Comune di Tornaco

Provincia di Novara

Comunicato al Capogruppo di minoranza

Il 8/6/2011 N.prot. 1559

VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE N. 101

OGGETTO: APPROVAZIONE DEL REGOLAMENTO PER IL FUNZ IONAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZ|

L’anno Duemiladieci, addi VENTI del mese di DICBRE alle ore 22,50
Nella casa comunale, convocata dal Sindaco, risnéa la Giunta Comunale con l'intervento dei
signori:

Cognome e nome Presente Assente
SARINO GAUDENZIO Sindaco X
GRASSULLO STEFANIA Assessore X
BERNASCONE DOMENICO Assessore X
CALEFFI ROBERTO Assessore X
CUSARO GIOVANNI Assessore X
Totale 5

Assiste all’adunanza il Segretario comunale DatnEesco Lella, il quale provvede alla redazione
del presente verbale.

Essendo legale il numero degli intervenuti, il SBaudenzio Sarino, nella sua qualita di Sindaco,
assume la Presidenza.



LA GIUNTA COMUNALE

Ritenuto opportuno, alla luce delle recenti dispiosii legislative ed, in particolare, di quanto
stabilito dal d.lgs. n. 150/2009, ad oggetto “Attiome della legge 4 marzo 2009, n. 15, in materia
di ottimizzazione della produttivita del lavoro aliso e di efficienza e trasparenza delle pubbliche
amministrazioni”, di provvedere all'approvazionaudinuovo Regolamento per I'Ordinamento degli
Uffici e dei Servizi, adeguato a quanto ivi stabili

Visto l'art. 48, comma 3, d.Igs. n. 267/2000, cleendnda alla competenza della Giunta Comunale
'adozione del Regolamento per I'Ordinamento dégflici e dei Servizi, nel rispetto dei criteri
generali stabiliti dal Consiglio;

Vista la deliberazione del Consiglio comunale 2.d@l 20/12/2010, con la quale il Consiglio, ali
sensi dell'art.42, comma 2, lett.a), d.lgs. n. 2600, ha approvato i criteri generali di indirizaio
quali la Giunta si deve attenere per provvederagglornamento degli strumenti, tra loro integrati
e coordinati, che costituiscono I'Ordinamento deélfjfici e dei Servizi;

Vista la bozza di Regolamento predisposta dal $&gomecomunale, la quale tiene conto degli
indirizzi approvati dal Consiglio Comunale e det@difiche normative intervenute sulla materia,
con particolare riferimento al recepimento dei pipn previsti dai titoli Il e 1l del d.lgs. n.
150/2009, allegata quale parte integrante e sastardel presente documento;

Considerato che il nuovo Regolamento, nel recepaeali indirizzi del Consiglio sia la normativa
in materia, determina i principi fondamentali enwdalita di organizzazione degli uffici e dei
servizi dell'ente, disciplina I'organizzazione estgiene delle unitd organizzative e del personale
dipendente e definisce le modalita di realizzazidela misurazione, valutazione e trasparenza
dellaperformance;

Visti:

- lo Statuto comunale approvato con deliberaziagleGansiglio comunale n. 103 del 26/3/2002 e
successive modificazioni e integrazioni;

- il vigente regolamento sull'ordinamento degliiciffe dei servizi approvato con deliberazione
della Giunta comunale n. 38 del 23/4/2002 e suoczssodificazioni e integrazioni;

- il d.lgs. n. 267/2000 e successive modificazemtegrazioni;

- il d.lgs. n. 165/2001 e successive modificazemtegrazioni;

- il d.lgs. n. 150/2009 e successive modificazemtegrazioni;

- i vigenti Contratti Collettivi di Lavoro - compiar Regioni e Autonomie Locali;

Acquisito il parere favorevole espresso, ai semdiait. 49, comma 1, d.lgs. n. 267/2000, dal
Responsabile del Settore Amministrativo, in orditia regolarita tecnica;

Dato atto che ai sensi dell’art. 49, comma 1, delgbB. n. 267/00, il presente provvedimento, non
comportando impegno di spesa o diminuzione di entreon necessita dell’assunzione del parere di
regolarita contabile del Responsabile del Settararziario;



PROPONE

- di approvare il Nuovo Regolamento per I'Ordinanoedegli Uffici e dei Servizi, composto di

novantatre articoli e due allegati, che allegat@rasente atto, ne costituisce parte integrante e

sostanziale;

- di abrogare il precedente Regolamento per |'@diento degli Uffici e dei Servizi, approvato con
deliberazione della Giunta comunale n. 38 del /4/2B02 e successive modificazioni e

integrazioni;

- di dichiarare il presente provvedimento immedisate eseguibile, stante I'urgenza di provvedere

in virtu delle scadenze previste dalla vigente radiva alla data del 31/12/2010;

- di comunicare il presente provvedimento alle G .@ categoria e alle R.S.U.

Parere in ordine alla regolarita contabile ai setdi’art.49, comma 1, D.Lgs n.267/2000
attestazione di copertura finanziaria ai sensiat¢ll53, comma 5, D.Lgs n.267/2000:

si esprime parere favorevole.
Tornaco, li 20/12/2010
Il responsabile del servizio finanziario

F.to Liviana Righetti

Parere in ordine alla regolarita tecnica:

si esprime parere favorevole.
Tornaco, li 20/12/2010
Il responsabile del servizio

F.to Francesco Lella

LA GIUNTA COMUNALE
Vista la superiore proposta di deliberazione

visti i conseguenti pareri e attestazioni di cdi agt. 49, comma 1, D.Lgs n.267/2000 e 153,
comma 5, D.Lgs n.267/2000,

ad unanimita dei voti,
DELIBERA

1. Diapprovare la precedente proposta di deliber&zion



Letto, confermato e sottoscritto.

IL PRESIDENTE IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to Gaudenzio Sarino F.tdFrancesco Lella

Relazione di pubblicazione e dichiarazione di eseita

La presente deliberazione viene pubblicata all’ Atpetorio del Comune, nelle forme di legge, per
quindici giorni consecutivi con decorrenza dal8/6/2011

IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to Angelo Monolo

Eseguibilita

Ritenuta la sussistenza dei requisiti di cui al’aB4, comma 4, d.lgs. n. 267/2000 e ss.mm.ii., la
presente deliberazione & immediatamente eseguibile.

IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to Francesco Lella

Copia conforme all’originale, in carta libera, pso amministrativo.

Li, 20/12/2010 HEGRETARIO COMUNALE
F.toFrancesco Lella
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TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 1 - Oggetto e finalita del Regolamento.

1. Il presente Regolamento:

a) determina i principi fondamentali e le modatlif@erative di organizzazione degli uffici e dei
servizi dell'Ente, nel rispetto dei criteri genesthbiliti dal Consiglio con deliberazione, n. @&l
20/12./2010, avente per oggetto: “Approvazione ciéeri generali per |'adozione del nuovo
regolamento per I'ordinamento degli uffici e deisa, alla luce dei principi introdotti dal decoet
legislativo 27 ottobre 2009, n. 1507;

b) contiene norme di organizzazione delle strutarganizzative in relazione alle disposizioni del
vigente Statuto ed in conformita a quanto dispastioTesto Unico delle Leggi sull’Ordinamento
degli Enti Locali ed ai principi dettati dal Tedtimico delle Leggi sull’'lmpiego Pubblico;

c) disciplina la dotazione organica;

d) definisce le modalita di direzione e di assuneidelle decisioni e determina per ciascuno dei
ruoli le responsabilita attribuite, i risultati esi e la sostituzione dei responsabili;

e) disciplina il conferimento degli incarichi dilaborazione e consulenza,;

f) detta le regole per la mobilita volontaria;

g) disciplina gli ambiti e le procedure per lo giolento da parte dei dipendenti di attivita
lavorative ulteriori, nonché l'impiego a tempo pale;

h) i principi della attivita disciplinare.

i) le modalita di assunzione agli impieghi, i regjtiidi accesso e le modalita concorsuali.

3. Le finalita del presente regolamento sono aastitdall’aumento della efficienza, efficacia ed
economicita dell’attivita amministrativa, dal miglamento della qualita della attivita
amministrativa, in particolare per l'utenza, dadlaluppo delle professionalita esistenti nell’ente,
dal perseguimento delle pari opportunita, dallaiorsdizzazione del lavoro pubblico e dal
contenimento del suo costo, dall'armonizzaziondidw@ri e dagli altri principi desumibili dalla
legislazione in vigore e, in particolare, dal d.lgs165/2001 e s.m.i.

Articolo 2 — Ambito di applicazione.

1. Il presente Regolamento:

a) trova applicazione per tutti i rapporti di lawantrattenuti con il personale dipendente, a tempo
determinato e/o indeterminato, a tempo pieno e/oziga, nonché per gli incarichi di
collaborazione, con eccezione di quelli profesdiatiaciplinati dal d.Ilgs n. 163/2006;

b) stabilisce i limiti, i criteri e le modalitd cooui possono essere stipulati, al di fuori della
dotazione organica e solo in assenza di profedg#i@nanaloghe presenti all'interno dell’'Ente,
contratti a tempo determinato di alte specializzaizo di funzionari/responsabili dell'area diredtiv

2. Le norme del presente Regolamento si integramole altre disposizioni regolamentari aventi
attinenza con il personale, con diversi aspettapizgativi e, in particolare, con le disposizioni
relative alla disciplina del procedimento ammirastro.

TITOLO I
STRUTTURA ORGANIZZATIVA E DOTAZIONE ORGANICA



Articolo 3 — Criteri generali di organizzazione.

1. La struttura organizzativa dell'Ente e improatatcriteri di autonomia, imparzialita, trasparenza
funzionalita, flessibilita, economicita, professadita e responsabilitd, assumendo quale obiettivo
I'efficacia e l'efficienza per conseguire elevatlli di produttivita ed il miglioramento della glita
dei servizi erogati. A tal fine I'Amministraziondiaa:

a) il razionale utilizzo delle risorse umane estentali;

b) il miglioramento della tempestivita e della dgtaaldei servizi, con particolare attenzione alle
esigenze degli utenti;

c) il miglioramento del rapporto tra costi e beoifi

d) la riduzione dei costi, in particolare del peraie;

e) I'adeguamento del modello di organizzazioneeatiluzione del ruolo e delle competenze
dell'Ente nonché alllandamento della domanda detilettivita, anche mediante processi di
aggiornamento professionale, mobilita interna gubeenze di lavoro presso altri Enti;

f) la valorizzazione delle professionalita esisteetl’Ente e la loro crescita professionale;

g) la riconduzione ad un unico ufficio della respalnilita di ogni procedimento amministrativo;

h) la mobilita del personale all'interno e all’este del’'Ente con ampia flessibilita delle mansioni

i) l'adattamento tempestivo della struttura alle tat@ necessita derivanti dalle esigenze del
miglioramento della attivith amministrativa;

J) il raggiungimento di standard qualitativi adegjua

k) I'armonizzazione degli orari di servizio, di apga al pubblico e di lavoro con le esigenze
dell’'utenza e con gli orari delle altre Amministi@a pubbliche e del lavoro privato;

) le pari opportunita.

2. | predetti criteri si collegano direttamente st il principio della distinzione dei compiti deg
amministratori da quelli dei responsabili della tgeee, affermato dal Testo Unico delle Leggi
sul’Ordinamento degli Enti Locali, sia con l'autonia nell'organizzazione degli uffici e servizi e
della gestione delle risorse proprie dei respotisabi

3. Ai responsabili di area compete, nell'ambitdeddirettive e degli indirizzi politici impartiti agli
Organi di Governo, l'organizzazione dei serviziegld uffici secondo i sopra citati criteri per il
conseguimento della massima produlttivita, nongmadhazione di tutti i connessi atti di gestione.

4. In particolare, agli stessi, sono attribuiti:

a) la presidenza delle commissioni di gara e dcoso;

b) la responsabilita delle procedure di appalto@dcorso;

c) la stipulazione dei contratti;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compre&skunzione di impegni di spesa;

e) gli atti di amministrazione e gestione del peede dell'area;

f) i provvedimenti di autorizzazione, concessioneanaloghi, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura disonate, nel rispetto di criteri predeterminati dall
legge, dai Regolamenti, da atti generali di indioiz

g) tutti i provvedimenti connessi con l'eserciziei ¢oteri di vigilanza amministrativa e di
irrogazione delle relative sanzioni amministratigeevisti dalla vigente legislazione statale e
regionale;

h) le attestazioni, certificazioni, comunicaziodiffide, verbali, autenticazioni,legalizzazioni ed
ogni altro atto costituente manifestazione di gitle di conoscenza,;

i) i provvedimenti di annullamento e revoca ne#iteszio del potere di autotutela dei propri atti
illegittimi, inopportuni, contenenti errori di guoglia natura o comungque non piu rispondenti
all'interesse pubbilico;

) gli atti ad essi attribuiti dallo Statuto e d@@golamenti o, in base a questi, delegati dal $mda



5. Il Regolamento dei Contratti definisce le mo@dabperative di esercizio delle competenze dei
responsabili in materia di acquisizione dei berespazioni di servizi e di realizzazione di opere.

6. La decisione nei casi di conflitto di competepzattribuzione fra Responsabili di Area spetta al
Sindaco.

7. Spetta inoltre ai responsabili:

a) verificare che i documenti e gli atti dell'Estano redatti in modo corretto e comprensibile;

b) agevolare le modalita di accesso dei cittadinseavizi supportando a tal fine con opportuni
interventi di carattere organizzativo e strumenticdrattere gestionale gli operatori a diretto
contatto con gli utenti;

c) valutare con cadenza periodica I'efficienzédfibacia e I'economicita dell’azione amministrativa
e della gestione, nonché il grado di soddisfazelButenza,

d) sviluppare idonee iniziative di comunicaziontgrata;

e) stabilire gli standards di prestazione, generafpecifici, che si garantiscono agli utenti.

9. Il responsabile risponde nei confronti deggiami di direzione politica dell'attivita gestionalei
limiti:

a) del perseguimento degli obiettivi assegnati,risgletto dei programmi e degli indirizzi fissati
dagli organi politici;

b) del rendimento e dei risultati della gestiongafiziaria, tecnica ed amministrativa, anche sotto
I'aspetto delladeguatezza del grado di soddistaaiondell'interesse pubblico, incluse le decisioni
organizzativi e di gestione del personale;

c) della funzionalita delle articolazioni organitiza cui € preposto e del corretto impiego delle
risorse finanziarie, umane e strumentali assegnate

d) della validita e correttezza tecnico-amministea degli atti, dei provvedimenti e dei pareri
proposti, adottati e resi;

e) del buon andamento e della economicita deBtiayee.

Articolo 4 - Quadro generale delle competenze.

1. Il Sindaco, la Giunta e il Consiglio definiscosecondo le rispettive competenze, i programmi e
gli obiettivi da attuare e verificano la rispondangei risultati della gestione amministrativa alle
direttive generali impartite. Attiene ad essi itgr@ di indirizzo e controllo politico-amministradi,

che si puo esercitare anche mediante direttive.

2. Il Segretario sovrintende, con ruolo e compitcaordinamento, alle funzioni dei responsabili,
garantendo l'unitarieta operativa dell'organizzagidell’Ente.

3. Ai responsabili compete la gestione finanziatecnica e amministrativa di progetti che
investono la rispettiva struttura, compresa l'aolozi di tutti gli atti che impegnano
I'’Amministrazione verso l'esterno, mediante autoinpoteri di spesa e di organizzazione delle
risorse strumentali attinenti alla propria area.

Articolo 5 — Dotazione organica.

1. La dotazione organica del personale dipendesiéta dall'’Appendice al presente Regolamento
denominata “dotazione organica” e consiste neltetedei posti necessari, classificati in base ai
sistemi di inquadramento contrattuale in vigoreseéEg suddivisa per categorie contrattuali e profili
professionali.



2. La dotazione organica definisce complessivaméntabbisogno di risorse umane dell'Ente,
combinando la necessaria specializzazione corgéega di flessibilita.

Articolo 6 — Segretario.

1. L'Ente ha un Segretario titolare, iscritto dlié regionale dei Segretari comunali e provinciali
del Piemonte.

2. La nomina, la conferma e la revoca del Segetaano disciplinate dalla legge.

3. Il Segretario:

a) svolge compiti di collaborazione e funzioni dsstenza giuridico-amministrativa nei confronti
degli Organi dell'Ente e Responsabili di Area idine alla conformita dell'azione amministrativa
alle leggi, allo Statuto ed ai Regolamenti;

b) sovrintende allo svolgimento delle funzioni de&esponsabili di Area, ne coordina l'attivita,
disciplina gli aspetti organizzativi dell'attividegli Uffici, adotta i provvedimenti disciplinaride
irroga le sanzioni di competenza,;

C) partecipa, con funzioni consultive, referentilieassistenza, alle riunioni del Consiglio e della
Giunta, curandone la verbalizzazione;

d) puo rogare tutti i contratti nei quali I'Entgoarte ed autenticare scritture private ed attiateribli
nell'interesse dell’Ente;

e) esercita ogni altra funzione attribuita dallat8to o dai Regolamenti o conferitegli dal Sindaco;
f) relativamente ai responsabili autorizza le noissie la fruizione delle ferie e dei permessi in
modo da garantire la piena funzionalita dell’ente;

g) assume la presidenza delle Commissioni per lezisai dei dipendenti di categoria D o dei
dirigenti;

6. in caso di carenza di adeguate professiondlB&gretario possono essere attribuite le funzioni
gestione ordinariamente spettati ai responsabili.

Articolo 7 - Vice Segretario.

1. In caso di assenza del Segretario titolare peiogh inferiori a trenta giorni un dipendente a
tempo indeterminato dell'Ente, purché in possessiiptbma di laurea quadriennale o specialistica,
puo sostituirlo previa espressa nomina da parteSdelaco; al medesimo viene corrisposta una
indennita giornaliera equivalente ad un trentesileiindennita mensile di scavalco spettante ad un
Segretario comunale di fascia C.

2. L’incarico di Vice Segretario puo essere revocabn provvedimento del Sindaco, in caso di
gravi inadempienze o violazioni dei doveri di uificfatto salvo I'esperimento di idoneo giusto
procedimento.

3. E' previsto I'eventuale utilizzo del Vice Segrm in caso di Convenzioni con altri Enti.

Articolo 8 — Struttura organizzativa.

1. La struttura organizzativa e articolata in AeeBervizi.

2. L’Area opera e pianifica autonomamente, nell'amlaegli indirizzi della direzione politica

dell’Ente, nonché di tutte le risorse e le competenecessarie al raggiungimento dei risultati,
perseguendo il massimo livello di efficienza,dicgicia e di economicita complessiva.



3. Il Servizio costituisce articolazione dell’Ared & deputato a gestire in modo organico un ambito
definito di discipline o materie per fornire seivi@olti sia all'interno che all’esterno dell’'Ente

4. All'interno dei servizi possono essere istituifici, cioé unita operative interne al Servizibec
gestiscono specifici ambiti della materia.

5. Il responsabile dell’Area provvede ad assegtaresorse umane attribuitegli dal PEG/PRO alle
varie articolazioni della struttura di competenzanuto conto degli obiettivi assegnati alle
medesime strutture in una logica di coerenza wgrammazione ed organizzazione.

6. Per lo svolgimento di specifiche attivita di popo a valenza generale possono essere costituiti
uffici in posizione di staff, disaggregati ed autar rispetto alla normale articolazione della
struttura.

Articolo 9 — Individuazione e articolazione delle Aee e dei Servizi.

1. Alle Aree, unita organizzative di massima diniens, sono preposti i Responsabili titolari di
posizione organizzativa e le alte professionaht@eoo, in carenza, il Segretario.

2. Sono istituite le Aree ed i Servizi di cui allégato “A” del presente Regolamento che riporta il
modello organizzativo prescelto dell'Ente.

3. | Responsabili di Area sono altresi responsaeiliServizi in essa compresi e dei procedimenti
inerenti, ferma restando la facolta di delegareifigbe responsabilita ai dipendenti dell'Area.

4. | Responsabili di Area possono in via eccezienabn atto scritto adeguatamente motivato in
ragione dell'interesse generale dellEnte da comanel preventivamente al Segretario delegare per
periodi non superiori a trenta giorni alcune dedteprie attribuzioni a dipendenti dell'Area, ivi
compreso il potere di adozione degli atti a rilezaesterna.

5. In caso di assenza di personale adeguato il itomppo essere svolto dall'Assessore preposto o
dal Sindaco.

Articolo 10 — Unita di progetto.

1. Per specifici progetti interessanti piu areespas essere costituite, con atto di concerto dei
responsabili interessati, specifiche “unita di @tbdg’, alle quali vengono assegnati, oltre al pttuge
da realizzare, le risorse ed i tempi di attuazione.

