COMUNE DI MEZZANA BIGLI

Provincia di PAVIA

REGOLAMENTO
SULL’ORDINAMENTO

DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI
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TITOLO I - ORGANIZZAZIONE
CAPO I: STRUTTURA DELI’ENTE

ART.1- Oggeito

11 presente Regolamento, perseguendo 1 principi costituzionali dell'imparzialita, del buon andamento dell’azione
amministrativa e dell’autonomia isttuzionale, disciplina gli aspetti fondamentali che guidano Yorganizzazione
amministrativa del Comune, 1 metodi per la sua gestione operativa, I'assetto delle strutture organizzative, per
garantire la piena realizzazione degli obiettivi programmatici e la soddisfazione det bisogni del Comune
L’organo di indirizzo politico amministrativo promuove la cultura della responsabiliti attraverso Ia
programmazione e il miglioramento delle performance.

I dtolari di Posizioni orgamizzativa (P.O.) sono responsabili del risultato della programmazione attraverso la
gestione delle strutture e delle rsorse assegnate.

I rapport di lavoro dei dipendenti della Amministrazione sono disciplinati dalle disposizioni del Capo I, Titolo
11, del Libro V del Codice Civile e dalle leggi sui rapporti di lavoro subordinato nellimpresa, fatte salve le
diverse disposizioni contenute nei Decreti Legislativi 165/01 e 150/2009 e s.m.i,, che costituiscono disposizioni
aventl carattere imperativo.

Le determinazioni per l'organizzazione degli uffici e le misure inerenti alla gestione dei rapporti di lavoro sono
assunte dagli organi preposti alla gestione con la capacita e i poteri del privato datore di lavoro.

La contrattazione collettiva determina 1 diritti e gli obblighi direttamente pertinenti al rapporto di lavoro,
nonché le materie relative alle relazioni sindacali. Sono escluse dalla contrattazione collettiva le materie atdnenti
all'organizzazione degli uffici.

ART. 2 - Criteri generali di organizzazione

Torganizzazione comunale ha carattere strumentale rispetto al conseguimento degli scopi istituzionali ed ai
programmi di governo. Essa si uniforma at seguenti criteri:

a) buon andamento dell’azione amministrativa, di cut sono espressione la trasparenza, I’ mmparzialiti e la
funzionalizzazione al pubblico interesse;

b) separazione dell’attivitd di programmazione e controllo dallattivita di gestione, demandate, la prima agli
organi di governo nel nspetto della distribuzione delle nspettive competenze e la seconda alla struttura
burocratica a vatio titolo organizzata fatta salva Papplicazione dellart. 53 c. 23 Legge 388/2000 come modificata
ex art. 29 c. 4 Legge 448/2001 che prevede Ia possibilita di affidare alla Giunta Comunale la responsabilita
gestionale del servizi,

c) presidio della legittimita e della liceita dell’azione amministrativa;

d) efficacia, efficienza, intese quale espressione della cultura del mighor rsultato e del’attuazione dell’attivita
gestionale secondo il modello della gestione per obiettivi;

e) superamento della cultura dell’adempimento e affermazione e presidio della cultura del processo operativo,
del flusso di attivita, delle informazioni e del dsultato finale;

f) verifica finale del dsuliato della gestione mediante uno specifico sistema organico permanente di valutazione,
che interessa tutto il personale, ispirato a criteri standard di verifica sia della prestazione sia del ruolo;

2) valutazione e misurazione della performance con valorizzazione e pubblicizzazione di tutto il ciclo di
gestione, dalla definizione e assegnazione degli obiettivi alla rendicontazione der risultats;

h) distribuzione degli incentivi economici finalizzat al miglioramento dellefficacia ¢ dellefficienza det servizi
sulla base del merito e dell’effettiva utilita prestazionale, prodotta ed accertata in relazione sia agli obiettivi
assegnati (“fare” ¢ “saper fare”) sia al ruolo ricoperto nelforganizzazione (“essere”, “saper essere”);

i) gestione del rapporto lavorativo effettuata nell’esercizio det poteri del privato datore di lavoro, mediante atti
che non hanno natura giuridica di provvedimento amministrativo;

) valorizzazione delle rsorsa rappresentata dal persomnale dipendente, atiraverso anche mirate azioni di
formazione professionale, tenendo conto che della sua crescita professionale sono espressione sia la sua
formazione, sia la flessibilita del suo impiego;

m) affermazione del principio di flessibilita orgamizzatva e di flessibilita prestazionale da parte dei dipendenti del
Comune nel nspeiio delimparzialita e della parita di trattamento;

n) affermazione e consolidamento, accanto alla cultura del risultato, della cultura della responsabilita a qualungue
hivello della struttura, anche attraverso il metodo della condivisione e della collaborazione;



0) armonizzazione delle modalith procedurali inerenti la possibiliti di affidamento di incarichi di collaborazione
autonoma a soggetti estranei al’ Amministtazione con le indicazioni normative vigenti in materia.

ART. 3 - Struttura organizzativa

L’organizzazione del Comune si articola in Aree (0 Settori), Servizi, Unita di progetto.

L’Area ¢ In struttura organizzativa di primo livello, aggregante servizi secondo crteri di omogeneity e
coordinata e diretta dal titolare di P.O., o da incarico esterno ex art.110 TUEL o dal Sindaco o da un Assessore
ai sensi dell’art. 53 c. 23 Legge 388/2000 come modificata ex art. 29 c. 4 Legge 448/2001.

Il Setvizio ¢ la struttura organizzativa di secondo livello. Esso & finalizzato alla realizzazione di obiettivi e
prestazioni destinati ad una o pid specifiche funzioni, ovvero ad uno o pitt specifici segmenti di utenza interna o
esterna all’Ente. Al Servizio ¢ preposto, qualora nominato dalla P.O., un responsabile ascritto di norma alla
categoria apicale del servizio.

ART. 4 - Ufficio posto alle dirette dipendenze del Sindaco

1.
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1l Sindaco, indipendentemente da quanto previsto dalla dotazione orpanica, pud dotarsi di un Ufficio posto alle
sue dirette dipendenze con funzioni di assistenza degli assessori per coadiuvatlo nell'esercizio delle proprie
attivitd, con particolare riguardo a quelle riferite alle relazioni esterne.

La costituzione dell’ufficio & disposta nel dspetto dei vincoli di spesa del personale.

All'Ufficio sono preposti uno o pit dipendenti con incarico coincidente con I'effettiva durata del mandato del
Sindaco che li ha nominati.

Llincarico pué essere assegnato ad un dipendente dell'Ente ovvero ad altro soggetto assunto a tempo
determinato, la cut durata deve prevedere 'automatica risoluzione del rapporto in caso di anticipata cessazione
dalla carica di Sindaco.

Nel caso di dipendente del’Amministrazione, lo stesso deve essere posto fuor organico con garanzia di
reinserimento in organico a tutt gl effetti, a scadenza del contratto e o alla cessazione della carica di Sindaco.
Per 1l personale di cui al presente articolo, con provvedimento motivato della Giunta Comunale, il trattamento
economico accessorio previsto dai contratt collettivi di lavoro puod essere sostituito da un unico emolumento

comprensivo dei compensi per i lavoro straotdinario, per la produttiva e per la qualita della prestazione
individuale

ART. 5 - Organigramma e Dotazione organica

1 Comune ¢ dotato di un proprio organigramma, approvato dalla Giunta Comunale, con la previsione delle aree
¢ la previsione di eventuali posizioni organizzative.

Esso ¢ altresi dotato di un funzionigramma nel quale sono raggruppate le attivita omogenee attribuite a clascun
Area compreso le funzioni poste alle dirette dipendenze del Segretatio.

Il Comune ¢ fomito, inoltre, di una dotazione organica nella quale ¢ rappresentato il numero delle unith
lavorative, suddivise per categora professionale di inquadramento ai sensi della contrattazione nazionale di
comparto. Nella dotazione organica & distribuito il contingente del personale in servizio.

ART. 6 - Programmazione triennale delle assunzioni

1. La Gunta Comunale determina, su proposta dei titolari di P.O. e del Segretario Comunale, 11 fabbisogno di
personale per il triennio sulla base dellapprovazione da parte del Consiglio del bilancio previsionale e dalla
Relazione Previsionale e Programmatica.

La Gunta a seguito dell’approvazione del bilancio provvede, inoltre, su proposta del Segretario Comunale,
alla programmazione annuale delle assunzioni.

3. La Giunta, in particolare, dovri indicare quali posti vacant intenda ricoprire, ricorrendo:

=~

® pooritariamente alla mobiliti esterna, e successivamente a procedure selettive pubbliche con eventuale
nserva al personale interno, ove consentito e in relazione alla specificied dell'incarico;

® g convenzioni con altr Enn pubblici;

e allart.110 c.t e 2 del TUEL,;
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ART. 7 - Il Segretario Comunale

Il Comune ha un Segtetario Comunale titolare, iscrtto all'Albo di cut all'art. 102 del D.Lgs. n. 267/2000.

Il Segretario Comunale dipende funzionalmente dal Sindaco.

La nomina, la conferma e la revoca del Segretario Comunale sono disciplinate dalia legge.

Al Segretanio Comunale sono attribuite le competenze di legge ed esercita ogni altra funzione attribuita dallo
Statuto o dai regolaments, o conferitaglt dal Sindaco, nell' ambito della qualifica e delle disposizioni del C.C.N.L.,
della categoria ai sensi dell'art. 109 del D.Lgs. n. 267/2000.

ART. 8 - Il Segretario Comunale - competenze

Al Segretario Comunale, oltre alle competenze di legge, spettano:

® la gestione del personale soito il profilo giuridico ed organizzativo, salvo che il Sindaco non disponga
diversamente con propro decreto. '

e la sovrintendenza ed il coordinamento dei titolard di P.O;

s la presidenza dell’ufficio peri procedimenti disciphinari,;

e l'appartenenza a eventuali comitati di indirizzo e coordinamento tecnico-politico;

o tutte le funzion di seguito previste:

disporre la mobilita interna fra diverse Aree;

autorizzare la mobilita esterna;

assicurare la direzione di Strutture di massimo livello, qualora previsto da atti di organizzazione
generale del Comune e conseguentemente assegnati dal Sindaco;

sostituirsi al titolare di P.O. inadempiente e intervenire in caso di inerzia o di inefficienza della
strutiura, riferendone, nel caso, al Sindaco;

avocare a sé atti di competenza della P.O. qualora lo ritenga opportuno in relazione agli obiettivi
dell’Amministrazione;

presiedere le commissioni di concorso;

impartire alle P.O. le necessarie direttive di coordinamento ed organizzazione;

ART. 9 - Gli incaricati di responsabilitd di gestione delle aree

Sono di competenza del titolare di Posizione Organizzativa o degli incaricati ai sensi dell’art.110 ¢.1 o c. 2
del TUEL Porgamzzazione delle strutture di massimo livello (Aree) e 1a gestione delle relative risorse umane,
tecniche ¢ finanziare. Tuttavia qualora sia reso indispensabile dalla mancanza in organico di figure
professionali idonee all’attribuzione delle funzioni di direzione del servizio, & applicabile la
previsione di cui all’art. 533, comma 23, della legge 388/2000 e la Giunta pud provvedere ad
attribuire tali funzioni al Sindaco o agli Assessori.

La gestione si realizza, a titolo esemplificativo, mediante:

adozione delle determinaziom i spettanza, ivi comprese quelle concernent la gestione finanziana,
sia sotto laspetto dell’entrata, per P'accertamento, che sotto I'aspetto della spesa, per I'impegno,
unitamente a tutti gli attd consequenziali;

espressione di parent di regolatitd tecnico e/o contabile sulle proposte di deliberazione;

approvazione del progetti definmitivi, esecutivi e delle relative varanti, nonché approvazione, dei
capitolad di pubblica fornitura e delle relative varianti, dei capitolati degli appalti di servizi;

adozione di tuttl glt atti a rlevanza esterna, Ivi compresi i provvedimenti concessoti ed autorizzativi,
nonche i relativi att di autotutela;

attivita istruttoria e preparatoria delle attivita decisorie degli organt politici mediante pareri, proposte,
documenti, schemi di provvediment e di contratti;

predisposizione di strumentt operativi (budget, rapport per controllo di gestione) per realizzare gli
indirizzi e verificare gli obiettivi assegnati;

nomina dei Responsabili di Servizio nel rispetto di quanto previsto dal presente Regolamento;
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individuazione dei Responsabili dei procedimenti amministrativi nell’ambito delle strutture di
massimo livello, ai sensi dell’art. 5 della Legge 7/8/1990 n. 241 e successive modifiche e integrazions;
elaborazione della proposta di bilancio annuale e plutiennale e concorso alla sua definizione sulla
base delle direttive impartite dal Segretario Comunale;

presidenza e tesponsabilitd delle procedure di gara e di concorso se non affidate al Segretario
Comunale;

stipulazione dei contratti, compresi contratti individuali di lavoro e contrata di lavoro autonomo;
affidamento di incarichi a soggetti esterni;

. organizzazione e gestione delle risorse umane allinterno della propra struttura in particolare,

eventuale atticolazione in pitt Servizi, autorizzazione del lavoro straordinano, delle ferie e der
permessi, attribuzione dei trattamenti economici accessori, assegnazione di mansioni superiori e
articolazione orati differenti di lavoro per esigenze di servizio;

razionalizzazione, standardizzazione e semplificazione delle procedure e delle metodologie di lavoro;
controllo ¢ verifica dei risultati dellattivita della struttura da effettuarsi perlodicamente anche
attraverso rapport;

monitoraggio dello stato di avanzamento degli obiettivi assegnati;

cettificazione degli atti di competenza;

adozione degli atti di organizzazione interna;

irrogazione delle sanzioni disciplinari di competenza, in qualiti di responsabile dell’Area.
L’irrogazione delle sanzioni eccedenti 'area di competenza ¢ attribuita al titolare dell'ufficio per i
procedimenti disciplinari;

proposta delle risorse e del profili professionali necessari allo svolgimento dei compiti dell'ufficio
cul sono prepost anche al fine dell'elaborazione del documento di programmazione triennale del
fabbisogno di personale;

concorrere alla definizione di misure idonee a prevenire e contrastare 1 fenomeni di corruzione e a
controllarne il rispetto da parte dei dipendenti deli'ufficio cui sono prepost;

effettuare la valutazione del personale assegnato ai propri uffici, nel rispetto del principio del
merto;

in caso di mobiliti di personale allinterno della propria Struttura rilasciare apposito attestato sulla
professionalita in possesso del dipendente in relazione al posto ricoperto o che andri a ricoprire.

