COMUNE DI NOCETO
(Provincia di Parma)

REGOLAMENTO DI ORGANIZZAZIONE
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI



TITOLO |- PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Principi generali

Il presente regolamento disciplina I'ordinamentograle dei Servizi e degli Uffici del Comune di
Noceto. In particolare, il presente regolamentdibsge i principi di base dell’'organizzazione e
dell'articolazione della struttura operativa deife, le modalita di conferimento degli incarichi di
responsabile di Servizio, i rapporti di lavoro enp® parziale, i procedimenti disciplinari, l'istitu
della mobilita del personale, le modalita di acoesimpiego.

L’organizzazione dei Servizi € strutturata in maaitale da assicurare autonomia e funzionalita
pur nel necessario coordinamento fra essi, edadifzata al soddisfacimento degli interessi della
collettivita nel contesto delle attribuzioni istzionali dellEnte nel rispetto degli obiettivi e
programmi fissati dall’Amministrazione.

| Servizi e gli Uffici del Comune sono ordinaticemdo i seguenti principi:

1. Autonomia organizzativa l'autonomia organizzativa € la prerogativa di
autodeterminazione, riconosciuta dalla vigente rabina, che consente all’'Ente di definire
la propria struttura, di impostare i propri progednti amministrativi, tecnici e contabili e di
gestire il proprio personale in modo da garant&esihergica combinazione delle risorse
disponibili per il raggiungimento degli obiettivepseguiti.

2. Distinzione fra potere di indirizzo e controllo, riconosciuta agli Organi elettivi e di
gestione amministrativa, attribuita ai responsabilidi Servizio: la distinzione fra potere di
indirizzo e controllo e gestione amministrativa pama netta separazione di competenze fra
I'Organo esecutivo ed i responsabili di Servizid éperseguita riconducendo al primo la
definizione degli obiettivi strategici e la verificdella loro realizzazione ed ai secondi
I'attuazione operativa degli obiettivi dati attrase la combinazione ottimale dei fattori
produlttivi disponibili.

3. Partecipazione democratica dei cittadini: la partecipazione democratica dei cittadini
all'attivita amministrativa e garantita da adegufatene di pubblicita e di accesso agli atti
ed alle informazioni, dall'individuazione precisardferenti e di responsabili, da opportuni
sistemi di semplificazione delle procedure e ridaei dei tempi di trattazione delle pratiche.

4. Pubblicitd e trasparenza dell’azione amministrativa 'azione amministrativa definisce
obiettivi chiari e perseguibili, rendendoli notilaalcollettivita ed alla struttura operativa
dell’Ente, adottando regolamenti, atti ed ognicafitrumento ritenuto utile al conseguimento
dell’'equita, garantendo il diritto di accesso evedendo concrete forme di partecipazione.

5. Funzionalita, efficacia ed efficienza della gestiam Ila gestione, sia essa tecnica,
amministrativa o contabile, é caratterizzata datlastante attenzione agli interessi della
collettivita, si concretizza attraverso I'adoziode adeguati strumenti di rilevazione dei
fabbisogni e di verifica del loro grado di soddgifaento, la migliore combinazione
possibile dei fattori produttivi disponibili, la sgplificazione dei procedimenti, il controllo
dei costi, I'utilizzo delle migliori tecnologie el complessivamente orientata al risultato, nel
rispetto della normativa vigente.

6. Pari opportunita e flessibilita nella gestione de# risorse umane: le risorse umane sono
gestite secondo principi di pari opportunita e ldis$ibilita, richiamati anche i principi
contenuti nei vigenti CCNL. Le pari opportunita sogarantiti da trattamenti equi e non
condizionati da appartenenze religiose, politicheessuali. La flessibilita, relativa alle
mansioni, all’orario di lavoro ed nell'ambito dellgarie funzioni, & finalizzata al
perseguimento degli obiettivi dellAmministraziorda realizzare attraverso I'ottimale e
sinergica combinazione dei fattori produttivi.



7. Professionalita e responsabilita dei dipendenti:la crescita professionale dei dipendenti &
attuata attraverso politiche di formazione e s\phlup sistemi di valutazione dei
comportamenti organizzativi e dei risultati congggattuazione dei percorsi di carriera e
di qualificazione professionale nelle forme prévislai CCNL. La responsabilita dei
dipendenti e strettamente correlata al ruolo ecbakeguente ambito di autonomia ad essi
attribuito.

TITOLO Il - ASSETTO E STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Art. 2 - Dotazione organica

La dotazione organica del Comune individua il numeomplessivo dei posti di ruolo, a tempo
pieno ed a tempo parziale, distinti unicamentebarse ai sistemi d'inquadramento professionale
vigenti, ritenuti necessari per I'esercizio deliata amministrativa e di gestione dei servizi.
L’approvazione, revisione e rideterminazione deltdazione organica sono di competenza della
Giunta comunale, previa verifica dei fabbisogni ansultazione con le OOSS, a fronte delle
esigenze di flessibile adeguamento della struttaée finalitd ed agli obiettivi e programmi
istituzionali del’Amministrazione Comunale.

Art. 3 - Programmazione fabbisogno di personale

La programmazione del fabbisogno di personalde relative variazioni sono approvate nel
rispetto dei criteri e dei limiti fissati dalla listpzione vigente e, in ogni caso, entro jgac#ta di
bilancio del Comune e dalle esigenze funzionall'Eele. Il piano delle assunzioni costituisce
I'atto fondamentale per la determinazione annudal#hisogno di risorse umane sulla scorta della
dotazione organica dell’Ente ed in funzione devigeerogati o da erogare in rapporto agli obiettiv
fissati dallAmministrazione. Esso € elaborato ognno, contestualmente alla predisposizione del
progetto di bilancio, sulla base anche delle rsf@i@vanzate dai responsabili dei Servizi.

Art. 4 - Personale: inquadramento, mansioni e respwsabilita

Il personale e inquadrato nei ruoli organici eceiite nell’organizzazione comunale secondo criteri
di funzionalita e flessibilita operativa, € inquaid in una categoria ed in un profilo professienal
secondo quanto previsto nel CCNL in vigore.

Ogni dipendente € assegnato ad una posizione didasui corrispondono compiti € mansioni
individuati nel contratto individuale di lavoroup essere altresi adibito dal Responsabile di
Servizio a mansioni considerate equivalenti nelbamdella classificazione professionale prevista
dai CCNL.

Il contratto individuale conferisce la titolariteéldapporto di lavoro ma non quella ad uno spegific
posto.

Art. 5 - Articolazione della struttura

La struttura dell’Ente € articolata in:

- SERVIZIO: struttura organizzativa di massima dimensioneutia alla gestione di complessi
ambiti di intervento e funzioni. | vari Servizirsm concepiti come plessi autonomi, non in rapporto
di gerarchia, bensi coordinati fra di loro con appgorto di piena collaborazione, consultazione
reciproca e concertata programmazione.

- UFFICIO: unita organizzativa interna al Servizio, adibitacampiti e funzioni specifiche e
costituita secondo criteri di razionale suddivigalei compiti e flessibilita, che assicura la ipest
amministrativa per le materie di competenza.



Art. 6 - Ufficio di staff posto alle dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta, degli Assessori
Puod essere costituito con delibera di Giunta einoarico affidato direttamente dal Sindaco che
stipula il relativo contratto, un Ufficio postolaldirette dipendenze del Sindaco, della Giunta o
degli Assessori, per l'esercizio delle funzioniiddirizzo e controllo ad essi attribuite, con
particolare riguardo a quelle relative alle redaziesterne.

All'Ufficio & preposto un dipendente con incaridoecpuo coincidere con l'effettiva durata del
mandato del Sindaco che lo ha nominato.

Tale incarico pu0 essere assegnato ad un dipendelitente — nel qual caso deve essere posto
fuori organico con garanzia di reinserimento inamigo a tutti gli effetti, a scadenza del contratto

o alla cessazione della carica di Sindacoppure ad altro soggetto assunto a tempo detetoniha
cui contratto dovra prevedere l'automatica risioloe del rapporto in caso di anticipata cessazione
dalla carica di Sindaco. Al personale assunto ammtratto di lavoro subordinato si applica il
CCNL del personale Enti Locali.

Art. 7 - Segretario Generale

Il Segretario Generale, funzionario pubblico noatendal Sindaco, da cui dipende funzionalmente,
svolge compiti di  collaborazione e funzioni dsiatenza giuridico — amministrativa nei confrahei
Sindaco, del Consiglio, della Giunta, dei singdssessori e dei Responsabili dei Servizi, in
ordine alla conformita dell’azione amministratadée leggi, allo statuto ed ai regolamenti.

Il Segretario Generale inoltre:

a. partecipa alle riunioni del Consiglio e della @& con funzioni consultive, referenti e di
assistenza e ne cura, anche avvalendosi del prsmmunale, la verbalizzazione;

b. partecipa, ove richiesto per iscritto dal Sindaalte riunioni dei Capi Gruppo e delle
Commissioni Consiliari con funzioni consultive,esdnti e di assistenza;

c. roga i contratti nei quali il Comune e pare autentica le scritture private e gli atti
unilaterali nell'interesse del Comune stesso;

d. dirige, coordina e sovrintende lo svolgimento déliezioni dei Responsabili dei Servizi e
ne coordina l'attivita, ripartendone le competemz# caso di interventi riguardanti piu
Servizi e risolvendo eventuali conflitti tra glessi;

e. emana circolari di contenuto organizzativo e dwetal personale, in coordinamento con il
servizio Personale

f. svolge il controllo preventivo di legittimitaube deliberazioni, ove previsto dalla vigente
normativa o dallo Statuto, esprimendo parefle stesse;

g. e titolare dell’Ufficio per i procedimenti disciplari;

h. sostituisce il Vice Segretario in caso di sua asseimpedimento e/o vacanza del posto;

I. esercita ogni altra funzione attribuitagli dallgde, dallo Statuto o dai regolamenti ovvero
conferitagli dal Sindaco.

j. € Presidente della Delegazione Trattante di PairtdlRa;

k. e Presidente del Comitato Unico di Garanzia (QGL),

. pud partecipare come componente alle Commissiomiodcorso; in tutti i casi presiede
guelle costituite nel caso di reclutamento di pst responsabili dei Servizi;

Tutte le proposte deliberative, complete dei parsono trasmesse, prima di essere sottoposte
all'esame dell’Organo competente, al Segretario neGae per I'espletamento delle funzioni
attribuitegli.

Nel caso in cui venga prevista come obbligatorialladlegge o dallo Statuto Comunale,
'espressione del parere di legittimita da paré Segretario Generale, lo stesso pud chiedere al
Responsabile del Servizio elementi integrativi agportare modifiche al fine di rendere le prapos
stesse conformi alle leggi, allo Statuto ed ai laagenti.

Se il Responsabile del Servizio nonostante i iiliewmulati, confermi la proposta, le osservazioni
del Segretario Generale sono inserite nella @tapper essere sottoposte, unitamente alla proposta
stessa, alla valutazione dell’Organo deliberante.



Il Segretario Generale si astiene dall’adottareovpedimenti che riguardano suoi interessi o di
suoi parenti o affini entro il quarto grado. In soa di astensione obbligatoria del Segretario
Generale, il provvedimento e adottato dal VicerStgio.

Art. 8 - Retribuzione di posizione e risultato

La retribuzione di posizione del Segretario Gemepald essere maggiorata, con provvedimento
motivato del Sindaco, nell'ambito delle risorsepaisibili, nei limiti ed alle condizioni di cui al
contratto decentrato integrativo dei Segretari aoaliue provinciali e sulla base di parametri
predefiniti con provvedimento dello stesso Sindaco

La retribuzione di risultato del Segretario € deieata, alla fine di ogni esercizio, con
provvedimento del Sindaco nel rispetto del CGi¢lla categoria dei Segretari Comunali e
Provinciali. Il provvedimento Sindacale assume camterio di base il grado di raggiungimento
degli obiettivi riferiti alle sole funzioni del segtario.

Il Segretario e valutato annualmente dal Sindacors#o i criteri deliberati dalla Giunta su proposta
del Nucleo di Valutazione.

Art. 9 - Convenzione per il Servizio di SegreterigComunale

I Comune puo, sentito il Segretario interessatiputare una convenzione con uno o piu Comuni
per la gestione del Servizio Associato di Segrat€@odmunale. La convenzione e deliberata dal
Consiglio Comunale.

Art. 10 - Vice Segretario

Puo essere istituita ai sensi di legge la figutaite Segretario Comunale.

Il Vice Segretario del Comune svolge compiti sussidcomplementari, di ausilio e suppletivi del
Segretario Generale in tutte le funzioni ad essttapti per legge, statuto e regolamento.

Al Vice Segretario € assegnata la responsabilitandervizio.

| requisiti soggettivi necessari per I'eventualenmoa a Vice Segretario sono il possesso della
laurea in giurisprudenza, scienze politiche, ecaacgncommercio o0 comunque laurea occorrente
per partecipare al corso - concorso nazionale pgrefario Comunale.

In caso di vacanza del posto di Segretario Gemelalsua sostituzione ad opera del Vice Segretario
viene disposta con provvedimento del Sindaco Ipggmpo consentito dalle deliberazioni dell'ex
Agenzia Autonoma dei Segretari Comunali e Provinmadai provvedimenti di altro Organo
competente per le legge vigente nel tempo.

Art. 11 - Responsabili di Servizio
Ai sensi dell’art. 109, comma 2, del D. Lgs. n. 2800 e comunque dalla legge vigente nel tempo,
essendo il Comune privo di posizioni dirigenziagno attribuite ai Responsabili di Servizio le
funzioni di cui all’art. 107 del medesimo D. Lgs.
| Responsabili di Servizio vengono individuati trgpersonale inquadrato in categoria D, ad essi
viene attribuita la titolarita di posizione orgarativa (P. O.) con specifico decreto del Sindace
nel rapporto di fiducia trova un valido criterioispirazione, che del tutto esclude la natura
concorsuale della nomina. Con tale decreto viesato I'importo della indennita di posizione nei
limiti previsti dal contratto nazionale di lavosylla base del sistema di valutazione adottato.
L’individuazione avviene tenendo conto della nateradelle caratteristiche dei programmi da
realizzare, con riferimento alle attitudini ed aflapacita professionali, ai requisiti culturalileal
esperienze professionali maturate.
Nel decreto di incarico viene definito:

- il Servizio cui sono preposti;

- eventuali incarichi aggiuntivi;

- la durata dellincarico.
La nomina di norma ha durata annuale anche se gg®anferita per un tempo maggiore, ma in
ogni caso non puo andare oltre la scadenza delat@adél Sindaco.



L’incarico di Responsabile puo essere conferitangatibilmente con le esigenze del servizio di
riferimento, anche a personale in servigat time di durata non inferiore al cinquanta per cento
del rapporto a tempo pieno. In questo caso il griacdel riproporzionamento del trattamento
economico trova applicazione anche con riferimafitoretribuzione di posizione.

Art. 12 - Compiti e funzioni dei Responsabili di Sevizio

Ai Responsabili e affidata 'autonoma organizzaeiengestione del Servizio di competenza e sono

ad essi attribuite le funzioni di cui all’art. 1@él D. Lgs. n. 267/2000 e dalla legge del tempibi t

i compiti di attuazione degli obiettivi e dei pragimi individuati mediante gli atti adottati dagli

Organi di indirizzo politico — amministrativo e, jparticolare:

— la collaborazione nel definire le proposte di PHG| rispetto degli strumenti e delle
metodologie del ciclo di gestione della performance

— la verifica periodica in coordinamento con il Nuxlkd Valutazione sullo stato di attuazione dei
progetti e dei programmi con conseguente analisglideventuali scostamenti ed
individuandone le cause, segnalandoli alla Amnrambne

- la valutazione in ordine alle prestazioni ed ailteti relativi al personale assegnato al Servizio,
da effettuarsi con principi meritocratici, anchefiai della progressione di carriera e della
corresponsione dei premi incentivanti;

— lattivita di impegno delle spese, anche pluriennal collaborazione nell’attivita di verifica ed
accertamento delle eventuali entrate riferitS8exvizio di competenza;

— la distribuzione delle risorse, umane e strumemtsdegnate al Servizio, collaborando alla
formazione del documento di programmazione trienrdel fabbisogno di personale, con
funzioni propositive;

— la gestione del personale assegnato con riferimatito concessione di ferie, permessi,
aspettative, recuperi; segnalazioni disciplindiUéficio di disciplina;

— il conferimento, sulla base degli atti di indirizamlottati dalla Giunta, degli incarichi di
collaborazione esterna nel rispetto di quanto gteviel presente regolamento;

— la Presidenza delle Commissioni per il reclutamedeb personale del proprio Servizio. Nel
caso di reclutamento di personale per le qualifiiiResponsabile di Servizio, la Commissione
e presieduta dal Segretario Generale;

— l'adozione delle determinazioni a contrattare deddeterminazioni in generale, in quanto atti
di gestione;

— la formulazione delle proposte di deliberazioneCahsiglio Comunale ed alla Giunta, nelle
quali deve essere esplicitato l'oggetto del prouwemto, 'Organo competente alla sua
adozione, i riferimenti normativi, le motivazioicontenuto, la loro sottoscrizione unitamente
alla espressione del parere di regolarita predatbart. 49 del TUEL

— l'assunzione della responsabilita delle procediiappalto, ivi compresa lI'approvazione dei
relativi verbali e la Presidenza delle Commissitingara per le procedure di affidamento degli
appalti e concessioni pubblici;

— la stipulazione dei contratti in cui il Comune é&tpaod ha interesse, in base alle competenze
attribuite;

— l'adozione dei provvedimenti di autorizzazione, cessione o0 analoghi, il cui rilascio
presupponga accertamenti e valutazioni, anche wiraaliscrezionale, nel rispetto di criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, a@ generali di indirizzi, ivi comprese le
autorizzazioni e le concessioni edilizie;

— ladozione dei provvedimenti di sospensione ldeori, di abbattimento e riduzione in
pristino di competenza comunale e l'esercizio peferi di vigilanza edilizia e di
irrogazione delle sanzioni amministrative previilla vigente legislazione statale e regionale
in materia di prevenzione e repressione dell'absisio edilizio e paesaggistico - ambientale;
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— il rilascio delle attestazioni, delle certificazi, delle comunicazioni, delle diffide, dei
verbali, delle autenticazioni, delle legalizzazioned di ogni altro atto costituente
manifestazione di giudizio e di conoscenza;

— Il'assegnazione di contributi, sovvenzioni ed dl&nefici, nei limiti delle risorse disponibili;

— lo svolgimento delle funzioni di datore di lavaaosensi del D. Lgs. n. 81/2008 e successive
modifiche ed integrazioni;

- I'emanazione delle ordinanze, in applicazione dgleo regolamenti, con esclusione di quelle
contingibili ed urgenti e comunque di quelle di quetenza del sindaco o di altri soggetti;

- la nomina, per quanto concerne il personale assmgdai titolari di specifiche funzioni o
responsabilita cui attribuire, nei limiti ed allendizioni stabilite dai vigenti ccnl e dal CCDI,
ed eventuali somme di trattamento accessorio.