2. Al momento della costituzione dell'unita si Widua un responsabile di progetto che risponde del
conseguimento del risultato in relazione all'olbretassegnato.

Articolo 11 - Mansioni individuali.

1. Il dipendente deve essere adibito alle mangiooprie del profilo per il quale é stato assunto o
alle mansioni considerate equivalenti nell’ambitellal categoria di appartenenza prevista dai
contratti collettivi, ovvero a quelle corrispondeatla categoria immediatamente superiore che
abbia successivamente acquisito per effetto di quhae selettive (progressioni di carriera).
L'esercizio di fatto di mansioni non corrispondeadta categoria di appartenenza non ha effetto ai
fini dell'inquadramento del lavoratore. Dello sviaignto di mansioni superiori al di fuori degli
ambiti previsti dalla normativa e direttamente maggabile il Responsabile dell’Area.



Articolo 12 - Attribuzione temporanea di mansioni siperiori.

1. Il dipendente, per obiettive esigenze di seovip)ud essere incaricato temporaneamente a
svolgere mansioni proprie della categoria immedn&tate superiore:

a) nel caso di vacanza di posto in organico, pgyariodo non superiore a sei mesi, prorogabili fino
a dodici, qualora siano state avviate le proce@arda copertura del posto vacante, anche mediante
le selezioni interne;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendentesiatescon diritto alla conservazione del posto con
esclusione dell’assenza per ferie, per la durdtassenza.

2. Nel caso di assegnazione di mansioni supeiiodipendente ha diritto alla differenza tra |l
trattamento economico iniziale previsto per I'agsone nel profilo rivestito e quello iniziale
corrispondente alle mansioni superiori di temposang@ssegnazione, fermo rimanendo la
progressione economica di appartenenza e quanteper a titolo di retribuzione individuale di
anzianita.

3. L'esercizio temporaneo di mansioni superiori atiribuisce il diritto all'assegnazione definitiva
delle stesse.

4. L’assegnazione di mansioni superiori € dispastaverso la rotazione tra piu dipendenti con
determinazione del responsabile dell’Area pressal alipendente e incaricato, nell’ambito delle
risorse espressamente assegnate per tale fisgdando la programmazione dei fabbisogni.

5. Non costituisce esercizio di mansioni supeliattribuzione di alcuni soltanto dei compiti delle
mansioni stesse e lo svolgimento di tali attiveéaza il carattere della prevalenza.

6. E' di regola esclusa la mobilita verso mansiaferiori salvo nei casi espressamente previsti
dalla legge o dal contratto.

Articolo 13 — Criteri per il conferimento di incari chi di responsabilita di Area.

1. Gli incarichi sono conferiti dal Sindaco a didenti di categoria D, tenendo conto dei seguenti
elementi:

a) natura e caratteristiche dei programmi da realeze degli obiettivi assegnati;

b) complessita della struttura organizzativa;

c) attitudini e capacita professionali, anche insiderazione delle esperienze maturate, dei risulta
ottenuti e degli esiti delle valutazioni;

d) esperienze possedute;

e) specifiche competenze organizzative.

2. Ai Responsabili di Area viene conferita la laita di posizione organizzativa o l'alta
professionalita.

3. La durata non pud comunque superare la durdtaaedato amministrativo del Sindaco. In tal
caso il Responsabile continua ad esercitare i uipiti fino a che non sia intervenuta la nomina
del nuovo e non abbia provveduto in merito.

4. Le funzioni vengono compensate con la correspoasdi una retribuzione di posizione e una
retribuzione di risultato entro le misure previsét C.C.N.L. vigente nel tempo.

5. La revoca degli incarichi puo essere disposiaSihdaco prima della scadenza del termine a
seguito di mutamenti organizzativi, a seguito deéflasservanza dei compiti istituzionali o in
conseguenza di specifico accertamento di risuliafiativi ovvero a seguito di provvedimenti
disciplinari.



6. Il provvedimento di revoca deve essere idonesnaotivato.

7. L'incarico di responsabilita della struttura posta alla gestione delle risorse umane non puo
essere attribuito a coloro che attualmente o nelgimi due anni hanno rivestito o rivestono
incarichi di amministratori in enti locali, direttiin organizzazioni sindacali o in partiti politiaé

a coloro che hanno o hanno avuto negli ultimi dug ancarichi di collaborazione remunerata e non
occasionale con partiti politici ed organizzazi@mdacali. L'accertamento della assenza di tali
condizioni e effettuata tramite auto certificaziatee deve essere prodotta dal soggetto interessato
all'atto del conferimento di tale incarico, fattals la possibilita per I'ente di effettuare tutti
controlli che riterra.

Articolo 14 — Retribuzione di posizione e di risulato.

1. La retribuzione di posizione €& determinata telseconto della collocazione nella struttura, alla
complessita organizzativa e alla responsabilitéi@@se interna ed esterna .

2. La retribuzione di risultato & corrisposta awtegdi accertamento e valutazione del grado di
raggiungimento dei risultati sulla base dei critstabiliti con il presente Regolamento, di cui
all'allegato B, e dell’inserimento nelle fascentirito, ove previste.

3. La valutazione, effettuata da organo di valutagj € approvata e resa efficace con deliberazione
della Giunta.

Articolo 15 — Sostituzione del Responsabile assente

1. L'incarico di Responsabile di Area, in caso dca&nza o di assenza del titolare superiore a trenta
giorni e non dovuta a ferie, puo essere assegaatinterim” al Segretario e, fatti salvi i castu
la legge o il CCNL provvede diversamente, viengseea la retribuzione di posizione.

TITOLO TERZO
CONTROLLI INTERNI

Articolo 16 - Articolazione del sistema di controlb interno.

1. Il sistema di controllo interno dell'Ente é emtato nelle seguenti attivita:

a) controllo strategico;

b) controllo di gestione;

c) controllo di regolarita amministrativa e contabi

d) valutazione dei titolari di posizione organiieat delle alte professionalita e del personale.

Articolo 17 - Controllo strategico.

1. Il controllo strategico e finalizzato a suppogtde attivita di programmazione strategica e di
indirizzo politico amministrativo degli organi diogerno dell’ente e ad assicurare la funzione di
valutazione dell’adeguatezza delle scelte compiutede di attuazione dei piani, dei programmi e
degli altri strumenti di determinazione dell’indizio politico in termini di congruenza tra i risuita
conseguiti e gli obiettivi predefiniti.

Articolo 18 — Controllo di gestione.

1. Il controllo di gestione € il sistema di attévié procedure dirette a verificare lo stato dicatinne
degli obiettivi programmati, la misurazione dellarfermance e, attraverso I'analisi delle risorse



acquisite e della comparazione tra i costi e lantjtéae qualitd dei servizi offerti, la funzionalit
della organizzazione dell’ente, l'efficacia, I'efienza ed il livello di economicita della azione
amministrativa allo scopo di ottimizzare, anche raet tempestivi interventi di correzione, Il
rapporto tra costi e risultati.

2. Per il controllo di gestione si predispongonapporti periodici sullo stato di attuazione degli
obiettivi e sui complessivi andamenti gestionaktro il mese di aprile di ciascun anno, il rappor
consuntivo del controllo relativo all'anno preceaderavvalendosi delle informazioni e deport
gestionali elaborati dai Responsabili delle Aree.

Articolo 19 — Controllo di regolarith amministrativ a e contabile.

1. Il controllo di regolarita amministrativa e cahtle deve rispettare, in quanto applicabili alla
Pubblica amministrazione, i principi generali delvisione aziendale asseverati dagli ordini e
collegi aziendali operanti nel settore. Esso eciiséo per le parti di relativa competenza dalle
seguenti figure:

a) dal Segretario, per quanto attiene all’attiditaonsulenza tecnico giuridica;

b) dal Responsabile dell’Area Finanziaria e daisew dei conti per quanto attiene alla regolarita
contabile e alla copertura finanziaria ed economica

c) dai singoli Responsabili d’area per le specdiettribuzioni loro conferite attraverso il conteol

di regolarita amministrativa.

2. Nell'ambito del controllo di regolarita ammimistiva, il Segretario con la compartecipazione dei
Funzionari, procede alla verifica della regolaataministrativa degli atti adottati dai Responsabili
finalizzata a verificare e accertare la trasparehatidabilita e la regolarita amministrativa ¢l
procedure e degli atti.

3. Le verifiche sono effettuate a campione sui peovmenti emanati in via preventiva, sulle
proposte di deliberazione di competenza della Giuntdel Consiglio predisposte dagli uffici
responsabili dei relativi procedimenti.

TITOLO IV
IL SISTEMA DI VALUTAZIONE

Articolo 20 — Finalita.

1. La misurazione e la valutazione dedéaformance delle strutture organizzative e dei dipendenti &
finalizzata ad ottimizzare la produttivita del lawononché la qualita, I'efficienza, l'integrita a |
trasparenza dell’attivita amministrativa, nonchéakorizzare il merito attraverso il riconoscimento
di meccanismi premiali.

Articolo 21 - Ambito di applicazione.

1. Il presente titolo disciplina I'attivita di misazione e valutazione della performance delle
strutture amministrative dell’ente complessivamentasiderate, delle singole Aree in cui si
articola, delle posizioni organizzative, delle gitefessionalita e del personale.

2. Esso contiene, altresi, disposizioni sulla taespza e la rendicontazione della performance.

Articolo 22 - Soggetti del sistema di misurazione walutazione della performance.



1. | soggetti che intervengono nel processo di ma@one e valutazione della performance
organizzativa e individuale sono:

a) Il Sindaco;

b) la Giunta;

c) L'Organo di Valutazione;

d) i titolari di posizione organizzativa e le gitiefessionalita;

e) i cittadini e le loro associazioni.

Articolo 23 - Definizione degli obiettivi e deglindicatori — Ciclo della performance.

1. Gli obiettivi assegnati ai responsabili sonoimgf annualmente nel Piano Economico di
Gestione o nel Piano Risorse e Obiettivi, nel tigpelel bilancio di previsione e dell'allegata
relazione previsionale e programmatica e dei ppirdiilegge.

2. In particolare essi devono essere:

a) rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni detlalettivita, alla missione istituzionale, alleignita
politiche ed alle strategie delllamministrazioneer pcui devono essere corrispondenti alle
indicazioni di carattere generale contenute neginsenti di programmazione pluriennale;

b) specifici e misurabili in termini concreti e ahii anche attraverso la presenza di indicatqgitil
possibile oggettivi;

c) tali da determinare un significativo miglioran@rdella qualita dei servizi erogati e/o delle
attivita, cosi da non essere limitati al mero mamento della situazione esistente,
compatibilmente, comunque, con gli elementi didiigi connessi alla organizzazione ed alla
dimensione dell’ente;

d) riferibili ad un arco temporale determinato;

e) commisurati, ove possibile, a valori di riferme standard, nonché da comparazioni con
amministrazioni omologhe;

f) correlati alla qualita ed alla quantita dellgatise disponibili, cioé sostenibili.

3.1l P.E.G./P.R.O. €& approvato dalla Giunta.

4. Nel caso in cui un obiettivo non sia raggiuntr pagioni oggettivamente non addebitabili al
responsabile, lo stesso non sara considerato bdkute, di conseguenza, la valutazione sara
effettuata sugli altri obiettivi, imodulandonepnoporzione il peso.

Articolo 24 - Fasce di merito.

1. Con separato atto, previa concertazione, potraseere stabilite le fasce di merito in cui irrgeri

i Responsabili di Servizio ed il personale, sudstivoer Aree, in ragione della disomogeneita delle
attivita lavorative svolte e dei servizi attivatyssistendo le seguenti condizioni:

a) per i Responsabili di Area, ove siano attivaewe o piu aree;

b) per i dipendenti non titolari di P.O., ove alérno di un‘Area vi siano piu di otto dipendenti;

2. La contrattazione decentrata integrativa fiasguantita delle risorse destinate alla incentoaei
delle performance da attribuire ad ogni singola fascia.

3. Ove siano attivate le fasce, fermo restandoichmgni fascia deve essere presente almeno una
unita, I'arrotondamento sara effettuato nel modofavorevole ai dipendenti.



4. Per le posizioni organizzative e le alte prafesalita, in ogni caso, non si potra superarettbte
massimo della indennita di risultato né scenderaliasotto di quello minimo previsto dalla
contrattazione collettiva.

Articolo 25 - Criteri di valutazione dei ResponsaHti di Area.

1. La valutazione delle prestazioni viene effetiuzall'Organo di Valutazione con riferimento:
a) alleperformance individuali;
b) alleperformance organizzative.

2. | criteri di valutazione dei Responsabili di Areono previsti nell’Allegato “B” al presente
regolamento e devono essere, in concreto, comipdetatlalmente con l'indicazione degli indicatori
e dei pesi ponderali.

Articolo 26 - Valutazione dei risultati dei titolari di posizione organizzativa e delle alte
professionalita.

1. La valutazione dei risultati ha ad oggetto adw di raggiungimento degli obiettivi assegnati al
responsabile di area con il PEG o il PRO.

2. | risultati da valutare si riferiscono sia aghiettivi di carattere individualepérformance
individuale), che a quelli riferiti all'intero entevvero all'intero settore direttopérformance
organizzativa).

3. Nella valutazione dei risultati si tiene conta delle risorse umane, finanziarie e strumental
assegnate al singolo responsabile per il consegumuzgli obiettivi di gestione che degli eventuali
scostamenti dall'obiettivo a causa di fattori nmonducibili alla responsabilita del responsabile.

Articolo 27 - Valutazione delle capacita managerialdei titolari di posizione organizzativa e
delle alte professionalita.

1. La valutazione delle capacita manageriali preindeonsiderazione l'insieme delle capacita e
delle competenze organizzative e relazionali rileveei comportamenti nel corso dell’anno.

2. Nell'ambito dei fattori di valutazione delle @ita manageriali sono considerate la capacita di
interazione con gli organi di indirizzo politicdacapacita di valutazione dei collaboratori.

3. Gli indicatori su cui effettuare la valutaziordelle capacitd manageriali sono previsti
nell'’Allegato “B” al presente regolamento.

Articolo 28 - Valutazione delle competenze professnali dei titolari di posizione organizzativa
e delle alte professionalita.

1. La valutazione delle competenze professiondlirégponsabili tiene conto della qualita dello
svolgimento delle loro attivita di istituto, anchka luce del necessario livello di aggiornamento.

2. Gli indicatori su cui effettuare la valutaziodelle competenze professionali sono previsti
nell’Allegato “B” al presente regolamento.

Articolo 29 - Valutazione dell'indagine sul grado d soddisfazione dei cittadini.



1. La valutazione dell’indagine sul grado di sotliitone dei cittadini concerne la verifica
dell'attuazione di attivita di rilevazione del goadi soddisfazione dei cittadini rispetto alla giaal
dei servizi forniti dall’Area.

2. Ai fini della rispettiva valutazione, ogni respgabile dovra documentare di avere svolto almeno
una indagine sul grado di soddisfazione dei cittiagke| corso dell'anno.

3. I risultati dell'indagine sono riportati in apgith elaborati descrittivi, trasmessi al Segretario
4. Del mancato svolgimento dell'indagine si deveete conto nella valutazione.
Articolo 30 - Criteri di valutazione del personalenon responsabile.

1. La valutazione delle prestazioni viene effetiuddl Responsabile di Area con riferimento:
a) ai risultati raggiunti (quota prevalente);

b) allaperformance individuale;

c) alla partecipazione alf@erformance organizzativa del Settore;

d) alle competenze professionali;

e) ai comportamenti organizzativi.

2. | criteri di valutazione del personale sono ditalprevia concertazione con i soggetti sindacal
Articolo 31 - Metodologia, tempistica e soggetto \atatore.

1. Di norma, entro il 31 Marzo di ogni anno, I'Ongadi Valutazione effettua la valutazione della
performance organizzativa dell'intero ente e delle sue arieani organizzative, composta dai
seguenti elaborati:

a) valutazione dei responsabili di Area, redattagaranzia di contraddittorio;

b) valutazioni espresse dai Responsabili sui pramilaboratori, redatte con garanzia di
contraddittorio;

c) valutazione complessiva della performance oazativa.

2. La valutazione € comunicata alla Giunta comunale

3. Nel caso in cui la Giunta si discosti dalla msga 'Organo di Valutazione deve motivare
analiticamente la decisione.

4. Successivamente al recepimento formale, i eudiggregati della valutazione sono pubblicati
sul sito internet dell'Ente.

Articolo 32 - Attribuzione della retribuzione di ri sultato.

1. Nella attribuzione ai responsabili della retalmme di risultato si deve tenere conto, nell’ambit
delle fasce di merito, dell'eventuale peso differaio della retribuzione di posizione in godimento.

Articolo 33 — Procedure di conciliazione.

1. Le valutazioni sono sempre comunicate con largaa del contraddittorio; i valutati possono
muovere rilievi alla stessa e/o chiedere approfoedii; di tali rilievi e/o richieste di
approfondimento il valutatore deve tenere espressteme formalmente conto nella valutazione
finale.



2. Nel caso in cui gli esiti della valutazione ngiano giudicati congrui, ferme restando tutte le
forme di tutela previste dall’ordinamento, il valtd pud avanzare istanza di riesame.

3. Il soggetto competente al riesame € individumtoominato dal Sindaco in base a criteri di
opportunita.

Articolo 34 - Le progressioni di carriera.

1. In sede di programmazione annuale e triennalefaidisogno di personale la Giunta puo
riservare una quantita non superiore al 50% deii posssi a concorso per ogni singolo profilo al
personale interno, che € inquadrato nella categoni@ediatamente inferiore, nonché per le
posizioni B3 e D3 al personale della stessa cai@gayuadrato in termini giuridici come B1 e D1.

2. In caso di posto unico non si puo dare luogele tiserva, salvo che nei casi di utilizzazione
successiva della graduatoria e di concorsi svoltiorma associata. In caso di numero dispari il
resto viene attribuito all’accesso dall’esterno.

3. Per il personale interno, nell'ambito della takione dei titoli ai fini della redazione della
graduatoria, si tiene conto degli esiti delle vahioni degli ultimi tre anni: tale componente puo
esprimere fino al 50% del punteggio complessivaigte per i titoli.

Articolo 35 - Gli altri istituti premianti.

1. Nella attribuzione degli incarichi di respondiédisi tiene conto degli esiti delle valutaziomigli
ultimi tre anni.

2. Nell'accesso a percorsi di alta formazione iangri siano sostenuti dall’ente si tiene contolideg
esiti delle valutazioni degli ultimi tre anni.

Articolo 36 - Il premio di efficienza.

1. Nel caso in cui una articolazione organizzatiwasegua risultati programmati di risparmio sulle
spese correnti e tali risparmi abbiano una carstiea strutturale e permanente, il 25% é destinato
nel'anno immediatamente successivo alla incentorez del trattamento economico dei
responsabili di Area e dei dipendenti direttameaiavolti.

2. Per i Responsabili di Area tali risorse sondlatite nell’ambito della indennita di risultato.

3. Per il personale non responsabile i criterighntizione sono oggetto di contrattazione decéatra
integrativa.

4. L'effettivo raggiungimento degli obiettivi di gparmio programmati e attestato da parte
dell'Organo di Valutazione, che tiene conto degitiedel controllo di gestione e del conto
consuntivo, nonché delle altre informazioni utili.

Articolo 37 — Composizione dell'Organo di Valutazioe.
1. Il Collegio di Valutazione, e composto da urmewmo dispari di componenti nominati dalla

Giunta, fatta salva la facolta della Giunta di optaer I'O.1.V.
2. Il Collegio sceglie al proprio interno il Presite.



3. L'Organo di valutazione (Collegio o OIV) puo essistituito in forma associata con altri enti
locali; nella relativa convenzione sono individultenodalita di attivita e di composizione.

4. L'atto di nomina dell'Organo di Valutazione ébplicato nel sito istituzionale unitamente al
curriculum di ciascuno dei componenti ed al compegrercepito.

5. I componenti dell'Organo di Valutazione non possessere nominati tra soggetti che rivestono
incarichi pubblici elettivi o cariche in partiti pici o in organizzazioni sindacali, ovvero che
abbiano rapporti continuativi di collaborazione bcdnsulenza con le predette organizzazioni,
ovvero abbiano rivestito simili incarichi o caricbeche abbiano avuto simili rapporti nei tre anni
precedenti la nomina.

Articolo 38 - Durata, modalita di svolgimento delle attivita e compensi delllOrgano di
Valutazione.

1. L'Organo di Valutazione dura in carica tre aencomunque fino al completamento della
valutazione dell'ultimo anno di riferimento e deeadh ogni caso, al momento dell'insediamento
del nuovo Sindaco.

2. | compiti ed il funzionamento dell'Organo di W&dzione sono regolati da apposite norme.
3. Il compenso spettante & determinato nell'attmohina.
Articolo 39 — Trasparenza.