& responsabile delle eventuali eccedenze delle unita di personale che si dovessero presentare;

il responsabile del’Area in cui il dipendente lavora nonché la P.O. eventualmente preposta
all' Amministrazione generale del personale, secondo le rispettive competenze, curano losservanza
delle disposizioni in materia di assenze del personale, in particolare al fine di prevenire o contrastare,
nell'interesse della funzionalita dell'ufficio, le eventuali condotte assenteistiche.

2. 1 titolari di P.O. sono responsabili della gestione della struttura cul sono preposti, dei relativi risultati e della
realizzazione dei progett e degli obiettivi loro affidati; a tal fine concotrono collegialmente ognuno per la
proptia Area sotto il coordinamento del Segretarioc Comunale alla predisposizione degli strumenti
previsionali (Relazione Previsionale e Programmatica e Piano esecutivo di Gestione).

3. 1 titolari di P.O. hanno la responsabilitd della misurazione e valutazione delle performance individuale del
personale assegnato ¢ hanno la responsabilita della valutazione del personale coliegato a specifici obiettivi e
alla qualita del contributo individuale alla performance dellunita organizzativa.

4, 1 dtolad di P.O. si attengono ai criteri per la differenziazione della valutazione previste nel presente
Regolamento e della metodologia di valutazione.

ART.10-

Area delle Posizioni Organizzative e affidamento dei relativi incarichi

L’individuazione dell’area delle posizioni organizzative & effettuata, su proposta del Segretario, dalla Giunta
Comunale, sulla base dell’analisi del fabbisogno, considerate le esigenze organizzative ed in coerenza con gh
obiettivi definid nel programma politico dell’Ente e nel Piano Esecutivo di Gestione annuale.

L’individuazione dei dipendenti ai quali assegnare Pincarico di Posizione Organizzativa & effettuata dal Sindaco
con decreto, verificato il possesso, da parte del dipendente incaricato, dei seguent requsit:

e esperienza concretamente maturaea in relazione alla natura, alle caratteristiche dei programmi da realizzare
ed agli obiettivi oggetio dellincarico, valutando I'ambito di autonomia ed il livello di responsabilita
effettivamente raggiunt ed assicurati dal dipendente;



e adeguatezza delle conoscenze teoriche e requisiti culturali posseduti dal dipendente rispetto alle conoscenze
richieste per la posizione da ticoprire;
o attitudini, capacith professionali ed organizzative richiesti per la posizione da ricoprire.

3. L’incarico di Posizione Organizzativa ha caratiere temporaneo e comunque non puc essere superiore al
mandato del Sindaco. Nel periodo transitorio intercorrente tra la cessazione dell'incarico del Sindaco e le nuove
nomine, continua a svolgere le funzioni in regime di prorogatie.

4. Alla Posizione Organizzativa & attribuita dal Sindaco un'indenniti di posizione, nei limiti definiti dal vigente
CCNI.

5. La Posizione Otganizzativa pud essere individuata:

o nell'ambito dei dipendenti dell'Ente inquadrati nella categoria pin elevata presente nel Comune;

e inun dipendente di altro Ente locale autorizzato a fornire la propria prestazione con il Comune;

e tramite stipula di convenzione di Giunta con altro Ente con P.O,;

e in soggett con cui siano stati stipulati contratti 2 tempo determinato, fermi restando i requisiti richiesti dalla
qualifica da ricoprire (art. 110 cc.1 e 2 del D.Lgs. 267/2000).

6. Tl Comune con le medesime modalita e criteri di cui ai commi precedent, pud valorzzare alte professionalita
del personale della categoria D mediante il confeamento di incarichi a termine nell'ambito della disciplina
dell'art. 8, comma 1, lett. b) e ) del CCNL del 31.3.1999 e nel dspetto di quanto previsto dagl artt. 9, 10, e 11
del medesimo CCNL nonché ai sensi dell’art. 10 del CCNL del 22/01/2004.

ART. 11 - Revoca delPincarico

1. Gl incarichi possono essete revocati anticipatamente rispetto alla scadenza per mancato raggiungimento degh
obiettivi di gestione, intendendosi per tale il risultato conseguito al di sotto della soglia individuata nel sisterna di
valutazione oppure nel caso di inosservanza da parte dei titolari delle P.O. delle direttive impartite, ferma
restando Yeventuale responsabilita disciphnare.

2. 1l provvedimento ¢ di competenza del Sindaco.

ART. 12 - Sostituzione delle P.O.

1. 1In caso di assenza del titolare di P.O. le sue funzioni sono esercitate in via prioritaria da alera P.O. individuata
dal Sindaco nel decteto di nomina del titolare stesso o dal Segretario Comunale.

ART.13 - Organismo di Valutazione

1. L’Organismo di Valutazione delle performance e costituito dal Segretario Comunale, ovvero da un organo
collegiale, composto  dal segretario comunale e da un esperto esterno, con competenze in tecniche di
valutazione e sul controllo di gestione scelto dal Sindaco “intuitu personae”;

2. T componenti dell'Organismo di valutazione non possono essere nominati tra soggetti che rivestano incarichi
pubblici elettivi o cariche in partiti politici o in otganizzazioni sindacali ovvero che abbiano rapporti
continuativi di collaborazione o di consulenza con le predette organizzazioni, ovvero che abbiano rivestito
simili incarichi o catiche o che abbiano avuto simili rapporti nei tre anni precedenti la designazione.

3. L'Organismo di valutazione della performance:

a) monitora i funzionamento complessivo del sistema della valutazione e della trasparenza;

b) comunica le criticita riscontrate ai competenti organi interni di governo ed amministrazione;

c) propone, sulla base del sistema di cui all'articolo 7 del D. Lgs. 150/2009, all'organo di indirizzo politico-
amministrativo, la valutazione anauale dei Responsabili e l'attribuzione ad essi dei premi di cui al Titolo TH del
D. Lgs. 150/2009;

d) promuove l'assolvimento degli obblighi relatvi alla trasparenza e allintegritd di cui al Titolo II del D. Lgs.
150/2009;

ART. 14 - Il Responsabile di Servizio
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Qualora la Posizione Organizzativa individui tra il personale assegnato, il responsabile di un Servizio, a questi

spetta:

e la verifica del funzionamento organizzativo del Servizio, dell’'evoluzione delle normative e delle esigenze
dell'utenza, collaborando in modo attivo e propositivo con la Posizione Organizzativa nella
programmazione ed eventuale reimpostazione degli interventi;

o la responsabilitd dei procediment amministrativi e delle procedure negozial attribuitigh dalla Posizione
Organizzativa e la responsabilitd dellistruttoria dei procedimenti e degh atti di competenza del servizio, ai
sensl degli artt. 5 e 6 della Legge 7/8/1990 n. 241 e dell’apposito Regolamento Comunale, quando non
venga esplicitamente attribuita ad altri dipendenti.

La responsabilitz del Servizio non determina alcun riconoscimento automatico di eventuali indenniti

contrattualmente previste.

ART. 15, - Tipologia degli atti di organizzazione

Nell’attivitd di definizione e gestione della struttura organizzativa dellEnte gh atti di organizzazione sono
adottati nell'ambito delle rispettive competenze previste dalla legge, dallo Statuto e dal presente Regolamento
rispettivamente:

e dalla Giunta (deliberazione e direttive);

e dal Sindaco (decreti e direttive);

e dal Segretatio Comunale (determinazioni, ordini di servizio ed atti di organizzazione);

o dalle P.O. o dagli altd incaricati di Responsabilita nella gestione delle Aree (determinazioni, ordini di

servizio ed atti di organizzazione).

Le procedure di definizione delle proposte di deliberazione della Giunta, per quanto non previsto da altre
notme di legpe, statutarie o regolamentari, sono determinate dal Segretario Comunale.

ART. 16 - Decreto Sindacale di organizzazione

I Decreto Sindacale é adottato dal Sindaco nell'ambito delle proprie competenze di carattere orgamzzativo.
1l Decreto & immediatamente esecutivo, salvo diversa prescrzione.
1l Decreto Sindacale & trasmesso al Segretario Comunale che ne cura l'attuazione.

Qualora il decreto comporti Uimpegno o la liquidazione di spesa deve contenere Pattestazione di copertura
finanziara.

ART. 17 - Le deliberazioni

Le proposte di deliberazione di competenza del Consiglio Comunale e della Giunta Comunale sono predisposte
dalla Posizione Organizzativa o dal Segretario Comunale, secondo le direttive e gh indirizzi dei membn
dell'organo collegiale.

ART. 18 - La direttiva

La direttiva & I'atto con il quale la Giunta o il Sindaco orientano I'attivita di elaborazione e di gestione propa
del Segretario Comunale, o delle P.O., per gli obiettivi non altrimenti individuati nel Piano Fsecutive di
Gestione od in altr att di valenza programmatica.

ART. 19 - Le determinazioni

Gli atti di competenza del Segretario Comunate e delle P.O. assumono la denominazione di determinazioni.

La proposta di determinazione & predisposta dal Responsabile del procedimento che, se soggetto diverso dalla
Posizione Organizzativa, la sottopone a quest’ ultimo per l'adozione.

La determinazione é assunta dalla Posizione Organizzadva. In assenza o nelle more della copertura del posti
con funzioni dirigenziali, possono essere delegati all'assunzione delle determinazioni eventuali posizioni
organizzative all’uopo individuate.
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La Segreteria Generale assicura la raccolta in originale di tutte le determinazioni e provvede ad attribuire ad esse
una numerazione progressiva annuale.

La determinazione avente ad oggetto assunzione di impegno di spesa una volta adottata & trasmessa al
Responsabile del Servizio Finanziario per I'apposizione del visto di regolariti contabile attestante la copertura
finanziara. Il visto & requisito di efficacia dell’atto.

La determinazione di assunzione di impegno di spesa acquisisce efficacia dalla data di apposizione del visto di
cui al comma precedente; se non implicante assunzione di spesa dalla data di adozione.

Le determinazioni, di norma, sono pubblicate all'Albo Pretorio per 15 giorni consecutivi.

ART. 20 - L'atto di organizzazione

Nell'ambito delle competenze che tientrano nell'esercizio del potere di organizzazione del rapporto di lavoro
depli uffici e di gestione del personale, per le matedie non altrimenti assoggettate alla disciplina di legge, di
Statuto o di Regolamento, il Segretario Comunale, le P.O. adottano propri atti di organizzazione, che vengono
trasmessi al Sindaco per la dovuta conoscenza.

Gli attd di organizzazione hanno natura privatistica e, pertanto, vengono adottat seguendo i canoni ed i principi
del Codice Civile, delle leggt in materia di lavoro subordinato e dei contratti collettivi nazionali di lavoro.

ART. 21 - L'ordine di servizio

Nell'ambito delle competenze di carattere organizzativo previste dalla Legge, dallo Statuto e dai Regolament, il

Segretario Comunale, le P.O. adottano propri "ordini di servizio".

Gl ordini di servizio sono sottoposti alle seguend norme procedurali di adozione:

e Jlordine di servizio viene predisposto e sottoscritto dal Segretaio Comunale o dalla Posizione
Organizzativa, secondo le rispettive competenze;

° lordine di setvizio viene numerato (con autonoma numerazione per ogni articolazione organizzativa),
datato, Inserito nell'apposito registro di Servizio e portato a conoscenza del personale interessato attraverso i
mezzi ntenutl piv 1donei;

e copia dell'ordine di servizio ¢ inviata all'Ufficio Personale ed agli altri Serviz eventualmente interessati.

ART. 22 - Pareri e visto di regolariti contabile

I pareri di cui all'art. 49 D.Lgs. n. 267/2000, Testo Unico, devono essere resi entro 3 giorni lavorativi dalla data
in cui sono richiesti (ticevuti), salvo comprovate urgenze, nel qual caso il parere deve essere rilasciato a vista.

Il visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria & reso dal Responsabile Finanziatio entro 3
giorni lavorativi dalla ricezione dell'atto, salvo comprovate urgenze, nel qual caso il parere deve essere rilasciato
a vista.

Per 1 procedimenti indicati nell'apposito Regolamento sul procedimento amministrativo, il rilascio dei pareri di
cui al comma 1 deve essere reso nei termini ivi previsti.

11 Segretario Comunale vigila sul rispetto di tali termini.

ART. 23 - Poteri surtogatori

In caso di inerzia od inadempimento della Posizione Organizzativa competente, il Segretario Comunale pud
diffidarlo ad adempiere, assegnandogli un congruo termine, anche in relazione all'urgenza dell'atto.

Decorso il termine assegnato, il Segretario Comunale puo sostituirsi alla Posizione Organizzativa madempiente,
con atto motivato.