Competono ai Responsabili di Servizio, infinettitgli atti che siano agli stessi attribuiti @egsiito

di apposite disposizioni contenute nello Statutlenleggi, nei regolamenti, inclusa I'adozione di

atti che impegnano il Comune verso 'esterno.

Art. 13 - Presenza in servizio

| Responsabili di Servizio devono assicurare Ia@nea in servizio dal lunedi al sabato nella fascia
centrale dell’orario di lavoro. L’attuale articolame € la seguente: dalle ore 9,00 alle ore 1200,

il giovedi dalle ore 15,00 alle ore 17,00, ad emmez del Responsabile della Polizia Municipale che
dovra garantire una fascia di compresenza di alntenere nell’arco temporale 7,30/19,30. La

prestazione oraria minima settimanale dovuta &etitasei ore e I'eventuale completamento del
debito orario pud essere effettuato con prestaziomeridiane o serali sulla base di autonome
valutazioni delle necessita di servizio.

Art. 14 - Sostituzioni e funzioni vicarie

Nel caso di assenza a qualsiasi titolo di un Resglmle di Servizio, il Sindaco provvede a

nominare, ai fini della sostituzione, un altro Rasgabile di Servizio — di categoria D, titolare di

Posizione Organizzativa (P. O.) - oppure ad imeae il Segretario Generale. Nel caso di
sostituzioni superiori ai trenta giorni consecuytivl Sindaco puo procedere ad incrementare la
retribuzione di posizione del sostituto, con rifeento al’lammontare di quella del sostituito, in

tutti i casi entro i limiti previsti dai vigenti QL.

Art. 15 - Trattamento economico Responsabili di Seizio

Il trattamento economico principale ed accessorsta®ilito dai CCNL in corso di vigenza per le
categorie e posizioni economiche di appartenenza.

L’indennita di posizione e determinata nel rispetegli importi contrattualmente stabiliti e sulla
base di un sistema integrato di ponderazione, gpiogta del Nucleo di Valutazione, cui correlare
'ammontare della retribuzione di posizione e diut@zione del grado di raggiungimento degli
obiettivi, su cui graduare la retribuzione di rigi.

Questi sistemi possono essere modificati, su qut@p del Nucleo di Valutazione, previa
approvazione della Giunta Comunale.

Art. 16 - Alta professionalita

L’incarico di alta professionalita e conferito arponale di cat. D per lo svolgimento di attivita
specialistiche, di responsabilita nel campo dedllsn, della ricerca, di funzioni ispettive e di
controllo, o funzioni per le quali € richiesta,reltlla laurea, un’abilitazione professionale.
L’incarico, di durata non superiore al mandato$ieldaco, € conferito con provvedimento scritto e
motivato, su parere del Segretario Generale, ie lhsollocamento della posizione nell’ambito
dell’organizzazione, nel rispetto dei criteri midiuati nei requisiti culturali posseduti, nelle
competenze professionali, nell’esperienza acquiBitée iniziativa e capacita propositiva, natura e
caratteristiche dei programmi di sviluppo ed obietissegnati.



Art. 17 - Revoca dei Responsabili di Servizio
Il Sindaco ha il potere di revocare l'incaridi Responsabile di servizio titolare di posizione
organizzativa, prima della sua scadenza con eatifbose motivato, nei seguenti casi:
a) intervenuti mutamenti organizzativi e/o esigenzasetvizio che richiedano il trasferimento
del dipendente ad altro incarico;
b) grave inosservanza delle direttive del Sindacdadglunta, dell’Assessore di riferimento o
del Segretario Generale;
c) specifico accertamento di risultati negativi;
d) responsabilita gravi e reiterate.

La revoca e disposta previa contestazione ddgklsiti, con facolta per l'interessato di contr
dedurre, anche assistito dall’organizzazioneagialé cui abbia conferito mandato.

La revoca dall'incarico comporta la revoca delldribezione di posizione e di risultato. I
dipendente resta inquadrato nella categoria dbampnenza e viene restituito alle funzioni del
profilo di appartenenza.

Art. 18 - Potere sostitutivo

In caso di inerzia, ritardo od inadempimento deksponsabile di Servizio nelladozione di
provvedimenti di sua competenza, il Segretagodeale, puo diffidarlo assegnandogli un termine
per provvedere, anche in relazione all’'urgeredfiadio.

Decorso il termine assegnato, il Segretario pustitegsi nel’ambito delle proprie competenze e
previa autorizzazione del Sindaco al Responsakil&eatvizio inadempiente, in presenza dei
presupposti di assoluta necessita ed urgenza.

TITOLO IIl : LA GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

Art. 19 - Modalita di assunzione personale dipendda

| dipendenti vengono assunti mediante le procediiraeclutamento previste dalla vigente
normativa, le assunzioni devono essere formalizna@iante contratto individuale di lavoro.

| contratti di lavoro vengono sottoscritti dal Respabile del Servizio del Personale e sono
caratterizzati dai seguenti elementi essenziali:

tipologia del rapporto;

decorrenza;

qualifica di inquadramento e livello retributivazrale

profilo di appartenenza;

mansioni

periodo di prova;

doveri e diritti del lavoratore;

ufficio/sede di destinazione.



Art. 20 - Orario di lavoro

Ad eccezione dei Responsabili incaricati di posigimrganizzativa (di Servizio), per i quali si
rinvia alle disposizioni dell’art.13, i dipendemt@nno I'obbligo di rispettare I'articolazione india
dall'Ente. L'effettuazione di lavoro straordinamgpmtra essere fatta solo se previamente autorizzata
dal Responsabile del Servizio di appartenenza.reestraordinarie saranno soggette a pagamento
soltanto se espressamente richiesto all’internagelosito modulo autorizzatorio; in caso contrario
verranno contabilizzate come ore a recupero.

Non viene considerata attivita in orario straordimda singola prestazione lavorativa inferiore a
quindici minuti, salvo i casi di recupero permdssvi

La flessibilita puo essere adottata in misura camemon superiore ai trenta minuti in entrata e in
uscita, dando atto che deve essere compatibild’@@anizzazione degli uffici e dei servizi, fatte
salve le eventuali particolari esigenze organixeatelative a specifici servizi che richiedano una
diversa articolazione, da concordare con ’Ammmasibne.

Qualora il dipendente abbia necessita di orariadoto e flessibilitd individuali, questi vengono
concessi dal responsabile del Servizio salvo irghdidi esigenze di servizio, e vistati per
regolarita dal Responsabile del Servizio Personale.

Lo svolgimento di attivita lavorativa in orario atirdinario € sottoposto ai limiti e modalita detfni
dai vigenti CCNL, con le eccezioni ivi previste.

La presenza in servizio e rilevata mediante sistemt@ematizzato di rilevazione delle presenze.
Qualora un dipendente sia impossibilitato ad eféett la timbratura, &€ tenuto a darne immediata
comunicazione al proprio Responsabile di Servizim gua assenza, al suo sostituto

Art. 21 - Gestione delle assenze e dei recuperi
La concessione di ferie, permessi brevi e pernressbuiti compete al Responsabile di Servizio
per quanto riguarda i dipendenti al Servizio asaggoosi come le modalita dei relativi recuperi.
In assenza del Responsabile del Servizio provvestisiituto.
Per i Responsabili di Servizio provvede direttateeih Segretario Generale, in sua assenza |l
Vicesegretario, in assenza di entrambi, il Respatesadel Servizio Personale. Nel caso di
contemporanee assenza anche di questi ultimi hasssara autorizzata dal Sindaco o Suo legale
sostituto.
Per il Segretario Generale provvede il Sindacouo Bgale sostituto, e, qualora sia in essere la
convenzione del Servizio associato di Segretetigindaco del Comune Capofila, 0 Suo legale
sostituto, sentito il Sindaco del Comune converaton
| Responsabili dei Servizi comunicano la pianiiome delle ferie al Segretario Generale, che puo
eventualmente disporne modifiche ove ne sussidearagioni.
L’'autorizzazione ad effettuare recuperi deve aweecompatibilmente con le esigenze di servizio e
nel rispetto di quanto previsto nei CCNL o nel cattb decentrato.
| permessi per particolari motivi personali e faarilpotranno essere fruiti dal lavoratore sullaéda
di esigenze di carattere personale o familiarepdppamente documentate che vanno in ogni caso
autorizzati dal Responsabile del Servizio di amehza del dipendente ed asseverati dal
Responsabile del Personale.
Si individuano, a titolo meramente esemplificativ@cune situazioni che ne permettono la
fruizione, se opportunamente documentate (pertaiatoon considerarsi tassative):

— nascita del figlio (per espressa menzione del CCNL)

— accertamenti clinici o visite mediche specialisticte! dipendente;

— accompagnamento di parenti (coniuge/conviventerenpa fino al 2° grado, affine entro il

1° grado) per accertamenti clinici o visite meeigpecialistiche;
— assistenza ospedaliera di parenti (coniuge/contevenparente fino al 2° grado, affine entro
il 1° grado) o familiari;
— procedure giudiziali in cui il dipendente sia caite direttamente;



— matrimonio del figlio;
— trasloco.

Art. 22 - Ferie ed assenze a vario titolo del persale a tempo parziale

| dipendenti a tempo parziale orizzontaknno diritto ad un numero di giorni di ferie parguello

dei lavoratori a tempo pieno.

| lavoratori a tempo parziale verticat@nno diritto ad un numero di giorni di ferie poogpionato
alle giornate di lavoro prestate nell’anno. In antbe le ipotesi il relativo trattamento economico e
commisurato alla durata della prestazione giorralie

Analogo criterio di proporzionalita si applica aecper le altre assenze dal servizio previste dal
CCNL, comprese le assenze per malattia.

Il permesso per matrimonio, I'astensione facol@id i permessi per maternita spettano per intero
solo per i periodi coincidenti con quelli lavoratifermo restando che il relativo trattamento
economico € commisurato alla durata prevista geréstazione giornaliera.

In presenza dpart timeverticale non si riducono i termini previsti péperiodo di prova e per |l
preavviso, che vanno calcolati con riferimentoeiqui effettivamente lavorati.

Il trattamento economico del personale con rappdirtavoro a tempo parziale &€ proporzionale alla
prestazione lavorativa, con riferimento a tuttedenpetenze fisse e periodiche spettanti al personal
con rapporto a tempo pieno appartenente alla stassgoria e profilo professionale.

| trattamenti accessori collegati al raggiunginoedit obiettivi o alla realizzazione di progettigk

altri istituti non collegati alla durata della pt@gone lavorativa, sono riconosciuti ai dipendenti
tempo parziale in maniera non correlata alla ridoeidell’orario di lavoro. Si rinvia anche alle
disposizioni del successivo art. 31.

Art. 23 - Trasferta

La trasferta, da intendersi come svolgimento divigat lavorativa, eccezionalmente e in via
temporanea fuori dalla ordinaria sede di servidieye essere preventivamente e formalmente
autorizzata dai Responsabili di Servizio, i qualo® volta si faranno autorizzare dal Segretario
Generale. Il Segretario Generale potra essereizzato dal Sindaco o, in caso di sua assenza, dal
Vice Sindaco o, in mancanza, dall’Assessore aldPats. L'autorizzazione dovra indicare il luogo
di destinazione, la durata ed i motivi.

Il dipendente in trasferta deve utilizzare priardenente i mezzi pubblici o gli automezzi di seiwiz
dellEnte, a meno che non si comprovi che l'utibziei mezzi del servizio pubblico possano creare
disservizi 0 non essere funzionali alle finalitdlaldrasferta. Nei casi di gestioni di servizi in
associazione con altro Ente, viene considerata dedervizio anche quella presso cui vengono
svolte le funzioni associate secondo le modalitlicate nella convenzione di gestione associata.
Non viene considerata trasferta quella svolta comenale servizio d'istituto dal personale del
servizio vigilanza, assistenza, trasporto al drifdel territorio comunale.

La trasferta comporta il rimborso delle spese ®¥f@inente sostenute per utilizzo dei mezzi
pubblici, fermo restando che il rimborso delle spdstaxi potra essere effettuato solo nel caso in
cui non sia possibile l'utilizzo dei mezzi pubblicil rimborso avviene solo a seguito di
presentazione di apposita ed idonea documentaZimgketti, ricevute...), da effettuarsi in ogni
caso entro quindici giorni dalla data della traster

In caso di trasferta regolarmente autorizzata,vieicenosciuto al dipendente, quale lavoro
straordinario, solo il tempo effettivamente lavoraella sede della trasferta ed eccedente I'orario
d’obbligo giornaliero, escludendo dal computo @etbro straordinario le ore di viaggio.

Le ore di viaggio, quando si collocano nel nornakrio di lavoro, non devono essere recuperate.
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Art. 24 - Buoni pasto

Hanno titolo a ricevere i buoni pasto i dipendehi svolgono attivita lavorativa con prosecuzione
nelle ore pomeridiane o che prestano lavoro straarid pomeridiano.

E’ esclusa la possibilita di erogare piu di un bugasto nella stessa giornata lavorativa anchke se i
dipendente, dopo che ha gia maturato il dirittd@bno pasto, prosegua la sua attivita dopo una
ulteriore pausa anche nelle ore serali.

Anche i Responsabili di Servizio, titolari di pasize organizzativa, hanno titolo ai buoni pasto
quando effettuano rientri pomeridiani per lo swolgnto di particolari attivitd nell’ambito della
loro autonomia organizzativa.

. Il buono pasto viene riconosciuto nei casi im l@rario giornaliero di lavoro sin protragga di
almeno due ore dopo la timbratura di rientro pochano. La pausa pranzo, che va segnalata con la
timbratura, deve essere ricompresa fra i trentecedtoventi minuti.

I buono pasto non compete ai dipendenti che famec del servizio mensa a carico
del’Amministrazione: in questo caso il personalejeello tenuto ad assicurare la vigilanza e
I'assistenza ai minori ed agli anziani ed il temetativo € valido a tutti gli effetti anche per |l
completamento dell’orario di servizio.

Possono essere erogati buoni pasto, in conforraitdecvigenti previsioni dei CCNL, ai dipendenti
che svolgano prestazioni in caso di emergenza pegtezione civile, servizio elettorale, incidenti
stradali, anche senza interruzione fra il normai&rio di lavoro e la prestazione straordinaria,
purché questa ultima sia debitamente certificataldila durata non inferiore alle due ore.

Il buono pasto viene riconosciuto inoltre al peedenadibito ai servizi scolastici ed educativi,
bibliotecari e vigilanza e protezione civile al tgjaper particolari esigenze organizzative, verra
riconosciuta la pausa all'inizio o al termine dagtun turno di lavoro.

Art. 25 - Formazione ed aggiornamento

L’Amministrazione, in un’ottica di valorizzazioneslie risorse umane, favorisce la formazione e
'aggiornamento del personale, garantendo risomse bilancio compatibilmente con i vincoli
normativi e le disponibilita, programmando percdosmativi.

Art. 26 - Mobilita volontaria del personale fra Amministrazioni

La mobilita di personale a tempo indeterminatdarza allEnte verso altri Entinfobilita in
uscita, con cessione del contratto di lavojcé possibile solo previo accertamento che questa n
crei disservizi al’Ente di appartenenza.

Il provvedimento di autorizzazione é adottatb Rasponsabile del Personale, sulla base della
richiesta dell'interessato corredata del nulla a#h Responsabile del Servizio di appartenenza,
sulla base dell’'assenso dell Amministrazione.

Non puo essere chiesta mobilita verso altri enth@rche siano trascorsi almeno tre anni dalla data
di sottoscrizione del contratto individuale di lawo

Il reclutamento dei dipendenti mediante mobilitéobilita in entrata), intesa come procedura da
esperirsi previamente alle procedure concorsualijbdrdinato ad adeguata pubblicita da farsi con
pubblico awviso (bando) sul sito istituzionale d@&mune, in cui si rende nota l'intenzione di
coprire il posto vacante o che si rendera vacametenente, tra I'altro, dettagliate informaziomi i
merito alle caratteristiche del posto da copriraierequisiti culturali e professionali ritenuti
necessari ad un efficiente inserimento del pergondtasferito nell'organizzazione
dellamministrazione ricevente.

Si prescinde dalla procedura di cui al comma prexcednei casi di mobilita compensativa con
altro Ente.

Il personale di altre Amministrazioni che presemdananda di mobilita viene sottoposto a colloquio
da parte di una Commissione presieduta dal Segreét®nerale, composta dal Responsabile del
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Personale, dal Responsabile del Servizio di appamE, per i posti non apicali, e dal Vice
Segretario per quelli apicali (titolari di posizeorganizzativa).

Qualora vi siano piu richieste di mobilita, vienegisposta una graduatoria in relazione al giudizio
conseguito a seguito del colloquio. L'anzianitasdrvizio costituisce preferenza solo in caso di
parita di giudizio.

Possono essere esonerati dal periodo di provapendenti che lo abbiano gia superato nella
medesima categoria e nel medesimo profilo professeopresso altra Pubblica Amministrazione.

Art. 27 - Mobilita interna

Il dipendente che aspira ad essere assegnato m@ad dinerso Servizio rispetto a quello di
appartenenzar{obilita interna a domanda) presenta domanda motivata all Amministrazioran c
indicazione del Servizio a cui desidera essesddri#o. Tale domanda non comporta alcun onere a
carico dellEnte. Nel caso di mobilita a domandaampdo questa comporta trasferimento da un
Servizio all'altro € necessario un provvediment@dee Responsabile del Personale previo assenso
dei Responsabili dei Servizi interessati, acquisiparere favorevole dell’Amministrazione

Nel caso di piu domande sara necessario esperaerotedura di valutazione che tenga conto
prioritariamente delle esperienza acquisite etiti#i possedulti.

La mobilita d'ufficio, ossia per fare fronte a peolare esigenze organizzative o per un piu
razionale impiego delle risorse umane, € dispoastd&rdsponsabile del Servizio Personale quando
comporta il trasferimento da un Servizio all’altnegel rispetto del profilo professionale di
appartenenza. Quando la mobilita d’ufficio avviéraeun ufficio e I'altro del medesimo Servizio é
disposta dal Responsabile del Servizio interessato.