1. Sul sito internet dell'ente, nellambito dellppmsite sezioni, accessibili dalla pagina iniziale,
sono pubblicate le informazioni inerenti:

a) bilancio di mandato, relazione previsionale ypmmatica ed altri documenti di pianificazione
pluriennale, bilancio annuale, conto consuntivo;

b) Programma Esecutivo di Gestione o Piano Rise@biettivi;

c) relazione sulla performance organizzativa delée

d) dati aggregati relativi alle risorse destinalie amdennita di risultato dei titolari di posizien
organizzativa e delle alte professionalita, nonghguelle destinate alla incentivazione delle varie
forme di produttivita dei dipendenti ed ammontare quielle effettivamente erogate. Tale
elencazione é distinta per i titolari di posizimrganizzativa e di alte professionalita, da unaepar
ed i dipendenti, da un’altra;

e) curriculum e trattamento economico erogato gr&ario, in quanto figura apicale e dirigenziale
dell'Ente;

f) curricula dei titolari di posizioni organizzative di alte professionalita e relativa indennita di
posizione;

g) hominativi e curricula dei componenti I'Organov@lutazione;

h) incarichi retribuiti conferiti a privati ed apindenti dell’'ente o di altre PA.

i) incarichi retribuiti conferiti a Professionigsterni

[) contratto decentrato integrativo, corredato 'datlordo annuale in materia di utilizzazioni del
risorse stabili e variabili; la relazione tecnidoanziaria; la tabella 15 e la scheda 2 del conto
annuale trasmesso alla Ragioneria Generale delto;34 relazione illustrativa.

Articolo 40 - Norme transitorie e finali.

1. Le norme di cui al presente titolo si applicandecorrere dallo 1.1.2011 con riferimento alle
attivita svolte da tale data.



2. Alle valutazioni delle attivita svolte nel pedim precedente, anche se effettuata nel corso del
2011, si applicano le regole in vigore in prece@enz

TITOLO V
L'ATTIVITA

Articolo 41 — Deliberazioni.

1. Le deliberazioni sono i provvedimenti assungldargani collegiali del'Ente nell’ambito delle
competenze loro attribuite dalla Legge e dallogtat

2. Le deliberazioni del consiglio e della giuntansoassunte su proposta del Sindaco o
dell'Assessore competente per materia.

3. Le proposte, una volta predisposte, devonoedsesmesse al Segretario, provviste di tutti gli
allegati, della firma del Responsabile di Area ERlesponsabile del procedimento. Sulle proposte
di deliberazione, che non siano mero atto di imdoj vanno acquisiti i pareri di regolarita tecriga
gualora comportino impegno di spesa, il visto djofarita contabile attestante la copertura
economica.

4. Qualora l'organo competente intenda apportaréifimazioni alla proposta di deliberazione,
sono acquisiti nuovi pareri di regolarita tecnicawe occorra, contabile.

5. Una copia degli atti deliberativi, una volta ci@no esecutivi, sara restituita da parte delCidf
segreteria al responsabile di area, il quale neraufesecuzione. Copia degli stessi dovra essere
trasmessa alle altre aree interessate.

Articolo 42 — Direttive.

1. Il Sindaco e la Giunta possono impartire divettdi carattere generale e programmatico ai
responsabili di area.

2. L'inosservanza di tali direttive puo determinka@evoca dell'incarico di responsabilita.

3. Il Segretario puo impartire direttive di caradtgparticolare e operativo ai responsabili di area.
Informa il Sindaco della loro eventuale inossenaanz

Articolo 43 — Determinazioni.

1. Gli atti amministrativi, aventi efficacia obb#tpria, esterna o interna all’Ente, adottati dal
Segretario e dai Responsabili o dai loro delegasumono la denominazione di “determinazione”.
2. La determinazione reca gli elementi formaliostanziali, previsti dalla legge, in relazione alla
concreta tipologia provvedimentale adottata. Quelstee essere pertanto costituita di una parte
recante la motivazione e di una parte recantespasitivo, che sia conseguente alla motivazione, e
chiaramente formulato sia per quanto concerne nteswto dell’atto sia per quanto riguarda la
eventuale parte finanziaria.



3. La determinazione reca l'intestazione dellaiteira organizzativa che adotta e deve inoltre
essere corredata, ove ne consegua l'assunzione dnpegno di spesa, dell’attestazione della
relativa copertura economica e finanziaria.

4. La proposta di determinazione € predispostdRéaponsabile del procedimento che, se soggetto
diverso dal Responsabile di area, la sottoponeiesatyltimo per 'adozione, fatti salvi i casi inic

il responsabile di area abbia delegato il Respalesdel procedimento.

5. Nel caso in cui il responsabile di area non emiga sulla proposta presentata dal responsabile del
procedimento, deve darne espressamente atto nelggimento e motivare le ragioni.

6. Nel caso che la proposta di determinazione ds@sa atto istruttorio venga predisposto dal
responsabile del procedimento, lo stesso deveeespportunamente sottoscritto.

7. Le determinazioni sono numerate secondo I'ordno@ologico di adozione da parte di ciascuna
Area e repertoriate in un apposito registro geeeral

8. Le determinazioni sono atti definitivi e non em@uscettibili di ricorso gerarchico.

Articolo 44 — Semplificazione del linguaggio ammirstrativo.

1. Atti e provvedimenti devono essere elaborati looguaggio corretto, adeguato, comprensibile e
privo di tecnicismi non necessari, al fine di faaile i rapporti tra 'amministrazione ed i cittadi

Articolo 45 — La Conferenza dei responsabili di ara.

1. La Conferenza dei responsabili di area e comaptat Segretario, con funzioni di coordinamento,
e da tutti i responsabili.

2. La Conferenza dei responsabili &€ convocata siqatata dal Segretario al fine di esercitare un
ruolo di impulso operativo e di supporto organizzgt avanzare suggerimenti ed esprimere
valutazioni su problematiche concernenti il funziorento della struttura dell'Ente, I'ambiente di
lavoro e la formazione professionale, svolgere ifumzconsultive e propositive in ordine all'assetto
organizzativo ed alle problematiche gestionaliatattere intersettoriale.

3. L'atto con il quale si esprimono pareri e vatigai della Conferenza é la circolare.

4. La Conferenza dei responsabili & validamentdéitada con la presenza della maggioranza dei
componenti.

Articolo 46 — Il procedimento amministrativo.

1. Ai procedimenti amministrativi di competenzdlaetruttura organizzativa, sia che conseguano
obbligatoriamente ad iniziativa di parte, sia cleblthno essere promossi d'ufficio, si applicano le
norme dell'apposito regolamento.

2. Nello svolgimento di ciascun procedimento amstmtivo sono disposti solo gli adempimenti

strettamente necessari per il compimento delltistria e per l'emissione del provvedimento,

indispensabili per l'adozione di decisioni motivaieespressamente prescritte da leggi o da
regolamenti.



3. | procedimenti devono essere conclusi con l'mhezdi un motivato provvedimento nel termine
stabilito, per ciascun procedimento, dall'appospeciale regolamento. In esso sono indicati,
altresi, le aree o i servizi responsabili delligtsria e lI'organo competente all'adozione del
provvedimento finale.

4. Quando non siano prescritte obbligatoriamentenéoprocedimentali, I'attivita amministrativa
dell'Ente deve svolgersi con modalita semplici eahemiche e con esiti immediati.

TITOLO VI
ACCESSO ALL'IMPIEGO

Art. 47 - Requisiti generali per 'ammissione ai pbblici impieghi
1. Possono partecipare ai concorsi coloro che @dsso i seguenti requisiti generali:
a) cittadinanza italiana; tale requisito non e igsto per i soggetti appartenenti all'U.E., fatte
salve le eccezioni previste dal D.P.C.M. 7 febbi#164 n. 174,
b) il godimento dei diritti civili e politici;
c) essere immune da condanne penali e/o di nore grecedimenti penali in corso: e/o di non
aver riportato condanne penali che impediscon@msisdelle disposizioni vigenti in materia la
costituzione del rapporto di impiego nelle pubbdéi@dmministrazioni;
d) maggiore eta;
e) idoneita fisica all'impiego;
f) per i concorrenti maschi nati entro il 31/12/@®sizione regolare nei confronti degli obblighi
militari, ai sensi dell'art. 77 del D.P.R. n. 28@&l 1964 e successive modificazioni.
2. Sono elementi che impediscono la partecipazitiaeselezione:
a) l'esclusione dall'elettorato attivo e passivo,
b) il fatto di essere stati destituiti o dispenskil'impiego presso una pubblica amministrazione
ovvero essere stati licenziati per persistentefiicgente rendimento;
c) il fatto di essere decaduti da un impiego puublper aver conseguito I'impiego stesso
mediante la produzione di documenti falsi o viz@igtiinvalidita non sanabile.
3. Le disposizioni di cui ai commi 1 e 2 valgonala@é in caso di assunzioni a tempo determinato.
4. | requisiti prescritti devono essere possedl#tidata di scadenza del termine stabilito dalliagv
di selezione per la presentazione della domandandissione.

Art. 48 - Il bando di selezione e la domanda di paecipazione

1. Il bando di selezione & approvato con provvedimalel Responsabile di Area del servizio
interessato

2. Il bando di selezione dovra essere impostatonaniera chiara, trasparente e comprensibile e cio
nell'interesse dei concorrenti, dell'Ufficio addedl'istruttoria, nonché della Commissione, e dovr
indicare:



a) la forma selettiva ovvero se trattasi di corsneorso, selezione per titoli, titoli ed esami o

solo esami e relative riserve;

b) se trattasi di assunzioni a tempo indetermindgterminato, pieno e/o parziale e/o mediante

contratto formazione lavoro;

c) la descrizione del profilo professionale e dplhaizione lavorativa,

d) il tipo e il numero dei posti messi a seleziona l'indicazione della sede di lavoro qualora gia

individuata, ed il trattamento economico iniziale;

e) eventuale riserva destinata ai dipendenti intern

f) i requisiti richiesti generali e specifici pesuinmissione alla selezione;

g) il termine perentorio e il modo di presentazidie#a domanda;

h) gli eventuali documenti richiesti e/o autocectbili;

i) il modo in cui saranno fornite le comunicazioelative all'ammissione, alle date e ai luoghi di

svolgimento delle prove;

j) i titoli valutabili ed il punteggio massimo ads® attribuibile sia singolarmente sia per

categoria;

K) il numero e la tipologia delle prove d’esame;

l) le materie delle prove d'esame mediante unaal@one sufficiente;

m) la votazione minima richiesta per 'ammissiole prove successive;

n) le modalita di compilazione della domanda digapazione alla selezione, nonché i termini e

le modalita per la presentazione della stessayibavprecisa, in caso di presentazione della

domanda in forma telematica, le modalita con leligsiaintende assolto I'obbligo di firma

autografa dell'istanza;

0) preferibilmente, I'intero calendario delle prove

p) le indicazioni relative alle dichiarazioni sastive che devono essere contenute nella

domanda;

q) la lingua o le lingue straniere la cui conoseesara oggetto di valutazione, e I'eventuale

possibilita di scelta da parte del candidato;

r) le applicazioni informatiche la cui conoscenaeasoggetto di valutazione,

s) l'informativa sul trattamento dei dati persomalsensi del decreto legislativo n. 196 del 2003.
3. Al bando di selezione e allegato uno schemaodnahda di partecipazione con il fine di
agevolarne la presentazione da parte dei concogdatilitare il riscontro della regolarita. In rig
caso la domanda deve contenere:

a) nome, cognome, luogo e data di nascita, resajenz

b) I'espressa indicazione della selezione allaggsiahtende partecipare;

c) il possesso della cittadinanza italiana o edeiva;

d) il Comune di iscrizione nelle liste elettorali iomotivi della non iscrizione o della

cancellazione;

e) eventuali condanne penali riportate;

f) I'indicazione del titolo di studio richiesto plar partecipazione alla selezione con la votazione

conseguita, se richiesta;

g) la posizione nei riguardi degli obblighi militar

h) i servizi prestati presso Pubbliche Amministoazie le cause della loro risoluzione se

richiesti;

i) l'idoneita fisica all'impiego nei casi previstlla legge e in relazione a specifiche funzioni;

j) 'eventuale appartenenza a categorie che dainitto @ precedenza o preferenza;

K) il recapito, fermo restando che in mancanzaadgll indicazione si considera tale la residenza

indicata al punto a), nonché I'indirizzo di postetionica disponibile.
4. La domanda di partecipazione deve essere ctarelda documenti eventualmente richiesti dal
bando di selezione e di quelli che il concorreitiene di presentare in quanto possono dar luogo a
valutazione come titoli. L'elenco dei documentiigortato in apposito foglio separato, allegato e
sottoscritto dal candidato.



5. | candidati portatori di handicap, ai sensi @alddgge n. 104 del 1992, devono fare esplicita
richiesta in relazione al proprio handicap riguambausilio necessario, nonché all'eventuale
necessita di tempi aggiuntivi per lo svolgimenttedprove d'esame.
6. | concorrenti che partecipano alla seleziongguanto dipendenti di ruolo del Comune, devono
dichiarare il loro stato e lintenzione di avvaiedella riserva qualora prevista nel bando di
selezione.
7. A pena di nullita (non sanabile) gli aspirarith @elezione devono:

a) indicare chiaramente nome, cognome, residemlzamnicilio;

b) indicare chiaramente la selezione a cui intendmartecipare;

c) sottoscrivere la domanda e i documenti eventeialenrichiesti e/o spontaneamente presentati.
8. Il termine per la presentazione delle domande j@ essere inferiore a 15 giorni dalla data di
pubblicazione dell’avviso all'albo pretorio o suraimezzi di comunicazione.
9. Il bando dovra inoltre contenere.

a) la percentuale riservata a determinate categorie

b) i titoli che danno luogo a preferenza o precedddi cui all'allegato B) a parita di punteggio;

c) l'impegno a garantire pari opportunita tra udreidonne per l'accesso al lavoro;

d) la precisazione che i termini del bando potragsgere riaperti in particolari circostanze;

e) eventuali forme di prescrizione.

Art. 49 - Pubblicita del bando
1. Il bando di selezione redatto nei termini deitalo precedente € pubblicato:

a) integralmente all’albo pretorio dell’'Ente e @@muni limitrofi;

b) sul sito internet dell’'Ente.
2. Gli avvisi di selezione per estratto possoncemsgpubblicati, qualora 'Amministrazione lo
ritenga opportuno, anche nella Gazzetta Ufficddlla Repubblica Italiana - 4° Serie Speciale -
Concorsi ed esami, nel Bollettino Ufficiale Regitina in alcuni settimanali e/o quotidiani.
3. La determinazione di approvazione del bandcefféssli volta in volta le ulteriori modalita di
pubblicazione del bando di selezione ritenute jpipicstune in relazione al profilo da ricoprire.
4. Il bando di selezione deve contenere l'indigaidi un apposito recapito telefonico e/o indirizzo
di posta elettronica per la richiesta di notiziltige allo stesso.

Art. 50 — Proroga, riapertura termini e revoca delk selezione
1. Per motivate ragioni di pubblico interesse agolta del’amministrazione procedere:

a) alla proroga del termine per la presentaziotie demande;

b) alla riapertura del termine originariamentedtssnonché alla revoca del bando.
2. Dell'avvenuta proroga o riapertura dei termiovih essere data comunicazione al pubblico con
le stesse modalita di pubblicazione del bando.drestalide le domande presentate, con facolta per
i candidati di procedere, entro il nuovo terminéjngegrazione della documentazione, compresi gli
eventuali titoli di merito. Per i nuovi candidatitti i requisiti richiesti devono essere possedila
scadenza del nuovo termine fissato nel provvediméntiapertura.
3. Della revoca del bando di selezione dovra estseecomunicazione a ciascun candidato.

Art. 51 - Ammissione alla selezione
1. Al termine delle operazioni di riscontro dellendande di partecipazione alla selezione, la
Commissione Esaminatrice forma un elenco:

a) dei candidati da ammettere in via definitiva;

b) dei candidati da ammettere con riserva la cgizione é suscettibile di regolarizzazione;

c) dei candidati da escludere.
2. Il Presidente della Commissione, con apposibeyedimento, dispone 'ammissione definitiva o
con riserva dei candidati nonché I'eventuale esohes



Art. 52 - Esclusione dalla selezione
1. L'esclusione dalla selezione € comunicata imatadiente al candidato con la puntuale
indicazione dei motivi che la hanno determinatarenini di legge e del presente regolamento.

Art. 53 - Partecipazione

1. | concorrenti ammessi con riserva, sono invigatiegolarizzare la loro posizione nei termini

perentori assegnati dall'Ente; in caso non prowedsli stessi sono considerati automaticamente
esclusi dalla selezione. Tale circostanza e evidemnella richiesta di regolarizzazione.

2. | concorrenti che non hanno ricevuto alcuna adpazione di esclusione partecipano alla
selezione senza necessita di ulteriori inviti, seloo le date delle prove pubblicizzate e/o

comunicate.

Art. 54 - Trasparenza amministrativa

1. Ai fini del rispetto del criterio di trasparenzamministrativa, nella prima riunione la
Commissione stabilisce i criteri e le modalita @lutazione delle prove concorsuali al fine di
motivare i punteggi attribuiti alle singole proveredetermina, inoltre, prima dell'inizio di ogni
prova orale i quesiti da porre ai candidati, dalgere loro sulla base di criteri che garantiscano
l'imparzialita e la trasparenza della prova steksaiteri e le modalita del presente comma sono
formalizzati nei verbali della Commissione esanmoat

2. | candidati hanno la facolta di esercitare it di accesso agli atti della selezione ai seledia
normativa vigente e con le modalita da essa peavist

Art. 55 - Punteggio attribuito dalla Commissione
1. La Commissione esaminatrice dispone, complessnée, di punteggi definiti dal bando di
selezione ovvero:

a) un punteggio per la valutazione dei titoli;

b) un punteggio per ciascuna prova scritta;

C) un punteggio per ciascuna prova orale.
2. Il punteggio per la valutazione dei titoli nomdp essere superiore a 1/3 del punteggio
complessivo attribuibile.
3. Il superamento di ciascuna delle prove d'esamégte € subordinato al raggiungimento di una
valutazione di almeno 21/30 (ventuno su trenta)eom\24/30 (ventiquattro su trenta) nel caso di
selezioni per la copertura di posti per funziomig#inziali. Il risultato conseguito nelle prove we
comunicato ai candidati mediante affissione pulabticesso I'albo pretorio dell’Ente.

Art.56 - Criteri generali per la valutazione dei titoli
1. Il punteggio assegnato alla Commissione peralatazione dei titoli, in conformita a quanto
indicato al precedente articolo viene dalla steg@uito nell'ambito dei seguenti titoli:

a) titoli di studio e cultura;

b) curriculum professionale, debitamente documentat

c) titoli di servizio;

d) titoli vari.

Art.57 - Valutazione dei titoli di studio

1. Nessun punteggio sara attribuito al titolo did&d minimo richiesto per I'ammissione alla
selezione.

2. Ai titoli di studio ulteriori a quello prescrittper la partecipazione alla selezione ed attinanti
modo prevalente ai contenuti professionali del pasesso a selezione, puo essere assegnato un
punteggio che complessivamente non puo superaré id@l punteggio a disposizione della
commissione esaminatrice.



3. Ai titoli di studio di livello superiore a quellprescritto per la partecipazione e non attingnti
modo prevalente ai contenuti professionali del passelezione, puo essere assegnato un punteggio
che complessivamente non puo superare 1/5 delggiote
4. | titoli di studio richiesti per partecipareabelezione sono soltanto quelli espressamenteaitndi
nel bando. A seconda del tipo di posto messo azisgle il bando pud prevedere un titolo di studio
specifico o generico.
5. Nella individuazione dei titoli di studio occertenere conto che:
a) I'equipollenza dei titoli di studio e soltanteetia prevista dal legislatore e non e suscettitiile
interpretazione analogica;
b) I'Ente pud individuare in relazione alla spewfiselezione uno o piu titoli che ritiene
equivalenti ai fini della ammissione e della papazione alla procedura selettiva.

Art.58 — Valutazione del curriculum professionale

1. L'attribuzione del punteggio riservato al curhion professionale viene effettuata dalla
Commissione esaminatrice dando considerazione rimitd complesso della formazione delle
attivita culturali e professionali illustrate e dnente descritte dal concorrente nel curriculum
presentato, tenendo particolarmente conto di tet&tivita dallo stesso svolte e che, per le loro
connessioni, evidenziano l'attitudine all'esercizlelle funzioni attribuite al posto messo a
selezione, anche tenendo conto di incarichi spesialti e di mansioni superiori formalmente
assegnate.