CAPO II: IL PERSONALE

1.

ART. 24 - 1l personale

11 personale delPEnce & mquadrato nella dotazione organica e nel contingente del Comune secondo criteri di
funzionalita, efficacia e flessibilita operativa.
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L’Ente valorizza lo sviluppo e la formazione professionale dei suoi dipendenti come condizioni essenziali di
efficacia della propria azione.

La gestione del rapporto di lavoro & effettuata con atd che hanno natura privatistica, adottatl nell’esercizio dei
poteri del privato datore di lavoro.

Sono garantite paritd e part opportunitad tra uomini e donne per Faccesso al lavoro e per il trattamento sul
lavoro.

Situaziom di svantaggio personale, familiare e sociale dei dipendenti saranno oggetto di particolare attenzione,
compatibilmente con le esigenze di organizzazione del lavoro.

ART. 25. - Posizioni di lavoro e responsabilita del personale

11 personale svolge la propria attivitd a servizio e nel'interesse dei cittadini ed & direttamente e gerarchicatmente
responsabile verso le Posizioni Organizzative o il Segretario Comunale degli att compinti nell'esercizio delle
propue funzioni.

Il personale ¢ inserito nella struttura dell'Ente secondo criten di funzionalita e flessibilita operativa.

Ogni dipendente dell'Ente ¢ inquadrato con specifico contratto individuale in una categoria e con un profilo
professionale secondo il vigente contratto collettivo nazionale di lavoro.

Con nspetto dei contenuti del profilo professionale di inquadramento, il dipendente & assegnato attraverso il
rapporto di gerarchia ad una posizione di lavoro cu cortispondono specifici compiti e mansioni.

Sulla base di esigenze connesse all'attuazione del programmi operativi, la Posizione Organizzativa e il Segretario
Comunale possono assegnare al personale inserito nella propria unitd mansioni non prevalenti della categoria
superiore ovvero, occasionalmente ed ove possibile con crted di rotazione, compiti o mansioni
immedtatamente inferion senza che cd comporti alcuna variazione del trattamento economico.

Nel rispetto delle norme contrattuali e delle effettive capacitd professionali del dipendente, la posizione di
lavoro assegnata puo essere modificata In ogni momento con atto di organizzazione del Responsabile o del
Segretario Comunale per le unita che a hu afferiscono.

1l contratto individuale conferisce la titolarita del rapporto di lavoroe ma non quella ad uno specifico posto.

1l personale s1 attiene al codice di comportamento dei dipendenti.

ART. 26 - QOrario di servizio

™

Il Comune determina Porario di servizio anche in modo differenziato, assumendo come preminenti gli interessi
della collettivira e dell"utenza.

D’orario di ufficio e I'orano di apertura al pubblico devono essere portat a conoscenza dell'utenza mediante
idonee forme di comunicazione, anche informatica.

CAPO I11: MOBILITA INTERNA DEL PERSONALE DIPENDENTE

ART. 27 - Finalitd della mobilitd interna

I

Si intende per mobilita interna Passegnazione di personale dipendente nell’esercizio anmuale non previsto dalla
programmazione. La meobilita allinterno dellunita organizzativa & esclusiva prerogativa e competenza del
relativo datore di lavoro.
NelPambito delle determinazioni per 'orpanizzazione degli uffici e delle misure inerenti alla gestone del
rapporto di lavoro, gh organi di gestione dell’Ente, con la capacita ed 1 poteri del privato datore di lavoro
previsti dall’art. 5, comma 2 del D Lgs.. 5. 165/2001 e ss.mmu.ii., utiizzano la mobihta interna quale strumento:
e per una maggiore flessibilita deghi organicd velia all’adeguamento delle strutture orgamizzative agh
obiettivi indicati dal’ Amministrazione;
o per valonzzare I'impiego del personale, al fine di mggungere Potamizzazione dell’utilizzo delle risorse
umane e per un mighore ed efficace funzionamento dei serviz;
® per la valorzzazione della professionalita del personale dipendente in relazione alle loro aspirazioni e alle
capacita dimostrate;

® per la copertura del posti vacanti in dotazione organica.



ART. 28 - Tipologie di mobilita

1.

2

3.

Dato atto che alPinterno delle singole unitd organizzative gh atti di mobilitd del personale dipendente sono di

competenza della Posizione Organizzativa nell'ambito delle funzioni di gestione delle risorse umane assegnate,

Ia mobilita interna, disciplinata nel preseate Capo, si attua mediante provvedimento del Segretario Comunale

nei seguenti cask:

a) assegpazione in via defimitiva ad una diverso area eventualmente con mutamento del profilo professionale
posseduto;

b) assegnazione temporanea a funzioni diverse, come disciplinata dal successivo articolo.

1a fattispecie di cui alla lettera a) pud avvenire dufficio o su domanda del dipendente, valutata secondo le

priorita organizzative dell’'Ente e del Servizio.

Le operazioni di mobilita disciphinate con il presente Capo sono realizzate nel dspetto del critetdo di equivalenza

delle mansioni e, quindi, a tutela dell'insieme di nozioni, di esperienza e di perizia acquisite dal dipendente nella

fase del lavoro antecedente alla mobilith medesima.

ART. 29- Mobilita interna su richiesta del dipendente

L’Amministrazione Comunale esamina eventuali istanze pervenute dal personale dipendente volte ad ottenere la
mobilita nterna extrasettoriale, se debitamente motivate ¢ munite del parere della Posizione Organizzadva nel
quale il dipendente & strutturalmente incardinato. L’accoglimento della domanda é subordinato all’analisi delle
esigenze di servizio emerse in sede di programmazione annuale delle attvita e dei conseguenti fabbisogni di
ciascun ufficio, compatibilmente con le esigenze otganizzative del buon funzionamento dell’apparato
amministrativo e delle competenze del richiedente. Nel caso di accoglimento della domanda, avia luogo
Passegnazione in via definitiva alla nuova uniti organizzativa. Le domande non accolte resteranno agli att e
saranno vagliate nei casi in cui dovessero sorgere nuove necessita.

ART. 30 - Trasferimento d’ufficio

_I\J

La mobilita d*ufficio & disposta dal Segretario Comunale a prescindere dalla presentazione di istanza da parte del
personale interessato e si attua soltanto, sulla scorta dei principi di cui al precedente articolo, per comprovate
ragioni tecniche, organizzative e produttive.

L'tniziativa del trasferimento spetta all’organo competente, anche su segnalazione della Posizione Organizzativa
nel quale 1l dipendente € incardinato.

ART. 31 - Assegnazione temporanea a funzioni diverse

L’assegnazione temporanea a funzioni diverse pud avvenire, d’ufficio, nei casi di particolart punte di attivitd o
increment del carico di lavoro non previsti e tali, comunque, da non poter essere adeguatamente fronteggiati da
personale gia adibito. Il provvedimento del Segretario, sentite le P.Q. interessate, deve contenere Vindicazione
del termine iniziale ¢ finale del trasferimento. Decorso tale tenmine il dipendente rprende servizio presso il Area
di appartenenza,

CAPO IV : INCOMPATIBILITA’, CUMULO DI IMPIEGHI E INCARICHI

ART, 32 - Principio generale

Il dipendente non puo svolgere attvita lavorative al di fuori del rapporto di servizio, fatto salvo quanto previsto
dall'art. 53 del D.Lgs.. n.165/2001 e successive modifiche ed integrazioni e fatto salvo quanto previsto per i
dipendenti che fruiscano del rapporto di lavoro a tempo parziale con prestazione non supetiore al 50% di cut
all'art. 1 - comuma 56 - della legge n. 662/96 e successive modifiche ed integrazioni.

ART. 33 - Incompatibilita assoluta con il rapporto di lavoro

1.

Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno o a tempo parziale con prestazione superiore al 50% di
I : PP ) po p po p P P
quella a tempo pieno, é fatto divieto
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e di esercitare attivita di tipo commerciale, industriale o professionale autonomo fatto salvo la richiesta
di aspettativa prevista dalla normativa vigente;

e di instaurare altri rapporti d'impiego, sia alle dipendenze di Enti pubblici che alle dipendenze di
privati e, comunque, di svolgere attivita di lavoro subordinato con soggetti diversi dal Comune fatta
salva dioversa previsione normativa;

o di assumere cariche in societi, aziende ed Enti, con fini di lucro, tranne che si tratd di societi,
aziende od End per i quali la nomina sia nservata all' Amministrazione comunale o di socletd
cooperative al sensi, in tale ultimo caso, del D.P.R. n. 3 /57 art. 61;

® ricevere incarichi da aziende speciali, istituzioni, societd a partecipazione pubblica, pubblici consorzi
che abbiano in atto interessi od ntilita in decisioni o in attivitd dell’ Amministrazione comunale.

Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo patziale, con prestazione lavorativa pati o inferiore al 50% di
quella a tempo pieno, & fatto divieto di svolgere attivita lavorativa subordinata o autonoma nei soli casi in cui
tale attivith comporti conflitto di interessi con la specifica attivitd di servizio svolta dal dipendente medesimo.

ART. 34 - Attivitd consentite che non richiedono preventiva autorizzazione

1.

0y

E consentito a tutti i dipeadentd svolgere, al di fuon dell'orario di servizio, senza necessita di preventiva
autorizzazione, anche a titolo oneroso:
e collaborazione a giorali, riviste enciclopedie e simili;
o utilizzazione economica da parte dell'autore o inventore di opere dellingegno e di invenzioni
industriali;
® partecipazione a seminari e convegni in qualita di relatore;
e incarichi per i quali & corrisposto solo il rimborso delle spese documentate;
e incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente € posto in posizione di aspettativa, comando o d
fuornt ruole;
e incarichi conferii da organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati o in aspettativa
ron retribuita.

ART. 35 - Incompatibilita relativa - Criteri per il rilascio delle autotizzazioni

(SN

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale con prestazione superiore al 50% di quella a

tempo pieno, ferme restando le incompatibilita assolute di cwi agli articoli precedenti, non pud svolgere

prestazioni, collaborazioni od accettare incarichi, a titolo oneroso, senza averne prima ottenuto formale
autorizzazione.

L'attivitd, per essere autorizzata, deve presentare le seguenti catatteristiche:

o essere di tipo occasionale e non assumere carattere di prevalenza, anche economica, rispetto al lavoro
dipendente: il compenso lordo per uno o pit incarichi effettuat nel corso dell'ultimo anno non puo
superare di norma il 50% delia retribuzione lorda corrisposta 'anno precedente;

e evidenziare la capacith professionale del dipendente e non arrecare danno o diminuzione all'azione ed al
prestigio dell’ Amministrazione.

L'attivitd autorizzata deve svolgersi totalmente al di fuod dell'orario di servizio e non comportare in alcun modo

Vutilizzo di personale, mezzi, strumenti o ambienti dell Amministrazione Comunale.

ART. 36 - Procedimento autorizzativo

L'autorizzazione & rilasciata dal Segretario Comunale nel rispetto dei termini e disposizioni indicaa all'art. 53 del
DLgs. n.165/01 e ss.mm.ii.- comma 1;

Aj fini del rilascio dell'autotizzazione, i dipendenti interessati, ovvero I'Amministrazione che mntende conferire
I'incarico, dovranno inoltrare apposita richiesta al Servizio Personale indicando: la natura, loggetto, la durata, le
modalita dell'incarico, il soggetto che intende conferitlo ed il compenso pattuito;

CAPO V: COLLABORAZIONI ESTERNE



ART. 37 - Conferimento degli incarichi ai dirigenti/Responsabili 2 tempo determinato o degli incarichi di

W

7.

alta specializzazione

L'Amministrazione pud stipulare contratti di lavoro a tempo determinato per Responsabili e qualifiche di alta
specializzazione, sulla base di una comprovata qualificazione professionale e del possesso dei requisiti richiest
pet la qualifica da ricoprire.

Il contratto di lavoro a tempo determinato ha una durata non supetore a quella del mandato del Sindaco.
L'avvio della procedura per l'assunzione a tempo determinato viene deliberata dalla Giunta Comunale, che
stabilisce anche il trattamento economico, rapportato a quello attribuito ai funzionan del Comune.

Il personale assunto al sensi delle disposizioni di cut al presente articolo, & incatdinato nell'incarico mediante
decreto del Sindaco. Ad esso si applicano, per tutta la durata dell'incarico, le disposizioni in materia di
responsabiliti e di incompatibilita previste per i dirigenti/Responsabili con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato, fermo restando quanto previsto in caso di rapporto di lavoro patt-time.

Per l'individuazione dei soggetti idonei viene effettuata una analisi delle istanze dei candidati da parte di una
Commissione, composta dal Sindaco e dal Segretatio Cotnunale.

La Commissione pud prevedere anche un colloquio per approfondire i curricula pili interessanti.

Il Sindaco, con provvedimento motivato nomina il Responsabile, fermo testando il carattere ‘intuitu personae’
del provvedimento d’incarico.

La durata del contratto di lavoro non pud essere superiore a quella del mandato elettivo del Sindaco

ART. 38 ~ Rapporti di collaborazione autonoma

1.

1. Apposita regolamentazione, approvata dalla Corte dei Conti, che integra il presente regolamento, disciplina
il conferimento, da parte dellamministrazione, di incarichi professionali e di collaborazione ad esperti esterni, in
correlazione a quanto previsto dall'art. 7, commi 6, 6 bis e 6 ter, del dlgs n. 165/2001, come modificato dall'art.
32 del din. 223/2006, e dall’46 del D. 1. n. 122/2008,convertito nella legge n. 133/2008.