Il trasferimento avviene sempre in posti dellessa categoria ed analogo profilo professionale,
nel rispetto dell’equivalenza delle nhuove mansionrapporto a quelle di assunzione o a quelle
corrispondenti alla categoria superiore successvenacquisita dal lavoratore per effetto dello
sviluppo professionale o di procedure concorsuaelettive. Qualora il trasferimento comporti
'assegnazione di compiti o0 mansioni differentipetto a quelli svolti in precedenza, viene
assicurata adeguata formazione al dipendente g3tz

| provvedimenti di mobilita interna d’'ufficieono comunicati, prima della loro esecuzione,
all'interessato e alle RSU.

Qualora venga deciso di coprire un posto resasama& con la mobilita interna, verra reso noto un
awviso pubblicato all’Albo Pretorio on line e siflosistituzionale per un minimo di giorni sette al
fine di consentirne opportuna conoscenza ai dip@ndeeressati.

Sulla domanda occorre il parere del ResponsaleileSdrvizio d’appartenenza. A questo punto
viene esperita una selezione che consiste in ulbguad al fine di valutare l'idoneita del
dipendente alle nuove mansioni, oltre alla valuazidei titoli posseduti dal dipendente stesso.

La valutazione spetta ad una Commissione delleediaaho parte il Responsabile del Personale, il
Responsabile del Servizio cui afferisce il posioaéiro dipendente che svolga anche le funzioni
di segretario.

L’assegnazione viene disposta con provvediment&dsponsabile del Personale.

Le disposizioni del presente articolo si applicamzhe ai casi di mobilita temporanea, che puo
essere attivata per far fronte a temporanee estgerganizzative o ad eccezionali carichi di
lavoro.

Art. 28 - Incompatibilita nel pubblico impiego

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo piena tempo parziale superiore al cinquanta per
cento puo essere autorizzato, in via eccezionfilesexcizio di incarichi che provengono da altre
pubbliche amministrazioni, o da societa o da perdimiche.

. Sono incompatibili con I'impiego pubblico, fatsalve le deroghe espressamente previste dalle
norme vigenti, le seguenti attivita per il persenabn rapporto di lavoro superiore al cinquanta per
cento della prestazione lavorativa a tempo pieno:
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a) l'esercizio del commercio;

b) I'esercizio dell'industria;

c) lo svolgimento di attivita professionali e impretadiali;

d) l'assunzione di impieghi alle dipendenze di privati pubbliche amministrazioni;
e) l'accettazione di cariche in societa a scopo diduc

Art. 29 - Disciplina delle autorizzazioni di incarichi a dipendenti al di fuori dei compiti e
doveri d’ufficio

Le richieste di autorizzazione ad effettuare attesita dovranno essere valutate secondo i seguent
criteri:

saltuarieta ed occasionalita,;

non interferenza con I'attivita ordinaria;

natura dell’attivita e relazione con gli interedsl’Amministrazione comunale;

modalita di svolgimento, comunque sempre al diifdel’orario di servizio;

impegno richiesto;

motivo di crescita professionale anche nell’inteeegell’Ente.

Per quanto attiene agli incarichi conferiti a tecrdsomunali per attivita ed opere, le stesse non
devono rivestire rilevanza alcuna nel territorioncmale.

L’autorizzazione per perizie e consulenze tecnidege essere concessa caso per caso.

In particolare qualora emerga che il contenutoadptiestazione e le modalita di svolgimento non
interferiscono con lattivita ordinaria e non riguo incompatibili con il rapporto di pubblico
impiego, la richiesta potra essere accolta camitilisotto indicati.

Il dipendente non pud svolgere incarichi retribghie o impegnino complessivamente per piu di
cinquanta ore nel corso di ciascun mese, ancherdefrdi piu incarichi che temporalmente si
sovrappongono.

Ogni prestazione deve esaurirsi, di norma, in go &&mporale massimo di un anno, eventualmente
prorogabile, tranne per eventuali incarichi in duidipendente sia chiamato a far parte di
commissioni o di organi collegiali i cui lavori abBbho una durata piu lunga.

In ogni caso e fatto divieto al dipendente di avereessere contemporaneamente piu di due
incarichi retribuiti.

La sussistenza delle condizioni necessarie pdtagaio dell’autorizzazione deve permanere per
tutto il periodo in cui & svolta I'attivita, pena tevoca dell’autorizzazione stessa.

L’autorizzazione allo svolgimento di incarichi estedeve essere richiesta allAmministrazione
Comunale dai soggetti pubblici o privati che intend conferire I'incarico; puo, comunque, essere
richiesta anche dal dipendente interessato.

La domanda deve specificare:

il contenuto dell'incarico;

la durata dell'incarico;

importo del compenso, ove conosciuto (non apjlieaper gli incarichi gratuiti);

la natura del soggetto incaricante ed il relativdice fiscale;

la non interferenza dell'incarico con gli interedsila Amministrazione Comunale;
I'occasionalita ovvero la temporaneita delle preistai.

LAmmlnlstraZ|one Comunale, sulla base del pareed Hesponsabile del Servizio Personale,
previo nulla osta del Responsabile del Servizioappartenenza, o del Segretario qualora la
richiesta provenga da un Responsabile di Serviadmtta un atto autorizzatorio, oppure nega
'esercizio dell'incarico entro trenta giorni dalcevimento della richiesta. L’atto che nega
l'autorizzazione deve indicare espressamente liemadel diniego. La richiesta di chiarimenti e/o
integrazioni all’'Ente conferente l'incarico o alpdndente interessato deve intendersi come
interruzione del decorso del termine di trentargioFale termine riprende a decorrere dalla data in
cui le integrazioni giungono al Protocollo dell’Ent

QA ONE
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Le seguenti attivita non sono soggette ad autarigne ma a semplice comunicazione

all’Amministrazione Comunale:

- prestazioni rese a titolo gratuito esclusivameamisso associazioni di volontariato o cooperative
a carattere socio assistenziale senza scopo di lucr

- collaborazione a giornali, riviste, enciclopedisimili;

- utilizzazione economica di opere dell'ingegna edenzioni industriali;

- partecipazioni a convegni o0 seminari e docenzarattere non continuativo;

- incarichi per il cui svolgimento il dipendentgesto in posizione di comando, aspettativa o fuori
ruolo;

- incarichi conferiti dalle OO. SS. a dipendentaspettativa non retribuita;

- attivita di formazione diretta a dipendenti pubb!

- partecipazione in qualita di semplice socio inista di capitali, in societa in nome collettivo se
I'atto costitutivo non riconosce di diritto ai squoteri di rappresentanza o di amministrazione, in
gualita di socio accomandante nelle societa inmendita semplice.

Nel caso di dipendenti con rapporti di lavorompe parziale non superiore al cinquanta per cento

non si procede alla procedura autorizzatoria, nra@po al richiedente I'obbligo di comunicare

l'incarico o I'attivita ulteriore prima del suo efftivo inizio, per consentire di valutarne I'evesit
conflitto di interessi con i compiti istituzionali.

Il dipendente non puo in alcun caso utilizzare, |gersvolgimento delle attivita autorizzate o

comunicate, locali, materiali, attrezzature e sw&otn del Comune o richiedere il supporto di

personale dipendente.

| Responsabili di Servizio non possono svolgerariicbi inerenti la gestione dei servizi affidati da

parte dei medesimi soggetti. Il divieto si appliaache nel caso in cui tali funzioni sono statdtsvo

nei tre anni precedenti il conferimento dell'incarinerente la gestione dei servizi pubblici lockli
divieto opera anche nei confronti del coniuge, pkrienti e degli affini entro il quarto grado dei
suddetti soggetti, nonché nei confronti di colole prestano, o che hanno prestato nel triennio
precedente, a qualsiasi titolo, attivita di coraah o collaborazione in favore degli Enti Locali

dei soggetti che hanno affidato la gestione delizerpubblico locale.

Art. 30 - Obbligo di astensione
| dipendenti sono tenuti ad astenersi dall'adotiapeovvedimenti o di partecipare a procedure
amministrative riguardanti interessi propri o didgarenti o affini entro il quarto grado.

Art. 31 - Rapporti di lavoro a tempo parziale
| contingenti di personale da destinare a tempaig@iar non possono superare il venticinque per
cento della dotazione organica complessiva. Ciadqandente puo chiedere la trasformazione del
rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parzialdimiti consentiti dalla legge e dal CCNL del
comparto Regioni-Autonomie Locali, nel rispettdleleisposizioni del presente articolo.
La domanda di trasformazione del rapporto di laweatempo pieno a parziale e presentata entro
giugno o dicembre di ogni anno e, se accolta, decdal primo giorno del mese successivo
all'adozione del relativo provvedimento, previapsatazione di nuovo contratto individuale di
lavoro.
La domanda pu0 essere presentata senza limiti tathpel caso di gravi e documentate situazioni
familiari, circoscritte a situazioni di salute etibdighi di assistenza sanitaria del coniuge, anche
legalmente separato, del convivente, di un parent® il secondo grado anche se non convivente
o di componente della famiglia anagrafica.
Il provvedimento di trasformazione del rapporto ldvoro € adottato dal Responsabile del
Personale, sulla base del nulla osta del RespdesidiServizio di appartenenza.
L’Amministrazione puo negare la trasformazione dgmdporto di lavoro nel termine di sessanta
giorni dall'acquisizione della domanda, se:

- siritiene che da tale trasformazionevilen pregiudizio all'attivita del’Ente;
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- la seconda attivita che il dipendente intende srelgsia in concreto conflitto di interesse
con l'attivita svolta all'interno dell’Amministraosne;

- la seconda attivitd intercorre con un’altra Ammtir@igzione pubblica, diversa da Ente
Locale;

- € stato superato il contingente di personalgant time del venticinque per cento della
dotazione organica complessiva di personale a temipao per ciascuna categoria,
nell'ambito di ogni Servizio.

Se le richieste superano, per ciascuna categbdaniingente massimo consentito e ferma restando
la possibilita di respingere la richiesta, € datgrecedenza ai dipendenti portatori di handicap o
particolari condizioni psicofisiche, al personatenain maggior numero di figli con eta inferiore ai
sei anni, ai familiari che assistono persone pactati handicap non inferiore al settanta per oent

0 anziani non autosufficienti, a dipendenti fregaeti corsi destinati al conseguimento del titolo d
studio.

Anche il personale titolare di posizione organizzaa{Responsabili di Servizio) puo trasformare il
proprio rapporto a tempo parziale, di durata nderiare al cinquanta per cento del rapporto a
tempo pieno, previo assenso dell’Amministrazionke.ptincipio del riproporzionamento del
trattamento economico viene applicato anche ceniminto alla retribuzione di posizione.

TITOLO IV : L'ATTIVITA’ E IL CONTROLLO

Art. 32 - Determinazioni
Gli atti di competenza dei Responsabili di Servigioeventualmente, del Segretario Generale,
assumono la denominazione di “determinazioni”.
Le determinazioni devono:
a) essere trasmesse, ove comportano impegni da,spleResponsabile del Servizio Bilancio
per I'apposizione del visto di regolarita contaldttestante la copertura finanziaria,
b) essere ordinate cronologicamente e raccolpposito registro generale.

Le determinazioni, ove comportano impegni di spesgentano esecutive con I'apposizione del
visto di regolarita contabile attestante laextyra finanziaria da parte del Responsabile del
Servizio Bilancio. Le determinazioni sprovviste gidto non sono efficaci.

Detto visto € reso dal Responsabile del ServidianBio entro tre giorni lavorativi, decorrenti
dalla trasmissione della determinazione. Qualor&dsponsabile rilevi I'irregolarita contabile o
la non sussistenza della copertura finanzianaia l'atto al Responsabile che lo ha aaloft
evidenziando i motivi che lo hanno indotto anrapporre il visto e suggerendo le eventuali
azioni da promuovere.

Gli eventuali provvedimenti del Segretario Generae dei Responsabili di Servizio per
I'organizzazione del lavoro e la gestione dellense umane, di cui all'art. 5 del D. Lgs. n.165/200
e allart. 89, comma 6, del T. U.n. 267/20806n0 assunti con la capacita ed i poteri del
privato datore di lavoro ed assumono la denamane di “determinazioni organizzative” o
“circolari” o “direttive”.

Tutte le determinazioni sono portate a conoscemtla @&iunta Comunale a cura del Segretario
Generale.

Il Segretario Generale puo chiedere al ResponsdbiBervizio I'annullamento o il riesame della
determina qualora ravvisi profili di illegittimita, la revoca o il ritiro.

Il Responsabile di Servizio, richiesto di riesaméicannullamento o di revoca, pud confermare
guanto determinato con atto motivato in ordineli&w mossi o procedere al ritiro dell’atto.
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Art. 33 - Deliberazioni

Le deliberazioni di competenza degli Organi paliono predisposte e proposte dal Responsabile
di Servizio, secondo le direttive e gli indiniziei componenti degli Organi collegiali.

Sulle proposte di deliberazione che non siaeo atti di indirizzo vanno acquisiti i paredi
regolarita tecnica e, ove gli atti comportimpegni di spesa o diminuzione di entratagchan

il parere di regolarita contabile.

Le proposte di delibera devono pervenire al SesviBlilancio corredate del parere di regolarita
tecnica per I'espressione del parere di compelesgzdovuto.

Art. 34 — Procedimento amministrativo

Ai procedimenti amministrativi, sia che conseguadoiniziativa di parte sia che debbano essere
promossi d’ufficio, si applicano le norme della241/90 e successive modifiche ed integrazioni e
del regolamento comunale attuativo.

| procedimenti amministrativi vengono assegnati Balsponsabile del competente Servizio a
dipendente che li assume in veste di responsdijgecedimento.

| procedimenti devono concludersi con l'adozioneudi motivato provvedimento nel termine
stabilito dalla legge o nel regolamento comunale gi@scun procedimento e, qualora non risulti
stabilito alcun termine, entro trenta giorni dalmemto della relativa attivazione.

Art. 35 - Controlli interni
Nel Comune operano i seguenti sistemi di contrioflerno:

a) il controllo di regolarita tecnica amministrativa centabile finalizzato a verificare la
legittimita, le regolarita e la correttezza deli@e amministrativa; I'eventuale controllo di
legittimita ai sensi del successivo art. 36, pematcomma,;

b) il controllo di gestione diretto a verificare I'eéffcia, l'efficienza e I'economicita
dell’azione amministrativa, al fine di ottimizzamche mediante tempestivi interventi di
correzione, il rapporto fra costi e risultati;

c) il Nucleo di Valutazione per le funzioni di compeza sotto disciplinate

Il controllo di regolarita tecnica amministrativaeolto dal Responsabile del Servizio.

Il controllo di regolarita contabile e svolto dalResponsabile del Servizio Bilancio e
dall'Organismo di Revisione economico finanziariande modalita di cui al regolamento
comunale di contabilita.

Il controllo di Gestione e effettuato dal Sermipreposto a tale funzione.

Spetta a ciascun Responsabile di Servizio valu@ipendenti assegnati ai Servizi di competenza.

Art. 36 - Pareri
| pareri previsti dall'art. 49 del T.U. n. 267/20606n0 espressi dal Responsabile di Servizio.
Il parere di regolarita tecnica amministrativaeatg ai seguenti aspetti della proposta di delibe
a) la correttezza e coerenza dell’istruttoria;
b) I'idoneita dell’atto a perseguire gli obiettiyenerali dell’azione amministrativa dell’Ente, nbac
I'obiettivo specifico, indicati dagli Organi polai.
Il parere di regolarita contabile riguarda:

a) la legittimita della spesa,;

b) I'imputazione ad idoneo intervento e capitoi bilancio;

c) la capienza dell'intervento e del cdpiti bilancio;

d) la regolarita della documentazione a cormelta proposta e del procedimento di formazione
dell’atto sotto I'aspetto finanziario, economicschle.
Il parere di leqittimita che puo investire anche il _controllo di legittienidell’azione
amministrativa, € reso dal Segretario Generalep sel previsto dalla legge o dallo Statuto
Comunale, ed attiene alla conformita della propastaincipi generali del diritto, allo Statuto|eal
leggi ed ai regolamenti.
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TITOLO V -SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE PER FORMANCE

Art. 37 - Oggetto e finalita

Il sistema di misurazione e valutazione della penfince persegue il miglioramento della qualita
dei servizi offerti e la crescita delle competeprafessionali del personale dipendente attravierso
valorizzazione del merito e I'erogazione dei pregri i risultati conseguiti dai singoli , in un’at#

di trasparenza di risultati e delle risorse impiegoer loro perseguimento

La performance & misurata e valutata con riferilment

» allamministrazione nel suo complesso con partreotderimento alla rilevazione del grado
di raggiungimento degli obiettivi di ente, desud#éi programmi indicati nella Relazione
Previsionale Programmatica, completata dagli stntirdi programmazione gestionale, con
riferimento particolare al PEG e dal PDO

* aiservizi in cui si articola

» ai singoli dipendenti, che si intendono ai finildgbrocedure di valutazione , suddivisi in
due gruppi: i titolari di posizione organizzativé iedipendenti non titolari di PO

Art. 38 —Sistema di misurazione e valutazione della perfornmece

Il sistema di misurazione e valutazione ha comeettbo I'annuale valutazione dei risultati
dell'attivita dell’ente, coerentemente con il cidella programmazione finanziaria
Il sistema concerne gli ambiti di misurazione dekaformance organizzativa ed in particolare:
= L’attuazione delle politiche finalizzate al soddisimento delle esigenze della collettivita
= L’attuazione dei programmi ed il grado di realizpae degli stessi, il rispetto delle fasi e
della tempistica, dell'impiego progressivo dellgorise
= Larilevazione del grado di soddisfacimento dedih#a
= La messa a punto di strumenti relazionali conttadinanza
= |’efficienza nellimpiego delle risorse, con padlare riferimento al contenimento ed alla
razionalizzazione dei costi
Il sistema concerne inoltre gli ambiti di misuramoe valutazione della performance individuale ed
in particolare definisce
* Gliindicatori di performance
» La partecipazione attiva al grado di raggiungimeagh obiettivi di servizio
e La capacita di valutazione dei propri collaboratsplicitata mediante la differenziazione
dei giudizi

Art. 39 - Ciclo di gestione, Piano e Relazione li& performance
La definizione degli obiettivi attesi, di quelli dsultato e degli indicatori e il collegamento fra

obiettivi ed allocazione delle risorse si svilugggttaverso gli strumenti di programmazione che
si vanno ad elencare e che costituiscono i contdelpiano di gestione della performance,
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il quale risulta strettamente ancorato ai contemlgfie linee programmatiche del mandato
amministrativo, ove e definita l'attivita relatival quinquennio , su cui si incardinano i
documenti che fanno parte del sistema di pianiftreez

La rendicontazione relativa al grado di raggiungimento dei risultaonseguiti ed al
raggiungimento di programmi e progetti in relazi@agd obiettivi individuali ed organizzativi
programmati si attua mediante lo strumento del icemdo di Gestione e dei relativi allegati,
cosi come meglio sotto specificato all'interno delo.