2. In ogni caso i titoli gia valutati non potranassere ulteriormente valutati ai fini del currigulu
limitatamente al punteggio gia attribuito agli sies

Art.59 - Valutazione dei titoli di servizio
1. I servizi valutabili ai fini della selezione sonseguenti:

a) servizio reso presso Enti Pubblici ai qualigplecano i contratti collettivi relativi al compart

delle autonomie locali, di ruolo e non di ruolo,nctunzioni corrispondenti, equiparabili o

superiori a quelle del posto messo a selezione;

b) servizio reso presso gli Enti di cui alla ledtey), di ruolo e non di ruolo, con funzioni inferio

a quelle del posto messo a selezione;

C) servizio prestato presso Enti diversi da quedlicati alla lettera a) e/o Aziende private con

funzioni corrispondenti, equiparabili o superioq@elle del posto messo a selezione;

d) servizio prestato presso gli Enti di cui traluedicati alla lettera a) e/o Aziende privat®nc

funzioni inferiori a quelle del posto messo a selea.
2. Il periodo di effettivo servizio militare, diathiamo alle armi, di ferma volontaria e di raffetma
prestato presso le Forze Armate e nell’Arma dealdareri, sono valutati con lo stesso punteggio
riservato ai servizi prestati negli Enti Pubbligi @i alle precedenti lett. ¢c) e d) del comma 1.
Analoga valutazione ha il servizio sostitutivo evé, da prodursi anche mediante autocertificazione
3. La corrispondenza, I'equipollenza e la supdéatelle funzioni previste al precedente comma 1
vanno rapportate alle funzioni desumibili dalle liffilhe nel tempo ricoperte e alle categorie di cui
all'allegato A) del CCNL 31.03.1999. Quelle invexsr i servizi prestati presso gli altri Enti di cui
alle lettere c) e d) del precedente comma 1 vafifiettuiate con criteri analogici e tenendo conto
della posizione lavorativa di fatto e di quantoyst dai rispettivi contratti collettivi.
4. Ai servizi, di cui alle lettere a) e b) del pedente comma 1 deve essere attribuito un punteggio
superiore a quelli di cui alle lettere c) e d),iqmsre ai servizi di cui alle lettere a) e ¢) dessere
attribuito un punteggio superiore rispetto a quailicui alle lettere b) e d) del precedente comma 1
5. | periodi di servizio omogeneo nell'ambito dedfeecificazioni di cui al precedente comma 1 sono
cumulabili anche se discontinui. Le frazioni di ansono conteggiate in ragione mensile
considerando mese intero anche i periodi contimusiiperiori a quindici giorni. Nella valutazione
del servizio e detratto il periodo di tempo trascoin aspettativa non retribuita, fatte salve le



disposizioni di legge. Il servizio prestato conrararidotto € valutato in proporzione al tempo
pieno.

Art.60 - Valutazione dei titoli vari
1. La valutazione dei titoli vari riguarda tuttii glltri titoli non classificati nei precedenti atii,
purche apprezzabili al fine di determinare il lleetli formazione culturale, di specializzazione o
gualificazione e di esperienze del concorrenteapporto al profilo o figura professionale del posto
messo a selezione.
2. Sono valutabili a questo fine e pertanto ad easassegnato un punteggio nei limiti fissati al
precedente articolo:
a) i diplomi professionali non richiesti come regjto essenziale per la partecipazione;
b) i corsi di perfezionamento e aggiornamento @msifmale attinenti alle funzioni del posto
messo a selezione;
c) il servizio prestato presso privati con funzigguiparabili, non valutabile fra i titoli di
servizio;
d) le libere professioni con funzioni equiparabili;
e) gli incarichi professionali e di consulenzarsdtiti alle funzioni del posto messo a selezione.

Art.61 - La commissione
1. La Commissione esaminatrice composta esclusinam®n esperti di provata competenza nelle
materie di selezione, viene nominata con deternonazdel Responsabile dell’Area del servizio
interessato.
2. La commissione agisce in forma collegiale elpefalidita della seduta € richiesta la presenza di
tutti i suoi componenti.
3. La Commissione € cosi composta.
a) dal Responsabile di Area a cui appartiene ilgoda ricoprire, con funzioni di Presidente;
b) da due esperti scelti tra funzionari appartanantategoria e posizione pari 0 superiore a
guella dei posti messi a selezione, in servizimkocati a riposo da non piu di tre anni presso
Pubbliche Amministrazioni, oppure tra docenti enteic esperti estranei, con funzione di
membro esperto nelle materie oggetto della selezgtassa. | membri esperti possono essere
scelti anche tra funzionari dipendenti dell'Entpaapenenti a categoria pari o superiore a quella
dei posti messi a selezione;
a) dal segretario verbalizzante della Commissionearmdksona di un dipendente
b) la commissione pud essere composta in aggiuntan @sperto aggiunto in lingue straniere,
e/o in informatica e/o in materie speciali eventuatte richieste, da un esperto in tecniche
di selezione e valutazione delle Risorse umane/@sperto in psicologia o altre discipline
analoghe in grado di valutare I'attitudine, 'oriamento al risultato e la motivazione del
candidato.
4. Per ogni componente della commissione, compiefresidente, pud essere nominato un
supplente. | supplenti intervengono alle sedutladeimmissione in caso di assenza o impedimento
dei componenti effettivi. In caso di rinuncia o @sioni di un componente effettivo, subentra il
relativo supplente sino al termine delle operazidniselezione. La sostituzione di uno o piu
componenti della commissione non comporta la riaa@mne delle fasi di selezione gia eseguite e
completate.
5. Per le selezioni mediante ricorso agli ufficrcoscrizionali per l'impiego la commissione
esaminatrice puo essere composta esclusivameespeliti scelti tra il personale interno all’Ente.
6. La Presidenza della Commissione esaminatricttasgiediritto al Segretario nel caso di selezioni
per la copertura di posti vacanti nel profilo apeca
7. Qualora i posti messi a selezione non afferiscanl una specifica area d’intervento
dellAmministrazione, la Presidenza della commissi@ affidata al Segretario.



8. Qualora le prove d’esame abbiano luogo in pdi, geil numero dei candidati sia elevato, sono
nominate con determinazione del Responsabile deliAlel servizio Interessato appositi Comitati
di Vigilanza con personale addetto alla identifioae dei candidati preventivamente
all'esperimento delle prove, nonché alla vigilade@ante le stesse. | componenti delle
sottocommissioni assumono gli stessi doveri edss& responsabilita dei componenti della
commissione.

9. Almeno un terzo dei posti di componente la Cossinne deve essere riservato alle donne, ove &
possibile.



Art.62 — Incompatibilita
1. | componenti della Commissione non devono essargonenti dell’organo di direzione politica
dellAmministrazione, non devono ricoprire caricpelitiche e non devono essere rappresentanti
sindacali o designati dalle confederazioni ed omgaazioni sindacali né designati dalle associazioni
professionali. L'assenza di incompatibilita devesezs dichiarata dall’interessato prima della
nomina da parte dellAmministrazione.
2. | componenti della Commissione e degli evdntgamitati di vigilanza, non devono trovarsi in
situazione di incompatibilita tra di loro e traiesd i candidati.
3. Costituiscono cause di incompatibilita:

a) il trovarsi in situazioni di grave inimicizia;

b) I'essere unito da vincolo di matrimonio o corenza;

c) I'essere unito da vincolo di parentela o affiniino al 4° grado compreso.
4. Chi sia venuto successivamente a conoscenza\dirsi in una qualsiasi delle condizioni di
impedimento sopracitate e tenuto a dimettersi imatachente.
5. Qualora emerga nel corso dei lavori la sussistéab origine” di uno dei citati impedimenti, le
operazioni di selezione effettuate sino a quel mameono nulle.
6. Nel caso di incompatibilita intervenuta nel aordella procedura di selezione si procede
unicamente alla sostituzione del componente insates

Art. 63 — Funzionamento e attivita della Commissioa esaminatrice

1. | componenti della Commissione, prima di inieiatavori, verificano l'insussistenza di cause di
incompatibilitd tra di loro e con i candidati, a&nsi del precedente articolo dandone atto nel
verbale.

2. Le sedute della Commissione sono valide es@dusdnte con la presenza di tutti i componenti
delle rispettive fasi della selezione. In particelalurante lo svolgimento delle prove scritte e/o
pratico-attitudinali, qualora queste, per loro matunon richiedano una valutazione contestuale, i
componenti possono assentarsi alternativamenteh@umella sede in cui si svolge la selezione
siano costantemente presenti almeno due componenti.

3. Nell'ipotesi di impedimento grave e documentdiano o piu membri della Commissione che
impedisca il proseguimento dei lavori, si procedata relativa sostituzione. In ogni caso le
operazioni di selezione gia iniziate non devon@esspetute.

4. Tutti i componenti della Commissione assumomoedesimi obblighi e doveri. Il Presidente
tuttavia ha il compito di dirigere e coordinarettidta della Commissione; tiene i rapporti con
’Amministrazione e con i candidati per quanto exte le comunicazioni ufficiali relative alla
selezione con l'ausilio del segretario.

5. Le decisioni della Commissione sono prese a meayza assoluta di voti e a scrutinio palese.

6. Di tutta I'attivita svolta e delle decisioni geedalla Commissione, anche nel giudicare le singol
prove, si rende conto nel verbale sottoscritto @@nmissari e dal segretario, che ne cura la
redazione materiale.

7. | commissari ed il segretario sono tenuti a@re® sui lavori della Commissione, sui criteri
adottati e sulle determinazioni raggiunte.

8. | componenti della Commissione non possono svelgttivita di docenza nei confronti di uno o
piu candidati.

9. Il mancato rispetto degli obblighi e doveri ieeti ai lavori della Commissione e causa di
decadenza dall'incarico.

Art. 64 - Compenso ai componenti delle commissioni
1. Ai componenti delle commissioni sono corrispokteindennita fissate dall’'articolo 1 del
D.P.C.M. 23 marzo 1995 e dagli eventuali succeskereti di aggiornamento di tali importi. Tal



indennita sono comprensive di tutte le spese eaéninte sostenute per la partecipazione ai lavori
della commissione.

Art. 65 — Prove d'esame - Elementi generali
1. Le prove d'esame dovranno svolgersi nel segwediee:

a) prova scritta;

b) prova pratica (ove prevista);

C) prova orale.
2. La prova scritta tende ad identificare il ligetli conoscenza degli aspetti dottrinali della mate
oggetto della prova che costituisce presuppostspedsabile per porre in essere concretamente
I'attivita relativa alle funzioni del posto da rigare. Inoltre ha lo scopo di accertare la capadita
applicazione concreta delle conoscenze teoricheiamied elaborazioni di carattere operativo,
riferite ad atti, provvedimenti, progetti, relatiglla esplicazione delle funzioni del posto messo a
selezione, mediante una necessaria connessioaepdetiarazione teorica con quella applicativa.
3. La prova pratica deve dare dimostrazione dst@sso di specifiche conoscenze tecniche e della
attitudine alla loro completa applicazione.
4. La prova orale deve mettere in evidenza varettisgella materia, deve tendere a completare il
guadro conoscitivo della Commissione esaminatridegsado di preparazione complessivo del
candidato.

Art. 66 - Svolgimento delle prove

1. Il diario delle prove scritte ed eventualmentdlad prova orale, qualora non espressamente
previsto nel bando di selezione, & comunicate#alistituzionale del Comune e al candidato con
raccomandata A.R. e/o mediante posta elettronieaegpressamente autorizzato dal candidato)
almeno 10 giorni prima della data fissata per lengrprova.

2. Nella medesima giornata non possono esseré¢ugtietpiu di due prove scritte.

3. Tutte le prove della selezione non possono Enveyo nei giorni festivi ed in quelli di festivita
religiose, ebraiche o valdesi.

4. L'Ente non é responsabile per i casi di mandaezione delle comunicazioni ai candidati
relative alla procedura selettiva.

5. La prova orale deve svolgersi in aula aperfaubblico.

6. Al termine di ogni seduta dedicata alla provaleta Commissione forma I'elenco dei candidati
esaminati con l'indicazione del voto riportato dascuno di essi, da affiggere nella sede degli
esami.

Art. 67 - Prova scritta

1. Il giorno fissato per la prova scritta la Comsiasie predispone una terna di prove, li registra co
numeri progressivi e quindi li richiude in pieglgiati che vengono firmati sui lembi di chiusura
dai componenti la Commissione esaminatrice e daksario.

2. A seconda delle difficolta delle prove vieneséto il tempo di svolgimento delle prove concesso
ai candidati.

3. | candidati vengono fatti accedere nei localildesami previo accertamento della loro identita
riscontrata con l'elenco di quelli ammessi, e fatlocare in modo che non possano comunicare tra
di loro. Quindi il Presidente fa constatare l'integdella chiusura dei plichi contenenti le traecka
sorteggiare da uno dei candidati la traccia daippére.

4. Durante lo svolgimento della prova scritta, &ato ai concorrenti comunicare tra loro salvo che
con i membri della Commissione e per motivi attinalle modalita di svolgimento della selezione.
5. Ai candidati viene fornita carta recante il timlgell'Ente con la firma di un commissario, penna
e/o lapis dello stesso tipo per tutti, al fine dita&re possibili segni di riconoscimento. Il Presite
informa i partecipanti sulle modalita da seguirdirs di assicurare lI'anonimato dell'elaboratored i



relazione al comportamento da tenere durante ltgisnento, con riferimento anche alla eventuale
consultazione dei testi.

6. Ai candidati sono consegnate in ciascuno deingidi esame due buste di uguale colore: una
grande con indicato la prova di cui trattasi ed picaola contenente un cartoncino bianco.

7. Il candidato dopo aver svolto la traccia, sem@aorvi sottoscrizione o altro contrassegno mette i
foglio o i fogli nella busta grande, scrive il prapnome e cognome e data di nascita sul cartoncino
bianco, e lo chiude nella busta piccola; pone qulasta, alla presenza di un commissario nella
busta grande che richiude e consegna alla Comméesioa un componente del Comitato di
vigilanza. Il Presidente della Commissione o deinilato o che ne fa temporaneamente le veci,
appone trasversalmente sulla busta la propria fammedo di sigillo della chiusura.

8. Al termine di ogni giorno d'esame e assegnatm lalsta contenente I'elaborato di ciascun
concorrente lo stesso numero da apporsi su unasitay staccabile, in modo da poter riunire,
esclusivamente attraverso la numerazione, le lapgiartenenti allo stesso candidato.

9. Successivamente alla conclusione dell'ultimagiesame e comunque non oltre le ventiquattro
ore, si procede alla riunione delle buste avenstesso numero in un'unica busta anonima, dopo
aver staccato la relativa linguetta numerata.

10. Sono esclusi dalla selezione, previa decisiadettata motivatamente seduta stante dalla
Commissione giudicatrice e poi verbalizzata, i ¢datl che siano risultati in possesso di appunti,
manoscritti, libri o pubblicazione di qualunque @penon consultabili.

11. Nel caso risulti che uno o piu candidati abbi@opiato, in tutto o in parte, I'esclusione e
disposta nei confronti di tutti i candidati cointiol

12. La Commissione puo consentire, in relaziore @éitura della prova assegnata, la consultazione
di testi di legge non commentati e dizionari.

13. Durante lo svolgimento della prova scritta satdbligati a rimanere nei locali degli esami
almeno due membri della Commissione.

Art. 68 - Prova pratica

1. Nei giorni fissati per la prova pratica ed imna¢amente prima del suo svolgimento la
Commissione stabilisce le modalita e i contenué devono comportare uguale impegno tecnico
per tutti i concorrenti.

2. La Commissione esaminatrice puo decidere diigwede un numero di prove pari al numero
dei candidati ammessi alla selezione piu una; dickti estrarranno a sorte la propria prova.

3. Nel caso in cui la Commissione decida di fafetkfare a tutti i candidati la stessa prova, deve
proporre tre tracce con le medesime modalita pieyier la prova scritta e fa procedere al sorteggio
della prova oggetto di esame. La Commissione mettdisposizione dei concorrenti uguali
strumenti operativi necessari per lo svolgimenttadeova.

4. Le prove pratiche si svolgono alla presenzdintelia Commissione previa identificazione dei
concorrenti.

Art. 69 - Adempimenti della Commissione
1. I plichi sono tenuti in custodia dal segretalala Commissione e sono aperti esclusivamente alla
presenza della Commissione, quando essa deve precatlesame dei lavori svolti.
2. Verificata l'integrita dei plichi sigillati e tle singole buste contenenti gli elaborati ha mizi
l'apertura delle buste medesime per ciascuna delddi, prima di passare all'apertura di altra
successiva si provvede:
a) a contrassegnare la busta esterna, ciascuriogtien essa contenuti, e la busta interna chiusa
contenente il cartoncino con le generalita del oamnte, con uno stesso numero progressivo di
riferimento dell'unitarieta di tali atti;
b) alla lettura dell'elaborato, da parte di un cossario a rotazione;
c) alla sua contestuale valutazione e votaziongad& dei commissari;



d) all'annotazione del voto sull'ultima pagina ‘@édborato con l'apposizione della firma di tutti i
membri della Commissione e del segretario che tienelenco degli elaborati nel quale, accanto
al numero progressivo di essi, annota il votolatito.
3. Le operazioni di cui al comma precedente nors@us essere interrotte finché non siano
interamente compiute per ogni busta aperta.
4. La Commissione procedera alla lettura degli aiaib relativi alla seconda prova solo per quelli
che hanno conseguito i 21/30 oppure 24/30 nel daselezioni per la copertura di posti di funzioni
dirigenziali.
5. Al temine della lettura di tutti gli elaboratidella attribuzione dei relativi punteggi, si prdee
all'apertura delle buste piccole contenenti le gaita dei candidati. Il numero segnato sulla busta
piccola é riportato sul foglietto inserito nell@ssa.
6. Nel caso in cui siano previste sottocommissibdri®residente provvede alla distribuzione degli
elaborati. L'apertura della busta piccola avvieropad l'attribuzione dei punteggi di tutte le
sottocommissioni.

Art. 70 - Prova orale

1. L'ammissione del concorrente alla prova oralsubordinata al superamento delle prove
precedenti.

2. Ai candidati ammessi alla prova orale viene detenunicazione di tale risultato, con
I'indicazione del punteggio riportato in ciascumava scritta e/o pratica, e mediante pubblicazione
all'Albo Pretorio dell'elenco degli ammessi.

3. | criteri e le modalita di svolgimento delle peoorali sono stabilite preliminarmente dalla
Commissione.

4. Le prove orali sono pubbliche ed i candidatv@hgono ammessi per estrazione a sorte di una
lettera o in ordine alfabetico.

5. La valutazione della prova orale e effettuattadaommissione Esaminatrice in forma riservata.

Art.71 - Disposizioni comuni alle diverse prove d'same

1. Il candidato che non si presenta alle proveaitesnel giorno stabilito si considera rinunciatario
e viene escluso dalla selezione; il candidato cheaain ritardo puo essere ammesso nei locali ove
si svolge la selezione, a giudizio della Commissjofino al momento precedente quello
dell'apertura della busta contenente la traccigeggiata.

2. Qualora le prove orali siano state programnratgill giornate, il candidato che sia impedito da
gravi e comprovati motivi ad intervenire alla prowal giorno prestabilito, puo far pervenire al
Presidente della Commissione non oltre I'ora fespar I'inizio della seduta istanza documentata per
il differimento dellesame ad altra data rientractmunque nel calendario delle prove. La
Commissione decide a suo insindacabile giudizioddaa comunicazione al candidato con
I'eventuale indicazione della nuova data.

Art. 72 - Verbale della selezione
1. Il segretario redige processo verbale di oggutedella Commissione, dal quale devono risultare
descritte tutte le fasi della selezione.
2. Fanno parte integrante del verbale, qualoraripomtati nel suo contesto:
a) I'elenco dei concorrenti ammessi a sostengyehee;
b) i testi delle prove scritte e della prova orale;
c) eventuali dichiarazioni sottoscritte che i corssairri intendano rendere;
d) eventuali osservazioni dei candidati relative alvolgimento della selezione, formulate con
esposto sottoscritto.
3. Non vengono riportate nel verbale le domandef@imano oggetto della prova orale.
4. Il verbale é sottoscritto su ogni foglio da cias componente la Commissione e dal segretario.



5. Con determinazione del Responsabile di Areaelelizio per le politiche del personale si prende
atto dei verbali, ed e approvata la graduatorialén

Art. 73 - Criteri di valutazione delle prove d’esane
1. Nella valutazione delle prove d'esame la Comonsgssi deve attenere ai seguenti criteri:
a) grado di conoscenza della materia d'esame gsalta dalla trattazione degli argomenti;
b) numero e gravita degli errori commessi nelltdzone;
C) capacita espositiva ed ogni altro aspetto retete comportamentale e/o professionale da
valutare con riferimento alle funzioni del postosse a selezione.
2. Il punteggio su ciascuna prova di esame si ®Epfn trentesimi mediante una votazione
congiunta dei commissari; qualora non vi sia acgandscun commissario fa constare la propria
posizione nel verbale, ed il punteggio complessiw@ato a maggioranza.