TITOLO II - SISTEMA PREMIALE

Capo I - Il ciclo della performance

Art, 39- Principi generali

1. La programmazione, la misurazione e la valutazione dell’azione amministrativa sono finalizzate al

migloramento della qualitd dei servizi pubblici erogat dallente, secondo 1 principi di efficienza, efficacia,

integrita, responsabilita e controllabilita.

L’amministrazione valorizza le competenze e le professionalita interne dei propri dipendenti e ne riconosce

il merito, anche attraverso Perogazione di premi correlati alle performance.

3. Il ciclo di gestione della performance organizzativa e di quella individuale, caratterizzato dalle fasi di
programimazione, misurazione, valutazione e premialita € coerente con il dclo della programmazione
finanziaria e del bilancio.

B

Art. 40 - Ciclo e piano delle Performance

1. I documenti di programmazione e pianificazione del titolo II del TUEL (la relazione previsionale al

bilancio, 11 Piano Esecutivo di Gestione/Piano Dettagliato degli Obiettivi, lo stato di attuazione dei

programmi e la relazione al rendiconto di gestione) assolvono la funzione indicata dal D.Lgs.150/09 relativa

alla definizione e assegnazione degli obiettivi di gestione e al collegamento tra questi ultimi e le risorse.

Al fine di adeguare il ciclo e i piano delle petformance con gli strument gid previsd nel TUEL, occore

prevedere nella sezione 3 della relazione previsionale e programmatica, dedicata at programmi e progetti, gli

obiettivi da raggiungere su indicazione politica.

3. Gh obietovi dovianno essere esphmmm nel PEG/PDO, adottato successivamente all’s approvazione dcl
bilancio, che definira ed assegnera ghi obiettivi e li colleghera alle risorse.

4. 1l monitoraggio potra essere evidenziato nella delibera dello stato di armiazione dei programimi, prevista
entro la fine di settembre, ove si relazioneri sullo stato degli obiettivi.

b



5. Nella relazione al consuntivo, prevista entro la fine di giugno, verra evidenziato il grado di raggiungimento e
si metteranno in luce gli eventuali scostament e 1 motivi che li hanno determinati.
6. Detto provvedimento viene pubblicato sul sito web isdtuzionale delPamministrazione.

Capo II - L’attmazione della premialitd ai sensi delle norme recate dal decreto legislativo 27.10.2009, n. 150

Art. 41 — Definizione

1. Il sistema di incentivazione dell’ente comprende Pinsieme degli strumenti monetari e non monetari
finalizzati a valorizzare il personale e a far crescere la motivazione interna.
2. L’ammontare complessivo annuo delle rsotse monetate per premiare sono individuate nel mspetto di

quanto previsto dal CCNL e sono destinate alle varie tipologie di incentivo nel’ambito della contrattazione
decentrata.

3. Nel nspetto dei vincoli di bilancio e di quanto previsto dai CCNL, 'amministrazione pud definire eventuali
nsorse decentrate aggiuntive finalizzate all'incentivazione di particolari obiettivi di sviluppo relativi all’attivazione di
nuovi servizi o di potenziamento quali-quantitativo di quelli esistent.

4, Le risorse decentrate destinate all'incentivazione prevedono quindi una combinazione di premi da destinare
1n modo differenziato ai dipendenti su obiettivi di ente o di struttura, e di ptemi da destinare ad obiettivi ad elevato
valore strategico da assegnare solo al personale che partecipa a quegli specifici obiettivi.

5. La distribuzione di incentivi al personale del Comune non pud essere effettuata in maniera indifferenziata o
sulla base di automatismi comunque defimt.

Art, 42 - Strumenti di incentivazione monetaria

1. Per premiare il merito, il Comune pud utilizzare 1 seguend strumenti di incentivazione monetaria:

a) la retribuzione di risultato per i titolati di posizione organizzativa

b) premi annuali sui risuleati della performance

c) la progressione economica orizzontale

d) Pattribuzione di incarichi e di responsabilita

e) U premio di efficienza

f} la progressione di carriera.

g) T'accesso a percorsi di alta formazione e crescita professionale
2. Le forme premiali di cui alle lettere a) e b) sono prescritte ai senst del combinato disposto di cui agli artt. 19,
comma 1, e 31, comma 3, del Dlgs. n. 150/2009.
3. Gli strument premiak previsti dalle lettere a), b), <), d), ) sono ticonosciuti a valere sui fondi di alimentazione del
salario accessorio.
4. Gl strumenti premiali di cui alle lettere f) e g) sono finanziad da specifiche risorse di bilancio.

Azxt. 43 — Retribuzione di risultato

1. Al fine di plen‘uare lunpegno e 1l raggiungimento dei rsultati prefissati, Pente corrisponde, sulla base del sistema
di valutazione, ai ttolan di posizione organizzativa la retribuzione di risultato.

Art. 44 — Premi annuali suvi risultati della performance

1. Al fine di premiare i msultati della performance PAmministrazione, nel rispetto della normativa vigente e del
CCNL, pud riconoscere un premio annuale sulla base dei dsultati annuali della valutazione della performance
organizzativa ed individuale.

Art. 45 - Progressioni economiche

1. Al fine di premiare i merito, attraverso aument retributivi irreversibili, possono essere riconosciute le
progressionl economiche orizzontal.

2. Le progressiont economiche possono essere attribuite, in modo selettivo, ad una quota annuale fino ad un
massimo del 30%, approssimato all’'unitd superiore, di dipendenti, in relazione allo sviluppo delle competenze



professionali, ai rsultatd individuali e collettivi rlevat dal sistema di valutazione della performance dell'Fnte
nonche delle risorse disponibili.

3. Possono concorrere alle progressioni economiche i dipendent che abbiano maturato un punteggio minimo di
valutazione di punt 60/100 o punteggio corrispondente sulla base del sistema di valutazione.

Art. 46- Attribuzione di incarichi e responsabilita

1. Per far fronte ad esigenze organizzative e al fine di favorire la crescita professionale, il Comune assegna
incarichi e responsabilita.

2. Tra gli incarichi di cui al punto 1 sono inclusi quelli di titolare di posizione organizzativa. Gli stessi vengono
conferiti sulla base di quanto stabilito nella presente metodologia.

Art. 47 - Premi annuali per Pefficienza

1. Il premio per 'efficienza & assegnato all'insieme dei dipendenti che hanno concorso a realizzare un progetto o
iniziativa che abbia comportato un effettivo miglioramento dei servizi offerti o dei processt interni di lavoro, ovvero
abbia garantito risparmi sui costi di funzionamento o di effettuazione dei servizi/attivitd da erogare/svolgere, in
relazione ai seguent fattori:

- una quota del fondo deve incentivare Pattivita di gruppo, la flessibiliti organizzativa e Pinterscambiabilita e viene
erogata ai soggett che hanno partecipato al progetto/iniziativa;

- una quota del fondo deve comunque valorizzare Fapporto individuale in rapporto all'impegno ed ai criteri
preventivamente determinatt e concordati con soggetti partecipanti al progetto/iniziativa.

2. La scelta del progetti/iniziative da finanziare compete alla Giunta Comunale, sulla base delle disponibilita
economiche del fondo incentvante.

Axt. 48 - Progressioni di carriera

1. Nellambito della programmazione del personale, al fine di riconoscere e valorizzare le competenze
professionali sviluppate dai dipendenti, il Comune pud prevedere la selezione del personale programinato
attraverso concorsi pubblici con riserva a favore del personale dipendente.

La dserva di cui al punto 1, non pud comunque essere superiore al 50% dei posti da coptire e pud essere
utilizzata dal personale in possesso del titolo di studio per I'accesso alla categotia selezionata.

[

Art. 49 - Accesso a percorsi di alta formazione e di crescita professionale

1. Per valonzzare 1 contributi individuali ¢ le professionalith sviluppate dai dipendent, it Comune pud promuovere
e finanziare annualmente, nell'ambito delle rsorse assegnate alla formazione, percorsi formativi.
Per favorire la crescita professionale e lo scambio di esperienze e competenze con altre amministrazioni, il

comune puo promuovere periodi di lavoro presso primarde istituzioni pubbliche e private, nazionali ed
internazionali.

b

Capo III - La valutazione della performance
Art. 50 - Sistema di misurazione e valutazione della performance

1. II Sistema di misurazione e valutazione della performance, che disciplina le varie attivita preordinate alla
gestione del ciclo della performance, viene definito dall’Organismo di Valutazione (OdV) e viene adottato con
apposita deliberazione della Giunta, trateandosi di atto a natura provvedimentale (art. 7, comma 1, del Dlgs. n.
150/2009).

Al sensi dell’art.19 c.6 e 31 c.2 del “Decreto”, qualora il numero dei dipendenti in servizio nell’amministrazione
sia superiore a 8 e qualora il numero dei Responsabili incadcati di Posizione organizzativa in servizio
nel’amministrazione sia superiore a 5, una quota prevalente delle risorse destinate al trattamento economico
accessorio collegato alla performance individuale viene attribuita al personale dipendente e/o incaricato di P.O.
che si colloca nella fascia di merito alta e che le fasce di merito siano comunque non inferiori a tre.
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3. A1 dipendenti non incaricati di P.O., nel caso che 1l numero degli stessi in servizio nell’amministrazione non sia
superiore a 8 e ai Responsabili incaricati di Posizione organizzativa, se il numero degli stessi in servizio
nell’amministrazione non sia superiore a 5, non si applica i1l comma precedente.

Art. 51 - Assegnazione dei trattamenti economici accessori collegati alla performance individuale

1.

2.

-

3.

Ogni dipendente, di molo e a tempo determinato, concorte all’assegnazione del trattamento economico
accessorio collegato alla performance individuale, compresi 1 dipendenti comandati in ingresso.

1l Sistema di misurazione e valutazione delle performance pud prevedere un petiodo minimo di presenza
effettiva sul lavoro ai fini di poter accedere al trattamento accessorio collegato alla performance.

La performance si compone di due parti: una parte collettiva, legata al grado di realizzazione degli obiettivi
della struttura di appartenenza ¢ una parte individuale, legata alla qualita della prestazione individuale.

Art, 52 - Criteri per la valutazione dei dipendenti

2.

La valutazione di tutto 1l personale dipendente (compresi gli incaricati di P.O.) ¢ effettuata attraverso una
scheda che dovra indicare i risultati degli obiettivi raggiunti dalla struttura di appartenenza, nonché gli
elementi per la valutazione individuale.

Le schede di valutazione saranno definite in sede di Sistema di nusurazione e valutazione delle performance.

TITOLO IH - LA TRASPARENZA DELLA PERFORMANCE

Capo I - La trasparenza

Art. 53 - Trasparenza

A

2

I}
)
)

Fra le funzioni previste per legge, per PO.LV. vi & anche quello di promuovere I'assolvimento degli obblighi
relativi alla trasparenza.

La trasparenza costituisce livello essenziale delle prestazioni erogate dalle amministrazioni pubbliche a
norma dell’articolo 117 della Costituzione.

L’amministrazione comunale prevede una apposita pagina web sul programma di trasparenza ed integrita.
Per trasparenza si intende Paccessibilita attraverso lo strumento della pubblicazione sul sito internet delle
informazioni concernenti Porganizzazione del’Amministrazione Comunale, degli indicator relatvi agli
andamenti gestionali e all’utilizzo delle nsorse per il perseguimento delle funziom istituzionali, dei risultat
dellattivita di misurazione e valutazione svolta in proposito dagli organi competenti, allo scopo di favorire
torme diffuse di controllo del rspetto dei principi di buon andamento e imparzialita.

Le notizie concernent: lo svolgimento delle prestazioni di chiunque sia addetto ad una funzione pubblica e
la relativa valutazione non sono oggetto di protezione della riservatezza personale.

A livello esemplificativo si riportano 1 dati che devono essere pubblicati per adempiere all'obbligo di
trasparenza:

1 PDO e la Relazione sulle performance;

il Contratto Collettivo Decentrato Integrativo;

Fammontare complessivo dei premi collegati alla performance stanziat e l'ammontare dei premi
effettivamente distribuit;

1 dati relativi al grado di differenziazione nell'utilizzo della premialita’ sia per 1 dirigenti sia per i dipendent;

1 nominativi ed i curricula dei component degli Organismi indipendend di valutazione;

1 curricula dei titolari di posiziont organizzative;

1 curricula e le retribuzioni di coloro che rivestono incarichi di indirizzo politico amministrativo;

gli incarichi, retribuiti e non retribuit, conferiti ai dipendenti pubblici e a soggettl privad.

1 tassi di presenza ed assenza dei dipendentt suddivisi per area

le tabelle del conto annuale del personale che riguardano la quantificazione e la ripartizione di fondo
meentivante 1 dipendent.

7. In caso mancato assolvimento degh obblighi di pubblicazione e' fatto divieto di exogazione della retribuzione di
sultato ai dirigenti/Responsabili preposti agli uffici coinvold.



Ast, 54 - Le cinque regole della trasparenza

1. Informatica. Usn’amministrazione & twasparente quando utilizza efficacemente le tecnologie
delPinformazione e della comunicazione, garantendo Paccesso ai dati e alle informazioni, Pinteroperabilita
det sisterni e Pintegrazione tra le diverse amministrazioni.

2. Sid ssttuzional. Un’amministrazione & trasparente quando il suo sito rispetta i principi di accessibilit,
completezza di informazione, chiarezza, affidabilita, sempliciti, omogeneiti e interoperabilita.

3. Dirtto di accesso. Un’amministrazione & trasparente quando adotta tutti i provvedimenti per garantire e
rendere facile 1 dintto di accesso da parte del cittadino.