Tale sistema deve intendersi volto al graduale @a®gnto in ordine alle disposizioni contenute
nell’art.. 10 del D.Lgs 150/2009.

Piu dettagliatamente , il ciclo di gestione dekafprmance quindi:

% individua con la Relazione Previsionale e Programmatic&ildncio Pluriennale, la
Programmazione Triennale dei fabbisogni di persgribProgramma dei Lavori Pubblici
gli obiettivi da raggiungere, su base triennalentre — con il Bilancio annualedefinisce
ed assegnaai responsabili dei servizi attraverso il PEGzallegamento tra gli obiettivi
assegnati e la allocazione delle risorse umaneanfiarie , meglio definiti mediante |l
Piano dettagliato degli Obiettivi, predisposto dari Responsabili dei Servizi con |l
coordinamento del Segretario Generale

Gli obiettivi sono definiti dagli organi politicilénizio di ogni esercizio e devono configurarsm
essere :

a) rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni detlalettivita, alla missione istituzionale, alleigmita
politiche ed alle strategie dell'amministrazione;

b) specifici e misurabili, nonché concretamentegiaggibili in relazione alla situazione finanziaria
ed organizzativa;

c) tali da favorire lo sviluppo delle competenzmigliorare le relazioni con gli interlocutori estéer
d) tali da determinare un miglioramento della daaliei servizi erogati e degli interventi in
rapporto alle risorse assegnate;

e) riferibili ad un arco temporale determinatondima corrispondente ad un anno;

f) correlati alla quantita e alla qualita delleorise disponibili.

s effettua il monitoraggio mediante una periodica reprtistica in corso d’esercizio e
comunque in tutti i casi:
Entro il 30 settembre di ogni anno mediante lafigaidello stato di attuazione di programmi
e progetti attraverso specifiche relazioni da eadei Responsabili dei Servizi in
coordinamento con gli assessori di riferimento @ icdipendenti ad essi assegnati
Entro il 30 novembre di ogni anno nell’ambito deleliberazione di assestamento generale al
bilancio
Sono eventualmente proposti dai Responsabili devideeventuali interventi correttivi in
coordinamento con il Segretario generale .

+ rendiconta i risultati conseguiti mediante lo strumento dehBeonto di gestione e dei
relativi allegati — con particolare riferimento learelazioni - da approvarsi entro il 30
aprile dell'anno successivo. In questi documentenei preso atto degli obiettivi
precedentemente fissati, dei vantaggi acquisiti lpecomunita amministrata e degli
indicatori relativi all'efficienza, efficacia ed ewsomicita dell'azione amministrativa.
Unitamente a queste viene redatto il report finkgieresponsabili di servizio sugli obiettivi
assegnati ed il loro grado di raggiungimento . dcuimento deve essere validato dal
Nucleo di Valutazione. .

% misura e valutala performance, organizzativa e individuale, sélcoariteri strettamente
connessi al soddisfacimento dell'interesse delinigstrio dei servizi e degli interventi. La
performance organizzativa &€ misurata attraversorefgortistica di misurazione del
raggiungimento del complesso degli obiettivi affidai Responsabili di servizio con il
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coordinamento del Controllo di gestione; la parfance individuale tramite i sistemi di
misurazione su proposta del Nucleo di Valutazione

¢ utilizza i sistemi premianti in base a criteri di valorizane del merito

% rendiconta i risultati ai cittadini, agli utenti ed ai deshbari dei servizi tramite
pubblicazione sul sito istituzionale del comune.

Il piano di gestione della performance, quindiadlice di quanto esposto precedentemente, &
costituito dal complesso dei documenti programmattitalmente vigenti ed obbligatori ai sensi
del TUEL 267/2000 , che si vanno a richiamare:
o0 Relazione previsionale e programmatica

Bilancio pluriennale
Bilancio annuale di previsione
Programma triennale dei lavori pubblici
Programmazione triennale del fabbisogno di personal
Piano Esecutivo di Gestione , che dovra contenecbeail Piano dettagliato degli
Obiettivi . Il PEG € lo strumento che da avvio igla di gestione della performance
nel quale sono dettagliatamente definiti:

- Gli obiettivi generali che I'Ente intende portaneaati (obiettivi strategici, di

implementazione, miglioramento, qualificazione, tearmento)

- Le dotazioni di risorse necessarie per il consegabmdegli obiettivi

- | soggetti responsabili degli obiettivi e delle aibni

- Le risorse umane, strumentali e finanziarie asgegna

O O O0OO0oOo

Art. 40 —II Nucleo di Valutazione

Ai sensi dell’art. 147 del D.Lgs 267/2000 e datim @he non sussiste obbligo di applicabilita diett
dell'art. 14 del D.Lgs. 150/1009, nell'intento dnitormarsi ai principi di massima contenuti nel
quadro normativo di riforma , € mantenuto il NuctBd/alutazione, che si intende composto da un
esperto esterno al’Ente, nominato in maniera figii@ dal Sindaco, sulla base dell'esperienza
maturata in materia di organizzazione e valutazidek personale dipendente dell'Ente Locale,
accertati sulla base del curriculum vitae presentat

Il componente del Nucleo non puo rivestire incarpbblici elettivi o cariche in partiti politici o
organizzazioni sindacali svolti sul territorio délte negli ultimi tre anni ovvero che abbia
rapporti continuativi di collaborazione o consularnzon le predette organizzazioni , oppure che
abbiano ricoperto simili incarichi o cariche o chbbiano avuto simili rapporti nei tre anni
precedenti la designazione.

L’importo da corrispondere al membro del Nucledab#ito con il decreto di nomina del Sindaco e
viene impegnato sul bilancio con apposita determiamee del Responsabile del Servizio personale.
La durata del decreto é coincidente con il mandat&indaco, salvo revoca.

E’ facolta disciplinare con apposito regolamentiiizionamento del Nucleo.

Art. 41 —Funzioni e compiti del Nucleo di Valutazione

La funzione principale del Nucleo di Valutazionegeella di sovrintendere I'applicazione del
sistema di valutazione adottato, segnalando siacagani di governo sia alla Corte dei Conti ,
all'lspettorato Funzione Pubblica ed alla Civit eitali distorsioni. Piu dettagliatamente il Nucleo
svolge le seguenti funzioni:
o Propone il sistema di valutazione dei ResponsdbiliServizi, incaricato ai sensi dell’art. 8
e seguenti del CCNL 31/3/1999, sottoponendo allantai le metodologie permanenti di
valutazione , la graduazione ed il loro aggiornatmen
o Propone i sistemi di valutazione del personaleexéntuali modifiche periodiche,
o Verifica in coordinamento con il Segretario genemlcon I'organo esecutivo attraverso un
monitoraggio infrannuale il grado di raggiungimendegli obiettivi programmati ed
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assegnati ai Responsabili dei Servizi, ai fini aelalutazione della performance ed in
particolare della retribuzione di risultato;

Valida il report finale annuale sul raggiungimewiegli obiettivi assegnati ai Responsabili
dei Servizio, a corredo della relazione allegataatliconto della gestione

Si avvale delle analisi e dei report redatti dalerv&io controllo di gestione nella
valutazione della performance organizzativa di Ente

Verifica 'adozione e l'attuazione del sistema panante di valutazione dei Responsabili di
Servizio e del personale dipendente;

Verifica I'adozione e I'attuazione dei sistemi ddntrollo interno di cui all'art. 147 del
D.Lgs 267/2000;

Verifica I'adozione e l'attuazione del sistema @ntrollo di Gestione, il cui obiettivo e
guello di misurare I'efficacia, I'efficienza e I'enomicita dell'azione amministrativa;
Garantisce la correttezza dei processi di misungzevalutazione di attribuzione dei premi
al personale nel rispetto dei principi di valorizmame del merito e delle professionalita;
Verifica i risultati e le pratiche di promozionelléepari opportunita.

Il Nucleo di valutazione per l'espletamento dellaasattivita ha accesso a tutti i documenti
amministrativi del’lEnte e puo richiedere, oralmeend per iscritto, informazioni alle P.O., al
Sindaco, alla Giunta e al Segretario Generale.

Art. 42 — | soggetti del processo di programmazione, misuraane e valutazione della
performance

+ Il Sindaco e la Giunta, sulla base delle linee mognatiche espresse dal Consiglio

Comunale, con il supporto del Segretario Genesalepndo le rispettive competenze:

0 Aggiornano annualmente gli obiettivi pluriennali

o Definiscono gli obiettivi per ogni Servizio, ne descono ed assegnano le
dotazioni

o Valutano periodicamente ed alla fine di ogni esgocil grado di realizzazione
degli obiettivi fissati in rapporto alle risorse piegate sulla base della proposta
del Nucleo di Valutazione

o Riferiscono al Consiglio in ordine al conseguimedégli obiettivi fissati in sede
di programmazione

« |l Segretario Generale:

o Svolge attivita di coordinamento nella stesuraREEG e del Piano dettagliato degli
Obiettivi

o0 Svolge attivita di coordinamento con il Nucleo dalvtazione sulle verifiche del
grado di raggiungimento degli obiettivi e ne retend periodicamente alla Giunta

o Si coordina con i responsabili e con il Nucleo @ilMazione per la predisposizione
del report finale della gestione

% | Responsabili di Servizio:

o Elaborano il Piano Dettagliato degli Obiettivi sulbase del PEG, pianificano
I'attivita necessaria per la realizzazione deglietitvi attribuiti alla struttura di
competenza e l'utilizzo delle risorse

o Valutano attraverso il sistema di valutazione riomale assegnato

0 Si coordinano con il Segretario ed il Nucleo di WMakione nel monitoraggio
dell’andamento degli obiettivi

% Il Nucleo di Valutazione espleta le funzioni indeael precedente art. 41
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Art. 43 — Valutazione dei dipendenti non titolaridi posizione organizzativa

Fermo restando quanto previsto dall’art. 39, i Respbili dei Servizi effettuano con tempistica da
individuarsi autonomamente momenti infrannuaheliifica sul raggiungimento degli obiettivi al
personale ad essi assegnato. In tutti i casi umqstep dovra essere effettuato entro il primo
semestre di ogni anno.

La valutazione compete ai Responsabili di Servéaoondo le schede di valutazione , che fanno
parte del Sistema di Valutazione dell’Ente, dat&fsesi entro il 30 marzo di ogni anno. Conclusa
la fase di valutazione, e prima della liquidaziated salario accessorio e/o corresponsione del
premio correlato, copia della scheda recante igmgitattribuiti € consegnata al valutato che, entro
cinque giorni dal ricevimento, puo chiedere unoimco al valutatore affinché gli vengano
esplicitate le motivazioni dei punteggi attribuiti

Il valutato, al termine dell’'incontro o nei 5 giordall’avvenuto incontro, puo formulare richiesta
scritta di riesame.

In tal caso, il valutatore convochera il dipen@emiteressato che potra farsi assistere da un
procuratore e/o da un rappresentante dell'organiaaa sindacale cui conferisce mandato, entro
sette giorni dalla richiesta. Dell'incontro dovréssere redatto verbale riepilogativo delle
considerazioni svolte dalle parti.

Il valutatore decide entro i 7 giorni successividane subito formale comunicazione al ricorrente.
E’ fatto salvo il diritto del dipendente di adie ie giudiziarie avverso la valutazione definitolel
valutatore.

Art. 44 - Trasparenza

L’attivita del’'Ente si uniforma ai principi gendrali trasparenza , intesa come accessibilita ¢otal
anche attraverso la pubblicazione sul sito istiinale del Comune — delle informazioni relative
all’organizzazione, agli indicatori relativi agihdamenti gestionali ed all’'utilizzo delle risorser
perseguimento delle funzioni istituzionali, deiultati dell’attivita di misurazione e valutazione
svolta dagli organi competenti per facilitare forrdéfuse di controllo del rispetto del buon
andamento e imparzialita.
L’Amministrazione garantisce quindi la massima peagnza di ogni ciclo di gestione della
performance.
L’Amministrazione comunale, a garanzia di un adeéguigello di trasparenza, dispone la
pubblicazione, a cura del Responsabile del SerAeisonale, sul proprio sito istituzionale, nella
sezione denominatdrasparenza, Valutazione e Meritptelle seguenti
informazioni:

» le retribuzioni annuali, i curricula, gli indirizzii posta elettronica, i numeri telefonici ad uso

professionale dei responsabili di posizione orgaatiza ;
» le retribuzioni annuali e i curricula di coloro cheestono incarichi di indirizzo politico;
* i dati relativi ai tassi di assenza/presenza ded@eale aggregati per ciascun
Servizio/ufficio;

» gliincarichi conferiti a soggetti privati esterni;

» gliincarichi conferiti a dipendenti pubblici , sigterni che esterni;

* idocumenti e le informazioni relativi al ciclo tkeperformance e alla premialita:

» il sistema di valutazione adottato
3.1l Comune pubblica, inoltre, sul sito istituzional@ documentazione trasmessa all'organo di
controllo in materia di contrattazione integratigafini del monitoraggio della contrattazione
decentrata e ai sensi dell’art. 67, comma 11, deteto legge n. 112 del 25 giugno 2008, convertito
con legge n. 133 del 6 agosto 2008. Come indicalla Ragioneria Generale dello Stato con
propria circolare n. 1 del 20 gennaio 2009, son@qgbblicati i testi degli accordi integrativi
sottoscritti e perfezionati dall'organo di contoationché le schede informative 2 e tabelle 15 del
Conto annuale per ciascuna macrocategoria di paliesonna volta avvenuto il rilascio da parte del
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sistema SICO dell'avvenuta certificazione dellangel Conto annuale, quindi dopo il 31 maggio di
ogni anno .

4. E’ pubblicato sul sito istituzionale anche I'elerdelle Societa partecipate dal Comune , cosi
come richiesto dall’art. 1, comma 735, della legg296 del 27 dicembre 2006.

5. In caso di mancata pubblicazione dei dati, di tpresente articolo, non sara attribuita la
retribuzione di risultato e le premialita per i Ressabili coinvolti, legati al merito ed alla
performance.

L’elencazione individuata non e tassativa e puresstegrata e modificata mediante apposite
deliberazioni della Giunta Comunale.

Art. 45 - Merito e premi

La valorizzazione del merito e l'incentivazione ldgbroduttivita e della qualita della prestazione
lavorativa dei dipendenti avvengono nel rispetdi’at. 2, comma 3, del D.Lgs 165/2001 che
prevede che l'attribuzione di trattamenti econonpcissa avvenire esclusivamente mediante
contratti collettivi, salvo i casi espressamentdidati dallo stesso decreto legislativo, e che le
disposizioni di legge, regolamenti o atti ammirastn che attribuiscono incrementi retributivi non
previsti da contratti cessano di avere efficacfaradata dall'entrata in vigore del relativo rinoov
contrattuale.

L’attivita organizzativa e regolamentare dell’eetquindi esercitata nel rispetto della contrattagio
collettiva nazionale e si conforma al principiocdi all'art. 7 del D.Lgs 165/2001, secondo cui non
possono essere erogati trattamenti economici amtesise non corrispondano alle prestazioni
effettivamente rese.

Vengono promossi, pertanto, il merito e il migliovento dei risultati sia organizzativi che
individuali attraverso I'utilizzo di sistemi premia improntati a criteri di selettivita secondo la
disciplina contrattuale vigente ed in coerenza sistema di misurazione e valutazione della
performance adottato.

E, comunque, vietata la distribuzione in manierdifiarenziata o sulla base di automatismi di
incentivi e premi collegati alla performance inexs=a delle verifiche e delle attestazioni previste
dal sistema di valutazione in vigore.

Art. 46 — Valutazione dei dipendenti titolari di posizione organizzativa

La valutazione e da effettuarsi secondo il sistedottato, entro il 30 marzo di ogni anno, sulla
base del grado di raggiungimento degli obiettigemmati , secondo un sistema di ponderazione, su
proposta del Nucleo di Valutazione.

Art. 47 - Valutazione del segretario comunale

La valutazione del segretario concerne l'apportonifo ai risultati complessivi di gestione
dellEnte, le capacita e le competenze tecnichdeeisionali,i comportamenti organizzativi
dimostrati nel periodo ed e diretta al riconoscitoatel merito per I'apporto e la qualita del seiwiz
reso . La valutazione del Segretario deve esséediugfta dal Sindaco secondo i criteri contenuti
all'interno del presente regolamento e su propdstéNucleo di Valutazione.
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TIT. VI: BENEFICI ECONOMICI PREVISTI DA DISCIPLINE  SPECIALI

Si rimanda agli appositi atti adottati i in maniegecifica per ogni beneficio.

TITOLO VIl - RAPPORTI DI COLLABORAZIONE AUTONOMA

REGOLAMENTO PER L’AFFIDAMENTO DI INCARICHI DI COLLA BORAZIONE
AUTONOMA

Sirinvia alladeliberazione di Giunta Comunale n. 52 del 05/08%2€on cui e stato approvato

Inviato alla CORTE DEI CONTI - Sezione RegionaleCdintrollo per I'Emilia-Romagna in data
16/03/20009.

Art. 48 - Oggetto, finalita, ambito di applicazionee esclusioni

1. Il presente titolo disciplina ai sensi dell’at.comma 56, della legge n. 244/2007 il conferitnen
di incarichi di collaborazione autonoma conferiti esperti esterni, quale che sia la tipologia di
prestazione che ne forma oggetto, secondo quastaspy dall’art. 7, comma 6, e seguenti, del D.
Lgs. n. 165/2001, e successive modifiche ed inggng e dall'art. 110, comma 6, del D. Lgs. n.
267/2000, e successive modifiche ed integrazioni.