PROCEDURE SPECIALI DI ACCESSO

Art. 74 — Corso-concorso

1. L'Amministrazione ha la facolta di procedereaalbpertura dei posti disponibili utilizzando la

procedura del corso-concorso che puo essere athcoklle seguenti fasi:
a) selezione eventuale dei candidati mediante tspénto di prova scritta, prova pratica e/o
prova orale. La commissione, espletata la faseettajdcompila la graduatoria degli idonei da
ammettere al corso di formazione ed alla provadindaranno ammessi al corso di formazione
tutti 1 candidati idonei oppure tutti i candidationei fino alla concorrenza del numero chiuso
eventualmente stabilito all’'atto dell’approvaziated bando di selezione.
b) progettazione formativa e formazione. |l corsaras tenuto da docenti incaricati
dallAmministrazione, da reperire anche tra i furmari dell’Ente, e avra la durata variabile in
relazione allimportanza dei posti messi a selezierpotra essere articolato in una parte teorica
ed una pratica. | docenti coordinati da un direttdel corso nominato dal Segretario sono tenuti
a far pervenire, tramite il segretario della Conwsinse giudicatrice, le dispense relative ai temi
trattati nel corso oppure i titoli dei libri di tesconsigliati, di norma prima dell’inizio dello
stesso.
c) espletamento della/e prova/e sulle materieatettiurante il corso e previste dal bando di
selezione.

2. Espletata la selezione la Commissione esamieatti cui dovra far parte almeno un docente del

corso, formula la graduatoria di merito degli idone

Art. 75 — Procedure di accesso mediante ricorso agiffici circoscrizionali per I'impiego

1. Le assunzioni di cui al presente articolo soispakte con I'osservanza delle disposizioni vigenti
in materia e riguardano categorie e profili profesali per i quali e richiesto, come titolo di stod

il solo requisito della scuola dell'obbligo.

2. In presenza di posti da riservare a dipendargervizio, I'Amministrazione inoltra la richiesda
avviamento per gli ulteriori posti da ricoprire gollopo che, a seguito di apposito avviso di
selezione, abbia acquisito le domande dei dipendeatessati ed abbia definitivamente deliberato
in merito alla ammissione degli stessi alla selegjda quale deve avvenire unitariamente con gli
avviati dal collocamento.

Art.76 - Finalita della selezione e contenuto dellgrove

1. Le prove di selezione sono effettuate dalla C@sione esaminatrice nominata secondo quanto
previsto dal presente regolamento.

2. 1l giudizio reso dalla Commissione nei confraagi candidato o dei candidati alla procedura di

selezione deve consistere in una valutazione dieidd o non idoneitd a svolgere le mansioni

connesse al posto da ricoprire.



3. Le prove di selezione consistono nello svolgitoeh prove scritte e/o prove pratiche e/o prove
orali e definite dalla commissione esaminatricesiazione al posto da ricoprire.

Art. 77 - Svolgimento e conclusione delle operaziodi selezione

1. Le operazioni di selezione sono curate dallassteCommissione fino alla individuazione dei
soggetti idonei, nelle categoria indicata nelldigsta di avviamento.

2. Ove alla procedura avviata per la costituziongagporti di lavoro a tempo indeterminato
partecipino anche dipendenti interni concorrenti @ copertura dell'aliquota di posti ad essi
riservati, la Commissione forma soltanto per esgjrhduatoria di merito.

3. Ove i lavoratori avviati non abbiano rispostla alonvocazione ovvero non abbiano superato le
prove, il Responsabile di Area del Servizio inteets per le politiche del personale, su
segnalazione della Commissione esaminatrice, carawalla competente Sezione circoscrizionale
I'esito dell'avviamento e chiede ulteriori nomimatda sottoporre alla medesima prova. Alla
ricezione della nuova comunicazione di avviameatstéssa Commissione rinnova le operazioni di
selezione.

4. E' fatto obbligo al Responsabile di Area delizép interessato per le politiche del personale di
comunicare alla competente Sezione circoscriziohed#o delle prove di selezione e l'eventuale
data di assunzione in servizio dei lavoratori dichii idonei.

Art. 78 - Tempi di effettuazione della selezione modalita
1. La Commissione esaminatrice, entro i terminivigte dalla normativa vigente, convoca con
provvedimento scritto i lavoratori interessati gleve selettive indicando:

a) il giorno e l'ora di svolgimento delle prove;

b) il luogo, aperto al pubblico, ove saranno effett le stesse.
2. Gli elementi di cui sopra sono comunicati al lgido mediante un avviso da affiggersi all'Albo
pretorio dell'Ente
3. Le operazioni di selezione sono effettuate medd aperto al pubblico, indicato nell'avviso.
4. Prima di sottoporre a selezione il lavoratoreiaw, il segretario della Commissione ne verifica
l'identita.
5. Per l'effettuazione delle prove di selezion€dtenmissione stabilisce un congruo termine che non
puo essere superiore, di norma, a sessanta minuti.
6. Al termine delle prove la Commissione rende afipoprocesso verbale, sottoscritto da tutti i
membri delle medesima, in cui il giudizio complessé reso con la dichiarazione di "idoneita" o
"non idoneita".

Art. 79 — Chiamata numerica di appartenenti alle céegorie protette

1. In deroga a quanto previsto dai precedenti@rtisono disposte per chiamata numerica degli
iscritti nelle liste di collocamento sulla baseldajraduatorie stabilite dall'Ufficio Provincialesld
lavoro e della massima occupazione, nei limiti plesti previsti e disponibili a norma di legge, le
assunzioni di cittadini appartenenti alle categalieui alla legge n. 68 del 1999, previa verifica
delle compatibilita dell'invalidita con la mansioda svolgere.

2. Per aspirare alle nomine oggetto del presetitohar gli interessati devono dimostrare, mediante
idonea documentazione, il possesso dei requigtiigti dalle leggi sopra indicate nonché di quelli
richiesti per lI'accesso al pubblico impiego e fesgletamento della mansione specifica.

3. Ai sensi dell’'art. 11 delle legge n. 68 del @ anche possibile stipulare convenzioni con gli
uffici competenti aventi ad oggetto I'integraziotevorativa per I'avviamento di disabili che
presentino particolari caratteristiche.

ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO
Art. 80 - Ambito di applicazione



1. L'Amministrazione puo effettuare assunzioni msigenze di carattere tecnico, produttivo,
organizzativo e sostitutivo ed anche per esigendimarie nei limiti e con le modalita stabilite kal
legge, dal contratto collettivo nazionale di laverdal presente Regolamento.

2. | rapporti di lavoro a tempo determinato nongoo®, a pena di nullita, essere in nessun caso
trasformati in rapporti a tempo indeterminato.

Art. 81 - Modalita di assunzione

1. Le assunzioni di personale a tempo determinatw disposte nel rispetto delle seguenti

modalita:
a) per le assunzioni in categorie o profili profesali per I'accesso ai quali occorre il possesso
del titolo di studio non superiore a quello deltai@a dell'obbligo e, ove, richiesto, di una
specifica professionalita, mediante utilizzo delfgosite graduatorie formate presso le sezioni
circoscrizionali per I'impiego;
b) per le assunzioni in categorie e profili profesali per I'accesso ai quali occorre il possesso
del titolo superiore a quello della scuola dellladdy mediante la predisposizione di apposite
graduatorie formate dallAmministrazione con le ldd stabilite dal successivo articolo,
oppure con ricorso a specifici bandi di seleziongtiizzo di graduatorie vigenti ed approvate
dal’Amministrazione.

Art. 82 — Modalita di assunzione mediante utilizzgraduatorie.
1. Le assunzioni a tempo determinato di cui alth k& del precedente articolo avvengono nel
rispetto della normativa vigente in tema di realato nelle pubbliche amministrazioni e di
guanto previsto dal presente Regolamento per lanagmi a tempo indeterminato in quanto
compatibili seguendo le seguenti modalita:
a) la graduatoria viene predisposta dall'Ente $dke di selezione per prove e/o per titoli;
b) l'avviso della prova selettiva deve contenet® gli elementi essenziali previsti dal presente
Regolamento ed e pubblicato all'albo pretorio &eite e nel sito Internet. Allo stesso avviso
verra data pubblicita con altri mezzi idonei akfith garantire la massima partecipazione;
c) la determinazione di approvazione del bandoefésdi volta in volta le modalita di
pubblicazione del bando di selezione ritenute jpipicstune in relazione al profilo da ricoprire.
2. Le assunzioni derivanti dall'utilizzo della guatoria sono effettuate con le modalita di seguito
indicate e riportate nell'avviso di selezione:
a) ogni chiamata sara effettuata per il tempo reges a soddisfare le esigenze
dellAmministrazione, seguendo strettamente |'ardii merito dei concorrenti utilmente
collocati nella graduatoria, sino al suo esaurimenscadenza a termini di legge;
b) le assunzioni non potranno comunque superamaiti Idi durata stabiliti dalla normativa
vigente in materia;
c) il personale utilmente collocato in graduata@ra essere disponibile ad assumere servizio
nei tempi stabiliti dal provvedimento di assunzioSara cura del Responsabile del Servizio
prendere preventivamente contatti con gli aveniitdied acquisire agli atti dichiarazione di
accettazione o rinuncia. Il personale che noritrisgperibile entro un periodo di due giorni si
intende indisponibile.
3. Ai fini delle assunzioni previste dal presenttcalo, I'Ente potra utilizzare anche graduatorie
ancora valide ed efficaci a suo tempo formate @aopertura dei posti in ruolo di pari categoria e
profilo professionale o per le assunzioni a temgteninato in analoghe categorie o profili
professionali.
4. L’Ente applica le disposizioni previste daliesto 5, commi 4-quater, 4-quinquies e 4-sexies del
decreto legislativo n. 368 del 2001 esclusivamahfeersonale reclutato mediante avviamento degli
iscritti nelle liste di collocamento ai sensi ddigislazione vigente per le qualifiche e profiéirp
quali é richiesto il solo requisito della scuoldl'dbbligo, facendo salvi gli eventuali ulteriori
requisiti per specifiche professionalita.



5. L'Amministrazione potra altresi, previo accomtn gli Enti interessati e in casi di effettiva
urgenza e necessita, procedere all'assunzione @ tdaterminato per categorie superiori alla B1,
mediante utilizzo di valide graduatorie approvageattri enti. Parimenti potra concedere ad altri
enti la possibilita di utilizzare proprie graduagor

6. Ai fini della validita ed efficacia delle gradoae, si applicano le norme vigenti in materia.

Art. 83 — Contratto formazione lavoro -Principi gererali
1. Le selezioni di candidati da assumere mediate&r@wo di formazione e lavoro avvengono nel
rispetto della normativa generale vigente in tem@dutamento nelle pubbliche amministrazioni e
di quanto previsto da presente Regolamento in quaorhpatibile.
2. Il contratto di formazione e lavoro pud esséiutato:

a) per I'acquisizione di professionalita elevate;

b) per agevolare I'inserimento professionale maediam’esperienza lavorativa che consenta un

adeguamento delle capacita professionali al cantaglanizzativo e di servizio.
3. Le esigenze organizzative che giustificano lizgao0 dei contratti di formazione e lavoro non
possono contestualmente essere utilizzate pertigitlegie di assunzioni a tempo determinato.
4. Ai fini del comma 2, in relazione al vigentetsima di classificazione del personale, sono
considerate elevate le professionalita inseritearmdtegoria D. Il contratto di formazione e lavoro
non puo essere stipulato per I'acquisizione digssionalita ricomprese nella categoria A.
5. Per i lavoratori assunti con contratto di formae e lavoro ai sensi del comma 2, lett. a),
nellambito del periodo stabilito di durata del papto, € previsto un periodo obbligatorio di
formazione, che esclude ogni prestazione lavoratiem inferiore a 130 ore complessive; per i
lavoratori assunti ai sensi del comma 2, lettl Buddetto periodo non puo essere inferiore a 20 or
ed e destinato alla formazione di base relativaa alisciplina del rapporto di lavoro,
all'organizzazione del lavoro nonché alla prevenei@mbientale ed antinfortunistica. Per I'area
della vigilanza le ore minime di formazione riguand le materie attinenti alla specifica
professionalita. Gli oneri della formazione di @lipresente comma non gravano sulle risorse di
cui all'art. 23, comma 2, del contratto collettivazionale di lavoro del 1° aprile 1999.
6. Il contratto di formazione e lavoro é stipulatdorma scritta, secondo i principi di cui all’aft4
del contratto collettivo nazionale di lavoro delr.8995, e deve contenere lindicazione delle
caratteristiche, della durata e della tipologidalstesso. In particolare la durata é fissata isunai
non superiore a 24 mesi, nel caso previsto dal co@nlett. a) e in misura non superiore a dodici
mesi, nel caso previsto dal comma 2, lett. b).i&ael contratto di formazione e lavoro deve
essere consegnata al lavoratore.

Articolo 84 — Assunzione per mobilita.

1. L’'amministrazione, per ricoprire posti vacamtiarganico, e tenuta in via prioritaria ad attiviere
procedure di mobilita; il trasferimento & dispogteevio consenso dellAmministrazione di
appartenenza, secondo le procedure da questa tpreWigprovvedimento di assunzione e di
competenza del responsabile del settore competeute € adottato nelllambito della
programmazione annuale e triennale del fabbisoghpetsonale.

2. Il bando di mobilita viene pubblicato nel sitdarnet e dell’'Ente, di regola per almeno quindici
giorni, e contiene l'indicazione del termine pergdeesentazione delle domande, del contenuto
minimo delle stesse, dei criteri di valutazionel@lelomande, assicurando comunque la preferenza
per il personale eventualmente in servizio pressud tramite comando o altra forma.

3. Il responsabile dell’Area interessata, unitaraeat Segretario o a dipendente dallo stesso
designato, convoca i soggetti che hanno presenéatdomande ritenute ammissibili per un



colloquio che riguardera le tematiche attinente allttivita da svolgere e l'accertamento delle
principali caratteristiche psico attitudinali anifdel migliore inserimento nell’attivita lavoratly

4. Per motivate ragioni di urgenza le procedureudial presente articolo e quelle di cui all’arteo

34 bis del D.Lgs n. 165/2001 possono essere swnltemente alla indizione delle procedure
concorsuali pubbliche, ma in tal caso nel bandoodicorso deve essere espressamente indicato che
non si dara corso allo stesso ovvero che il nurdergosti sara ridotto in caso di esito di positivo
delle procedure di assunzione tramite mobilita oadsegnazione di personale pubblico in
disponibilita; in tal caso comunque le prove cosaoali non possono essere avviate prima della
conclusione di tali procedure.

Articolo 85 — Mobilita volontaria in uscita

1. La mobilita volontaria in uscita potra esseragassa al dipendente che ne abbia fatto richiesta,
se in servizio a tempo indeterminato presso |'efgealmeno cinque anni, sulla base del parere
favorevole del responsabile al quale sia funzioeal® assegnato il richiedente o Segretario se
dipendente di categoria D.

Articolo 86 — Mobilita interna.

1. Per mobilita interna si intende il cambiamergtiedmansioni assegnate, I'eventuale modifica del
profilo professionale e/o 'assegnazione ad alteaa

2. La mobilita interna deve rispondere ad esigehzervizio ed € governata dai seguenti criteri:
a) razionalizzazione dell'impiego del personale;

b) riorganizzazione dei servizi;

C) copertura dei posti vacanti;

d) inidoneita fisica del dipendente al posto riabge

e) perseguimento di specifici programmi o progiéti’Organo Politico.

3. La mobilita puo essere volontaria nell'ipotescui, avendo 'amministrazione deciso di coprire
un posto con personale interno, vi siano uno odpendenti interni disponibili volontariamente a
coprire quel posto, ovvero obbligatoria allorchévehdosi comunque coprire un posto e non
essendovi candidati interni volontari, si assegmaunque il posto ad un dipendente.

4. L’assegnazione a diverso Servizio della steSssa non costituisce mobilita interna, ma
esercizio dei poteri datoriali del responsabiles ehprovvede con proprio atto.

Articolo 87 — Mobilita interna definitiva.
1. Alla mobilita interna a carattere definitivo ti@ diverse Aree provvede, sentiti i responsabili
interessati, provvede il Segretario, in confornait@riteri stabiliti al precedente articolo; dengoli

atti viene data informazione alle Rappresentanadésali e alla Giunta.

2. Gli atti sono altresi comunicati al Servizio $terale e Finanziario per i conseguenti adempimenti
del quadro di assegnazione del personale in servizi

Articolo 88 — Mobilita interna temporanea.



1. Per far fronte a eccezionali carichi di lavoralla straordinarieta di particolari adempimentdpu
provvedersi a mobilita interna temporanea, tra rd@eAree, con provvedimento del Segretario,
sentiti i responsabili delle Aree interessate.

2. Degli atti di cui al comma precedente viene dafarmazione alla R.S.U. nonché al Servizio
Personale.

TITOLO VI
INCARICHI A TEMPO DETERMINATO

Articolo 89 — Contratti a tempo determinato.

1. In relazione a quanto disposto dall’Art. 110 @ekto Unico delle Leggi sull’Ordinamento degli
Enti Locali, TAmministrazione puo stipulare coritiadi lavoro subordinato a tempo determinato
per elevate professionalita e funzionari dell ArBaettiva, per la copertura di posti vuoti in
dotazione organica o per posti al di fuori delldagdmne organica ed in assenza di professionalita
analoghe presenti all'interno dell’Ente; I'accertemto di tale condizione, che pud manifestarsi sia
in termini oggettivi che soggettivi, € accertat@ypamente alla indizione della procedura e deve
essere accuratamente documentata e motivata.

2. | contratti di cui al presente articolo non poss avere durata superiore al mandato del Sindaco
in carica al momento del perfezionamento del @tttre cessano con I'insediamento del nuovo
Sindaco. Ove non diversamente previsto nel prowvwedto di conferimento dell'incarico essi
hanno durata triennale.

3. | soggetti cui conferire lincarico debbono pedsre i requisiti richiesti dal presente
Regolamento e dalle vigenti disposizioni contrditeiai legge per la qualifica da ricoprire.

4. Per il trattamento economico trova applicazignaento previsto dal Testo Unico delle Leggi
sull’Ordinamento degli Enti Locali.

5. Il contratto a tempo determinato e risolto ditth nel caso in cui I'Ente Locali dichiari il dissto

0 venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmedédicitarie di cui al Testo Unico delle Leggi
sul’'Ordinamento degli Enti Locali; la presente mar deve essere riportata ed espressamente
approvata nel contratto di lavoro.

Articolo 90 — Incompatibilita.

1. Oltre ai casi di incompatibilita previsti da spiehe disposizioni di legge, non possono essere
conferiti gli incarichi di cui al precedente artico

a) ai parenti fino al quarto grado civile, affimd al terzo grado, conviventi o abituali commensal
degli Amministratori;

b) ai rappresentanti dellEnte presso altri entierade ed istituzioni dipendenti o comunque
sottoposti al controllo o alla vigilanza dell'Ente;

c) ai professionisti ed ai soci di societa (anchiattio), aventi per legge o per contratto societhr
legale rappresentanza delle stesse od il contdellle societa medesime mediante la detenzione di
quote rilevanti del capitale, nonché i direttogriei delle societa in parola, alle quali I'Entebib
affidato appalti di lavori, forniture o servizi rlegltimi cinque anni.

Articolo 91 — Requisiti per il conferimento dell'incarico a tempo determinato.



1. Gli incarichi in oggetto sono conferiti con prve@dimento del Segretario, previa individuazione
da parte del Sindaco, motivato in ordine alla stiesza delle condizioni previste dallo stesso
articolo, e vengono attribuiti a persone che pakssie i necessari requisiti per 'accesso dall'ester
a tempo indeterminato sia sotto il profilo del Ibtali studio, sia di eventuale iscrizione ad Albi
Professionali richiesta dalla legge, sia sotto nbfiip di precedenti e qualificanti esperienze
professionali svolte nel medesimo settore peralgsi vuole conferire l'incarico.

2. L'Ente rende pubblica con gli strumenti adeguati particolare attraverso il sito internet,
ordinariamente per almeno quindici giorni consecuka volonta di conferire eventuali incarichi ed

i criteri per la individuazione; gli interessatiggentano apposita domanda, cui viene allegato un
curriculum; la valutazione delle domande, per Veaile il possesso dei requisiti previsti, € svolta
dal Segretario che puo anche richiedere un coltoggii interessati.