4. Pubblicazione di atti a carattere generale. Un’amministrazione & trasparente quando pubblica nel proprio
sito tutt gli atti che dispongono sulle proprie funzioni, obiettivi e procediment.

5. Dati per la valutazione. Un’amministrazione ¢ trasparente quando assicura la totale accessibilith dei dati
relativi ai servizi da essa forniti per consentitne la valutazione.

TITOLO IV - DISCIPLINA DELLE SANZIONI DISCIPLINARI E DEI RELATIVI
PROCEDIMENTI

Capo I — Disciplina applicabile al personale dipendente non dirigenziale
Art. 55 - Oggetto

1. 1l presente Capo dispone sulla responsabilita, sulle sanzioni disciplinari e i relativi procedimenti da applicare ai
dipendenti dell’Ente.

2. Il presente Capo individua altresi I'Ufficio competente per 1 procedimenti disciplinari da applicare ai dipendent
at sensi dell’art. 55-bis, comma 4, del D.Lgs. n. 165/2001.

Art. 56 - Principi di quadro normativo

1. Al dipendenti con mapporto di lavoro a tempo indeterminato e determinato del Comune, fatte salve le norme
vigenti in materia di responsabilita civile, amministrativa, penale e contabile, si applicano, 1n materia di
responsabilita disciplinare, le disposizioni dettate, in materia, dal codice civile, dalla legge 20.5.1970, n. 300, dal
Titolo IV del D.Lgs. n. 165/2001, e successive modifiche e integrazioni, dalle norme del codice di procedura
civile, dalle disposizioni contenute nei vigeni C.CN.IL. e, per quanto non espressamente previsto, le
disposizioni del presente regolamento.

Art. 57 - Individuazione dell’Ufficio competente per i procedimenti ed i provvedimenti disciplinari
1. 1.L'Uthcio competente per la gestione del procedimenti e dei provvedimenti disciplinari, al quale fanno capo 1

compiti individuatt dall’art. 55-bis, comma 4, del D.Lgs. n. 165/2001, & individuato nella struttura competente
in materta di personale.

b

Hl Segretario Comunale ¢ il Responsabile dell'Ufficio competente per 1 procedimenti disciplinari per il personale
dellente.

[¥2)

In caso di impedimento o ncompatibilita, il Responsabile preposto alla struttura con competenze in matena di
personale viene sostituito da nn incaricato di posizione organizzativa individuato dal Sindaco.

4. L’Ufficio di cui al comma 1, nei casi di competenza, acquisito notizia delPinfrazione, contesta addebito al
dipendente medesimo, istruisce il procedimento disciplinare e applica la sanzione.

Art. 58 - Individuazione competenze per l'irrogazione delle sanzioni disciplinari
1. Il rimprovero verbale ¢ irrogato direttamente dal Responsabile della seruttura di appartenenza del dipendente.
2. Per le infrazioni per le quali & prevista Pirrogazione di sanzioni superiori al rimprovero verbale il responsabile

della struttura trasmette la notizia all’'Ufficio competente per i procediment disciplinari, dandone contestuale
comunucazione allinteressato, per il seguito di competenza ai sensi dell’art. 55-his, commi 2 e 3, del D.Lgs.



4,

165/2001.

Per le mfrazioni per le quali & prevista lirrogazione di sanzioni superiori al rimprovero verbale, I"Ufficio
competente per i procediment disciplinari provvederi a contestare I'addebito al dipendente medesimo e ad
istruire il procedimento disciplinare in osservanza dei termini previsti dall’art. 55-bis c. 4 del D.1Lgs. 165/2001.
La sanzione ¢ irrogata dal Responsabile PUfficio competente.

I provvedimenti di cui al presente articolo non sollevano il Javoratore dalle eventuali responsabilita di altro
P ¢icualp P
genere nelle quali egli sia incorso.

Art. 59 - Codici di comportamento del dipendente

1.

I codice disciplinare, indicante le infrazioni disciplinari e le relative sanzioni, & pubblicato sul sito isttuzionale
del Comune.

Art. 60 - Sanzioni disciplinari

1.

o

(%)

I dipendenti del Comune devono rispettare gli obblighi e le norme comportamentali indicate nell’art. 23 del
C.CNI. 6/7/1995, e successive modificazioni e integrazioni, nonché quelle contenute nei codici di
COMPOrtAmento.

Qualora contravvengano alle norme di cui al precedente comma, i dipendenti sono sottoposti a procedimento
disciplinare secondo le modalita previste dalle norme vigentit e dal presente regolamento.

Art. 61 ~ Contestazione scritta

Nessun provvedimento disciplinare, a eccezione del rimprovero verbale, puod essere adoftato senza previa
tempestiva contestazione sctitta dell’addebito al dipendente e senza averlo sentito a sua difesa.

I1 Responsabile della struttura in cui si € verificato un evento suscetbile di contestazione disciplinare, nel caso
1n cui la sanzione da applicare non sia di sua competenza, segnala per iscritto il fatto al dirigente responsabile
deli'Ufficio per i procedimend disciplinari, con le modalita e nei termini previsti dalle norme vigenti.

1l Responsabile dell'lUfficio per i procediment disciplinar, ricevuta la segnalazione di cui al comma precedente,
provvede a contestare in forma scritta I'addebito al dipendente, istruire il procedimento, convocare il
dipendente per la sua difesa, applicare Ia sanzione o procedere all'archiviazione.

Art. 62 - Riservatezza e garanzie formali

Per tutts gh atti formaki, in partenza e in arrivo, inerent ai procedimenti disciplinari si utilizza un protocollo
riservato.

Per gl atti formali det procedimenti disciplinari inviati ai dipendent deve essere effettuata comunicazione in
plico sigillato, preferibilmente wamite consegna brevi manu o posta elettronica certificata. Per le comunicazioni
successive alla contestazione dell’addebito i dipendente puo indicare un numero di fax. In alternativa ai mezzi

precedentemente indicati & consentita la spedizione delle comunicazioni con raccomandata postale con rcevuta
di dcevimento.

11 dipendente e¢/o un suo difensore delegato puo accedere a tutt gli atti istruttord preliminari ripuardant il
pet : g P : g ab P g2
procedimento a suo carico che hanno portato alla contestazione dell’addebito.

Il Responsabile dell’'Ufficio per 1 procedimenti disciplinari conserva i riscontr dei nmproveri verbali irrogati al
personale dell’Ente per due anni, ai fini della segnalazione del’eventuale recidiva.

Art. 63 - Accertamenti preliminari e contestazione degli addebiti

[1 Responsabile dell’Ufficio per i procedimenti disciplinar, avuta notizia di un fatto suscettibile di azione
disciplinare, provvede alla contestazione scritta dell’addebito nei termini previsti dalle norme vigentt. La



contestazione deve essere chiara e completa e deve indicare sia i fatti, analiticamente descritti, sia la connessa
mancanza disciplinare rilevabile.

In nessun caso la contestazione pud anticipare la decisione finale, a pena di nullita del procedimento.

Quando la natura delle indagini investe Pesercizio di mansioni specialistiche, il Responsabile procedente
pud designare un collaboratore, specialista della matesia, in qualitd di consulente. Nel caso di tnancanza di
adeguate professionalita all’interno dellente, il suddetto responsabile pud indicare consulent esterni.

Art. 64- Audizione

1. Allincontro fissato per la difesa, il Responsabile procedente, o suo delegato per il procedimento, riferisce in

presenza del dipendente 1 fatti oggetto della contestazione.

2. Alla seduta partecipa un funzionario con funzioni di verbalizzante.

3.1 dipendente svolge oralmente la propda difesa, eventualmente anche per il tramite del soggetto che lo assiste, e

ha per ultimo Ia parola.

It Responsabile procedente pud rivolgergli domande in merito ai fatti e alle circostanze che nsultano dagli atti
del procedimento e chiedergli chiariments in merito agl assunti difensivi.

Della trattazione orale viene redatto un verbale che viene sottoscrtto dal Responsabile procedente e dal
verbalizzante.

Il dipendente che ha ricevuto la contestazione dell'addebito pud formulare per iscritto le proprie
controdeduzioni, quale memoria difensiva, che pud consegnare pama dell’audizione o nel corso della stessa, e
pud produrre documenti ed ogni altro atto che ritenga utile per la difesa, nonché richiedere adozione di
ulteriori mezzi di prova o produrre direttamente gli stessi, ove ammissibili,

Il dipendente convocato, se non intende presentarsi, puod inviare una memora scritta o, in caso di grave ed
oggettivo impedimento, formulare motivata istanza di rinvio del termine per Pesercizio della sua difesa.

Art. 65 - Conclusione del procedimento. Procedura di conciliazione

Gl atti istruttori compiuti formanc un fascicolo disciplinare specifico, in cui confluiscono tutt gli ulterion
adempimenti. Il fascicolo é temito dal Responsabile competente sino alla conclusione del procedimento;
successivamente € archiviato nel fascicolo personale del dipendente.

11 Responsabile competente, sentito Pinteressato o suo procutatore a difesa, nonché avuta cognizione delle
controdeduziont scritte, previo eventuali ulteriori accertament istruttori di completamento, decide in merito,

adottando la sanzione disciplinare da irrogare ovvero chiudendo il procedimento qualora sitenga insussistenti ght
elementi di contestazione.

I dipendente ha facolta di nchiedere per iscritto esperimento di procedura di conciliazione non obbligatona
nel casi e nei termini e con le modaliti disciplinate dai C.C.N.L.

I termini del procedimento disciplinare restano sospesi dalla data di apertura della procedura conciliativa e
rprendono a decorrere nel caso di conclusione con esito negativo.

La sanzione concordemente determinata ad esito della procedura di conciliazione non pud essere di specie
diversa da quella prevista per Pinfrazione per la quale si procede e non & soggetia ad impugnazione.

L’esito del procedimento ¢ notificato per iscritio al dipendente con le modalita di cui al presente regolamento,
con I'imdicazione dell’ Autorita e delle modalita di impugnazione o della normativa di riferimento.

Art. 66 - Ricusazione dell’organo competente a emettere il provvedimento disciplinare



. Le cause che determinano I'obbligo di astensione e la facoltd di ricusazione sono previste dal vigente codice di

procedura civile.

Ia ricusazione & proposta con dichiatazione sottoscritta dal giudicabile e presentata all'ufficio per 1

‘procedimenti disciplinari dall'interessato, o dal difensore eventualmente nominato, a mezzo raccomandata con

avviso di ricevimento.

Sull’tstanza decide in via definitiva il Segretario Generale che, in caso di accoglimento, si sostituisce al dirigente
dell’Ufficio per i procedimenti disciplinari.

Art. 67 ~ Impugnazione delle sanzioni ~ Conciliazione - Ricorso al giudice del lavoro

Per le modaliti e termini di espletamento del ticorso all’autoriti giudiziaria, nonché per la disciplina del
tentativo di conciliazione o arbitrato (compresa la costituzione e il funzionamento dei collegi stessi) si rinvia agli
artt. 409 e seguenti del codice di procedura civile.

Art. 68 - Effetti del procedimento disciplinare

L’applicazione di sanzioni disciplinari, oltre agli effetti propti dovuti alla sanzione stessa, pud produrre effetti
sulla corresponsione della retrbuzione varabile nella misura e con le modalitd previste dalle disposizioni
contrattuali ¢ organizzative che li regolano.

Non pud tenersi conto delle sanzioni disciplinari decorsi due anni dalla loro applicazione.

L’applicazione di sanzioni disciplinari per una infrazione che implichi anche responsabilitd civile,
amministrativo-contabile, penale, non solleva il lavoratore dalle altre sanzioni previste per tali tpi di
responsabiliti.

Art. 69 — Rapporti fra procedimento disciplinare e procedimento penale

Al procedimento disciplinare che abbia ad oggetto, in tutto o in parte, fatti in relazione ai quali procede
PAutorita Giudiziaria, si applicano le disposizioni di cui alart. 55-ter del D. Lgs. n. 165/2001.

Capo II — Disciplina applicabile al Segretario Generale

[AS]

Art. 70 Oggetto

Il presente Capo disciplina la responsabilitd disciplinare del Segretario Generale, le sanzioni e il relativo
procedimento.

Art. 71 - Definizione del procedimento disciplinare 2 catico del Segretario Generale

La materia disciplinare relativa al Segretario Generale & regolamentata dal CCNL del 14.12.2010 al Titolo II «
Rapporto di lavoro” — Capo I “Norme disciplinar e Responsabilita disciplinare”.

Le funzioni m matera di procediment disciplinari sono attribuite alle Prefetture che le esercitano nelle modalita
previste dalla normativa vigente.

TITOLO V - NORME DI ACCESSO ALL’TMPIEGO E MODALITA CONCORSUALI, REQUISITI DI
ACCESSO '

Capo I — Assunzione mediante mobilita

ART. 72- Mobilita del personale e procedura selettiva per la mobilitd volontaria

1.

Per tali procedure st applica apposita disciplina approvata dalla Giunta Comunale che Integra 1l presente
regolamento;



Capo II - Assunzione mediante concorso

ART. 73 -Modalita di accesso

1.

a.