2. Le disposizioni di cui al presente regolamerdn si applicano:

a) agli incarichi professionali conferiti per iltpacinio e la difesa in giudizio dell'Ente;

b) agli incarichi di progettazione, direzione laya@ollaudo e supporto tecnico — amministrativo di
cui all'art. 90 del D. Lgs. n. 163/2006 e successnodifiche ed integrazioni;

c) agli appalti e alle esternalizzazioni di servinecessari per raggiungere gli scopi
dellAmministrazione, ove gli stessi si configuricome appalto di servizio;

d) agli incarichi relativi ai componenti degli orgami di controllo interno e dei nuclei di
valutazione.

3. Gli incarichi individuati dal comma che precedeno disciplinati dalle norme di legge o
regolamento che espressamente li prevedono, oeatyiganche per quanto attiene alle modalita e
procedure di affidamento.

Art. 49 - Definizioni

1. Per contratti di collaborazione autonoma sindwo sia gli “incarichi di studio”, “incarichi di
ricerca” e “incarichi di consulenza”, sia gli inegdn professionali ad esperti, anche iscritti in
appositi albi o registri, e rispetto ai quali assunievanza la personalita della prestazione resa
dall’esecutore. A tal fine, nei casi in cui il peskionista individuato operi presso uno studio
associato, nel disciplinare di affidamento dovraees evidenziato che il rapporto fiduciario e di
lavoro intercorrera esclusivamente tra ’Amminigiome e il professionista scelto.

2. La definizione di “incarichi di studio”, “incashi di ricerca” e “incarichi di consulenza” e
determinata con riferimento alla descrizione fandalla Corte dei Conti SS. RR., nonché alla
prassi del Dipartimento della Funzione Pubblica.

3. Per “incarichi professionali” si intendono gticarichi riconducibili alle prestazioni di lavoro
autonomo previste dagli artt. 2222 e 2230 del @dicile, diversi da quelli di cui al comma 2 che
precede.
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4. Gli incarichi previsti dal presente articolo poso essere conferiti con la tipologia contrattuale
tanto della collaborazione occasionale quanto dmliaborazione coordinata e continuativa. La

scelta in ordine alla tipologia contrattuale e rase alla valutazione del responsabile competente
all'affidamento dell'incarico, sulla base delle geize stimate e del risultato atteso e comunque
delle disposizioni di legge vigenti in materia.

Art. 50 - Limiti di spesa

1. La spesa per il conferimento degli incarichissdta per ciascun esercizio con il relativo bilanc
preventivo, ai sensi dell’art. 3, comma 56, dedigde 24 dicembre 2007, n. 244, e successive norme
limitative di spesa.

2. Non rientrano nei limiti di spesa fissati nehreoa 1 gli incarichi per i quali il regolamento non
trova applicazione.

Art. 51 - Ambiti di conferimento degli incarichi eserni e competenza

1. Gli incarichi ad esperti esterni, conferiti coontratti di lavoro autonomo di natura occasiorale
coordinata e continuativa, non possono comportaresMolgimento di funzioni ordinarie o
comunqgue riconducibili alle normali mansioni deipehdenti dellEnte né [l'utilizzo dei
collaboratori come lavoratori subordinati. La pastne non comporta la possibilita di
rappresentare I'Ente e di agire in nome e per caglAmministrazione e non ammette
responsabilita di tipo dirigenziale o gestionale.

2. La competenza all'affidamento degli incarichidei Responsabili di Servizio, che possono
ricorrervi nellambito degli stanziamenti del bilda di previsione e del piano esecutivo di gestjone
al Responsabile incaricato compete altresi 'eseaezdegli adempimenti correlati all’affidamento
dell'incarico, compresi la pubblicita e I'eventuatemunicazione dell’affidamento alle autorita
competenti.

4. L’affidamento dell'incarico viene disposto corppasito provvedimento del competente
Responsabile di Servizio, previo indirizzo favoreva autorizzazione espressi dalla Giunta
Comunale, nonché, ove l'incarico vi rientri, predpprovazione del programma di cui all’art. 3,
comma 55, L. 23/12/2007, n. 244, adottato dal GpiesComunale nell’ambito delle competenze
allo stesso attribuite dall’art. 42 comma 2, Ibdt. del D. Lgs. n. 267/2000 e successive modifiche
ed integrazioni.

Art. 52 - Presupposti per il conferimento degli inarichi

1. L’affidamento degli incarichi di collaboraziom@tonoma disciplinati dal presente regolamento e
subordinato alla sussistenza dei seguenti prestipdbsui occorre dare atto nel provvedimento di
indirizzo e di individuazione del fabbisogno:

a) l'incarico deve rispondere ai compiti istituzadindel’'Ente o alla specifica programmazione
approvata dal Consiglio Comunale e deve risponaénena reale esigenza del’Amministrazione;

b) l'oggetto della prestazione deve corrisponddie e@ompetenze attribuite dall'ordinamento
alllAmministrazione e ad obiettivi e progetti sgtie determinati;

c) deve essere preliminarmente accertata I'impdissibggettiva, sotto il profilo quantitativo o
sotto il profilo qualitativo, di utilizzare le risse umane disponibili all'interno del Servizio
comunale istituzionalmente deputato all’attivita@ c vuole affidare;

d) la prestazione deve essere di hatura temposakamente qualificata;

e) l'incarico deve essere conferito ad esperti attipolare e comprovata specializzazione anche
universitaria, salve le deroghe espressamentegpeedalla legge;

f) devono essere preventivamente determinati dur&diago, oggetto e compenso della
collaborazione.
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2. Il presupposto riportato al comma 1, lett. €), gtesente articolo deve essere inteso nel sémeso ¢
I’Amministrazione Comunale puo procedere al comfiemto dell'incarico anche nei seguenti casi,
di cui deve essere data adeguata ed esaustivaaziotie:

- pur in presenza di figure professionali analogh®ossibilita di espletamento dell’incarico da
parte del personale dipendente per I'elevato cambeprofessionale richiesto in quanto connesso
allo svolgimento di attivita e prestazioni che agdano oggetti e materie di particolare complessita
e specificita;

- necessita di utilizzare I'apporto congiunto dayiuralita di competenze altamente specializzate.

Art. 53 - Requisiti per il conferimento degli incarichi

1. | soggetti incaricati andranno individuati trandidati in possesso di particolare e comprovata
specializzazione anche universitaria (diploma dirda secondo il vecchio ordinamento, laurea
specialistica o laurea magistrale secondo il nuowdinamento), correlata al contenuto della
prestazione richiesta. Nei casi in cui risulti pb#s derogare al requisito della specializzazione
universitaria, dovra comunque essere accertatpdiesnza maturata dai candidati.

2. Oltre al titolo di studio, in relazione alladipgia e contenuto dell'incarico, puo essere ristaie
I'abilitazione professionale e/o liscrizione ad umbo, ove necessaria per I'espletamento
dell'incarico.

3. Fermo quanto sopra, la partecipazione ai provedli per il conferimento degli incarichi &
subordinata al possesso dei seguenti requisiti:

a) possesso della cittadinanza italiana o di umgdi &ati membri della Comunita Europea;

b) godimento dei diritti civili e politici;

C) non avere riportato sentenze definitive o nofindeve di condanna per taluno dei reati che
comporterebbero rispettivamente 'estinzione odspgnsione del rapporto di lavoro o di impiego
con la Pubblica Amministrazione, ai sensi dellanmativa vigente;

d) non avere riportato a proprio carico sentenZmitige di condanna che determinino incapacita a
contrattare con la Pubblica Amministrazione, asseelle normative vigenti;

e) non essersi resi responsabili di gravi negligentardi o inadempimenti, debitamente contestati,
in precedenti incarichi conferiti da questa Ammiraigzione Comunale;

f) non versare in alcuna delle ulteriori situaziahi incompatibilitd che impediscano, ai sensi
dellart. 94 del D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267uecsssive modificazioni ed integrazioni, la
costituzione del rapporto d'impiego con la Pubbkecaministrazione.

Art. 54 - Procedure per il conferimento degli incarchi

1. Gli incarichi sono conferiti tramite procedureselezione che prevedono la comparazione dei
curricula professionali sulla base di criteri predeterminegirti e trasparenti; tali procedure, ove |l
Responsabile incaricato ne rawvisi la necessitds@u inoltre contemplare il colloquio con
ciascuno dei candidati ad integrazioneaeticulum presentato.

2. E data facolta al Responsabile di Servizio ampete il conferimento dell'incarico fissare in
sede di predisposizione dell’avviso pubblico, ilazene alla tipologia e natura dell'incarico, erit

di scelta del soggetto incaricato aggiuntivi rigped quello indicato nel comma 1, quali a titolo
esemplificativo la richiesta di formulazione di afferta economica, di un’offerta tecnica o di
elaborazione di un progetto per la realizzazion#attévita, con determinazione di specifici
requisiti e punteggi.

3. Salvi i casi di esclusione previsti dal presemgolamento, I'affidamento degli incarichi deve
essere preceduto dalla pubblicazione di apposik@sawi selezione all’Albo Pretorio Comunale e
sul sito Internet istituzionale www.comune.noceta.pdi norma per_quindici giorni consecutivi
Resta ferma la possibilita per il ResponsabileSvizio di disporre termini superiori e/o forme
ulteriori di pubblicazione, in considerazione deifgologia e della entita del contratto.

4. L'avviso di selezione e approvato con determore del Responsabile di Servizio competente.
L’avviso deve contenere I'indicazione:

a) dell'oggetto dell’incarico e della relativa d@ina;
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b) della durata dell'incarico;

c) dei titoli di studio e dei requisiti professidingchiesti per lo svolgimento della prestazione;

d) dei requisiti di partecipazione di cui all’asB, comma 3, del regolamento;

e) dei criteri di valutazione dei candidati e aebl peso;

f) del termine e delle modalita di presentazionéediomande;

g) del compenso previsto per lo svolgimento dethinco o dell’eventuale valore economico di
riferimento della prestazione e delle modalitardigazione del corrispettivo;

e) del responsabile del procedimento e dei compattieventuali chiarimenti o informazione sulla
procedura.

5. La pubblicazione dell’avviso all’Albo Pretoriosal sito internet del Comune di Noceto deve
avvenire in data contestuale; il termine di pulddione dell’avviso decorre dalla data di sua
pubblicazione.

6. Il termine di pubblicazione dell’avviso pud egsedotto fino a sette giorni in caso di motivata
urgenza, anche derivante dalla necessita di remgeteérmini per la presentazione di progetti e/o di
domande e/o di documentazione per la partecipazadendi provinciali, regionali o nazionali o il
conseguimento di contributi.

7. Con riferimento agli incarichi caratterizzatilldaripetizione nel tempo, I’Amministrazione
Comunale potra predisporre annualmente, sulla bassppositi avvisi elaborati sulla base dei
contenuti enunciati al comma 4, elenchi di profasisii in possesso dei requisiti previsti dal
presente regolamento cui attingere per esigenflesdiibilita e celerita, nel rispetto dei princii
trasparenza, concorrenza e rotazione.

Art. 55 - Conferimento di incarichi senza proceduracomparativa

1. Fermo restando quanto previsto dagli artt. 53,6l Responsabile puo conferire gli incarichi in
via diretta, senza esperimento di apposita proeedwmparativa e ferme le disposizioni sui
requisiti e la pubblicita dell'avvenuto conferimenbve la tipologia contrattuale rientri nell'antbit

di applicazione del presente regolamento, quarodore uno dei seguenti casi:

a) sia andata deserta 0 comunque sia risultatatinfisa la procedura di cui al precedente art. 54,
fermo restando che in tali ipotesi le condiziore\pste dall’avviso di selezione non possono essere
modificate nella loro sostanza;

b) sussista una particolare urgenza connessa edli&zazione dell’attivita per la quale viene
conferito lincarico, da motivare espressamente vdita in volta nell'atto di affidamento
dell'incarico e tale da non rendere possibile ééffiazione di alcun tipo di selezione;

c) gli incarichi conferiti ad esperti esterni inajta di componenti di Commissioni di concorso o di
gara o comunque di Commissioni previste dalla ledggi salvi i casi in cui norme di legge
disciplinino espressamente le modalita di nominaCdenmissari;

d) gli incarichi conferiti per attivita o prestamioprofessionali tali da non consentire alcuna
comparazione con riguardo alla natura dell'incaralfoggetto della prestazione o alle particolari
gualita, abilita, conoscenze, interpretazioni obetazioni dell'incaricato, quali a mero titolo
esemplificativo prestazioni di natura artisticajJtutale o scientifica non comparabili, in quanto
strettamente connesse all’abilita del prestatoopeta od alle sue particolari.

Art. 56 - Corrispettivo

1. Il compenso previsto per I'espletamento delBinco deve risultare congruo in relazione alla
tipologia, alla qualita ed alla quantita della paegone richiesta, alle condizioni di mercato €d al
utilita che I'Ente ne ricava. Il pagamento del cpettivo € condizionato alla effettiva realizzamo
dell’'oggetto dell'incarico.

2. La corresponsione avviene di norma al termineswdilgimento dello stesso, salvo diversa
pattuizione in relazione a fasi di sviluppo delgetio o dell’attivita oggetto del contratto.

Art. 57 - Disciplinare di incarico
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1. L'incarico di collaborazione autonoma oggettd piesente regolamento deve essere conferito
dal Responsabile competente attraverso la stimrazdi apposito disciplinare; lo schema del
disciplinare di incarico viene approvato con deieamione del Responsabile di Servizio
competente.

2. Il disciplinare di incarico e stipulato in formecritta e sottoscritto per I’Amministrazione
Comunale dal Responsabile di Servizio incaricatdistiplinare deve contenere i seguenti elementi
essenziali:

a) la tipologia, I'oggetto e il luogo della prestaze;

b) le modalita di esecuzione delle attivita affejat

c) le clausole regolatrici dell’incarico e comunquienute necessarie per il raggiungimento del
risultato atteso e di verifica delle prestazionpaate del committente;

d) la durata della prestazione o il termine finalee deve essere predeterminato;

e) il corrispettivo determinato ai sensi dell’&®. e le modalita di corresponsione dello stesso;

f) i casi che danno luogo all'applicazione di pemali confronti dell’incaricato per inadempimento
o ritardo nell’adempimento, salvo il risarciment thaggiori danni;

g) clausole con cui venga prevista la fissazionardiermine per l'integrazione del risultato, ove
guesto non risulti conforme a quanto commissioeabee cio sia possibile in base all’oggetto della
prestazione, ovvero con cui si contempli la possibdi ridurre proporzionalmente il corrispettivo
previsto nel caso in cui il risultato parziale Hsucomunque utile per I'amministrazione
committente;

h) le ipotesi di risoluzione del contratto per isicali mancata o incompleta esecuzione della
prestazione affidata, salvo quanto indicato nelteeta g) che precede;

i) il diritto del Comune di utilizzare in modo piered esclusivo gli elaborati, i pareri e quanteoalt
sia il frutto dell'incarico svolto dal professiotas

[) la previsione che la prestazione viene espletatea vincolo di subordinazione, non comporta
osservanza di un orario di lavoro né inserimentb idearicato nella struttura organizzativa
dell’Ente, fatte salve le esigenze di coordinamemticcate nel contratto;

m) la specificazione di quanto indicato nell’ar®,4omma 1, secondo periodo, del presente
regolamento, ove ricorra tale eventualita.

Art. 58 - Pubblicita

1. LAmministrazione rende noti gli incarichi comifé mediante pubblicazione sul proprio sito Web
istituzionale degli estremi del provvedimento dnfasimento dell’'incarico, del soggetto incaricato,
della ragione, oggetto e durata dell'incarico el'@@montare del compenso previsto entro il
termine di dieci giorni decorrente dalla data ditescrizione del disciplinare di conferimento
dell'incarico.

2. Compete al Responsabile incaricato o al respdesdel procedimento da questi individuato
provvedere allladempimento di cui al comma 1, tlreente ovvero per il tramite delle strutture
comunali deputate.

Art 59 - Verifica dell’esecuzione della prestazione

1. Il Responsabile verifica, con cadenza periodlaarretto svolgimento dell'incarico da parte del
professionista affidatario affinché siano rispeiteempi e le modalita di attuazione pattuite, cloé
attesta la regolare esecuzione dell'incarico mediaiscontro delle attivita svolte e dei risultati
ottenuti.

2. Qualora i risultati delle prestazioni fornitel aallaboratore risultino non conformi a quanto
richiesto sulla base del contratto di incaricovém@ applicazione la speciale regolamentazione
individuata nel disciplinare di affidamento confamente a quanto disposto nell’art. 57 che
precede.
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Art 60 - Proroga del contratto

1. La proroga del contratto stipulato puo avvemiselusivamente ove, per ragioni eccezionali o
straordinarie debitamente motivate e che non dipenddal colpevole comportamento
dell'incaricato, questi non abbia potuto concludererestazione nel termine convenuto. La durata
della proroga deve essere strettamente collegitgm@stazione, fase od attivita da concludere o
realizzare.

Art. 61 - Norma finale

1. In caso di modifica delle norme di leggi vigenélla materia oggetto del presente regolamento
ovvero di approvazione di nuove norme, troveranpplieazione tali fonti di diritto in quanto
prevalenti e sovra ordinate rispetto al presentgoleenento comunale, senza necessita di
adeguamento del medesimo.

TITOLO VIII — DISCIPLINA DELLE MODALITA’ DI ASSUNZI ~ ONE AGLI IMPIEGHI,
DEI REQUISITI DI ACCESSO E DELLE PROCEDURE CONCORSU ALI

ART. 62 - Modalita di accesso

Il reclutamento del personale a tempo indetermiaatdene nei limiti dei posti disponibili che sono
indicati dal piano triennale e annuale delle assunzioni e che sono effettiveamaessi a concorso
secondo i criteri predeterminati dal preseeigolamento

L’accesso all'impiego avviene, nei limiti dei podisponibili dopo aver esperito le procedure di
mobilita previste dalla legge:

a) per concorso pubblico aperto a tutti per esamitipst, per titoli ed esami,

b) per corso-concorso

c) per selezione mediante lo svolgimento di proveevaltaccertamento della professionalita
richiesta dalla categoria e dal profilo professienaavvalendosi anche di sistemi
automatizzati;

d) mediante avviamento degli iscritti nelle liste dollocamento tenute dalla Sezione
Circoscrizionale per I'impiego, che siano in posseslel titolo di studio richiesto dalla
normativa vigente al momento della pubblicazionéafterta di lavoro;

e) mediante chiamata numerica degli iscritti i nelppasite liste costituite dagli appartenenti
alle categorie protette di cui alla legge 12.039.99.68, nonché mediante le convenzioni
previste dall’art. 11 della medesima legge.