Articolo 92 — Stipulazione del contratto e suo coenuto.

1. Nel contratto, oltre al contenuto generale iedipdovranno essere specificamente indicati:

a) | programmi da realizzare, con indicati i terdipesecuzione;

b) gli organi preposti alla verifica dei risultati;

c) la previsione della facolta di revoca dellinicarin caso di sussistenza di precise ragioni di
interesse pubblico, concrete ed attuali, con qmorigente corresponsione di un indennizzo in
ragione del periodo di incarico ancora da esplet@aecorrispondere a tacitazione di ogni pretesa
dello stesso;

d) la previsione della facolta di risoluzione aiméta dell'incarico per il caso in cui le verifiche
effettuate diano luogo all'accertamento del nomjitaggimento degli obiettivi, previa valutazione
negativa del Collegio di Valutazione nel caso ingluvenga conferita la direzione di un’Area; la
risoluzione verra disposta dopo che sia statate#fet la contestazione per iscritto all'interesgato
che allo stesso sia stato assegnato un terminatpaceper presentare le sue controdeduzioni; la
decisione verra posta in capo al Sindaco che lavaeratin ordine alle ragioni specifiche della
risoluzione e in relazione alle eventuali contragadni presentate dall'interessato; sara inoltite fa
salvo il diritto dell'Ente all’eventuale risarcinterdel danno;

e) I'entita del compenso;

f) la durata dell'incarico e la facolta di prorogailaterale da parte dell'Ente per la durata massim
consentita;

g) l'obbligo di rispettare il segreto d'ufficio ea Ispecifica menzione della sussistenza di
responsabilita civili, penali e contabili nell'es@mento dell'incarico;

h) I'obbligo di rispettare tutti i vincoli di escivita del rapporto previsti per i dipendenti pubil
considerato il suo rapporto di assunzione comerédoce dipendente a tempo determinato;

i) 'eventuale conferimento di incarichi di direnie;

[) la previsione della risoluzione del contratto easo di dichiarazione di dissesto dellEnte e
gualora I'Ente stesso venga a trovarsi in situagirutturalmente deficitaria.

TITOLO VI
INCARICHI DI COLLABORAZIONE

Articolo 93 — Finalita e ambito di applicativo.

1. Il presente regolamento definisce e disciplinariteri, i requisiti e le procedure per |l

conferimento di incarichi individuali, con contiiatti lavoro autonomo, di natura occasionale o
coordinata e continuativa sulla base di quanto iptewdall'articolo 7, commi 6 e seguenti, del
D.Lgs n. 165/2001, e s.m.i., e dall'articolo 1d®&nma 6 del D.Lgs n. 267/2000.



2. | contratti di lavoro autonomo di natura occasie si identificano in prestazioni d'opera
intellettuale, rese senza vincolo di subordinazi@nesenza coordinamento con lattivita del
committente; i relativi incarichi sono conferiti s&nsi e per gli effetti degli artt. 2222 e seguent
degli artt. 2230 e seguenti del codice civile eegano obbligazioni che si esauriscono con il
compimento di una attivita circoscritta e tendelménte destinata a non ripetersi, ancorché
prolungata nel tempo, e sono finalizzate a soste@enigliorare i processi decisionali dell'ente.

3. Gli incarichi di lavoro autonomo, siano essi agionali che di collaborazione coordinata e
continuativa, compresi nell'ambito di applicaziodel regolamento sono i seguenti:

a) incarichi di studio, afferenti a specifiche igda, esami ed analisi su un oggetto o un partreola
problema d'interesse dell'ente, con la finalitgrdidurre un risultato che diverra proprieta deféen
e sara da questo utilizzato; il requisito esseazdh predisposizione di una relazione scrittaldéin
nella quale sono illustrati i risultati dello stad? le soluzioni proposte;

b) incarichi di ricerca, riguardanti lo svolgimerdoattivita di speculazione e di approfondimento
relative a determinate materie e la prospettazidee relativi risultati e soluzioni, i quali
presuppongono la preventiva definizione di spegiogrammi da parte dell'ente;

c) consulenze, consistenti nell'acquisizionemit@ prestazioni professionali, acquisizione di
pareri, valutazioni espressioni di giudizio su un@iu specifiche questioni proposte dall'ente; d)
altre collaborazioni esterne ad elevato contentdiéepsionale;

d) collaborazioni.

4. | contratti di lavoro autonomo, di natura coaseta e continuativa, si identificano in prestazioni
d'opera intellettuale, rese nell'ambito di rappditicollaborazione di carattere sistematico e non
occasionale, che si estrinsecano in prestaziopectointellettuale rese con continuita e sotto |l
coordinamento del committente, ma senza vincolsutiordinazione, conferite ai sensi e per gli
effetti degli artt. 2222 e seguenti e degli ari22 e seguenti del codice civile, nonché dell'aktic
409 del codice di procedura civile.

5. Tali contratti sono espletati senza vincolo db@dinazione o0 sottoposizione al potere
organizzativo, direttivo e disciplinare del Commiitte; non comportano obbligo di osservanza di
un orario di lavoro, né l'inserimento nella stredtwrganizzativa del Committente e possono essere
svolti, nei limiti concordati, anche nella sede @emmittente.

Articolo 94 - Esclusioni, totali o parziali, dall'ambito applicativo del Regolamento.

1. Non soggiacciono all'applicazione delle dispiosii del presente titolo gli incarichi ai
componenti degli organismi di controllo internoal'®©rgano di Valutazione; per la individuazione
dei componenti di tali organismi saranno comunggpettati i vincoli di pubblicita previsti dal

presente regolamento.

2. Sono altresi esclusi gli incarichi per le cotiedzioni meramente occasionali che si esauriscono
in una prestazione episodica, caratterizzata daapporto "intuitu personae” che consente il
raggiungimento del fine, e che comportano, pepta ktessa natura, una spesa equiparabile a un
rimborso spese, quali ad esempio la partecipazionenvegni e seminari, la singola docenza, la
traduzione di pubblicazioni e simili (indicate anoma 6, dell'articolo 53 del D.Lgs. n. 165/2001 in
guanto compatibili con lo stretto regime autoripziat per i dipendenti pubblici). Il conferimento di
tali incarichi non comporta I'utilizzo delle proagd comparative per la scelta del collaboratore. In
ogni caso devono essere pubblicizzati tutti glanehi che prevedono compenso.

3. Per il conferimento degli incarichi di progettar in materia di lavori pubblici, di direzione
lavori e collaudo, di cui all'articolo 90 del detrdegislativo 12 aprile 2006, n. 163, nonché per i



conferimento degli altri incarichi previsti da tapgovvedimento, ivi compresi gli incarichi di
assistenza e rappresentanza in giudizio, rimangagenti le previsioni normative, relative alle
specifiche attivita, che determinano i requisitii dmllaboratori o anche le procedure per
I'affidamento dell'incarico, anche per quanto riglaal’evidenza pubblica. Per gli incarichi sotto la
soglia di 100.000 euro, devono essere rispettgteoleedure di trasparenza e comparazione previste
dall'articolo 91, comma 2 del d.lgs. n. 163/2006e drovano concreta attuazione secondo le
modalita previste dal presente Regolamento.

4. Analoghi criteri a quelli riportati nel precedertomma 3 devono essere rispettati in tutti i casi
cui le disposizioni d legge prevedono il ricorscoflaborazioni professionali esterne.

Articolo 95 - Programma annuale per l'affidamento degli incarichi di collaborazione.

1. L'Ente puo stipulare contratti di collaboraziaméonoma, indipendentemente dall'oggetto della
prestazione, solo con riferimento alle attivitaitistionali stabilite da una legge o previste nel
programma approvato dal Consiglio ai sensi datt@id 42, comma 2, del D.Lgs. 267/2000.

2. Nei provvedimenti di conferimento di tali inaziti sara espressamente citata la norma di legge o
il programma approvato dal Consiglio.

Articolo 96 - Determinazione della spesa annua massa.

1. La spesa annua massima che puo essere dedin@anziamento degli incarichi di cui al
precedente articolo e fissata nel bilancio di mievie. Il rispetto del tetto di spesa é verificdad
Responsabile dell’Area Economico/Finanziaria sui @gmgola determinazione di conferimento di
incarichi, unitamente all'attestazione di regotacibntabile.

Articolo 97 - Ricorso ai collaboratori esterni.

1. La competenza all'affidamento degli incarichidéi responsabili di area che intendono
avvalersene.

2. Gli incarichi possono essere conferiti solo ia straordinaria, per motivi eccezionali e per
esigenze temporanee. Non devono riguardare attijétderiche o comunque riconducibili alle
attivita di tipo ordinario, oltre che rispettareequisiti previsti dal presente regolamento.

Articolo 98 - Presupposti per il conferimento di ircarichi esterni.

1. Gli incarichi possono essere conferiti ad esghrparticolare e comprovata specializzazione,
generalmente di livello universitario. Si prescirdid requisito della comprovata specializzazione
universitaria in caso di stipulazione di contrdttpera che debbano essere svolte da professionisti
iscritti in ordini o albi o con soggetti che opearinel campo dell'arte, dello spettacolo o dei neesti
artigianali o dipendenti di altre Amministrazionilgbliche che abbiano le necessarie competenze,
fermo restando la necessita di accertare la matesgierienza nel settore, nonché per applicazioni
informatiche e nei casi previsti dalla normativaimBngono vigenti tutte quelle previsioni
normative che per specifiche attivita determinanequisiti dei collaboratori o anche le procedure
per l'affidamento dell'incarico.



2. | presupposti per il conferimento di incaridhicui verifica deve analiticamente risultare dtd

di conferimento, oltre all’essere compreso nellec#jta programmazione o riguardare un’attivita
obbligatoria per legge ed all’essere il relativ@@compreso nel tetto di spesa, sono i seguenti:

a) l'oggetto della prestazione deve corrispondelle aompetenze istituzionali attribuite
dall'ordinamento all'ente;

b) l'oggetto di cui alla lett. a) deve essere &ménte collegato a programmi di attivita, o prtget
specifici e determinati, da cui si rileva che parlbro realizzazione e richiesto I'apporto di
specifiche conoscenze o di contributi di qualifecptofessionalita di livello universitario, o diral
livello previsto dalle normative specifiche di seé;

c) si deve verificare che in termini di rapporta krenefici e costi vi sia convenienza per l'ente;

d) I'ente deve avere preliminarmente accertatedisienza, all'interno della propria organizzazione
delle strutture e delle figure professionali idonedo svolgimento dell'incarico ovvero
I'impossibilita oggettiva di utilizzare le risoraenane disponibili al suo interno;

e) la prestazione deve essere di natura tempoeattamente qualificata; a tal fine si considerano
prestazioni di alta qualificazione quelle conneasprofessioni intellettuali per le quali sono
richieste la laurea o eventualmente anche particalalitazioni, autorizzazioni o qualificazioni,
anche comportanti l'iscrizione in ordini e/o albiegli altri occorre una specifica dimostrazione
della sussistenza di tale requisito.

f) devono essere preventivamente determinati durldiago, oggetto e compenso della
collaborazione.

g) lI'importo del compenso, adeguatamente motivatche in relazione alle tariffe professionali,
deve essere strettamente correlato alla effettifauche pud derivare all'ente dalla esecuzione
della prestazione oggetto dell'incarico;

h) gli incarichi devono essere conferiti nel rigpeatella procedura comparativa di cui ai successivi
articoli.

Articolo 99 - Accertamento delle condizioni per I'dilizzazione delle risorse interne.

1. Si potra ricorrere al conferimento degli inchi di collaborazione qualora venga
documentata, previa espressa ricognizione, I'ssipdita e/o la non convenienza di utilizzare
personale dipendente dell'ente, pure in possessaedaisiti professionali necessari, ma piu
utilmente utilizzato in altre attivita istituzionahe altrimenti verrebbero penalizzate dalla sszra
guantitativa e qualitativa del personale effettiemte in servizio, nonché nel caso in cui
'aggiornamento o la formazione del personale dipate dell’ente per far fronte a specifiche
esigenze sopravvenute risultasse inadeguata osgédtimportanza e/o complessita delle tematiche
da affrontare.

2. Allo scopo di accertare l'inesistenza, sottprdfilo qualitativo o quantitativo, all'interno dil
propria organizzazione, delle strutture e delleurkgg professionali idonee allo svolgimento
dell'incarico o, comunque, l'impossibilita oggedtidi utilizzare le risorse umane gia disponibili ed
in servizio all'interno dell'ente, viene seguitaémuente procedura:

a) il responsabile competente, una volta che hartto I'impossibilita di utilizzare personale cell
propria Area, invia al Segretario una relazioneteoente la specificazione delle iniziative e delle
attivita nelle quali si articola il progetto o itfggramma di lavoro, per la cui realizzazione sdeen
necessaria l'apporto del collaboratore esterno, &chema del disciplinare d'incarico, precisando
altresi le caratteristiche professionali e curacolrichieste nonché la durata prevista per lo
svolgimento dell'incarico;

b) il Segretario verifica che non vi sia in altreeA la professionalita richiesta.

c) gli incarichi possono essere conferiti solcealto negativo della verifica condotta dal Segretar

Articolo 100 - Selezione degli esperti mediante pocedure comparative.



1. Gli incarichi sono conferiti tramite proceduré sklezione con comparazione dei curricula
professionali degli esperti esterni e, ove ritenopgortuno, successivo colloquio dei partecipanti
alla selezione.

2. Il responsabile competente predispone un appeswiso di selezione, da pubblicare all'Albo
pretorio e sul sito internet dell'ente per un padwsicon inferiore a dieci giorni e non superiore a
trenta, nel quale siano evidenziati:

a) i contenuti caratterizzanti la collaborazior@higésta come risultano dal programma di attivita, e
dai progetti specifici e determinati dall'ente @somabili in allegato all'avviso;

b) i titoli, i requisiti professionali e le espamize richiesti per la partecipazione alla selezieratia
prescritta procedura comparativa;

c) il termine, non inferiore a dieci giorni, entoui devono essere presentate le domande di
partecipazione, corredate dei relativi curriculadedle eventuali ulteriori informazioni ritenute
necessarie in relazione all'oggetto dell'incaricoallaborazione;

d) i criteri di valutazione dei titoli, dei requisiprofessionali e delle esperienze indicati nelle
domande di partecipazione alla selezione ed i ggntdisponibili per ogni titolo, le modalita della
comparazione dei candidati (solo titoli o titolc@loquio);

e) il giorno dell'eventuale colloquio;

f) le materie e le modalita dell'eventuale collagui

g) le modalita di realizzazione dell'incarico;

h) il tipo di rapporto per la formalizzazione deltarico (occasionale o coordinato e continuativo);

i) il compenso complessivo lordo previsto.

3. In ogni caso per 'ammissione alla selezionalamferimento dell'incarico occorre:

a) essere in possesso della cittadinanza italiahaino degli Stati membri dell'lUnione europea o di
regolare titolo di soggiorno;

b) godere dei diritti civili e politici;

C) non aver riportato condanne penali e non essesénatario di provvedimenti che riguardano
I'applicazione di misure di prevenzione, di deaisidvili e di provvedimenti amministrativi iscritt
nel casellario giudiziale;

d) non essere sottoposto a procedimenti penali;

e) essere in possesso del requisito della pantec@acomprovata specializzazione universitaria o
iscrizione in ordini e/o albi strettamente corralal contenuto della prestazione richiesta o deve
dare adeguata dimostrazione della esperienza #equed caso di mestieri artigianali;

f) in caso di professionisti iscritti in ordinia/lbi professionali, non avere subito negli ultimi
cinque anni gravi sanzioni disciplinari;

4. Per incarichi di importo inferiore ad euro dieda/00 annui lordi, l'incarico professionale puo
essere conferito all'esito di una apposita indadimaercato, espletata attraverso una letteraitbinv
contenente gli elementi di cui al comma 2, constditdone di congruita del compenso richiesto da
parte del Responsabile di servizio.

5. Per le esigenze di flessibilita e celerita Helle riguardanti incarichi di assistenza tecnica
I'amministrazione puo formare liste di accreditatoenel rispetto dei principi previsti in materia d
collaborazioni esterne dall'ordinamento.

Articolo 101 - Modalita e criteri per la selezionedi esperti mediante procedure comparative.

1. Il responsabile competente procede alla selezdm candidati che partecipano alla selezione,
valutando in termini comparativi i titoli, i requtisprofessionali e le esperienze illustrate dagsili



candidati secondo le indicazione dell'avviso, avigoardo alla congruenza dei medesimi titoli con
le esigenze e le finalita istituzionali che si mdeno perseguire con lincarico, secondo le
indicazioni contenute nel programma o nel progetto.

2. Per la valutazione dei curricula, il responsabillo avvalersi di una commissione tecnica interna,
nominata con suo atto e dallo stesso presieduta.

3. Nel caso di selezione per titoli e colloquionswalutati preventivamente i titoli ed al colloqui
sono ammessi solo i candidati che hanno consegpitateggi piu elevati nel numero massimo di
tre unita; il punteggio per il colloquio non pucsese superiore alla meta del punteggio massimo
previsto per i titoli.

4. All'esito della valutazione dei curricula e @eiloqui, ove richiesti, e stilata una graduatatia
merito secondo l'ordine decrescente dei punti atiti a ciascun partecipante alla selezione,
approvata con atto motivato del responsabile coampet

5. Il candidato risultato vincitore, & invitato alsottoscrizione del contratto individuale di lawor
autonomo.

6. L'esito della procedura comparativa deve espabblicato sul sito internet dell'ente per un
periodo non inferiore a 10 giorni.

Articolo 102 - Selezione di esperti senza esperimerdi procedura comparativa.

1. In deroga a quanto previsto dal precedentectutid responsabile competente pud conferire gli
incarichi in via diretta, senza l'esperimento dogadure di selezione, quando ricorra una delle
seguenti situazioni:

a) quando non abbiano avuto esito positivo le mhoecomparative di cui al precedente articolo, a
patto che non vengano modificate le condizioni jgtevdall'avviso di selezione o dalla lettera di
invito;

b) in casi di particolare urgenza, adeguatamenturdentati e motivati, quando le scadenze
temporali ravvicinate e le condizioni per la readizione dei programmi di attivita, degli obiettevi
dei progetti specifici e determinati dall'ente, clohiedono I'esecuzione di prestazioni profesdiona
particolarmente qualificate in tempi ristretti, noansentano l'utile e tempestivo I'esperimento di
procedure comparative di selezione oppure per itattirelative a prestazioni per le quali si
richiedono particolari e specifiche competenze camparabili.

c) prestazioni lavorative di tipo complementaren nicomprese nelliincarico principale gia
conferito, qualora motivi sopravvenuti ne abbiamtedninato la necessita per il risultato finale
complessivo. In tal caso l'attivitd complementaotrdp essere affidata senza alcuna selezione, a
condizione che non possa essere separata da gugifearia, senza recare pregiudizio agli obiettivi
0 ai programmi perseguiti con l'incarico originario

d) per attivita comportanti prestazioni di naturéistica o culturale non comparabili, in quanto
strettamente connesse alle abilitd del prestattwperh o a sue particolari interpretazioni o
elaborazioni, per cui risulta notorio che uno sm@ fornirle o eseguirle con il grado di perfeaon
richiesto;

Articolo 103 - Liste di accreditamento di esperti.
1. L'ente puo istituire una o piu liste di accradiento di esperti esterni con requisiti profesdiana

di esperienza minimi da essa stabiliti, eventuabmenddivise per tipologie di settori di attivitae
liste sono aggiornate almeno annualmente.



2. Il responsabile competente, ricorre alle listeadcreditamento, per formulare gli inviti alle
procedure comparative.

3. Per la predisposizione delle liste, I'ente pu#a, ogni volta che sia opportuno o necessario,
un apposito avviso pubblico e con lindicazione deguisiti professionali che devono essere
posseduti dai soggetti interessati.

4. L'iscrizione nelle liste avviene sulla base di provvedimento motivato del responsabile del
personale e in ordine alfabetico dei candidati.

Articolo 104 - Disciplinare di incarico

1. Il responsabile formalizza l'incarico conferittediante stipulazione di un disciplinare, inteso
come atto di natura contrattuale nel quale sonoifsgegti gli obblighi per il soggetto incaricato.

