgio e patrocinio del’ Amministrazione;

i) collaborazioni coordinate e continuative prived cequisiti di alta professionalita.

Art. 5 - Presupposti sostanziali per il conferimeto dell'incarico .
1. Il conferimento di incarichi esterni di collalbaione, studio, ricerca e consulenza e’ subordiaia
sussistenza dei seguenti presupposti :

a) rispondenza delloggetto della prestazione alle petenze attribuite allente dallordinamento ed
altresi rispondenza ad obiettivi e progetti speicifideterminati e deve risultare coerente con le
esigenze di funzionalita dell'ente;

b) rispondenza dellincarico al Programma approvatoGimsiglio Comunale ai sensi dellart. 42
comma 2 del TUEL ;

c) natura della prestazione connotata da alto corweduprofessionalita richiedente qualifiche,
titoli di studio, esperienze e competenze speefigharticolare e comprovata specializzazione
anche universitaria. Si prescinde dal requisitdad®mprovata specializzazione universitaria in
caso di stipulazione di contratti d'opera per atiche debbano essere svolte da professionisti
iscritti in ordini o albi 0 con soggetti che operimel campo dell'arte, dello spettacolo o dei
mestieri artigianaliferma restando la necessita di accertare la matesgterienza nel settore;

d) impossibilita oggettiva di utilizzare il personaiterno per mancanza in organico della specifica
figura professionale in possesso dei requisitiucalt e della competenza richiesti per lo
svolgimento della prestazione ;

e) l'oggetto dellincarico non puo riguardare lo syiatento di attivitd generiche, ordinarie o
comunque riconducibili ai contenuti professionadil gersonale in servizio presso I'Ente
L'incaricato non puo svolgere attivita gestionaliche implichino la rappresentanza esterna
dellente ne’ assumere la veste di responsabilprdeledimento ex L. 241/90 e s.m.i,;

f) natura temporanea della prestazione;

g) determinazione preventiva dei contenuti dellincasidella durata, modalita di svolgimento e
compenso previsto, proporzionato ala prestazioiwhiesta ed allutiitd conseguita
dall’Amministrazione .

2. Qualora invece per esigenze temporanee o eoadizsd debba richiedere a terzi prestazioni che
non richiedono elevata qualificazione professiomatde attengono allattivita’ ordinaria degli oifi

, Si fara ‘ricorso alle forme di assunzione enapiego del personale previste dallart. 36 del ®.Ig
165/01 .

3. L'affidamento di incarichi in assenza dei prgsugti stabiliti dal presente articolo costituisce
illecito disciplinare e configura responsabilitamsle .

?Dip Funzione Pubbica Circ n. 5 del 21/12/2006 p CFunz Pubblica parere 21/01/08
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Art. 6 - Competenza affidamento

1. La competenza allaffidamento degli incarichil@ Responsabili di servizio titolari di Posizione

Organizzativa che intendono avvalersene i quadisono ricorrervi nellambito delle previsioni e

con i limiti posti dal Bilancio di previsione ed @merenza con il programma degli incarichi approvat

dal Consiglio Comunale .

2. 1l responsabile competente , al fine di procedallaffidamento dellincarico, adotta la

determinazione a contrattare di cui allart. ¥ TUEL , con la quale attesta la sussistenza dei

presupposti e condizioni stabiliti dal presemgalamento specificando in particolare :

a) la specifica esigenza da soddisfare inerente ailgpetenze attribuite al’lEnte e coerente con gli
indirizzi ed obiettivi dell Amministrazione con g&olare riguardo al programma approvato dal
Consiglio Comunale;

b) loggetto dellattivita da svolgere unitamente aifadicazione della specifica competenza e
gualificazione professionale richiesta;

c) l'oggettiva impossibilita di utilizzare il persomain servizio per accertata mancanza all'interno
dellapparato comunale della figura professionale possesso dei requisiti culturali e di
competenza richiesti ;

d) la determinazione della durata, comunque temporaleanodalita di svolgimento ed Il
COmpenso previsto;

3. Con la determinazione il responsabile appriovachema di disciplinare di incarico e l'awviso
pubblico di cui al successivo art. 7 .

Art. 7 - Procedimento e modalita di individuazione.

1. Il conferimento dellincarico deve avvenire poevesperimento di procedura comparativa tra i
candidati, effettuata sulla base delle competeezd dtessi e la complessita organizzativa e ptaget
richiesta dalla natura dell'incarico.

2. A tal fine il responsabile del Servizio compaéepredispone un avviso di selezione da pubblicare
allAlbo Pretorio Comunale e sul sito internet @amune per un periodo non inferiore a 8 giorngee,
del caso, inviato al relativo ordine professionale.