Per i punti d) e e) trovano applicazione gli ada&l 29 al 32 del DPR n. 487/94 e successive
modificazioni ed integrazioni.

Con discrezionalita dell’Ente pud essere adottatettumento della preselezione con prove, che
consiste nel selezionare i concorrenti attravepszifiche prove attitudinali, cosi da ammetterie al
prove selettive nell’lambito del concorso. La consitige € unica per le preselezioni e per le prove
di concorso ed € composta ai sensi del presentel&agnto.

Le assunzioni a tempo parziale sono soggette penddalita di accesso alle stesse procedure
previste per I'accesso all'impiego a tempo piedoneleterminato.

Le assunzioni a tempo determinato possono avvenpeescindere dall'approvazione del piano
occupazionale .
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Art. 63 - Copertura dei posti

Ferme restando le riserve di legge, si considepsdi disponibili sia quelli vacanti alla data del
bando di concorso, sia quelli che risulteranno ¢aliro il limite di validita della graduatoria di
merito.

La graduatoria del concorso € unica.

Nel bando di concorso I’Amministrazione indica aalb il numero dei posti disponibili alla data
del bando di concorso, precisando che la gradaationane efficace per un termine di tre anni dalla
data di approvazione, salvo eventuali disposizibhegge, per I'eventuale copertura dei posti per i
qguali il concorso é stato bandito e che succes®wten ed entro tale data, dovessero rendersi
disponibili, fatta eccezione per i posti istitudi trasformati successivamente all'indizione del
concorso.

Art. 64 - Assunzioni in servizio

| candidati dichiarati vincitori sono invitati adsumere servizio in via provvisoria, sotto risetva
accertamento del possesso dei requisiti presergno assunti in prova nel profilo professionale e
nella categoria in cui risultano vincitori. Il \ditore che non assuma servizio entro il termine
stabilito nella lettera di comunicazione della graidria del concorso, si intende rinunciatario al
posto.

Per eccezionali e giustificativi motivi, tempestivente comunicati dall'interessato, il termine
fissato per I'assunzione del servizio puo esseveogato dal responsabile del servizio per non piu
di tre mesi, salvi i casi di astensione obbligatqrer gravidanza e puerperio.

Qualora il vincitore assuma servizio, per giuséfec motivo, con ritardo sul termine prefissatogli,
gli effetti economici decorrono dal giorno di presaervizio.

Art. 65- Procedure concorsuali -

Il Responsabile del servizio Personale predisp@aldtermina di indizione del concorso, la
sottoscrizione e diffusione del bando di concorsodetermina di nomina della commissione
giudicatrice, quella di approvazione della gradtat finale e provvede inoltre ai successivi
adempimenti di assunzione,compresa la stipulaatgtatto individuale di lavoro.

Art. 66 - Bando di concorso

Il bando di concorso pubblico, in quanto “lex spdisl’, € I'atto contenente la normativa applicabile
al procedimento di specie e deve contenere:

a. il numero, la categoria e l'eventuale profil@fpssionale dei posti messi a concorso, con il
relativo trattamento economico;

b. la possibilita per i posti part-time, della I@accessiva trasformazione in tempo pieno;

c. le percentuali dei posti riservati da leggieof@& di determinate categorie;

d. i requisiti soggettivi generali e particolaghiesti per 'ammissione al concorso, ivi

compreso, eventualmente, il limite di eta previgo I'accesso;

e. I'eventualita che la condizione di privo di @ista impedimento alla partecipazione al

concorso ai sensi e alle condizioni di cui al D.bg420 del 28.3.1991;

f. il termine di scadenza e le modalita di presepntze delle domande;

g. le dichiarazioni da farsi nella domanda a c@ifiaspirante;

h. i documenti e i titoli da allegarsi alla domanda

i. la dichiarazione relativa al rispetto delle nerdi cui alla Legge 12.3.99, n.68;

j. 1 titoli valutabili ed il punteggio massimo agitessi attribuibili singolarmente e per categdiie
titoli;

k. 'avviso per la determinazione del diario e ¢gls dell'eventuale preselezione, delle prove scritt
pratiche ed orali;

l. le materie oggetto delle prove scritte ed orali;
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m. il contenuto delle prove pratiche;

n. la votazione minima richiesta per 'ammissiolia prova orale;

0. i titoli che danno luogo a precedenza ed a paf& a parita di punteggio, i termini e le

modalita della loro presentazione;

p. la citazione del D.Lgs 10/4/1991, n.125 che m@gae pari opportunita tra uomini e donne per
I'accesso al lavoro, come previsto anche dall%rtdel D.Lgs. n. 165/2001 e ss.mm.ii.;

g. i termini per I'assunzione in servizio dei vitwei e la relativa documentazione da produrre ger |
costituzione del rapporto di lavoro;

r. il numero di candidati ammessi, oltre il qualene effettuata la preselezione;

s.ogni altra notizia ritenuta necessaria o utdeendo altresi conto di quanto previsto dalla Legge
n.241/90 e ss.mm.ii.;

Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolgeti tutti coloro che sono chiamati ad operare
nella procedura concorsuale e non possono esseatevee non per atto dell’organo competente,
assunta prima della chiusura del concorso e coneswale protrazione del termine di
presentazione dell’istanza, per un periodo di terppo a quello gia trascorso dalla data di
pubblicazione del bando.

La partecipazione ai concorsi non e soggetta dildneta, ai sensi dell'art. 3 comma 7 del D.Lgs n
127/97, salvo deroghe connesse alla natura delizgervo alle oggettive necessita
dellAmministrazione, da stabilirsi di volta in \al all'atto dell’approvazione del bando di
concorso.

Di ogni concorso pubblico viene dato avviso conteagli estremi del bando e I'indicazione della
scadenza del termine per la presentazione delleadden mediante inserzione nella G.U. della
Repubblica Italiana — Serie concorsi - e sul #it@rnet del Comune, nonché pubblicazione
integrale all'albo pretorio on-line comunale, salgaella piu ampia pubblicita che il Comune
ritenga opportuna o prevista dalle norme vigemiche mediante inserzione sui quotidiani a tiratura
locale.

Art. 67 - Limiti d’eta

Qualora 'Ente decida di porre limiti di eta, inscadi profili particolari, per I'accesso all'impieg
nella pubblica amministrazione, questo verra pte\ad’interno degli specifici bandi.

Il limite di eta di cui sopra non si cumula con bjugrevisti da altre disposizioni di legge.

Nessun limite d’eta e previsto per il personale rudilo delle pubbliche amministrazioni di cui
all'art. 1 c.2 del D. Lgs.165 /01 e succ. mod.

Art. 68 - Domanda di ammissione

La domanda dovra essere presentata al Comune iepicentorio termine di trenta giorni dalla
data di pubblicazione del bando sulla Gazzettacldt®, ai sensi dell’art. 4 del DPR n. 693/96,
direttamente dal candidato al protocollo dellEmepure a mezzo raccomandata con avviso di
ricevimento, oppure tramite posta elettronica itesta da inoltrare allo specifico indirizzo
comunale che sara indicato nel bando di concorgpure tramite il numero di fax indicato nel
bando e comunque in tutti i modi previsti dallageg

La domanda redatta in carta semplice secondo lensalthe viene allegato al bando di selezione
dovra contenere tutte le indicazioni che secondwoklene vigenti i candidati sono tenuti a fornire:
nome, luogo e data di nascita;, luogo di residermmassesso della cittadinanza italiana ( o
cittadinanza di uno degli Stati membri dell’'UnioBeiropea in possesso dei requisiti prescritti
dall'art. 3 del DPCM 7/2/1994 N. 1743i cittadini non italiani € in ogni caso richiest@adeguata
conoscenza della lingua italiana, iscrizione néfiee elettorali ovvero, per i cittadini degli Stat
membri dellUnione Europea, il pieno godimento dw#ritti civili e politici negli Stati di
appartenenza o di provenienza, titolo di studio gotazione conseguiteeventuali condanne
penali; dichiarazione di idoneita fisica allimpg® indirizzo al quale dovranno essere trasmesse le
eventuali comunicazioni; dichiarazione sostitutildl’atto di notorieta relativa alla conformita agl
originali delle fotocopie dei documenti allegati,quanto espressamente richiesti nel bando.
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La data di spedizione della domanda tramite PEQGtestata rispettivamente dalla ricevuta di
accettazione e dalla ricevuta di avvenuta consegna.

La data di spedizione della domanda inviata a meazoomandata con avviso di ricevimento e
stabilita e comprovata dal timbro e dalla data’déicio Postale accettante.

L’Amministrazione non assume responsabilita peditpersione di comunicazioni dipendenti da
inesatta indicazione di recapito da parte del coeote oppure da mancata o tardiva
comunicazione del cambiamento dell'indirizzo indicaella domanda, né per eventuali disguidi
postali e telegrafici o comunque imputabili a fattderzi, a caso fortuito o forza maggiore.

Art. 69 Commissione giudicatrice

La commissione esaminatrice di concorsi € nomirata determinazione del Responsabile del
servizio Personale . La commissione € compostand@residente, dal responsabile del Servizio
Personale e da almeno un membro esperto nellErimaggetto del concorso.

Almeno un terzo dei posti di componente delle cossioni di concorso, salva motivata
impossibilita, e riservato alle donne.

La Commissione puo comprendere in aggiunta esjpetéicniche di selezione e valutazione delle
risorse umane .

Per particolari tipi di concorsi la Commissionedpessere integrata in relazione alle necessita da
esperti in lingua straniera, informatica ed evelntnaterie speciali ove previste.

| membri delle commissioni esaminatrici possonoeessscelti in via eccezionale anche tra il
personale in quiescenza che abbiano ricopertoanttunl servizio attivo, il profilo professionale
richiesto per il concorso indetto. L'utilizzaziodel personale in quiescenza non e consentita se |l
rapporto di servizio sia stato risolto per motiigaiplinari o per decadenza dall'impiego comunque
determinata e, in ogni caso, qualora la decorreletacollocamento a riposo risalga ad oltre un
triennio dalla data di pubblicazione del bandoahaorso.

Ai sensi dell’art. 36 del D.Lgs. n.165/2001 e ss.impmon possono far parte della Commissione
esaminatrice i componenti dell’organo di direziopelitica dellAmministrazione, coloro che
ricoprono cariche politiche o che siano rappresgntsandacali o designati dalle confederazioni ed
organizzazioni sindacali o dalle associazioni msi@nali ed inoltre persone legate fra loro o con
alcuno dei candidati da vincoli di parentela offinga entro il 4° grado o chi ha lite pendentenco
alcuno dei candidati. Costituiscono inoltre causandompatibilita I'essere unito da vincolo di
matrimonio o convivenza.

Esplicita dichiarazione di assenza di tali elemdtiticompatibilitd dovra essere fatta, dandone atto
nel verbale, dal Presidente, da tutti i membriad&@bmmissione, nella 1° seduta d’'insediamento
subito dopo la lettura dell’elenco delle domanderesse.

Assiste la Commissione esaminatrice un segretanminato con la determina di nomina della
commissione giudicatrice

Le adunanze della Commissione non sono valide seoo I'intervento di tutti i membri.

Per quanto altro non contenuto nel presente astsichpplica il disposto del D.P.R. 487/94.

Ai Componenti delle Commissioni saranno corrispdastcompensi previsti dal Decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri del 23/03/%9%alvo ulteriori sopraggiunte previsioni
normative in merito.

Le sedute della Commissione esaminatrice sono catealal Presidente.

La composizione della Commissione rimane inaltedatante tutto lo svolgimento del concorso a
meno di morte, dimissioni, impossibilita per documad motivi o incompatibilita sopravvenuta in
gualche componente. Verificandosi una di tali eeepe, si procede alla sostituzione.

Ove un membro non partecipi senza valida giustifm@e a tre sedute consecutive della
Commissione, il Responsabile, su segnalazione gdiblia del Segretario della Commissione,
provvedera a dichiarare la sua decadenza ed fuststi

In ogni caso le operazioni di concorso gia inizia@ debbono essere ripetute.
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Qualora la sostituzione avvenga nel corso dell'esalelle prove scritte, il membro di nuova
nomina ha I'obbligo di prendere cognizione dellevar gia esaminate e delle votazioni attribuite e
di cio si da atto nel verbale.

Art. 70 - Ammissione /esclusione candidati

Scaduto il termine di presentazione delle domaad®imissione procede a:

a) verificare I'avvenuta diffusione del bando iméarmita ai precedenti articoli;

b) riscontrare le domande ed i documenti ai filladlwro ammissibilita e darne comunicazione al
Responsabile del Servizio Personale

La stessa, dichiara quindi 'ammissibilita dellednde regolari e I'esclusione di quelle irregoéari
da comunicazione agli interessati con letteraga@andata con ricevuta di ritorno, o telegramma,
I'esclusione dal concorso con l'indicazione del mmt

Le domande contenenti omissioni non sono sandhifia eccezione per regolarizzazioni solo
formali dei documenti di rito inoltrati.

Per omissione si intende la mancata presentaziodecdmentazione espressamente richiesta dal
bando, I'omissione di una dichiarazione previstpressamente nel bando, la mancanza di
sottoscrizione della domanda.

E’ sanabile l'irregolarita legata allomesso vergsmo dell'eventuale tassa di concorso o della
fotocopia attestante tale circostanza.

La regolarizzazione deve avvenire entro il gioinocui deve sostenersi la prima prova del
CoNcorso.

Art.71 — Funzionamento e attivita della commissiongiudicatrice

La Commissione Giudicatrice si insedia alla datadta dal Presidente e comunicata in tempo utile
a tutti i membri.

Prima dell'inizio dei lavori tutti i componenti dalCommissione rendono la dichiarazione relativa
all'assenza di cause di incompatibilita

La commissione osserva il seguente ordine dei lavor

a) dichiarazione relativa all'incompatibilita deembri;

b) presa d’atto dei titoli valutabili e dei critedi assegnazione dei punteggi, valutazione da
comunicare ai candidati prima dell’effettuaziondalprova orale

c) indicazione delle date delle prove scritte eftiphe e della prova orale, se non gia indicate ne
bando;

d) svolgimento delle prove scritte e/o pratiche ;

e) definizione dei criteri e delle modalita di viazione delle prove concorsuali al fine di

motivare i punteggi attribuiti alle singole prove;

f) valutazione delle prove suddette con attribueidei punteggi di valutazione a ciascun
concorrente

g) espletamento della prova orale;

h) formulazione della graduatoria finale.

Il Segretario della Commissione e responsabileadelliazione del processo verbale dei lavori della
commissione, che deve essere sottoscritto daldems, dai singoli commissari e dal Segretario
medesimo in ogni pagina.

Nel caso di impedimento temporaneo del Segretaga@gssume le funzioni il membro piu giovane
di eta.

Qualora I'impedimento si protragga per piu di dedwge, il Segretario viene sostituito su richiesta
del Presidente della Commissione.

Tutti i lavori della commissione devono prevedeaecbllegialita perfetta, con eccezione per i
membri aggregati, che devono presenziare solcepaiolve inerenti le materie speciali.

Le procedure concorsuali devono concludersi erdgrongsi dalla data di effettuazione delle prove
scritte.
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Sono predeterminati, immediatamente prima dellitidella prova orale, i quesiti da porre ai
candidati per ciascuna delle materie d’esame. bitjugono proposti a ciascun candidato previa
estrazione a sorte.

Art. 72 - Diario delle prove

Il diario, la sede delle prove scritte e orali downo essere comunicati con le modalita previste da
bando.

Le prove del concorso non possono aver luogo inenigfestivi né, ai sensi del D.Lgs.101 /89, nei
giorni di festivita religiose ebraiche e valdesi.

La comunicazione puo essere data anche con faer e-mail a quei candidati che hanno espresso
la volonta di usufruire di tale forma di comunica® in sede di domanda di partecipazione al
CoNcorso.

Art. 73 - Punteggio a disposizione della Commissien

Nei concorsi per titoli ed esami il punteggio apdisizione della Commissione Giudicatrice dovra
essere cosi ripartito:

- 10 per i titoli

- 30 per ciascuna delle prove scritte e pratiche

- 30 per la prova orale.

Nel bando di concorso deve essere indicata latizpame del punteggio per la valutazione dei tjtoli
nel rispetto dei criteri di cui alla seguente ripaone e, comunque, fino alla concorrenza deltiémi
massimo.

Art .74 - Titoli valutabili e relativo punteggio

Per la valutazione dei titoli il punteggio da asseg e di 10 cosi ripartito:
n. 3,5 punti per i titoli di studio

n. 4,0 punti per i titoli di servizio

n. 2,5 punti per i titoli vari.

A) TITOLI DI STUDIO

Sono collocati e valutati in questa categoria used titoli di studio:

a) quello richiesto dal bando

b) gli altri titoli di studio dello stesso gradogliello richiesto;

c) i titoli di studio di grado superiore a quellohiesto.

Sono considerati solamente i titoli di studio cajuse presso scuole statali o ad esse patrificate.
A.1) concorsi a posti per i quali siarichiesto il diploma di Laurea:

con votazione inferiore o uguale a 100 Punti O

con votazione compresa tra 101/110 e 104/110 Punti 0,25
con votazione compresa tra 105/110 e 109/110 Punti 0,50
con votazione pari 0 maggiore a 110/110 Punti 0,75
Altro diploma di laurea oltre quello richiesto, phé attinente al posto Punti 0,75

Corsi di specializzazione, o perfezionamento, amiaon esami,

attinenti alla professionalita del posto messorecooso ( punti 0,25 ciascuno) ufti 1,50
Abilitazione all’esercizio della professione affinkba professionalita del posto

Messo a concorso Punti 0,50

A.2) concorsi a posti per i quali siarichiesto il Diploma di Scuola Media Superiore:

con votazione inferiore o uguale a 90 Punti O
con votazione compresa tra 91/100 e 94/100 Punti 0,25
con votazione compresa tra 95/100 e 99/100 Punti 0,50
con votazione pari 0 maggiore a 100/100 Punti 0,75
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Diploma di laurea attinente al posto messo a amaco punti 0,75
Corsi di specializzazione o perfezionamento cgesmento di esami

attinenti alla professionalita del posto messorecooso ( p.0,25 ciascuno) punti 1,50
Abilitazione all’esercizio della professione affinkba professionalita del posto

Mess0o a concorso Punti 0,50

B )TITOLI DI SERVIZIO

Vengono valutati i certificati rilasciati dalla cgmtente autorita, presentati in originale, in copia
conforme o in copia autocertificata dal candiddecui risulti:

- il servizio di ruolo prestato presso enti pubblimon svolgimento di mansioni riconducibili a
guelle della categoria e del profilo professiondé# posto messo a concorso, viene valutato in
ragione di punti 0,40 per ogni anno o frazione superiore a raesie cosi per un massimo di
punti 4;

- il servizio prestato con contratto a tempo indeteato presso soggetti privati ( societa enti,
istituti...), con svolgimento di mansioni ricondudiba quelle della categoria e del profilo
professionale del posto messo a concorso saraat@lgbme al punto precedente fino ad un
massimo di anni 10, riducendo il punteggio cosiseguito del 10% ;

| servizi prestati in piu periodi saranno somnpaitna dell’attribuzione del punteggio;

Non saranno valutati i servizi per i quali norulisla data di inizio e di cessazione del servjizio

| periodi di effettivo servizio militare di levali richiamo alle armi, di ferma volontaria e di
rafferma, prestati presso le forze armate e neii@ddei Carabinieri, saranno valutati come ai punti
precedenti a seconda del ruolo e/o grado ricoperto.