I’assunzione agli impieghi presso I'Ente avviene, nel mspetto del disposto di cui all'art. 91 del D.Lgs. n.
267/2000 e previo esperimento delle procedure di mobilita:
per concorso pubblico, aperto a tutti, per titoli ed esami, per corso-concorso o per selezione mediante lo
svolgimento di prove volte all’accertamento della professionalitd richiesta dalla categoria e dal profilo
professionale, avvalendosi anche di sistemi automatizzats;
mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento tenute dalla Sezione Circoscrizionale per
Pimpiego, che siano mn possesso del titolo di studio richiesto dalla normativa vigente al momento della
pubblicazione dellofferta di lavoro. Alla pubblica selezione & ammesso personale interno avente diritto alla
nserva per la copertura del posti di cut al successivo comma 3;
mediante richiesta di avviamento degli iscritti nelle apposite liste costituite dagh appartenenti alle categorie
protette di cui alla legge 12/03/1999, n. 68, nonché mediante le convenzioni previste dall’art. 11 della
medesima legge.
Per i punti b) e ¢) wovano applicazione gli artt. dal 29 al 32 del D.P.R. n. 487/94 e successive modificazioni ed
mtegrazioni.
L’Amministrazione pud adottare, quando le circostanze o Ia figura professionale lo richiedano, il metodo della
preselezione con prove o corso propedeutico che consiste nel selezionare 1 concorrenti attraverso specifiche
prove attitudinali, cosi da ammetterli alle prove selettive nell’ambito del concorso, tenuto a cura e spese
dell’Ente.
Alle prove e al corso sard ammesso un numero di candidati non inferiore al numero dei posti messi a concorso
awmnentato del 20%, determinato dal Comune.
Il corso di cui al comima 3 sara organizzato chiamando ad insegnarvi tecnici esperti delle materie oggetto
d’esame. Al suo termine un’apposita commissione esaminatrice, di cui dovra far parte almeno un docente del
corso, procedera ad esami scrtti ed orali con predisposizione di graduatorie di merito per 1 conferimento del
posti. :
La commissione ¢ unica per le preseleziomi e per le prove di concorso ed é composta ai sensi del presente
Regolamento.

Con le medesime procedure e modalita di cui a1 commi 1 e 2 del presente articolo € reclutato 1l personale a
tempo parziale.

ART. 74 -Copertura dei posti

Ferme restando le niserve di legge, si considerano posti disponibili sia quelli vacana alla data del bando di
concorso, sia quelli che risulteranno tali entro i limite di validita della graduatoria di merito.

Nel bando di promulgazione del concorso I'Amministrazione indica soltanto il numero det posti disponibili alla
data del bando di concorso, precsando che la graduatoria nimane efficace per un termine di tre anni dalla data
della sua pubblicazione all’Albo Pretorio del Comune, per Peventuale copertura dei postt per i quali il concorso
é stato bandito e che successivamente, ed entro tale data, dovessero rendersi disponibili.

ART. 75 - Requisiti generali

1.

Per 1 requisitt generall si rimanda a quanto disposto dall’art. 2 del D.P.R. 487/94 e successive modificazioni ed
integrazioni.

Art. 76 — Concorsi pubblici con risetva a favore del personale dipendente

N

Nellambito della programmazione del personale, al fine di rnconoscere e valorizzare le competenze
professionali sviluppate dai dipendents, 11 comune pud prevedere la selezione del personale programmato
attraverso concorst pubblici con riserva a favore del personale dipendente.

La nserva di cui al punto 1 non pud comunque essere superiore al 50% dei posti da coprire e puo essere
utilizzata dal personale in possesso del titolo di studio per accesso alla categoria selezionata.



ART. 77- Procedure concorsuali: Responsabile del Procedimento

1. La Il Responsabile delluniti organizzativa che comprende I'Ufficio Personale & responsabile dell’intero
procedimento concossuale e, in partcolare:
e della sottoscrizione e diffusione del bando di concorso;
e delle ammissioni ed esclusioni dei candidati al concorso;
° dell'approvazione della graduatoria finale, previa verifica dei titoli dichiarati e prodotti;

® dei successivi adempimenti di assunzione, fatta salva Ia stipula del contratto individuale di lavoro che sara
a cura del datore di lavoro a cui il vincitore & assegnato.

ART. 78- Bando d&i concorso

1. Tlbando di concorso pubblico deve contenere:
a. il numero, la categora e l'eventuale profilo professionale del posti messi a concorso, con il relativo
trattamentao economico;
le eventuali percentuali dei posti dservati da leggi a favore di determinate categorie;
c. 1 requisii soggettivi generali e particolari richiesd per Pammissione al concorso, ivi compreso,
eventualmente, il limite di eta previsto per l'accesso;
'eventualiti che la condizione di privo di vista sia impedimento alla partecipazione al concorso ai sensi e alle
condizioni di cui al D.Lgs. n. 120 del 28/3/1991;
il termine di scadenza e le modalita di presentazione delle domande;
le dichiarazioni da farsi nella domanda a cura dell’aspirante;
1 documenti e 1 titoli da allegarsi alla domanda;
il numero e il tipo di prove;
nel caso di concorso per titoli ed esami, i titoli valutabili ed il punteggio massimo agl stessi attribuibili
singolarmente e per categore di titoli;
j-  Tavviso per la determinazione del diario e Ia sede dell'eventuale preselezione, delle prove scritte, pratiche ed
orali;
k. le materie oggetto delle prove scritte ed orali;
I il contenuto delle prove pratiche;
m. la votazione minima richiesta per ammissione alla prova orale;
n. la cifazione del D.1.gs. 10/4/1991, n. 125 che garantisce pari opportunita tra uomini e donne per Paccesso al
lavoro, come previsto anche dall’art. 57 del Decreto Legislativo 165/2001 e ss.mm.ii;
0. 1 termini per I'assunzione in servizio del vincitord e la relativa documentazione da produrre per la
costituzione del rapporto di lavoro;
il numero di candidati ammessi, oltre il quale pud venire effettuata la preselezione;

ogmi altra notizia ritenuta necessaria o utile, tenendo altresi conto di quanto previsto dalla Legge n. 241/90 e
$5.1TUTL1.;

P
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ART. 79- Domanda di ammissione al Concorso

1. La domanda di ammissione al concorso deve essere redatea e sottascritta dal candidato su carta semplice,
secondo lo schema che viene allegato al bando di concorso, senza necessita di autenticazione.

2. Gl aspirant, nella domanda, devono:
a) individuare il concorso al quale intendono partecipare;
b) dichiarare sotto Ia propiia responsabiliti:
b.1) il nome ed il cognome;
b.2) la data ed il lnogo di nascita;
b.3) il possesso della cittadinanza italiana; tale requisito non é richiesto per i soggetti appartenent alla
Unione Europea fatte salve le eccezioni di cui al Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri
7/2/1994, pubblicato nella Gazzetra Ufficiale del 15/2/1994 Serie Generale n.61; salvo che i singoli
ordinamenti non dispongano diversamente, sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenent alla
Repubblica per 1 quali tale condizione sia riconosciuta in virta di decreto det Capo dello Stato;
b.4) 11 Comune ove sono iscritti nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime:



b.5) di non aver mportato condanne penali; in caso affermativo, dichiareranno le condanne dportate
(anche se sia stata concessa amnistia, condono, indulto o perdono gindiziale) e i procedimentt penali
eventualmente pendenti, dei quali deve essere specificata la natuta;

b.6) di non essere stato destituito dall’impiego presso una Pubblica Amministrazione;

b.7) di possedere il titolo di studio richiesto dal bando per la partecipazione al concotso, individuando lo
specifico titolo di studio posseduto, con Iindicazione dell’autorita scolastica che I’ha rlasciato e dell’anno
scolastico in cul € stato conseguito;

b.8) la posizione ne1 riguardi degli obblighi militas;

b.9) 1l possesso di eventuali titoli di mserva, preferenza e precedenza a parith di valutazione, come
individuati nell’art. 5 del D.P.R. 487/94;

b.10) l'ausilio necessario in relazione alla propra disabiliti, nonché l'eventuale necessiti di tempi
aggruntivi;

b.11) la residenza nonché la precisa indicazione del domicilio e del recapito, con Pimpegno da parte dei
candidati di comunicare tempestivamente per iscritto eventuali variazioni di indirizzo al Comune.

ART. 80 -Documenti da allegare aila domanda

1.

2

(5]

I concorrenti dovranno allegare alla domanda di ammissione in orginale o in fotocopia autocertificata in carta
semplice:
e curriculum professionale;
e eventuali altri documenti e titoli la cui produzione sia esplicitamente prescritta dal bando di concorso;
e tutti1titoli di merito ritenuti rilevanti agli effetti del concorso pet la loro valutazione ai sensi dell’art. 54
del presente Regolamento;
e eventuale certificazione mlasciata da una competente struttura sanitatia attestante la necessita di usufruire
dei tempi aggruntivi nonché dei sussidi necessari, relativi alla dichiarata condizione di disabile;
e un elenco in carta semplice dei documend allegati alla domanda di ammissione, sottoscritto dagh
Interessati,
Tuttt i documenti non obbligatori che i candidat intendano presentare in allegato alla domanda di ammissione
al concorso possono essere temporaneamente autocertificati con dichiarazione in carta libera. In tal caso la
documentazione sard successivamente esibita dagli interessati, nei termini richiesti dall’ Amministrazione, se non
diversamente acquisibile dall' Amministrazione stessa.

Per 'autocertificazione dei document di culd al precedente comuna potranno essere utilizzati 1 moduli predisposti
dall' Amministrazione, in quanto compatibili.

ART. 81-Termine utile per Ia presentazione delle domande di ammissione

!\}

(8]

Le domande di ammissione al concorso devono essere inditzzate e presentate direttamente od a mezzo
raccomandata con avviso di ricevimento all'Ufficio Protocollo del Comune, con esclusione di qualsiasi altro
mezzo, entro il perentorio termine di trenta giorni dalla data di pubblicazione del bando.

Vengono accettate come validamente 1nviate le domande di ammissione a concorso o selezione pervenute entro
tre giorni lavorativi dal termine di scadenza della presentazione delle stesse, purché spedite entro tale termine.
La data di spedizione delle domande é stabilita e comprovata dal timbro a data dell'Ufficio Postale accettante.
I’Ammunistrazione non assume responsabilitd per la dispersione di comunicazioni, dipendente da inesatte
indicazioni del recapito da parte del concorrente, oppute da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento
dellindirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque imputabili a
fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore.

ART. 82- Diffusione del Bando di Concozso

1.

2

Il bando di concorse pubblico o selezione deve essete affisso al’ Albo Pretorio e sul sito internet del Comune.
Copia del bando di concorso viene inviata ai Comuni contermini.

ART. 83 -Riapertura del termine e revoca del Concorso



2.

L’Amministrazione pud stabilire di raprire, per una sola volta, il termine fissato nel bando per la presentazione
delle domande allorché il numero delle domande presentate entro tale termine appaia, a giudizio insindacabile
dell’ Amministrazione, insufficiente ad assicurare un esito soddisfacente del concorso.

Ha inoltre facolta di revocare il concorso per ragioni di interesse pubblico

ART, 84 -Ammissione ed esclusione dal Concorso

3.

4.

Scaduto il termine di presentazione delle domande il Responsabile del procedimento procede a:

a} vedficare I'avvenuta diffusione del bando in conformiti ai precedent articoli e a descrivere, in un verbale, le
modalita di diffusione seguite;

b) wmscontrare le domande ed 1 documenti ai fini della loro ammissibilit;

Lo stesso procede all’esclusione di quelle itregolari e comunica agli interessati mediante e-mail con rcevuta o

con lettera raccomandata con ricevuta di ritorno, o telegramma, Peschusione dal concorso con Pindicazione del

motivo.

Le domande pervenute successivamente alla data di adozione della determinazione di ammissibilitd, ancorché

spedite entro il termine di scadenza per la presentazione, non verranno prese in considerazione.

il Responsabile del procedimento procede 2 comunicare alla Commissione i casi di esclusione.

ART. 85 -Irregolarita delie domande

o

Le domande contenenti irregolarita od omissioni non sono sanabili, fatta eccezione per regolarizzazioni solo
formali det documenti di rito inoltrad.

Per irregolarita si intende Ia falsitd di dichiarazioni o di documentazione allegata.

Per omissione si intende la mancata presentazione di documentazione richiesta dal bando o Pomissione di una
dichiarazione prevista espressamente nel bando.

ART. 86 -Trasparenza amministrativa nei procedimenti concorsuali

N

)

Nei concorsi per titoli ed esami il rsultato della valutazione dei titoli, che deve in ogni caso seguire le prove
scritte, ma precedere Ia loro valutazione, predeterminandone i criteri, ai sensi dell’art. 8 del D.P.R. 487/ 94, deve
essere reso noto agli interessati prima delleffettuazione della prova orale.

I candidati hanno facolta di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento concorsuale ai sensi degli
articoli 1 e 2 del Decreto del Presidente della Repubblica 23/6/1992, n. 352, con le modalita ivi previste.

Le procedure concorsuali devono concluderst entro set mesi dalla data di scadenza del relativo bando.
L'inosservanza di tale termine sara giustificata collegialmente dalla Commissione esaminatrice con motivata
relazione da inoltrare al Sindaco.

ART, 87 -Comunissione Esaminatrice

!\J

La Commissione esaminatrice dei concorsi pubblici e il segretario della stessa sono nominat dalla Giunta
Comunale. Il Segretario Comunale assume la Presidenza

Gl esperti della Commissione esaminatrice devono ricoprire, od aver ricoperto durante il servizio attivo, una
posizione professionale almeno pari a quella del posto messo a concorso, secondo le modalith di cui all’art. 9
comma 4 del D.P.R. n. 487/94.

At sensi dell’art. 36 del Decreto Legislativo 165/2001, non possono far parte delle Commissioni esaminatrici 1
componenti dell'organo di direzione politica dell’ Amministrazione, coloro che ricoprono cariche politiche o che
siano rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali o dalle associazioni
professionali.

Alla Commissione possono essere aggregati membri aggiuntt per gli esami di lingua straniera e per materie
speciali che hanno esclusiva competenza di valutame idoneiti.