2. Il disciplinare di incarico, stipulato in fornsaritta, contiene i seguenti elementi:

a) le generalita del contraente;

b) la precisazione della natura della collaborazidnlavoro autonomo, occasionale o coordinata e
continuativa,;

c) il termine di esecuzione della prestazione efludata dell'incarico;

d) l'oggetto della prestazione professionale, séada indicazioni del programma o progetto che

viene allegato al contratto;

e) le modalita specifiche di esecuzione e di ademapto delle prestazioni e delle eventuali

verifiche;

f) 'ammontare del compenso per la collaboraziogk eventuali rimborsi spese nonché le modalita
per la relativa liquidazione;

g) le modalita di pagamento del corrispettivo, shea disposto solo a seguito dell’accertamento
delle attivita effettivamente svolte;

h) la specifica accettazione delle disposizioni pielsente regolamento; la determinazione delle
penali pecuniarie e le modalita della loro applicag;

i) la definizione dei casi di risoluzione contratie per inadempimento;

J) il foro competente in caso di controversie;

k) le modalita di trattamento dei dati personaldeitti dell'interessato ai sensi del D.Lgs 19803.

3. Non e ammesso di regola il rinnovo del contrditoollaborazione. Il committente pud prorogare
ove ravvisi un motivato interesse la durata deltredto solo al fine di completare i progetti e per
ritardi non imputabili al collaboratore, fermo rstlo il compenso pattuito per i progetti
individuati.

4. Il responsabile competente provvede alla deteammone del compenso che deve essere stabilito
in funzione dell'attivita oggetto dell'incarico, lidequantita e qualita dell'attivita, dell'eventaial
utilizzazione da parte del collaboratore di mezstrementi propri, anche con riferimento a valori
di mercato ed alle eventuali tabelle contenentatife professionali.

5. Il pagamento € comunque condizionato alla @feettealizzazione dell'oggetto dell'incarico. La
corresponsione avviene di norma al termine dellolgimento dell'incarico, salvo diversa
pattuizione del disciplinare in relazione alle et fasi di sviluppo del progetto o dell'attivita
oggetto dell'incarico, e comunque non avviene @ienza mensile. In ogni caso, il collaboratore &
tenuto alla presentazione di una relazione finblstrativa delle attivita svolte e degli obiettivi
raggiunti.



Articolo 105 - Verifica dell'esecuzione e del buomsito dell'incarico.

1. Il responsabile competente verifica il correstmlgimento dell'incarico e dei risultati ottenuti,
assumendo in caso di accertamento negativo i pdawenti idonei.

2. Il responsabile competente verifica I'assenzardri ulteriori, previdenziali, assicurativi e la
richiesta di rimborsi spese diversi da quelli, auaimente, gia previsti e autorizzati.

Articolo 106 - Regime particolare per i contratti d collaborazione coordinata e continuativa.

1. Gli incarichi possono essere conferiti con rappb collaborazione coordinata e continuativa ai
sensi dell’articolo 409, n. 3, Cpc, nel rispettdlaelisciplina del presente regolamento, quando le
prestazioni d’opera intellettuale e i risultati hiesti al collaboratore devono essere resi con
continuita e sotto il coordinamento del responsatdmpetente.

2. Le prestazioni sono svolte senza vincolo di stibazione e sono assoggettate a un vincolo di
coordinamento funzionale agli obiettivi/attivita gejto delle prestazioni stesse, secondo quanto
stabilito dal disciplinare di incarico e dal respahile competente.

3. Al collaboratore non possono essere affidatiepogestionali autonomi né compiti di
rappresentanza dell'ente, né la sua attivita posistere nello svolgimento di compiti ordinari.

4. 1l collaboratore non é tenuto al rispetto diamario predeterminato; la sua attivita puo essere
esercitata presso le sedi dellAmministrazione,oedo le direttive impartite dal responsabile
competente, il quale mette eventualmente a disjposzi locali, le attrezzature e gli impianti
tecnici strettamente funzionali all'espletamentididearico.

5. Gli eventuali obblighi di iscrizione alla gest®separata Inps di cui alla legge 335/1995, a.s.m.
sono a carico del collaboratore, che € tenuto medi@onea comunicazione all'amministrazione. Gli
eventuali obblighi di iscrizione all’lnail sono arico dell'amministrazione, che e tenuta a darne
idonea comunicazione al collaboratore. Il collabane & altresi tenuto a dare idonea certificazione
delle deduzioni eventualmente spettanti nonché dégldati ritenuti necessari.

6. | diritti e i doveri del committente e del cdilaratore, le modalita di svolgimento delle
prestazioni, i casi di sospensione e di estinzidelerapporto di collaborazione sono disciplinati
dalla Determinazione dirigenziale e dal Disciplmaltincarico che é formulato sulla base di schemi
tipo da realizzarsi e aggiornarsi a cura del Sagret

7. Il responsabile & tenuto a garantire, osservano adeguata vigilanza, che le modalita di
svolgimento della prestazione non siano analogigedie del lavoro subordinato.

Articolo 107 - Pubblicita degli incarichi.

1. | contratti di collaborazione/consulenza, refai rapporti disciplinati dal presente regolanoent
acquistano efficacia a decorrere dalla data di |wdshone del nominativo del
consulente/collaboratore, dell'oggetto dell'incare del relativo compenso sul sito istituzionale
dell'Ente.

2. L'amministrazione pubblica sul proprio sito tistionale tutti i provvedimenti di incarico,
completi di indicazione dei soggetti percettorilaleagione dell'incarico e dellammontare previsto



nonché ne cura I'aggiornamento tempestivo in matitammontare del compenso erogato. In caso
di omessa pubblicazione, la liquidazione del cpaigvo per gli incarichi di cui al presente comma
costituisce illecito disciplinare e determina rasgabilita erariale del Responsabile preposto.

3. Gli elenchi, messi a disposizione per via teléraa sono altresi trasmessi semestralmente alla
Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimerdella Funzione Pubblica, e contengono per
ogni incarico i riferimenti identificativi del congente o del collaboratore cui lo stesso e stato
conferito, I'oggetto, la durata e il compenso p&ved eventualmente erogato.

Articolo 108 - Registro degli incarichi.

1. Anche ai fini di cui al precedente articolosétuito il Registro degli incarichi, nel quale aso
essere annotati tutti gli incarichi conferiti datiministrazione, a qualsiasi titolo effettuati enco
gualsiasi modalita.

2. Nel Registro sono riportati tutti gli elementepisti dal presente titolo e puo essere suddiwviso
tipologie.

3. Il Registro & tenuto presso I'Ufficio del Segrit il quale, mediante personale addetto alle
funzioni di supporto:

a) cura la formazione, la tenuta e lI'aggiornameetdregistro;

b) fornisce le informazioni necessarie agli ufficompetenti per la predisposizione delle
Determinazioni e i Disciplinari d'incarico;

c) garantisce le forme di pubblicita.

4. Copia degli incarichi aventi importo superior€iaquemila/00 Euro viene trasmessa, a cura del
Segretario, alla sezione regionale di controlldad€lorte dei Conti.

Articolo 109 - Norma transitoria e disposizioni fnali.

1.In sede di prima applicazione del presente regefo ed ai fini della determinazione del tetto di
spesa, si terra conto degli incarichi di collabaae esterna gia formalizzati ed in corso alla diata
entrata del presente regolamento.

2.Dalla data di entrata in vigore del presente leegento sono abrogate tutte le altre disposizioni
regolamentari, anche contenute in altri regolameamnunali, concernenti la disciplina i criteri, i
requisiti e le procedure per il conferimento dianchi individuali, con contratti di lavoro
autonomo, di natura occasionale o coordinata eragativa incompatibili con le disposizioni del
presente regolamento.

TITOLO IX
DISCIPLINA DEL FONDO INTERNO PER LE PROGETTAZIONI
DI OPERE PUBBLICHE E PER GLI ATTI DI PIANIFICAZIONE

Articolo 110 — Premessa.
1. Al fine di incentivare I'attivita di progettazie interna, anche riferita a strumenti urbanistici,

nonché la connessa attivita tecnico-amministraiue, essere costituito un apposito fondo interno
da ripartire tra il personale degli uffici tecndzll'Ente.



2. La presente parte del regolamento sara integiatapportuna normazione di dettaglio sulla
ripartizione del fondo, previa opportuna attiviiccdntrattazione collettiva decentrata integrativa.

Articolo 111 — Costituzione del fondo.

1. Una cifra non superiore al tetto massimo previitlla normativa dell’'importo a base di gara di
un’opera o di un lavoro, ovvero al trenta per cemdtla tariffa professionale relativa a un atto di
pianificazione generale, particolareggiata o esegue destinata alla costituzione di un fondo
interno, comprensivo degli oneri riflessi posti arico dell'ente, da ripartire tra il personale
dell'ufficio tecnico dell'Ente, qualora abbia readirettamente il progetto o il piano.

2. La gestione del fondo e assegnata al respoegs#ddilArea competente, che vi provvede secondo
le modalita previste nella presente disciplina.

Articolo 112 — Ambito oggettivo di applicazione.

1. Agli effetti della presente disciplina si intemb per opere o lavori pubblici quelli soggettaall
disciplina di cui al D.Lgs. 12 aprile 2006 n. 163w@ccessive modifiche ed integrazioni, nonché
quelli soggetti allapplicazione della disciplinaraunitaria e per strumenti urbanistici tutti i gian
programmi.

2. | progetti preliminari definitivi e/o esecutivilevono avere le caratteristiche definite dal citat
D.Lgs. 163/2006.

3. Non sono incluse le progettazioni relative all@nutenzioni ordinarie.
Articolo 113 — Soggetti beneficiari.

1. | soggetti beneficiari del fondo, nel caso dogettazione redatta all’interno dell’Ente, sono
individuati nei dipendenti del’Ente che partecipamcollaborano alla redazione del progetto, nelle
sue varie componenti tecniche ed amministratiy@eeisamente:

a) nel personale dell’Area tecnica che abbia redditettamente il progetto, nelle varie forme del
preliminare, definitivo e esecutivo;

b) nel personale dell’Area tecnica incaricato ddil@zione dei lavori (nell'ipotesi in cui I'inca
sia conferito all’interno);

c) nel personale dell’Area tecnica incaricato dellacido in corso d’opera (nell’ipotesi in cui
l'incarico sia conferito all'interno);

d) nel responsabile unico del procedimento;

e) nel responsabile della sicurezza;

f) nei collaboratori, tecnici o amministrativi, clevolgano compiti di supporto all’attivita di
progettazione.

Articolo 114 — Conferimento dell'incarico.

1. Il conferimento degli incarichi a personale intedeve tendere a coinvolgere progressivamente il
maggior numero di tecnici della struttura, assiodoadi regola un’equa ripartizione degli incarichi,
nel rispetto comunque delle specifiche competemaéegsionali e della disponibilita espressa dai
dipendenti stessi.



2. Per esigenze patrticolari o per difficoltd corseea vacanze di organico o a carichi di lavoro,
possono essere inseriti nei gruppi di progettazamae dipendenti di altre Aree. Il provvedimento
e adottato di concerto tra i responsabili delleeArgeressate.

3. | gruppi di progettazione sono costituiti dalfegure professionali ed operative che
contribuiscono, ognuna con la propria esperienzaradessionalita, alle attivita intellettuali e
materiali utili alla redazione del progetto. Anahogriteri vengono osservati per gli incarichi di
direzione lavori e di collaudo.

4. La composizione del gruppo € definita con provento del responsabile di Area competente,
con il quale viene altresi disposto l'impegno @isspa valere sul fondo di progettazione.

5. Con la determinazione dirigenziale che dispboenferimento dell’incarico, deve essere:

- individuato il lavoro o I'opera da progettare, @tentualmente da dirigere e collaudare;

- determinato il costo presuntivo del lavoro o ‘oglkra;

- fissato il termine per la consegna di tutti dgieorati progettuali;

- individuato ogni singolo dipendente, con relatiyaalifica e profilo professionale, ed i compiti
assegnati;

- definiti gli eventuali servizi o attivita, indispsabili per la progettazione, da acquisire akexsi
dell’Ente;

- definita la misura della riduzione del compenso ptardi o inadempienze del gruppo, tenendo
conto del grado di complessita dell'incarico.

Articolo 115 — Ripartizione fondo per le progettazoni.

1. Il fondo per le progettazioni e ripartito trasingoli dipendenti con determinazione del
responsabile di Area competente, per ciascun apéa&oro, tra il personale indicato nell’articolo
76, con I'eventuale applicazione delle quote dizidne per ritardi o inadempienze di cui all’'ultimo
comma dell'articolo precedente, secondo percentdali definire in sede di contrattazione
decentrata.

2. La liquidazione é disposta dopo l'intervenutprapazione del progetto esecutivo dell'opera o
del lavoro; la mancata realizzazione dell’'operaeblavoro non inficia I'erogazione dell’incentivo;
le prestazioni relative alla direzione lavori ed calllaudo in corso d’opera vengono liquidate
comunque dopo l'ultimazione delle relative openazio

3. Gli importi da liquidare, imputati al fondo, sorcomprensivi delle ritenute a carico dei
dipendenti.

TITOLO X
DISPOSIZIONI DIVERSE, TRANSITORIE E FINALI

Articolo 116 — Uffici di Staff.

1. In relazione a quanto disposto dal Testo Uneted_eggi sull’Ordinamento degli Enti Locali, &
demandata alla Giunta la costituzione di uffici tp@dla diretta dipendenza del Sindaco, della
Giunta o degli Assessori, per I'esercizio dellezfani di indirizzo e di controllo loro attribuiteatia
legge, quali l'ufficio di Gabinetto, la segretergarticolare, il servizio di comunicazione ed
immagine, che comprende ['ufficio stampa.



2. Detti uffici possono essere costituiti da dipemid interni o con collaboratori assunti mediante
contratto a tempo determinato, permanendo la cmw#zche I'Ente non sia strutturalmente
deficitario o in dissesto dichiarato.

3. Nel caso in cui la Giunta si avvalga di dipertdaasunti a tempo determinato o di collaboratori
esterni, si applicano, per la costituzione e laidiga del rapporto, gli articoli di cui al Titolgll
del presente Regolamento, tenendo conto del car@&ssenzialmente fiduciario di tale rapporto.

Articolo 117 — Formazione del personale.

1. La formazione e l'aggiornamento professionalé dipendenti costituiscono strumenti di
carattere permanente per la valorizzazione e Ildugw delle professionalita presenti
nell'’Amministrazione.

2. L'ammontare delle risorse finanziarie destinaléo sviluppo delle attivita formative del
personale, nel rispetto delle effettive capacitédbithncio verra determinata in osservanza delle
norme contrattuali.

3. La partecipazione a congressi, convegni, corseminari di aggiornamento e/o formazione
professionale é autorizzata dai responsabili daAre

4. La partecipazione dei responsabili di Area attiative di formazione e autorizzata dal
Segretario.

5. La partecipazione del Segretario € soggettdla asta del Sindaco, in dipendenza della presenza
0 meno di riunioni degli Organi collegiali dell'Eenhel periodo interessato.

Articolo 118 — Viaggi e missioni dei dipendenti.

1. I responsabili autorizzano le missioni dei digbemti incardinati nella propria struttura.

2. Le missioni dei responsabili sono autorizzateSégretario.

3. Le missioni del Segretario sono soggette a mgta del Sindaco.

4. Alla liquidazione del rimborso spese, ove spétaprovvede il responsabile dell'Area finanziaria
sulla base di nota specifica presentata dall'insat®.

Articolo 119 — Relazioni sindacali.

1. Il sistema delle relazioni sindacali si conforaigrincipi normativi in vigore, nel rispetto dall
distinzione dei ruoli e delle responsabilita, sples in modo da contemperare gli interessi dei
dipendenti al miglioramento delle condizioni di ¢daw e allo sviluppo professionale con l'esigenza
di elevare I'efficacia e I'efficienza dell'attivis@nministrativa e dei servizi erogati.

2. Le relazioni sindacali sono ispirate alla calledzione, correttezza, trasparenza e prevenzidne de
conflitti.

3. I responsabili di Area, nell'ambito delle congrette loro assegnate, curano le relazioni sindacali
informando e coinvolgendo le Organizzazioni Sintlaeasi attivano per il rispetto degli istituti
della contrattazione e concertazione nelle mastabilite dalle norme contrattuali e di legge.

4. La delegazione trattante di parte pubblica einata dalla Giunta.

Articolo 120 — Patrocinio legale.



1. L'Ente, anche a tutela dei propri diritti edengissi, ove si verifichi I'apertura di un proceditoe

di responsabilita civile o penale nei confrontiw suo dipendente per fatti o atti direttamente
connessi all'espletamento del servizio e all'ademapto dei compiti d'ufficio, assumera a proprio
carico, a condizione che non sussista conflittmigiressi, ogni onere di difesa sin dall'apertweh d
procedimento facendo assistere il dipendente deegeale di comune gradimento e che la scelta
dello stesso sara effettuata dall’Ente su propdstalipendente, ritenendosi in ogni caso necessario
il consenso dello stesso.

2. A tal fine il dipendente informa subito 'Entelth apertura di un procedimento di responsabilita
civile o penale, proponendo nel contempo il legdilgropria fiducia; su tale richiesta la giunta
deliberera motivatamente.

3. Per i procedimenti di responsabilita amministeatl dipendente ha diritto al rimborso delle
spese legali a seguito di sentenza definitiva fewvale.

4. In caso di sentenza di condanna esecutiva ftecéanmessi con dolo o con colpa grave, I'Ente
ripetera dal dipendente tutti gli oneri sosteneti la sua difesa in ogni grado di giudizio.

5. L’'Ente anche a tutela dei propri interessi d@pau polizza assicurativa a copertura della
responsabilita civile dei titolari di posizione argzzativa. In tale polizza potra essere compreso
anche il patrocinio legale, sulla base delle pirewidi cui ai CCNL.

Articolo 121 — Orario di lavoro.

1. Fermo restando il rispetto di tutte le vigerdrme di legge o dei Contratti collettivi, & risetara
alla Giunta la determinazione dell'articolaziond'deario di servizio.

Articolo 122 — Tempo parziale.

1. | posti a tempo parziale previsti nella dotagi@nganica o trasformati su richiesta, non possono
comunque essere superiori al contingente determiaatsensi della normativa vigente e delle
disposizioni contrattuali.

2. Il responsabile, valutata la richiesta di trasfazione dell'orario in tempo parziale, avanzata in
relazione alle esigenze dellEnte ed alla discelimormativa, la autorizza ove non ostino gravi
ragioni di servizio.

3. Ove il dipendente a tempo parziale intenda ®relaltra attivita lavorativa, questa non deve
essere in contrasto con quella svolta presso I'Bnfea concorrenza con essa 0 determinare,
comunque, un conflitto di interessi per la propréura.

4. Le modalita orarie delle prestazioni lavoratileyono essere definite, nellambito dell’orario di

servizio, preferibilmente in maniera consensuatg, gpntemperare le esigenze di funzionalita dei
servizi e quelle individuali del lavoratore; qualdrarticolazione oraria proposta dallo stesso @oss
comportare disfunzioni ai servizi, non risolvibidurante la fase del differimento, il dipendente e
invitato a modificare il regime orario proposto,nfarmemente a motivate esigenze definite
dall'amministrazione, pena la non accoglibilitaldeichiesta di tempo parziale.

5. Il rapporto di lavoro a tempo parziale non pg8ege costituito per gli agenti e funzionari di
polizia locale e, ordinariamente, per i responsabirea.



Articolo 123 — Incompatibilita.

1. E’ fatto divieto ai dipendenti di svolgere quass altra attivita di lavoro subordinato o autormom
senza preventiva autorizzazione dell'Ente.

2. La violazione del divieto di cui al comma preeett puoO costituire giusta causa di recesso del
rapporto di lavoro.

3. L'autorizzazione é rilasciata dal Sindaco pe3abretario, dal responsabile per i dipendentile da
Segretario per i responsabili, quando I'attivita:

- costituisca motivo di crescita professionale feneell’interesse dell’ente;

- sia connessa alla specifica preparazione cuiiwgrofessionale del dipendente;

- sia svolta al di fuori dell’orario di lavoro ersm utilizzare strutture, attrezzature o personale
dell’Ente;

- non interferisca con l'ordinaria attivita svotiellEnte;

- non sia in contrasto con gli interessati dell&atesso.

- per la partecipazione ad Organi giurisdizionali

4. La sussistenza delle condizioni necessarielpgascio dell’autorizzazione deve permanere per
tutto il periodo in cui siano svolte le attivitéemnma la revoca dell’autorizzazione stessa.

5. La richiesta presentata dal dipendente, relaivattispecie autorizzabili, si intende accolta se
entro trenta giorni dalla presentazione non vemgdtato un motivato provvedimento di diniego.

6. L'amministrazione €& tenuta a comunicare allasienza del Consiglio dei Ministri —
Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le atzazioni rilasciate ai sensi del presente articolo

7. | compensi percepiti a seguito di attivita aidzate ai sensi dei commi precedenti devono essere
comunicate al Servizio personale che provvedeaiessivi adempimenti di legge.