C) TITOLI VARI
Il punteggio relativo ai titoli sara assegnato l@laCommissione esaminatrice in relazione
all'importanza che gli stessi rivestono in funzialet posto messo a concorso.
Fra i titoli dovranno essere valutati:
- le pubblicazioni scientifiche, di saggi, di tedttetc. p.0,50 per ogni pubblicazione
- le collaborazioni di elevata professionalita &nti pubblici; p.0,20 per ogni incarico di
collaborazione
- gli incarichi per mansioni superiori, purche rti alla posizione del posto da ricoprire, p.0,10
per incarico superiore
a 6 mesi
- il curriculum professionale presentato dal candigabstituito da relazione in carta semplice che
contenga la completa indicazione delle esperignaiessionali vissute e documentate , nonché i
significativi risultati raggiunti. Il curriculum iene valutato nel suo complesso fino a max p.0,10
Non sono da valutare i certificati laudativi néoti riportati in singoli esami.

Art. 75 - Preselezione

E’ possibile espletare forme di preselezione dagaersi nel bando di concorso.

La preselezione viene effettuata a cura della me@deS£ommissione esaminatrice del concorso,
consiste in un’unica prova da svolgersi attraveppositi test il cui contenuto € da riferirsi alle
materie oggetto delle prove d’esame e, se riteoppmrtuno, alle caratteristiche attitudinali releti

al profilo professionale del posto da ricoprire.

Le modalita di svolgimento della prova preselettisano le stesse previste dal presente
Regolamento per le prove scritte.

L’ordine dell’elenco dei candidati € dato dal pgg® conseguito nella prova, secondo criteri di
valutazione predeterminati in analogia a quelliagati per le prove scritte.

La prova di preselezione serve esclusivamente exrdetare il numero dei candidati ammessi alle
prove scritte e non costituisce elemento aggiuntvovalutazione di merito nel prosieguo del
concorso.
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Art. 76 - Prove scritte

Per lo svolgimento delle prove scritte si fa ringite disposizioni dettate dal DPR 9/5/1994,n. 487,
e successive modificazioni ed integrazioni

Le prove scritte d’'esame devono essere svolteemgline massimo deciso dalla Commissione, in
relazione al tipo di prova ed alla sua complessita.

La Commissione, antecedentemente all’ora fissatdlipeio delle prove, si riunisce per formulare
le tracce (o le batterie di test, quiz, questignesc.) da mettere a disposizione dei candidateasi

dei successivi articoli. La Commissione prepardrxece per ciascuna prova scritta. Le tracce sono
segrete e ne € vietata la divulgazione.

Le tracce, appena formulate, sono chiuse in pieghilati e firmati esteriormente sui lembi di
chiusura da almeno due componenti della Commisseatial Segretario.

Ogni Commissario ha diritto di presentare una oguaposte; vengono adottate quelle sulle quali si
sia formata I'unanimita di consensi o, questa madoaquelle sulle quali si sia formata la piu alta
maggioranza di consensi.

In caso di mancato accordo si procedera al soxedgire temi fra quelli proposti, i cui testi
vengono trascritti in singolo fogli, vistati dai meri della Commissione e chiusi in tre buste uguali
non trasparenti e senza segni esterni.

Una volta scelti e imbustati i temi (o i test, quipestionari, ecc.), si procede all’autenticafdgli

sui quali saranno svolti gli elaborati. L'autent@aviene a mezzo di timbro dell’Ente e la firma di
almeno 1 Commissario.

All'ora stabilita per ciascuna prova, il Presidentella Commissione Esaminatrice fa procedere
all'appello nominale dei concorrenti previo acceréato della loro identita personale.

Art.77 - Sistemazione dei candidati e materiale utzzabile

| candidati vengono fatti sedere ad una distanea fano dall’altro, da rendere difficile qualsias
comunicazione.

| candidati non possono portare carta da scrivappunti manoscritti, libri o pubblicazioni di
gualunque specie. Essi vengono invitati a trateernmesso di sé soltanto i testi di legge non
commentati ed autorizzati dalla Commissione, se&igt@ nel bando di concorso, i dizionari o
guant’altro autorizzato con deposito di tutto esto, comprese le borse, in un tavolo presso la
presidenza. | testi di legge non sono consentitigpsvolgimento di prove scritte concernenti test,
quiz o questionari.

| candidati vengono quindi istruiti ad alta vocel ¢Presidente o da un Commissario da questi
designato, sulla metodologia della prova prevenkrat® gli elaborati dovranno essere privi di
gualsiasi indicazione che possa far risalire al eaiell’estensore e comunque che possa essere
individuata come segno di riconoscimento e cose festerno della busta contenente le generalita
del candidato e quella contenente il tutto.

Viene indicato il periodo di tempo messo a disposig, per I'effettuazione della prova; la durata e
demandata alla decisione della Commissione inimazall'importanza della stessa.

| lavori debbono essere scritti esclusivamentegraapli nullita, su carta portante il timbro d’uitic

e la firma di un membro della Commissione EsamicatrSi procede poi alla distribuzione ai
candidati dei fogli vidimati, con avvertenza che ceso di necessita € possibile avere altri fogli i
numero illimitato ma che, comunque, tutti i fogldimati ricevuti debbono essere restituiti nella
busta contenente I'elaborato a qualunque uso ies& stati destinati nel corso della prova ed anche
se non usati.

E’ consentito I'uso delle sole penne con inchiosieoo o blu.

Infine il Presidente invita uno dei candidati agmetarsi al banco della Presidenza per scegliexe un
delle buste chiuse contenenti i temi predispodtadaommissione che devono essere presentati al
candidato in posizione uniforme.
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Il Presidente, o un Commissario da lui delegatertaga busta prescelta, legge il testo del tenga ch
viene poi annotato con l'indicazione “tema da seodj (0 quiz, test ecc. da risolvere) vistata dal
Presidente e dal Segretario e dal candidato clsedito il tema.

Il Presidente, o un Commissario, legge altregstd degli altri temi ovvero fa constatare le byate
degli altri test, quiz ecc.

Infine, il Presidente dichiara iniziata la provairando con precisione 'ora finale della stessa.

A norma dell’art. 20 della legge 5 febbraio 1992104, il candidato che soffra di handicap sostiene
le prove d’esame con l'uso degli ausili necessareietempi aggiuntivi eventualmente necessari in
relazione allo specifico handicap. La Commissioneathcorso valutera le necessita e decidera in
merito. Nella domanda di partecipazione al concocsmmmungue, il candidato deve specificare
I'ausilio necessario in relazione al proprio haagic

Art.78 - Svolgimento delle prove scritte

Durante lo svolgimento delle prove i candidati nmossono comunicare fra di loro né scambiarsi
pubblicazioni, appunti 0 quanto altro. Essi possoti@zare soltanto i testi consentiti e riscotitra
dalla Commissione privi di commento.

Il concorrente che contravviene alle disposiziagldarticoli precedenti o comunque abbia copiato
in tutto o in parte lo svolgimento del tema, e escldal concorso. Nel caso in cui risulti che uno o
piu candidati abbiano copiato, in tutto o in paltesclusione € disposta nei confronti di tutti i
candidati coinvolti.

La Commissione Esaminatrice cura l'osservanza digdlgosizioni stesse ed ha facolta di adottare i
provvedimenti necessari. A tale scopo il regolar@gimento della prova e affidato alla presenza
continua di almeno due membiri, i quali hanno facditescludere dalla prova i candidati che siano
sorpresi in flagrante posizione di copiatura o aftazione di testi non consentiti. Di ci0 si dapatt
nel verbale.

La mancata esclusione all’atto della prova non Ipdec che I'esclusione sia disposta in sede di
valutazione delle prove medesime.

Al candidato sono consegnate in ciascuno dei gidimesame due buste di eguale colore: una
grande munita di linguetta staccabile ed una p&ccohtenente un cartoncino bianco.

Il candidato, dopo aver svolto il tema, senza ayipswttoscrizione, né altro contrassegno, mette il
foglio o i fogli nella busta grande. Scrive il prapnome e cognome, la data ed il luogo di nascita
nel cartoncino e lo chiude nella busta piccola.eRguindi, anche la busta piccola nella grande che
richiude e consegna al Presidente della Commissiothel Comitato di vigilanza od a chi ne fa le
Veci.

Ricevuti tutti gli elaborati o scaduto il termiméjrati comunque quelli in atto, si procede altad
raccolta in apposito plico che deve essere oppaniente sigillato.

All'esterno del plico dovranno essere apposte,eslitiee di chiusura, le firme dei Commissari
presenti. Il plico viene preso in consegna dal Stagio.

Art. 79 - Svolgimento delle prove pratiche o a coehuto teorico pratico

Per lo svolgimento della prova pratica o teoricafiga si fara in modo che i candidati possano
disporre, in eguale misura, di identici materidlimacchine o attrezzi dello stesso tipo, di eguale
Spazio operativo e di quanto altro necessario &llagimento della prova, sempre in posizione
paritaria.

Nelle prove pratiche il tempo impiegato dal cantbdper realizzare il manufatto o portare a
termine la prova pratica deve essere valutato €alamissione e pertanto deve essere registrato.
Verranno adottati tutti gli accorgimenti possibiper garantire, compatibilmente con le
caratteristiche della prova, 'anonimato delle pmdni mediante accorgimenti che potranno
riprodurre quelli prescritti per prove scritte dttigoiu aderenti alle caratteristiche della prova.

Tali accorgimenti dovranno essere previamente ohtati dalla Commissione al momento
dell'individuazione delle prove.
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Art. 80 - Criteri di Valutazione delle prove scritte

Per la valutazione di ogni prova scritta la Consioise giudicatrice dispone complessivamente di
punti 30 (punti 10 per ogni Commissario).

Quando si effettua la valutazione delle prove wrisi terra conto della valutazione fatta
dall’eventuale membro aggiunto.

Non possono essere ammessi alla prova orale idandhe non abbiano conseguito in ciascuna
delle prove scritte una votazione di almeno 21/30.

Nel verbale redatto per ogni seduta effettuatalgp@alutazione degli elaborati delle prove scritte,
deve comparire dettagliatamente la votazione espres

Art. 81 - Valutazione delle prove pratiche o a comnuto teorico - pratico

Per la valutazione delle prove pratiche o a coriteteorico - pratico la Commissione esaminatrice
procede alla valutazione dei prodotti in base algimenti essenziali degli stessi, individuati idese
di formulazione della prova ove preventivamenteviste, tenendo altresi presente il tempo
impiegato dal candidato per rendere quanto richiest

Art. 82 - Svolgimento della prova orale e del collguio

Ai candidati che conseguono I'ammissione alla provale deve essere data comunicazione con
I'indicazione della votazione riportata in ciasawdelle prove scritte. L’avviso per la presentagio
alla prova orale deve essere dato ai singoli catidddineno venti giorni prima di quello in cuses
debbono sostenerla, salvo che detta data non fpasstata comunicata al candidato in sede di
ammissione al concorso, o pubblicata unitameni@adlo di concorso.

La Commissione esaminatrice prepara, immediatan@nte dell’inizio della prova orale, gruppi

di domande, almeno pari al numero dei concorremtinassi alla prova orale o al colloquio. La
Commissione procedera al sorteggio di una lettelzatfabeto, oppure al sorteggio di un numero,
per individuare I'ordine di entrata dei candidati.

La prova orale si svolge in un’aula aperta al pidobldi capienza idonea ad assicurare la massima
partecipazione, ad eccezione del momento in c@damissione esaminatrice esprime il proprio
giudizio sul candidato al termine di ogni singotdlequio.

Art. 83 - Criteri di valutazione della prova orale o del colloquio

La prova orale o il colloquio si intendono supecath una votazione di almeno 21/30,

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

Al termine di ogni seduta dedicata alla prova oaeal colloquio la Commissione esaminatrice
forma I'elenco dei candidati esaminati, con l'ireftone dei voti da ciascuno riportati, che viene
immediatamente affisso alla porta dell’aula in suié tenuta la prova orale o il colloquio con il
relativo punteggio attribuito.

Al termine dell'intera prova orale, o di colloqusj provvedera allimmediata affissione della
graduatoria di merito dei candidati idonei, semprf@ma del Presidente della commissione, con i
relativi punteggi attribuiti.

Art. 84 - Punteggio

Le votazioni della Commissione sono rese con vatege, simultaneo e senza astensioni.

Qualora la valutazione dei titoli e delle provennottenga voto unanime da parte di tutti i
Commissari, ognuno di essi esprime il proprio v@tdene assegnato al concorrente, per ogni titolo
e per ciascuna prova d’'esame, il punteggio ristdtatalla media dei voti espressi da ciascun
singolo Commissario.

Il punteggio finale e costituito dalla somma diitupunteggi conseguiti nelle prove e per i titoli
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ART. 85 - Formazione graduatoria

La graduatoria di merito dei candidati e formataoselo I'ordine dei punti della votazione
complessiva riportata da ciascun candidato, cosséovanza, a parita di punti, delle preferenze
previste dal successivo articolo.

Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti cqtessivamente messi a concorso, i candidati
utilmente collocati nelle graduatorie di meritoyrfate sulla base del punteggio riportato nelle
prove d’esame, tenuto conto di quanto dispost@dedjge 12.3.1999 n. 68 o da altre disposizioni di
legge o del presente regolamento in vigore cheepl@wo riserve di posti in favore di particolari
categorie di cittadini.

Se due o piu candidati ottengono, a conclusionks aglerazioni di valutazione dei titoli e delle
prove di esame, pari punteggio, € preferito il cdai minore eta.

La graduatoria, durante il suo periodo di validgag essere utilizzata per la costituzione di ragppo
di lavoro a tempo determinato, nei casi previsliedagenti norme.

La graduatoria del concorso € unica anche nel cheoalcuni posti siano riservati al personale
interno.

La graduatoria cosi formulata, unitamente al verbabttoscritto da tutti i membri della
commissione e dal segretario, viene rimessa aldtete per i successivi adempimenti.

| commissari non possono rifiutarsi di controfirmawerbali, salvo che tale loro atteggiamento non
venga per iscritto motivato su irregolarita o falsidei fatti descritti che debbono essere
puntualmente precisate.

La graduatoria di merito, unitamente a quella daicitori del concorso, € approvata con
determinazione del Responsabile del Servizio Paitso o, se si tratta di assunzione di figure
apicali, dal segretario comunale.

La graduatoria, durante il suo periodo di validgag essere utilizzata per la costituzione di ragppo
di lavoro a tempo determinato, nei casi previsiedagenti norme.

Non di da luogo a dichiarazioni di idoneita al corso.

Art. 86- Applicazione delle riserve e delle prefeneze. Progressioni di carriera.

| concorrenti che abbiano superato la prova oralgahno far pervenire all’Amministrazione entro

il termine perentorio di 15 giorni decorrenti datevimento di formale richiesta da parte
dellAmministrazione Comunale, i documenti in cag@amplice attestanti il possesso dei titoli di
riserva, preferenza o precedenza, a parita diaahne, gia indicati nella domanda, e il diriig
usufruire dell’elevazione del limite massimo di &alo se esplicitamente richiesto dall’Ente), dai
quali risulti, altresi, il possesso del requisitta adata di scadenza del termine utile per la
presentazione della domanda di ammissione al ceacdiale documentazione non é richiesta nei
casi in cui le pubbliche amministrazioni ne siamopossesso 0 ne possano disporre facendo
richiesta ad altre pubbliche amministrazioni.

Nei pubblici concorsi, le riserve di posti gia pestg da leggi speciali in favore di particolari
categorie di cittadini, non possono complessivamenperare la meta dei posti messi a concorso.
Se in relazione a tale limite, sia necessaria ith&ione dei posti da riservare secondo legge, essa
si attua in misura proporzionale per ciascuna caiagli aventi diritto a riserva.

La precedenza opera in assoluto e il soggetto ehgode ha diritto alla nomina, qualora abbia
conseguito 'idoneita, indipendentemente dall’'oedottenuto nella graduatoria degli idonei.

| candidati che non possono far valere il dirittgorecedenza in quanto € gia saturata presso I'ente
la percentuale stabilita dalla legge per la propategoria, hanno diritto gireferenza a parita di
merito, secondo questo preciso ordine:

1) Insigniti di medaglia al valore militare;

2) Mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

3) Mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

4) Mutilati ed invalidi per servizio nel settorelflico e privato;
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5) Orfani di guerra;

6) Orfani dei caduti per fatto di guerra,

7) Orfani dei caduti per servizio nel settore pudibe privato;

8) Feriti in combattimento;

9) Insigniti di croce di guerra o di altra attestae speciale di merito di guerra, nonché i capi di
famiglia numerosa;

10) Figli dei mutilati e degli invalidi di guerraxkeombattenti;

11) Figli dei mutilati e degli invalidi per fatti duerra;

12) Figli dei mutilati e degli invalidi per serviznel settore pubblico e privato;

13) Genitori vedovi non risposati, i coniugi nosposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti di guerra,

14) Genitori vedovi non risposati, i coniugi nosposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti per fatto di guerra;

15) Genitori vedovi non risposati, i coniugi nosposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti per servizio nel settore paobdi privato;

16) Coloro che abbiano prestato servizio militaseme combattenti

17 Coloro che abbiano prestato lodevole servizgualunque titolo, per non meno di un anno
nell’amministrazione che ha indetto il concorso;

18) I coniugati e i non coniugati con riguardo ahrero dei figli a carico;

19) Invalidi ed i mutilati civili;

20) Militari volontari delle Forze Armate congedattnza demerito al termine della ferma o
rafferma;

A parita di merito e di titoli la preferenza e deténata:

a) dal numero dei figli a carico, indipendentemetdkfatto che il candidato sia coniugato o meno;
b) dall'aver prestato lodevole servizio nelle amistiazioni pubbliche;

c) dalla minore eta.