Al Componenti delle Commissioni e al segretario saranno corrispostl 1 compensi previsti dal Decteto del
Presidente del Consiglio dei Ministri del 23/03/1995.

Al Component e al segretario esterni delle Commissioni saranno corrispostl 1 compensi previsti dal Decreto del
Presidente del Consiglio det Ministrt del 23/03/1995 con I'incremento previsto dall’art.8, aumentati del 50%.

Le sedute della Commissione esaminatrice sono convocate dal Presidente.



ART. 88 -Titoli valutabili e punteggio massimo agli stessi attsibuibile

1. Perla valutazione dei titoli di merito vengono stabiliti n. 10 punti cosi dpartii:

n. 2,5 punti per 1 titol di studio
n. 5,0 punt per i titoli di servizio
n. 2,5 punt per 1 titoli vari.

11 fitolo di studio e le anzianita di servizio richiesti per la partecipazione al concorso non vengono valutat fra 1 titoli
di merito.
11 punteggio massimo attribuibile at singoli titoli é i1l seguente:

3.1) Per i concorsi a posti per i quali sia richiesto il Diploma df Laurea:
TITOLI DI STUDIO

altro diploma di lanrea oltre quello richiesto punti 1,0
complessivamente punti 0,50

corsi di specializzazione, o perfezionamento,
conclusi  con  esami,  attinent  alla
professionalita del posto messo a concorso

abilitazione all'esercizio della professione affine

alla  professionalita del posto messo a|punti 0,50
CONCOLSO

abilitazione all’insegnamento di materie affini
alla professionalita del posto messo a punti 0,50
CONCorso

TOTALIL prnt 2,50

TITOLI DI SERVIZIO

Rilasciati dalla competente autorita, in odginale o in copia autocertificata dal candidato;

i servizio di ruolo prestato presso Ena pubblici, con lo svolgimento di mansioni riconducibili a quelle della
categoria del posto messo a concorso, viene valutato in ragione di puntz 0,50 per ogni anne o frazgione di sei mesi e
cosl per un massimo di punti 5;

il servizio di ruolo prestato presso Enti pubblici, con lo svolgimento di mansioni riconducibili a quelle delle
categorie inferioni a quelle del posto messo a concorso, sara valutato come al punto precedente fino ad un
massimo di anmi 10 e riducendo i puntepgio cosi conseguito del 10% se 1 servizio sia riconducibile alla
categora immediatamente mferiore a quella del posto messo a concorso e del 20% se sia riconducibile a due
categorie inferior;

1l servizio non di ruolo presso Entl pubblici sara valutato come ai pund precedenti applicando pero sul totale
conseguito una riduzione del 10%;

1 servizi prestatl in pitt periodi saranno sommati prima dell’attribuzione del punteggio;

in caso di contemporaneita dei servizi sara valutato il servizio cui compete il maggior punteggio, ritenendosi
1n esso assorbito quello cul compete il minor punteggio;

non saranno valutat 1 servizi per 1 quali non 1isulti la data di inizio e di cessazione del servizio;

1 petiodt di effettivo servizio militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma volontaria e di rafferma, prestati

presso le forze armate e nell’Arma dei Carabiniet, valutad come ai punti precedenti a seconda del ruolo e/o
grado ricoperto.

TTTOLI VARI

I 2,5 punti relagvi a1 titoli vari saranno assegnat dalla Commissione esaminatrice a discrezione.
Fra 1 titoli dovranne comunque essere valutate:

e le pubblicazioni scientifiche;
e le collaborazioni di elevata professionalitd con altd Eng;

e gl incarichi a funziom supertort formalizzati con regolare atwo: per trimestre punti 0,05;



® il curriculum professionale presentato dal candidato, costituito da documenti redatti in carta

semplice, valutato come specificato qui di seguito: servizs attinenti, per agni anne o fragione superiore a
6 mesi punti 0,25,

La Commussione inoltre dovra attenersi ai seguenti ulterior criteri generalt:
a) il servizio verra valutato in ragione di un massimo di anni 10;
b) non sono da valutare i certificati laudativi né i voti riportati in singoli esami;
C) per eventuali concorsi interni il puateggio per il curriculum professionale tiene conto di eventuali sanzioni
disciplinari risultanti dal fascicolo personale. A tal fine sono prese in esame le sanzioni irrogate nei cinque
anni di servizio antecedenti il termine di scadenza per la presentazione delle domande di partecipazione al

concorso. J1 Responsabile del Procedimento rlascia allo scopo apposita cettificazione alla Commissione
esaminatrice.

3.2) Per i concorsi a posti per i quali sia richiesto il Diploma di Scuola Media Superiore:
TITOLI DI STUDIO

diploma di laurea punii 1,0

altro diploma di scuola media superiore prnti 0,50

corsi di specializzazione con superamento di
esamnt attinenti alla professionaliti del posto | prnti 0,75
MEesSso a Concorso

altri corsi della durata di almeno 80 ore attinent
alla  professionalita del posto messo a|PHi 0,25
CONCOrso

TOTALE panti 2,50)

TITOLI DI SERVIZIO

St applicano 1 medesimi criteri fissatl per i concorsi per 1 quali sia richiesto il Diploma di Lauvrea (vedi precedente
punto 3.1).

TITOLI VARI

Si applicano 1 medesimi crited fissati per 1 concorsi per i quali sia richiesto il Diploma di Laurea (vedi precedente
punato 3.1).

3.3) Per i concorsi a posti per I quali sia richiesto il Diploma di Scuola Media Inferiore:
TITOLI DISTUDIO

diploma di laurea punii 1,0

altro diploma di scuola media superiore punti 0,50

corsi di specializzazione con superamento di esami attinenti alla

professionaliti del posto messo a concorso punti 0,50
altri corsi punti 0,50
TOTALE punti 2,50

TITOLI DISERVIZIO

St applicano i medesimi criteri fissad per 1 concorsi per 1 quali sia tichiesto il Diploma di Laurea (vedi precedente
punto 3.1).

TITOLI VARI

Si applicano 1 medesimi criteri fissati per 1 concorsi per 1 quall sia richiesto il Diploma di Laurea (vedi precedente
punto 3.1).



ART. 89 - Diario delle prove

1.

Il diatio delle prove scritte e pratiche, nonché la data della eventuale preselezione, pud essere indicato nel bando
di concorso, oppure comunicato ai candidati ammessi non meno di quindici giorni prima dell’inizio delle prove
stesse.

ART. 90 - Preselezioni

(%]

E possibile espletare forme di preselezione da prevedersi nel bando di concorso.

La preselezione viene effettuata a cura della medesima Commissione esaminatrice del concorso, consiste in
un’unica prova da svolgersi attraverso appositl test bilanciati il cui contenuto & da riferirsi alle materie oggetto
delle prove d’esame o di cultura generale amministrativa e/o alle caratteristiche attitudinali relative al profilo
professionale del posto da ricoprire.

Le modalitd di svolgimento della prova preselettiva sono le stesse previste dal presente Regolamento per le
prove scritte.

L’ordine dell’elenco dei candidati & dato dal punteggio conseguito nella prova, secondo criteri di valutazione
predeterminati in analogia a quelli utilizzati per le prove seritte.

La prova di preselezione serve esclusivamente a determinare il numero dei candidati ammessi alle prove scritte €
non costituisce elemento aggiuntivo di valutazione di merito nel prosieguo del concorso.

ART. 91 - Svolgimento delle prove scritte

I bando di concorso prevede il numero delle prove scritte e/o pratiche che i candidati dovranno sostenere.
Indicativamente per tutti i concorsi & prevista una prova scritta o pratica ed una prova orale/ colloquia.

I candidati che si presentano per sostenere la prova scritta, dopo che sia stata effetmuata 'apertura delle buste
contenenti 'oggetto della prova, non sono ammessi a sostenerla.

ART, 92 - Criteri di Valutazione delle prove scritte

-

Per la valutazione delle prove scritte la Commissione giudicatrice dispone complessivamente di punti 30.

Non possono essere ammesst alla prova orale 1 candidati che non abbiano conseguito in ciascuna delle prove
scritte una votazione di almeno 21/30.

Nel verbale redatto per ogni seduta effettuata per la valutazione degli elaborati delle prove scritte, deve
comparire dettagliatamente la votazione espressa.

Al termine della valutazione di tutti gl elaborati delle prove scritte viene immediatamente affisso alla bacheca
ufficiale del Comune l'elenco dei candidati ammessi alla prova orale, a firma del Presidente della commissione,
con il relativo punteggio attribuito.

ART. 93 - Svolgimento delle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico

Per lo svolgimento delle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico la Commissione esaminatrice fard in
modo che 1 candidati possano disporre, in eguale misura, di identici materiali, di macchine o attrezzi dello stesso
tipo ¢ marca, di eguale spazio operativo e quanto altro necessario allo svolgimento della prova, sempre in
pasizione paritatia.

ART. 94 - Valutazione delle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico

1.

Per la valutazione delle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico la Commissione esaminatrice procede alla
valutazione dei prodotti in base agli elementi essenziali deghi stessi, individuati in sede di formulazione della
prova ove preventivamente previsto, tenendo altresl presente il tempo impiegato dal candidato per rendere
quanto richiesto.

ART. 95 - Svolgimento della prova orale ¢ del colloguio



SIS

At candidati che conseguono Pammissione alla prova orale deve essere data comunicazione con Pindicazione
del voto riportato in ciascuna delle prove scritte. L’avviso per la presentazione alla prova orale deve essere dato
ai singoli candidati almeno venti giorni prima di quello in cui essi debbono sostenerla, salvo che detta data non
fosse gia stata comunicata al candidato in sede di ammissione al concorso, o pubblicata unitamente al bando di
CONCOLSO.

La prova orale consiste in un colloquio sulle materie di esame previste dal bando di concorso.

Ad ogni candidato devono essere mivolte almeno tre domande, le quali devono presentare un identico grado di
difficolta.

All'vopo la Commissione esaminatrice prepara, immediatamente prima dell'inizio della prova orale, gruppi di
domande, almeno pari al numero dei concorrenti ammessi alla prova orale o al colloguio, per consentire di
eliminare 1 gruppi di domande estratte dai concotrent stessi.

La prova orale si svolge in un’aula aperia al pubblico, di capienza idonea ad assicurare la massima
partecipazione, ad eccezione del momento in cui la Commissione esaminatrice esprime il propdo giudizio sul
candidato al termine di ogni singolo colloquio.

ART. 96 - Criteri di valutazione della prova orale o del colloquio

e

La prova orale o 1l colloquio st intendone superati con una votazione di almeno 21/30.

Nel verbale redatto per ogni seduta effettuata per la prova orale od il colloquio deve comparire la votazione
espressa.

Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale od al colloquio la Commissione esaminatrice forma Pelenco
dei candidati esaminati, con lindicazione dei voti da clascuno riportati, che viene immediatamente affisso alla
bacheca ufficiale del Comune con il relative punteggio attribuito.

Al termine dellintera prova orale, o di colloqui, si provvedera allimmediata affissione alla bacheca ufficiale del
Comune della graduatoria di merito dei candidati idonei, sempre a firma del Presidente della commissione, con 1
relativi punteggi attribuiti.

ART. 97 - Punteggio finale delie prove d’esame

1.

Nel caso di pii prove scritte e/o pratiche, il punteggio finale delle prove di esame é dato dalla media dei voti
conseguiti nelle prove scritte o pratiche o a contenuto teotico-pratico, sommata alla votazione conseguita nella
prova orale o colloquio.

ART. 98 - Graduatoria dei Concorrenti

1.

2.

Se due o pia candidati ottengono, a conclusione delle operazioni di valutazione dei titoli e delle prove di esame,
pan puntepgio, & preferito il candidato pid giovane di eta.

La graduatoria, durante il suo periodo di validita, pud essere utilizzata per la costituzione di rapport di lavoro a
tempo determinato, nei casi previsa dalle vigenti norme.

ART. 99 - Presentazione dei titoli preferenziali e di riserva della nomina

1.

b

I concorrenti che abbiano superato la prova orale dovranno far pervenire all' Amministrazionie entro il termine
perentorio di quindici giorni decorrentd dal giorno successivo a quello in cui hanno sostenuto il colloquio, i
documenti in carta semplice attestanti 11 possesso dei titoli di dserva, preferenza e precedenza, a parita di
valutazione gia indicati nella domanda, dai quali gsult altresi, il possesso del requisito alla data di scadenza del
termine utile per la presentazione della domanda di ammissione al concorso.

La suddetta documentazione non € richiesta nel caso in cui PAmministrazione ne sia gia in possesso.

Nel caso di niserva, i candidati che hanno dichiarato di appartenere a categorie previste dalla Legge 12/03/1999,
n. 68, che abbiano conseguito I'idoneita, verranno inclusi nella graduatoria tra i vinetod purché, rsultino iscritd
negli appositi elenchi istituiti presso 1 competent uffici del lavoro e nsuldne disoccupati sia al momento della
scadenza del termine per la presentazione delle domande di ammissione al concorso sia all'atto dell’immissione
in servizio.