L'avviso dovra indicare: 'oggetto dell'incaricd,tipo di rapporto di lavoro, la durata del contoatil
compenso previsto, i requisiti culturali e professili richiesti , le modalita ed i termini per la
presentazione della domanda.

L’avviso dovra altresi prescrivere I'obbligo dieaare il proprio curriculum vitae . Al fine di méeg|
valutare le competenze dei concorrenti l'avisaa@revedere anche un colloquio.

Alla scadenza del termine assegnato, le candidggtereenute saranno sottoposte a valutazione e
comparazione, anche attraverso commissione app@sita nominata e composta dal Responsabile del
Settore competente e da altri 2 componenti indatiddal Responsabile e facenti parte possibilmente
degli uffici che utilizzeranno la collaborazione.

Ai fini della procedura comparativa il Responsabiel Settore, ovvero la Commissione
eventualmente nominata, prendera in considerazittod culturali, le esperienze professionali aite
nel settore di interesse risultanti dal curricullieyentuale colloquio ed ogni altro elemento digativo
e pertinente allincarico da affidare atto ad emidare le esperienze analoghe alla prestazionesteh
La comparazione si concludera con un giudizio 8gdesu ciascun candidato e con la proposta finale
del soggetto cui conferire lincarico.

3. | soggetti partecipanti alla selezione sopraa#s o comunque interpellati, dovranno dichiarare
» diessere in possesso della cittadinanza italiashauno degli Stati membri del’'Unione europea
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» digodere dei diritti civili e politici;

* di non aver riportato condanne che comportano vletti di contrattare con la pubblica
amministrazione;

* linsussistenza di carichi penali pendenti, di mssere stato sottoposto a misure di prevenzione,
linsussistenza di procedimenti in corso per 'aggdione delle suddette misure e comunque di
non trovarsi in nessuna situazione ostativa pr@wdatla normativa vigente;

» dinon essere inadempiente in precedenti incatidwvuti dal Comune;

» se del caso, abilitazioni e/o iscrizioni in alkidmi professionali e decorrenza delle stesse

* possesso dei requigitillturali (titolo di studio ) richiesti ;

4. Per esigenze di flessibilita e celerita dell&Emguardanti incarichi di assistenza legale e itecn
Famministrazione potra predisporre annualmentéa fiase di appositi avvisi e con le modalita dialu
presente articolo, elenchi ed albi di personale lifepado, in possesso di determinati requisiti
appositamente selezionato, da cui attingere n@ttis dei principi previsti in materia di collabai@ni
esterne dall'ordinamento.

5. Gli incarichi sono conferiti con apposita detimamione del responsabile competente che asseghera
soggetto individuato un termine per l'accettazione.

Art. 8 - Affidamenti senza di procedura comparativa.

1. Il Responsabile competente potra procederdfidiianento di incarichi di collaborazione, di stadi

di ricerca, ovvero di consulenze esterne, in viatth, senza esperimento di procedure comparailee s
nei seguenti casi:

- qualora a seguito dellavviso non sia pervenutarelccandidatura oppure quelle pervenute siano
giudicate inidonee;

- per attivita comportanti prestazioni di natura tegnartistica o culturale non comparabili in
guanto strettamente connesse alle abilita delatast d’opera 0 a sue particolari qualificazioni,
elaborazioni, interpretazioni;

- per incarichi derivanti da Piani o Programmi com@r con altri Enti che richiedono concerto
nellindividuazione dell'incaricato;

- gquando lattivitd’ rivesta carattere di particolanegenza, derivante da eventi imprevedibili e
quindi non imputabili al’Amministrazione, tale daon consentire I'esperimento di procedure
comparative.

Art. 9 - Decorrenza dell’efficacia del rapporto catrattuale

Il rapporto contrattuale con il soggetto incaricatqualunque sia stata la modalitd di conferimento
dellincarico, avra efficacia solo a decorrerelalalata di pubblicazione sul sito internet del Caewu
degli estremi del provvedimento di conferimentolidehrico, i nominativo del collaboratore,
l'oggetto, la durata dellincarico ed il relativoompenso.

Art. 10 - Limite di Spesa annua
1. Ai sensi dellart. 3 comma 56 della legge 248/20 limite massimo della spesa per laffidamento
degli incarichi di cui al presente regolamentosédto nel bilancio preventivo.

Art. 11 Disposizioni finali e Abrogazioni.

1. Le disposizioni del presente regolamento castiuno modifica ed integrazione al vigente
Regolamento generale sullordinamento degli uéfigervizi approvato con deliberazione G.C . n. 175
del 29/12/2004 e succ. modifiche ed integrazioni.
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