Ai fini delle progressioni di carriera opera, rigmate le disposizioni di cui all’art. 24 del D.Lgs
150/2009, la riserva pari al 50% a favore del peao interno, i relativi bandi disciplineranno
I'applicazione dei criteri relativi alla rilevanzkei titoli.

Art. 87 — Stipulazione contratto di lavoro

Competente a stipulare il contratto di lavoro perComune e il Responsabile del servizio
personale.

Il contratto individuale specifica che il rapportd lavoro e regolato dai contratti collettivi nel
tempo vigenti anche per le cause di risoluzioneee iptermini di preavviso. E’ in ogni modo
condizione risolutiva del contratto, senza obbltfygreavviso, I'annullamento della procedura di
reclutamento che ne costituisce il presupposto.

L’assunzione puo avvenire con rapporto di lavoterapo pieno e a tempo parziale. In quest’ultimo
caso il contratto individuale di cui al comma 1ig&anche l'articolazione dell'orario di lavoro
assegnato, nelllambito delle tipologie previste@@NL in vigore.

L'Amministrazione, inoltre, invita il candidato aegsentare la documentazione necessaria per
'assunzione assegnandogli un termine non infereo@0) giorni, che puo essere incrementato di
ulteriori 30 giorni in casi particolari; nello ssestermine il destinatario, sotto la sua respofisabi
deve dichiarare di non avere altri rapporti di iegm pubblico o privato e di non trovarsi in nessuna
delle situazioni di incompatibilita richiamate dait. 53 del D.Lgs.165/2001; in caso contrario,
unitamente ai documenti, deve essere espressam@sientata la dichiarazione di opzione per la
nuova Amministrazione.

La documentazione, ove incompleta o affetta daovsanabile, pud essere regolarizzata a cura
dell'interessato entro trenta giorni dalla dataickzione di apposito invito a pena di decadenza.

Art. 88 — Accertamento dell’idoneita psico-fisica all’impiego
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1. L'idoneita psico-fisica, assoluta e incondizitmalel lavoratore allo svolgimento di tutte le
mansioni, anche specifiche, nessuna esclusa, pondenti al profilo professionale o alla
posizione di lavoro da ricoprire € accertata dadlice®competente di cui all’art. 2, comma 1,
lettera h) del D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81, il gqyalve del caso, puo avvalersi della
consulenza specialistica ritenuta necessaria. &gesper tali accertamenti sanitari sono a
carico dellAmministrazione.

2. Qualora dalla visita di controllo risulti I'inicheita del lavoratore alle mansioni specifiche
l'interessato puo ricorrere avverso tale giudiziegso il Servizio Prevenzione e Sicurezza
negli ambienti di lavoro dell’Azienda USL compete®ntro trenta giorni dal ricevimento
dell’'esito della visita. Le spese e le indennitatree sono a carico dell'interessato.

3. L'accertamento dell’eventuale inidoneita psitieh, totale o parziale, del lavoratore
comporta I'immediata risoluzione del contrattoalidro, salvi gli effetti gia prodotti per il
periodo in cui il rapporto ha avuto esecuzionepedo quanto previsto dall’art. 226 del
Codice Civile.

4. Se il candidato non si presenta o rifiuta dicgmirsi agli accertamenti sanitari ovvero il
giudizio sanitario e sfavorevole egli decade dattdiall’assunzione.

5. L'accertamento d’idoneita psico-fisica all'impgierelativo a soggetti appartenenti a categorie
protette e disposto conformemente alle vigentiaigponi in materia. Prima di procedere
all'assunzione del portatore di handicap, qualurgjaestata la tipologia di reclutamento
utilizzata (richiesta nominativa 0 numerica o agsome con riserva a seguito di pubblico
concorso) ’Amministrazione e tenuta a verificarediante richiesta di visita medica di
controllo, la permanenza dello stato invalidariteettificato medico deve contenere, oltre
ad una esatta descrizione delle condizioni attielportatore di handicap risultanti da un
esame obiettivo, anche la dichiarazione che laraad il grado dell’invalidita € compatibile
con le mansioni da svolgere.

6. Sono fatte salve eventuali e diverse dispositegislative e regolamentari in materia di
accertamento d’idoneita psico-fisica alle mansaivé attribuiscono competenze specifiche
in materia.

Art. 89 - Assunzioni mediante avvio a selezione dearte dei centri per I'impiego.

Per le assunzioni da effettuarsi mediante avviamarselezione da parte dei centri per I'impiego di
candidati in possesso del titolo di studio dellacta dell'obbligo , fatti salvi gli ulteriori reqsiti
professionali richiesti al momento della pubblicema dell’offerta lavoro, si applicano le procedure
di cui al Capo Ill del D.P.R. 487/1994.

L’Amministrazione Comunale effettua le assunzionofalla categoria 'B1', per le quali € richiesto
il solo requisito della scuola dell’obbligo, sultzase di selezioni tra gli iscritti, nelle liste di
collocamento formate ai sensi dell’art. 16 del Bx128/2/1987, n. 56, che siano in possesso della
professionalita eventualmente richiesta ed i retjyisevisti per I'accesso al pubblico impiego.

| lavoratori sono avviati numericamente alla selaei secondo I'ordine di graduatoria risultante
dalle liste della Sezione Circoscrizionale per piego territorialmente competente.

Possiede il requisito della scuola dell’obbligo lmmahi abbia conseguito la licenza elementare
anteriormente al 1962.

Art. 90 - Commissione Esaminatrice per le pubblichselezioni

La Commissione esaminatrice per le prove seleftregiste dal capo IlI° del DPR 487/94, relative
a quei profili per il cui accesso si fa ricorsoat. 16 del D.Lgs 28/2/1987, n. 56, e successive
modifiche ed integrazioni, deve essere compostanddresidente, dal Responsabile del Personale
e da almeno un membro esperto , oltre che da uptseg.

La Commissione decide a maggioranza con la prasdirtatti i suoi componenti.
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Art. 91 - Finalita della selezione - contenuto dedl prove

Il giudizio reso dalla Commissione esaminatriceauifronti del concorrente o dei concorrenti alla
procedura di selezione deve consistere in unaaabrie di idoneita o non idoneita a svolgere le
mansioni connesse al posto da ricoprire.

Le prove di selezione sono effettuate secondo ibardento dellAmministrazione, in base ai
contenuti di professionalita indicati nella dectara dei profili ai quali si accede, determinati
secondo il disposto dell’art. 27 - 2° comma del DFR/94 dalla Commissione esaminatrice subito
prima dell'inizio delle prove o sperimentazioni ¢ta&tive o nella giornata precedente qualora sia
necessario I'approntamento di materiale e mezzi.

Art. 92 - Indici di riscontro

Per il riscontro dell’idoneita dei partecipantiaaléelezione si osservano rigorosamente specifici
indici di valutazione, riferibili a ciascuna categoe definiti sulla base di elementi fissi.

La Commissione esaminatrice stabilisce, tenuto acatitdetti elementi fissi, una o piu prove
pratiche attitudinali o di sperimentazioni lavovatiper la figura professionale interessata alla
procedura e ne valuta I'esito in base agli indigiscontro di idoneita , specificati nel bando

Art. 93- Svolgimento e conclusione delle operaziodi selezione

Le operazioni di selezione, ai sensi dell'art. amma 5 del DPR 487/94, sono curate dalla stessa
Commissione esaminatrice, fino alla individuaziolee soggetti idonei, nella quantita indicata dalla
richiesta di avviamento.

Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto atanvocazione ovvero non abbiano superato le
prove, il Responsabile del servizio Personalesegnalazione dell’organo selezionatore, comunica
al competente Centro per I'impiego l'esito dell'smwento e chiede un successivo avviamento di
lavoratori in numero doppio ai posti ancora dapro@. Alla ricezione della nuova comunicazione
di avviamento la stessa Commissione esaminatno®va le operazioni di selezione.

Per I'assunzione in servizio si applicano le digposi del presente regolamento.

Art. 94 - Tempi di effettuazione della selezione modalita

La Commissione esaminatrice, entro dieci giorni digevimento della comunicazione di
avviamento, convoca i candidati per sottoporlie gltove di idoneita indicando: il giorno e I'ora e

il luogo di svolgimento delle prove;

Della selezione viene data adeguata pubblicita amelipubblicazione di un apposito avviso sul
sito istituzionale dell’Ente.

Le operazioni di selezione sono effettuate, a miraullita, nel luogo aperto al pubblico indicato
nell'avviso.

La selezione é effettuata seguendo I'ordine di@avicandidati dal Centro per I'impiego.

Prima di sottoporre a selezione il lavoratore awyita Commissione ne verifica I'identita.

La Commissione stabilisce altresi il tempo dellavarche non puo essere superiore, di horma, a
sessanta minuti.

Allo scadere del termine dato, la Commissione aspil giudizio sulla prova eseguita.

Art. 95 - Procedure per I'assunzione di soggetti gmartenenti alle categorie protette mediante
gli uffici circoscrizionali per I'impiego

Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cui ddlgge 12.03.1999, n. 68, per profili per i quali &
richiesto come titolo di studio d’accesso la liendella scuola dell’obbligo avvengono per
chiamata numerica negli iscritti nelle liste dilooemento secondo le modalita degli articoli 3D, 3
e 32 del D.P.R. 487 del 9/5/1994, in quanto corbpation i disposti del Decreto medesimo.
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Art. 96 - Rapporti di lavoro a tempo determinato. Modalita di costituzione del rapporto

La costituzione di rapporto di lavoro a tempo deieato, sia pieno che parziale, avviene
nell’ambito delle previsioni di legge e contratiuin le modalita di seguito indicate:

- le assunzioni di personale a tempo determinatoivdsili a figure professionali per i quali é
prescritto il solo requisito della scuola dell'olgial fatti salvi gli ulteriori requisiti per speatifne
professionalita sono effettuate mediante ricorscamhpetente Centro per I'lmpiego, secondo le
procedure di cui al DPCM 27/12/1988, che qui sematono richiamate. Nei casi in cui sussista
urgente necessita di evitare gravi danni alle pexsalla collettivita o ai beni pubblici, il Comune
puo procedere all’'assunzione diretta di lavorasaritti presso I'Ufficio competente;

- formulazione di graduatorie predisposte sullaebds selezione per prove e/o per titoli per
assunzioni nelle categorie C e D. In tali casequisiti culturali sono quelli previsti per la @pura

del posto mediante utilizzo di una delle procedsgkettive pubbliche. L’avviso dovra contenere
l'indicazione del rapporto, a tempo pieno o paeialel numero delle unita richieste, dei requisiti
culturali e professionali necessari

- La pubblicazione dell’avviso di selezione avvieng sito istituzionale dell’Ente per una durata
pari ad almeno quindici giorni. Il termine per leegentazione delle domande e pari a giorni dieci
decorrenti dall'ultimo di pubblicazione all’Albo.d.domande devono essere presentate con le
modalita previste dalla legge

Con riferimento ai singoli profili professionali e regimi di orario a tempo pieno ed a tempo
parziale indicati nell'avviso di reclutamento, I’Aninistrazione Comunale predisporra apposita
graduatoria, sulla base delle tipologie di provavista: per prova e/o dei titoli che i candidati
produrranno in allegato alla domanda di ammissione.

All'espletamento della prova selettiva attende apposita Commissione, nhominata in analogia a
guanto disposto per le assunzioni a tempo indeteto

La prova selettiva € intesa ad accertare il possds$ grado di professionalita necessario per
'accesso alla categoria e profili professionalatigi all’assunzione, mediante la soluzione - in
tempo predeterminato dalla Commissione esaminatriieappositi quiz a risposta multipla sulle
materie oggetto della prova. Per la valutaziondéadelova la Commissione dispone di punti 30
(punti 10 per ogni Commissario). Essa si intenqeesata qualora il candidato riporti una votazione
non inferiore a 21/30.

La graduatoria di merito é formulata sommando ait@ggio relativo al possesso dei titoli di
ammissione la votazione conseguita nella provettsed.

- Possono inoltre essere utilizzate le graduattiramncorsi pubblici in corso di validita ancherp

il conferimento di rapporti di lavoro a tempo det@rato, qualora non sussistano apposite
graduatorie.

In caso di copertura di un posto a tempo indeteatoirattraverso il ricorso ad una graduatoria
vigente il soggetto utilmente collocato nella stegsaduatoria mantiene il diritto all’assunzione
anche se in servizio a tempo determinato.

Nel caso di rinuncia allassunzione a tempo deteano, I'interessato non ha diritto ad essere
richiamato per successive assunzioni a tempo detatonper tutto 'anno solare in corso e, in tale
periodo, scorre all’'ultimo posto della graduatotifeventuale successiva rinuncia all’'assunzione
comporta I'esclusione dalla graduatoria.

La graduatoria ha validita triennale.

Nell'arco temporale di validitd della graduatoriacandidati, classificati secondo I'ordine della
stessa, possono essere richiamati per successivezami a tempo determinato.

L’amministrazione pud comunque procedere alla faioree di una nuova graduatoria anche nel
l'ipotesi in cui vi sia ancora una graduatoria 0rso di validita nel caso in cui tutti i candidsitino
temporaneamente indisponibili. Al ritorno in disgahta dei candidati presenti nella graduatoria
piu vecchia 'amministrazione puo chiamare perdiawione i candidati presenti sia nella prima
che nella seconda graduatoria.
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Art. 97 - Convenzioni per I'espletamento di seleziu uniche e per I'utilizzo di graduatorie di
altri enti

Possono essere stipulate convenzioni con altri kdali per la gestione delle procedure
concorsuali, per I'espletamento di selezioni uniohper l'utilizzo delle graduatorie approvate da
ciascun ente convenzionato anche da parte degleatt associati.

TITOLO IX-PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

Art. 98—

Le norme disciplinari sono regolate o dagli arii&l e seguenti del decreto legislativo 30 marzo
2001, n. 165, dalle norme dei CCNL nonché daikposizioni del presente regolamento e dalle
disposizioni del CCNL che saranno emanate in neateri

Il dipendente che viola i doveri d'ufficio € sogget secondo la gravita dell'infrazione,
all’applicazione delle sanzioni previste dal cotitrali lavoro vigente nel tempo.

E’ istituito I'Ufficio Disciplinare ai sensi dell’d. 55 BIS comma 4 D.Lgs 165/2001 , presieduto dal
Segretario generale, il quale si avvale ai fini'd#luttoria del supporto del Vicesegretario e del
responsabile del personale.

La sanzione del rimprovero verbale e irrogatatt#ineente dal responsabile del servizio in cui
inserito il dipendente interessato, qualora l'iesmato sia responsabile di servizio provvede |l
Segretario. Di questa sanzione deve essere regeataat esclusivamente ai fini della valutazione
della recidiva.

Con esclusione del rimprovero verbale, nessunai@amalisciplinare pud essere irrogata senza
previa contestazione scritta dell’addebito

Nel caso di sanzione dninore gravita(maggiore rispetto al rimprovero verbale ed irdfexialla
sospensione dal servizio con privazione dellalrerione per piu di dieci giorni), non esistendo
figure dirigenziali, il procedimento deve esserasterito all’Ufficio per il procedimento
Disciplinare (UPD).

Il responsabile del servizio che ha notizia di congamenti punibili con sanzioni di minore gravita
deve trasmettere gli atti al’lUPD entro 5 giornandlone contestuale comunicazione all'interessato.
In ogni caso I'UPD puo procedere d'ufficio su salgzione da fonte certa.

L’'UPD provvede alla preventiva contestazione imfarscritta degli addebiti entro 20 giorni dalla
avvenuta conoscenza del fatto ed alla succesgsimaocazione dell'interessato, che non puo
avvenire prima che siano trascorsi 10 giorni latigr dalla contestazione. Ascoltate le difese
dell'interessato, che puo essere assistito da ocupatore o da un rappresentante sindacale a cui
abbia conferito mandato. La conclusione del praoedto deve avvenire entro sessanta giorni dalla
contestazione dell’addebito , con I'irrogazione@sknzione o I'archiviazione.

Per le infrazioni dimaggiore gravita(ossia per quelle per le quali & prevista l'irbgae di
sanzioni superiori alla sospensione dal serviziomivazione della retribuzione fino a dieci gigrni

I termini del procedimento disciplinare si raddapm rispetto a quelle di minore gravita.

Al termine del procedimento, il responsabile ddfitio disciplinare o il responsabile del servizo

in relazione alla competenza all'irrogazione dednzione - trasmette copia di tutti gli atti
all’'ufficio personale per il loro inserimento nelsicicolo personale

Art. 99 - Impugnazione delle sanzioni disciplinari
L'impugnazione delle sanzioni disciplinari e le pieali procedure di conciliazione non obbligatoria
sono disciplinate dal D.Lgs. n. 165/2001 e s.ndaieCCNL
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TITOLO X -COMITATO UNICO DI GARANZIA PER LE PARIO PPORTUNITA’; LA
VALORIZZAZIONE DEL BENESSERE LAVORATIVO E CONTRO LE DISCRIMINA

Art. 100- Istituzione e competenze

E’ istituito il Comitato unico di garanzia per lenp opportunita, la valorizzazione del benessere di
chi lavora e contro le discriminazioni che sossité, unificando le relative

competenze, il Comitato per le Pari opportunitdl €amitato paritetico per il fenomeno del
mobbing. Il Comitato unico € composto da un comptmeesignato da ciascuna delle
organizzazioni sindacali maggiormente rappresemtad da un pari numero di rappresentanti
dell’lamministrazione in modo da assicurare nel desygp la presenza paritaria di entrambi i generi.
II Comitato € nominato, sulla base delle design@zfmervenute, dal responsabile del Servizio
personale. L’Amministrazione designa a propria isione il Presidente, che deve dimostrare
anche elevate capacita organizzative e comproggierienza maturata anche in analoghi organismi
o nell’'esercizio di funzioni di organizzazione esgiene del personale:

Il Comitato unico relaziona entro il 30 marzo dinog@nno ai vertici politici ed amministrativi
dell’'ente di appartenenza sulla situazione, riéedat’anno precedente, del personale riguardante
l'attuazione dei principi di parita,pari opportukitbenessere organizzativo e di contrasto alle
discriminazioni e alle violenze morali e psicoldggcnei luoghi di lavoro- mobbing, oltre che sulla
sicurezza nei luoghi di lavoro.
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