ART. 100 - Valutazione di legittimiti delle operazioni concorsuali

b)

Il Responsabile del procedimento provvede alPapprovazione delle operazioni concorsuali e delle risultanze sulla
base det verbali trasmessi dalla Commissione esaminatrice del concorso, con proptia determinazione.
Qualora il Responsabile riscont irregolarita, procede come segue:

se lirregolanita discende da errore di trascrizione o di conteggio nell’applicazione dei cdteri definiti dalla
Commmissione, tale cioé da apparire - ad evidenza - errore di esecuzione, procede direttamente alla rettifica dei
verbali e alle conseguenti variazioni nella graduatoria di idoneita;

se Pirregolarita é conseguente a violazione di norma di legge, delle norme contenute nel bando, delle notme
contenute nel presente Repolamento, ovvero mlevata la palese incongruenza o contraddizione, rnvia con
proprio atto i verbali alla Commissione esaminatrice con invito al Presidente di riconvocarla entro dieci giorni
perché provveda, sulla base delle indicazioni alleliminazione del vizio o dei vizi rilevati, apportando le
conseguenti variaziont ai risultati concorsuali;

Qualora il Presidente della commissione esaminatrice non provveda alla convocazione della Commissione o la

stessa non possa runirsi per mancanza del numero legale o - se riunita - non intenda cogliere le indicazioni
ricevute, procede con atto formale alla dichiarazione di non approvazione dei verbali e all'invio degli atti alla
Giunta Comunale con proposta di annullamento delle fasi delle operazioni concorsuali viziate e nomina di una
nuova Commissione che rpeta le operazioni concorsuali a partire da quella dichiarata illegitdma con
formulazione di nuova ed autonoma graduatoria.

ART. 101 - Assunzioni in Servizio

TN

I rapporto di lavoro a tempo indeterminato o detenminato € costdtuito e regolato da contratti individuali,
secondo disposiziont di legge, della normativa comunitaria e del Contratto Collettivo Nazionale Comparto
Regioni - Enti Locali, in vigore.

Competente a stipulare 1l contratto per i Comune é il Segretario Comunale.

Nel contratto di lavoro individuale, per il quale & richiesta la forma scritta, sono comunque indicati:

e tipologia del rapporto di lavoro;

e data di inizio del rapporto di lavoro;

categona di inquadramento professionale e livello retributivo iniziale;

mansioni corrispondenti alla categoria di assunzione;

e o 9

durata del periodo di prova;

sede di destinazione dell’attivied lavorativa;
e termine finale in caso di contratto di lavoro a tempo determinato e nominativo del personale in sostituzione
del quale viene eventualmente effettuata 'assunzione.

1 contratte mdividuale specifica che il rapporto di lavoro & regolato dai contratti collettivi nel tempo vigenti
anche per le cause di risoluzione e per i termini di preavviso. E in ogni modo, condizione risolutiva del
contratto, senza obbligo di preavviso, I'annullamento della procedura di reclutamento che ne costituisce il
presupposto.
L’assunzione pud avvenire con rapporto di lavoro a tempo pieno e a tempo parziale. In quest’ultimo caso i
contratto individuale di cui al comma 1 indica anche Particolazione dell’orario di lavoro assegnato.
L'Amministrazione, inoltre, invita il candidato a presentare la documentazione, come sotto descritta,
assegnandogli un termine non inferiore a 30 giorni, che pud essere incrementato di ultedord 30 giomi in casi
particolari; nello stesso termine 1 destinatario, sotto la sua responsabilita, deve dichiarare di non avere altri
rapporti di impiego pubblico o privato e di non trovatsi in nessuna delle situazioni di incompatibilitd richiamate
dallart. 53 del D.Lgs. 165/2000; in caso contrario, nnitamente ai documentl, deve essere espressamernte
presentata la dichiarazione di opzione per la nuova Amministrazione (per il rapporto a tempo parziale si applica,
a richiesta del dipendente, art. 15, comma 8 del predetto Contratto):

a) certificato rilasciato dal medico dell’Ufficio di Medicina Legale delPASIL. territorialmente

competente, dal quale risulti che P'aspirante é idoneo all’impiego messo a concorso;

b) fotocopia del certificato di attribuzione del numero di codice fiscale.
La documentazione, ove incompleta o affetta da vizio sanabile, pud essere regolarizzata a cura delPinteressato
entro trenta giorm dalla data di ricezione di apposito mvito a pena di decadenza.



10.

11,

12.

13.

14.

L’Amministrazione ha facoltd di accertare, a mezzo di un sanitario della struttura pubblica, se il lavoratore
nominato ha 'idoneitd fisica necessatia per poter esercitare utilmente le funzioni che & chiamato a prestare.

Se il giudizio del sanitario é sfavorevole I'interessato pus chiedere, entro il termine di giorni cinque, una visita
collegiale di controllo.

Il collegio sanitario di controllo & composto da un sanitario del’ASL territorialmente competente, da un medico
di fiducia dell’ Amministrazione e da un medico designato dall’interessato.

Se il candidato non si presenta o dfuta di sottoporsi al’una o all’altra visita sanitaria, ovvero se anche il giudizio
sanitario collegiale sia sfavorevole, egli decade dall'impiego.

Scaduto inutilmente il termine di cui al comma 7 e non presentandosi il candidato per la stipulazione del
contratto, nel termine assegnato, questi viene dichiarato decaduto dalla graduatoria e si procede con il secondo
classificato.

1l contratto individuale di cui al comma 1, con decotrenza 7 luglio 1995, sostituisce i provvedimenti di nomina
dei candidati da assumere. In ogni caso produce i medesimi effetti dei provvediment di nomina previst dagli
artt. 17 e 28 del D.P.R. del 9 maggio 1994, n. 487.

Al lavoratod assuntl con contratio di lavoro a tempo indeterminato, a seguito di concorso pubblico, di norma
non sard concessa l'autorizzazione al trasferimento per mobilita presso altro Ente, pdma del compimento del
terzo anno di servizio. I fatta comunque salva la possibilitd di concedere I'autorizzazione nel caso il posto sia
immediatamente ricopribile o con cortspondente trasferimento di personale dallEnte di destinazione del
richiedente, ovvero In caso di presenza di graduatoria concorsuale in corso di validiti.

Capo III — Assunzione mediante selezione

ART. 102 - Procedure per Passunzione mediante pubblica selezione

1.
2

Le assunzioni mediante pubblica selezione avvengono secondo le disposizioni del Capo 111 del D.P.R. 487/94.
L’Amministrazione Comunale effettua le assunzioni per le quali é richiesto il solo requisito della scuola
del’obbligo, sulla base di selezioni tra gli iscritti, nelle liste di collocamento formate ai sensi dell’art. 16 del
D.Lgs. 28/2/1987, n. 56, che abbiano la professionalitd eventualmente richiesta ed i requisii previst per
P'accesso al pubblico impiego.

I lavoratori sono avviati numericamente alla selezione secondo Pordine di graduatoria risultante dalle liste della
Sezione Circoscrizionale per 'impiego territorialmente competente.

Possiede il requisito della scuola del’obbligo anche chi abbia conseguito la licenza elementare anteriormente al
1962.

ART. 103 - Finalita della selezione - contenuto delle prove

1.

(]

Il grudizio reso dalla Commissione esaminatrice nei confronti del concorrente o dei concorrenti alla procedura
di selezione deve consistere in una valutazione di idoneitid o non idoneiti a svolgere le mansioni connesse al
posto da ricoprire.

Le prove di selezione sono effettuate secondo Iordinamento dell Amministrazione, in base at contenuti di
professionalita indicati nella declaratoria dei profili ai qualt s1 accede, determinati secondo il disposto dell’art. 27,
2 comma del D.P.R. 487/94 dalla Commissione esaminatrice subito prima dellinizio delle prove o

sperimentazioni lavorative o nella giornata precedente qualora sia necessatio Papprontamento di materale e
mezzi.

ART. 104 - Indici di riscontro

W 1

Per 1 riscontro dell'idoneitd dei partecipant alla sclezione si osservano ngorosamente specifici indic di
valutazione.

Gli indici di valutazione sono riferibili a ciascuna categorna e sono definitd sulla base di elementi fissi.

La Commussione esaminatrice stabilisce, tenuto conto di detti elementi fissi, una o pitt prove pratiche attitudinali
o di sperimentazioni lavorative per la figura professionale interessata alla procedura.

Per ogni categoria funzionale gli elementi fissi sono rappresentati daghi indicatori di valore previst e doé:
complessitd delle prestazioni, professionalith, antonomia operativa, responsabilita e complessitd organizzativa
ove considerata, ciascuno dei quali per il contenuto contrattualmente attribuito. Gli indici di valutazione ed i
catert di individuazione dellidoneita sono quelli previstt nelia tabella allegata al presente Regolamento.



ART. 105 - Svolgimento e conclusione delle operazioni di selezione

1. Le operaziomi di selezione, ai sensi dell’art. 27 comma 5 del D.P.R. 487/9%4, sono curate dalla stessa
Commissione esaminatrice, fino alla individuazione dej soggetti idonei, nella quantiti indicata dalla richiesta di
avviamento.

2. Ove alla procedura avviata per la costituzione di tapporti di lavoro a tempo indeterminato partecipino anche
dipendenti interni concorrenti per la copertura dell’aliquota di posti ad essi riservat, la Commissione forma
soltanto per essi la graduatoria di merito.

3. Ove 1 lavoraton avviati non abbiano risposto alla convocazione ovvero non abbiano superato le prove, il
Responsabile del Servizio Personale, su segnalazione dellorgano selezionatore, comumica alla competente
Sezione Circoscrizionale Pesito del’avviamento e chiede un successivo avviamento di lavoratori in numero
doppio a1 postt ancora da ricoprire. Alla rcezione della nuova comunicazione di avviamento la stessa
Commissione esaminatrice rinnova le operazioni di selezione.

4. Per l'assunzione in servizio si applica il precedente art. 30.

ART. 106 - Tempi di effettuazione della selezione e modalitd

1. La Comumissione esaminatrice, entro dieci giorni dal ricevimento della comunicazione di avviamento, convocea i
lavoraton interessati alle prove selettive indicando:
a. il giorno e Pora di svolgimento delle prove;
b. il luogo, aperto al pubblico, ove saranno effettuate le prove.

2. Gl elementi di cui alle lettere a) e b) sono comunicati al pubblico mediante un apposito avviso da affliggersi
al’Albo dell'Ente il giorno stesso della diramazione degli invit e fino a prove avvenute.

3. Le operazioni di selezione sono effettuate, a pena di nullita, nel luogo aperto al pubblico indicato nell’avviso.

4. La selezione é effettuata seguendo "ordine di avvio indicato dalla Sezione Circoscrizionale.

5. Puoma di sottoporre a selezione 1l lavoratore avviato, la Commissione ne verifica l'identita.

6.

Per Peffettuazione delle prove di selezione la Commissione stabilisce un termine che non pud essere supetiore,

di norma, a sessanta minut.

Per le sperimentaziont lavorative il tempo é fissato in relazione alle loro carattedstiche.

8. Allo scadere del termine dato, la Commissione provvede immediatamente a valutare gl elaborati nel caso che la
prova sia consistita nella compilazione di un apposito questionario, o a giudicare il dsultato della
sperimentazione nel caso in cui la prova sia consistita nell’esecuzione di un lavoro di mesdere.

9. 1l giudizio della Commissione é reso seguendo gli indici di mscontro di cui all’allegato.

ART. 107 - Procedure pex Passunzione di soggetti appartenenti alle categorie proiette mediante gli uffici
circoscrizionali per impiego

1. Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cui alla legge 12/03/1999, n. 68, avvengono secondo le modalita degli
articoli 30, 31 e 32 del D.P.R. 487 del 9/5/1994, in quanto compatibili con i disposti del D.Lgs. medesimo.

ART. 108 - Rapporti di lavoro a tempo determinato. Modalita di costituzione del rapporto

1. L’avviso per le selezioni per assunzioni a tempo determinato dovra contenere I'indicazione del rappotto, a
tempo pieno o parziale, del numero delle unita nchieste, dei requisiti culturali e professionali necessari.

2. La pubblicazione delPavviso di selezione avviene all’albo pretorio dell’ente per una durata pari ad almeno dieci

giorni. Il termine per la presentazione delle domande é pan ad almeno giorni dieci decorrenti dalla di

pubblicazione all’albo. Le domande devono essere presentate solo ed esclusivamente al protocollo dell’Ente

entro 1 termine di cul sopra.

Con rferimento ai singolt profili professionali ed ai regimi di orario a tempo pieno ed a tempo parziale indicati

nelavviso di reclutamento, PAmministrazione Comunale predisporra apposita graduatona, sulla base delle

prove ¢/o dei titoli che i candidati produrranno in allegato alla domanda di ammissione, 1 quali verranno valutat

mn analogia con quanto disposto dal presente Regolamento.

4. Allespletamento della prova selettiva attende una apposita Commissione, nominata in analogia a quanto
disposto dal presente Regolamento.
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7.

8.

La prova selettiva é intesa ad accertare il possesso del grado di professionalitd necessario per Paccesso alla
categoria e profili professionali relativi all’incarico da attrdbuire. Per la valutazione della prova la Commissione
dispone di punti 30. Essa si intende superata qualora il candidato riporti una votazione non inferiore a 21/30.
La graduatoda di merito é formulata sommando al punteggio relativo al possesso dei titoli di ammissione, la
votazione conseguita nella prova selettiva.

La presentazione dei document di rito e di quelli attestand il possesso dei requisiti culturali e professionali
dichiarati nella domanda, deve avvenire il prima possibile dalla data di comunicazione del’assunzione.

Per I'assunzione in servizio si applica il vigente CCNL.

TITOLO VI - DISPOSIZIONI FINALI

ART. 109 - Abrogazioni

1.

1.

E abrogata ogni altra disposizione regolamentare in mateda di organizzazione contenuta in altri Regolament del
Comune nonché ogni altra disposizione contrastante con il presente Regolamento.

ART. 110 - Entrata in vigore

11 presente Regolamento entra in vigore una volta esecutiva la deliberazione di approvazione da parte della
Grunta Comunale.