8. Non rientrano nelle precedenti disposizioni eosim ogni caso consentite le attivita, comportanti
anche la corresponsione di compensi, che siane®spne di diritti della personalita, quali la
liberta di associazioni e la manifestazione di s partecipazione ad associazioni ed a comitati
scientifici, attivita sportive e culturali, attigtpubblicistica, collaborazioni giornalistiche \ata di
relatore in corsi, convegni, seminari, ecc., di @ubD.Lgs n. 165/2001; in tal caso, il dipendente &
tenuto ad una mera comunicazione.

Articolo 124 — Ferie, permessi ed aspettative.

1. Compete ai responsabili, nel’'ambito delle $tm& cui sono preposti, la concessione di ferie
secondo l'apposita pianificazione, di permessiilvatti, di permessi brevi, nonché di disporre le
modalita dei relativi recuperi.

2. Per i responsabili tale compito é attribuit&agretario.

3. Le ferie del Segretario sono soggette a nulta dsl Sindaco, in dipendenza della presenza o

meno di riunioni degli Organi collegiali del'Emel periodo interessato.

Articolo 125 — Flessibilita dell'orario di servizio.



1. Per quanto riguarda gli orari di ingresso edtastei dipendenti dai luoghi di lavoro & garantita
la flessibilita.

2. Possono essere stabilite limitazioni ed escdhisdi tale facolta, in considerazione della
particolarita di taluni Servizi, di specifiche esige di servizio e degli orari di apertura al pidibl
propri di ciascun Ufficio.

3. Le limitazioni ed esclusioni, debitamente madiyasono comunicate agli interessati dal
Segretario.

4. Per quanto attiene l'esercizio della flessailtono istituite quattro fasce di entrata:

1. dalle ore 7,30 alle ore 8,30

2. dalle ore 7,45 alle ore 8,45

3. dalle ore 8,00 allle ore 9,00

4. dalle ore 8,15 alle ore 9,15
Inoltre:
a) l'uscita per la pausa pranzo deve essere effethon prima di quattro ore e non oltre sei ore
dalla presa di servizio;
d) la pausa pranzo ha durata minima obbligatori&refita minuti e durata massima di novanta
minuti, fatta eccezione per specifiche esigenzesaelizio, in presenza delle quali pud essere
stabilita una diversa durata;
e) il personale, pur nel rispetto della flessikilih ingresso di cui sopra, € comunque tenuto a
completare il quotidiano orario di servizio;
f) possono essere stabilite condizioni di esonetaidpetto della fascia di entrata in considenagio
di specifiche esigenze di servizio.

Articolo 126 - Permessi brevi.

1. Gli ingressi tardivi e le uscite anticipate dara luogo alla necessita di richiedere un permesso
breve, la cui frazione minima, € pari a 30 minuti.

2. Solo per il personale che, ai sensi dell'arf.c8@nma 2, non gode di una fascia di flessibikta,
stabilita la possibilita di fruire, per il recupedoeventuali ingressi tardivi, della frazione nmva di
15 minuti.

3. Il permesso breve, da richiedere entro la giarimacui si e verificato il ritardo o in cui sitende
uscire anticipatamente, & concesso direttamenteetgionsabile del Servizio di appartenenza ed, in
sua assenza, dal Responsabile del Personale.

4. Per i Responsabili di Servizio la richiesta waspntata direttamente al Responsabile del
Personale.

5. In casi di urgenza detto permesso puo esseressm anche verbalmente fatta salva la necessita
di provvedere alla richiesta scritta nel primo gmitavorativo successivo.

6. Sara compito del Responsabile del Servizio tedisre al piu presto ed, in ogni caso, entro dieci
giorni lavorativi le autorizzazioni all'Ufficio Psonale.

Articolo 127 — Provvedimenti disciplinari.



1. Le sanzioni disciplinari e i criteri per la ¢oapplicazione, nonché le procedure sono individuat
dalla contrattazione collettiva e dalla normativa.

2. L'Ufficio competente per i Procedimenti Disanglri assume i provvedimenti disciplinari, salvo
il rimprovero verbale e la censura, nei confrordl gersonale dipendente. Esso € normalmente
individuato nell'Ufficio del Segretario.

3. Per i Procedimenti Disciplinari che possonoabadiersi con l'irrogazione di una pena edittale
superiore alla censura, deve essere costituito alledio disciplinare, presieduto dal Segretario,
surrogato da due esperti nominati dalla Giunta.

Articolo 128 — Datore di lavoro e Responsabile debervizio di prevenzione e protezione
interno.

1. I Sindaco con proprio provvedimento nomina traesponsabili il Datore di Lavoro per
I'esercizio delle funzioni di cui al D. Lgs. n. 008 e successive modificazioni ed integrazioni; in
assenza di tale nomina, detta funzione resta io ab§indaco medesimo.

2. Al responsabile nominato spettano tutti i cosnpsteri gestionali e provvedera all’assolvimento
di tutti gli obblighi normativi e, in ragione strientale, anche mediante disposizioni impartite ai
responsabili delle Aree interessate che sarannatitead ogni conseguente adempimento
amministrativo, contabile e finanziario.

3. Il Sindaco designa, altresi, il responsabiles##lizio di prevenzione e protezione interno ed il
medico competente.

Articolo 129 — Programmazione del fabbisogno di peonale.

1. La programmazione annuale e triennale del falgbis di personale & adottata dalla Giunta, nel
rispetto dei principi previsti dal d.Igs n.165/208l proposta dei Responsabili.

Articolo 130 - Norme finali.
1. Il presente Regolamento abroga ogni altra pestteddisposizione regolamentare in materia di

organizzazione, nonché ogni altra precedente di@gpos in materia di personale ove in conflitto
con le norme in esso contenuto.



ALLEGATO A

AREE E SERVIZI

In relazione alle funzioni svolte dallEnte si dmgjuono quattro aree di attivita:
amministrativa, contabile, tecnica e di vigilanzasi articolate:

Area Amministrativa

Nell'area sono istituiti i seguenti servizi:
» servizio demografico;
» servizio protocollo;
» servizio di segreteria;
e servizio amministrativo generale.

Area Finanziaria

Nell'area sono istituiti i seguenti servizi:
* servizio contabile e finanziario;
» gestione delle entrate e recupero crediti;
* servizio economato;
* servizio gestione economica del personale.

Area Tecnica

Nell'area sono istituiti i seguenti servizi:
* servizio lavori pubblici;
* sServizio espropri;
* servizio edilizia privata;
* servizio urbanistica;
* servizio manutentivo;
* servizio ambientale;
» servizio di sportello unico per le attivita prodwt
e servizio inventari;
e servizio tributi

Area Polizia locale

Nell'area sono istituiti i seguenti servizi:
* servizio vigilanza;
* servizio amministrativo.



ALLEGATO B

CRITERI DI VALUTAZIONE DEI TITOLARI DI P.O.
PER L'’ASSEGNAZIONE DELLA RETRIBUZIONE DI RISULTATO

Fase 1 — Valutazione della qualita del servizio pstato

Sono previstidieci indicatori di qualita del lavoro svolto, suddivisi itre aree di
valutazione (capacita manageriali, competenze professiongkyformance individuali e
organizzative):

Prima area: capacita manageriali
1. Autonomia, autorganizzazione, gestione di imprevist
2. Autocontrollo della qualita, dei tempi, gestione liadget
3. Iniziativa, propositivita e flessibilita

Seconda area: indicatori relativi alle capacita teaiche:
4. Competenze tecniche
5. Conoscenza dei processi
6. Innovazione dei processi

Terza area: indicatori relativi alle performanceindividuali e organizzative:
7. Relazioni con i cittadini
8. Coordinamento con gli altri Responsabili di Area
9. Collaborazione con gli amministratori
10. Gestione del personale

Ogni indicatore e oggetto di separata valutaziond esso viene assegnato un puntedgio
zero a tre punti, secondo la scala di seguito rappresentata:

0 = inadeguato

1 = appena adeguato

2 = pienamente adeguato

3 = piu che adeguato

Il significato di tale valutazione & predeterminatale a dire che, in relazione ad un dato
indicatore, sono predefiniti i punteggi derivanglltbsservazione dei comportamenti assunti dal
soggetto valutato, come di seguito descritto:

1. Autonomia, autorganizzazione, gestione di imprevist

* inadeguato = incapace di organizzare e pianifidapeoprio lavoro e di gestire in
maniera autonoma eventuali imprevisti;

» appena adeguato = capace di organizzare e piagifitgroprio lavoro con un
minimo sostegno da parte dei colleghi o del Segcetagestisce in maniera
autonoma gli imprevisti meno impegnativi;

* pienamente adeguato = capace di organizzare efipgaiil proprio lavoro e di
gestire in maniera autonoma eventuali imprevisive in presenza di situazioni del
tutto nuove o particolarmente impegnative;

* piu che adeguato = pienamente capace di organiezaiemnificare il proprio lavoro e
di gestire in maniera autonoma qualsiasi tipo girenisto, talvolta anche al di la di



guanto richiesto dal ruolo;

2. Autocontrollo della qualita, autoverifica dei temgestione ddbudget:

inadeguato = incapace di gestire i processi nepitgmevisti, di mantenere stabile lo
standard qualitativo minimo richiesto e di garantirispetto debudget assegnato;
appena adeguato = capace, generalmente, di geptiveessi nei tempi previsti, di
mantenere stabile lo standard qualitativo mininehigsto e di garantire il rispetto
del budget assegnato;

pienamente adeguato = capace di gestire i pronessempi previsti, di mantenere
stabile uno standard qualitativo talvolta superelreinimo richiesto e di garantire il
rispetto debudget assegnato;

piu che adeguato = capace, senza eccezioni, diegeprocessi nei tempi previsti e
di mantenere stabile uno standard qualitativo @ttinresce a conseguire risparmi sul
budget assegnato senza incidere sulla qualita del Servizi

3. Iniziativa, propositivita e flessibilita:

inadeguato = si limita al ruolo di mero esecutaebeddirettive ricevute, e refrattario
ai cambiamenti anche in presenza di mutate esigdegieUffici o del Servizio;
appena adeguato = non si limita al ruolo di memcewre delle direttive ricevute
ma le sue iniziative, generalmente, devono esdamlate; in presenza di mutate
esigenze degli Uffici o del Servizio si adopera pgeguarsi;

pienamente adeguato = non si limita al ruolo di anesecutore delle direttive
ricevute, assume iniziative in prima persona ragsenza di mutate esigenze degli
Uffici o del Servizio, si adopera nella ricercaudia migliore qualita del Servizio;

piu che adeguato = non solo assume spesso ineiatiprima persona, ma € spesso
di stimolo per i colleghi; ricerca, suggerisce edispone gli strumenti attuativi dei
programmi e progetti dellAmministrazione, con medisponibilita agli eventuali
cambiamenti, offrendosi in prima persona di adoerzella ricerca di una migliore
gualita del Servizio.

4. Competenze tecniche:

inadeguato = le sue competenze non sono suffic@nttorretto esercizio del
Servizio di cui e responsabile;

appena adeguato = le sue competenze sono, genetr@lnsefficienti al corretto
esercizio del Servizio di cui € responsabile, ansketalvolta ha necessita di
conferma del proprio operato;

pienamente adeguato = le sue competenze sono sesuffirgienti al corretto
esercizio del Servizio di cui & responsabile;

piu che adeguato = le sue competenze sono senzaodsibfficienti al corretto
esercizio del Servizio di cui € responsabile edl&esi, in grado di sostenere e
consigliare i colleghi.

5. Conoscenza dei processi:

inadeguato = non conosce adeguatamente i procassnstrativi cui € preposto;
appena adeguato = conosce adeguatamente i proges§reposto;

pienamente adeguato = conosce adeguatamente isprond € preposto ed e,
generalmente, in grado di sostituire i colleghiceso di necessita, conoscendo a
sufficienza anche alcuni processi cui non € prepost

piu che adeguato = conosce adeguatamente i prooessi preposto ed € quasi
sempre in grado di sostituire i colleghi, conos@eadsufficienza la maggior parte



dei processi cui non € preposto.

6. Innovazione dei processi:

inadeguato = non € in grado di suggerire nuove iitada metodologie, anche in
presenza di evidenti carenze del Servizio o0 deigs®i;

appena adeguato = se richiesto dagli amministratatal Segretario, si attiva per
ricercare nuove modalita o0 metodologie di lavoro;

pienamente adeguato = qualora rilevi carenze deViZd@® o dei processi,

autonomamente o anche su segnalazione dei collggitijva nella ricerca di nuove
modalita o metodologie di lavoro;

pil che adeguato = si attiva autonomamente neflarad di nuove modalita o
metodologie, non solo in presenza di carenze, ntheamella prospettiva di un
miglioramento.

7. Relazioni con i cittadini:

inadeguato = non & disponibile e il suo comportamealvolta, cagiona lamentele;
appena adeguato = € corretto e disponibile, ndi lithquanto richiesto dal servizio;
pienamente adeguato = € cortese e disponibileattigh per soddisfare pienamente
le legittime esigenze dell’'utenza;

piu che adeguato = e cortese e disponibile e isiagper soddisfare pienamente le
legittime esigenze dell’'utenza, coinvolgendo, spasfuno, i colleghi, il Segretario o
gli amministratori.

8. Coordinamento con gli altri Responsabili di Area:

inadeguato = il suo rapporto con i colleghi é difé e, talvolta, genera scontri; &
scarsamente collaborativo;

appena adeguato = il suo rapporto con i colleghmgrontato a correttezza e, se
necessario per il Servizio, si presta a collabgrare

pienamente adeguato = il suo rapporto con i coiléglcordiale e improntato a
spiccata collaborativita;

piu che adeguato = il suo rapporto con i colleghtogdiale e tendenzialmente
improntato alla reciproca condivisione delle risipetcompetenze ed esperienze.

9. Collaborazione con gli amministratori:

inadeguato = il suo rapporto con gli amministratdrdifficile e, talvolta, genera
scontri; & scarsamente collaborativo;

appena adeguato = il suo rapporto con gli ammatistr &€ improntato a correttezza
e, se necessario per il Servizio, si presta aloolire al perseguimento dei fini da
guesti delineati;

pienamente adeguato = il suo rapporto con gli anstn&iori € improntato a spiccata
collaborativita, nel perseguimento dei fini da dudslineati;

piu che adeguato = il suo rapporto con gli ammiaisti € cordiale e
tendenzialmente improntato al perseguimento dei dan questi delineati, anche
mediante la formulazione di proposte ed idee oaigin

10. Gestione del personale

inadeguato = incapace di coordinare l'attivita'déiicio e/o privo di controllo sul
personale;

appena adeguato = generalmente capace di coordiiadtigita dell'Ufficio e
generalmente in grado di gestire correttamenterggnale;



* pienamente adeguato = capace, senza eccezion@nifigare le attivita dell'Ufficio
e di gestire adeguatamente il personale;

* piu che adeguato = capace di aumentare il livellocdordinamento e di
comunicazione all'interno dell'Ufficio e di stimoda'impegno del personale.

La valutazione di qualita deriva dalla somma dei punteggi conseguiti; ad sgmmatoria
corrisponde convenzionalmente yrexcentuale:

» da 0 a9 punti la valutazione complessiva € insuffentee corrisponde ad una percentuale
del compenso massimo pari alléo; tale valutazione comportera, altresi, elemento ad
avviare un procedimento di riconsiderazione del tev@amento della Responsabilita del
Servizio in capo al soggetto;

» da 10 a 13 punti la valutazione complessiva € sufiiente e corrisponde ad una percentuale
del compenso massimo pari all%o;

e da 14 a 17 punti la valutazione complessiva & digta e corrisponde ad una percentuale
del compenso massimo parisil%;

* da 18 a 22 punti la valutazione complessiva e buomacorrisponde ad una percentuale del
compenso massimo pari&)%;

» da 23 a 30 punti la valutazione complessiva € ottare corrisponde ad una percentuale del
compenso massimo pari H0%.

La percentuale conseguita costituisce il valare(alfa) nella scheda individuale di
valutazione complessiva dei risultati e concorta determinazione della somncancretamente
erogabile al valutato del compenso massimo astrattameniéultile, stabilito annualmente con
deliberazione della Giunta comunale in una misigampresa, in base al CCNL, tra il 10% ed il
25% della relativa retribuzione di posizione.

Fase 2: Valutazione del grado di conseguimento dedliettivi assegnati

Ogni obiettivo, previamente assegnato, carattetizdallaoggettivita dei risultati previsti,
dovra essere valutato in base ad una relazioné folla quale il Nucleo di valutazione possa
evincere il grado di conseguimento dei risultati stessi, espresso in una percentuale,
convenzionalmente stabilita come segue:

» il conseguimento dell’'obiettivo non e stato concrainente perseguito o i risultati sono
stati insoddisfacenti per cause non indipendenti dkattivita del Responsabile: la
valutazione é insufficientee corrisponde ad una percentuale del compenso m@agsri
allo 0%; in mancanza di una congrua motivazione da pade Responsabile, tale
valutazione comportera, altresi, elemento atto adviaee un procedimento di
riconsiderazione del mantenimento della Respontalil Servizio in capo al soggetto;

» |'obiettivo € stato perseguito concretamente ma consultati incompleti: la valutazione
e sufficientee corrisponde ad una percentuale del compensomagsiri al0%;

~

* |'obiettivo & stato perseguito con impegno e cons@fp negli aspetti principali: la
valutazione é buonae corrisponde ad una percentuale del compensomagsiri al70%;

» l'obiettivo & stato conseguito completamente: la Watazione e ottimae corrisponde ad
una percentuale del compenso massimo paedo.



La percentuale conseguita costituisce il valge(beta) nella scheda individuale di
valutazione complessiva dei risultati e concorta determinazione della somncancretamente
erogabile al valutato del compenso massimo astrattamentéiakile, stabilito annualmente con
deliberazione della Giunta comunale in una misigampresa, in base al CCNL, tra il 10% ed il
25% della relativa retribuzione di posizione.

Qualora ad un Responsabile siano attribuiti pitettili, ciascuno di essi dovra concorrere
in misura predeterminata al grado di conseguimento di cui sopra, in mode ghtotale sia,
comunque, espresso in percentuale da 0 a 100%d&edseguente schema-esempio:

Progetti-obiettivo affidati a , Responsabile del Servizio
Progetto Valore percentualg Grac;lo di Ponderazione
del progetto (a) | conseguimento (k) (a* b/ 100)
Progetto 1: 50 70 35
Progetto 2: 30 100 30
Progetto 3: 20 70 14
Totale 100 79 (B)

Fase 3: Calcolo dell'indennita di risultato

La valutazione complessivaé data da una percentuale derivante dalla media de
percentuale derivante dallavalutazione sulla qualita del servizio'| (alfa) e dellgpercentuale di
conseguimento ponderata degli obiettivi assegnaditi (beta).

Da tale valutazione si perviene alla determinazialedla percentualeconcretamente
erogabile del compenso massimo astrattamente attribuilidejlgo annualmente con deliberazione
della Giunta comunale in una misura compresa, $e ldh CCNL, tra il 10% ed il 25% della relativa
retribuzione di posizione.

Per la determinazione dell'indennita di risultatoa volta individuate, come sopra esplicato,
le percentualil e[, si procede come segue:

Criteri di valutazione a
Conseguimento obiettivi B
Valutazione complessiva del Responsabile (in peuedes) (a+B)/2=y(gamma)

Esempio di calcolo

- la Giunta comunale ha stabilito che la perceetuaassima dell’indennita di posizione che potra
essere distribuita come indennita di risultato’aetio di riferimento e pari dl5%;

- un Responsabile di Servizio ha ottenuto 24 puntnella fase di valutazione 1 (per una
valutazione del 100%) e il risultato del 79% (comeell’esempio sopra sopra ipotizzato) nella
fase 2;

- il valore [ si calcola, pertanto, come segue: (100 + 79) B2,50%

- in conclusione, I'indennita di risultato sara pai a:

[valore indennita di posizione] x 15% x 89,50%
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COMUNE DI TORNACO

DOTAZIONE ORGANICA

AREA SERVIZIO PROFILO PROFESSIONALE CATEGORIA N. POSTI
Amministrativo Demografico Specialista in attivita amministrative D 1
AL SIS Demografico Segreteria Contabile Istruttore amministrativo, contabile C 1
CONTABILE Segreteria Finanziario Tributi Specialista in attivita finanziaria, contabile, tributaria D 1
VIGILANZA Vigilanza Commercio Sanita Edilizia Specialista in attivita di vigilanza (Ispettore di P.M.) D 1
Vigilanza Commercio Sanita Edilizia Agente di P.M. C 1
Tecnico Urbanistico Specialista in attivita tecniche D 1
Tecnico Urbanistico Istruttore tecnico C 1
TECNICA Tecnico Manutentivo Collaboratore tecnico B 1
Tecnico Manutentivo Operatore tecnico B 1




