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PARTE PRIMA — ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DEL
PERSONALE

TITOLO | - ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE

CAPO | — PRINCIPI GENERALI
SEZ. | - NORME GENERALI

Art. 1 — Oggetto ed effetti del regolamento

Il presente regolamento determina i principi fondatali che guidano [|'organizzazione
amministrativa del Comune di Cavaria con Premeizzetodi per la sua gestione operativa, I'assetto
e la consistenza delle strutture organizzativei eésgituti giuridici ed economici che costituiscono
'ordinamento del personale. Esso abroga e sast#uia precedente regolamentazione adottata
dal’Ente nelle maniere suddette e si uniforma dlposizioni stabilite dalla legge e dagli accordi
nazionali di lavoro.

Gli accordi sindacali attuali a livello decentratecepiti con presa d’atto del competente organo
dell’Ente, costituiranno norme integrative per tl@zione degli accordi nazionali e del presente
regolamento.

L'organizzazione del servizio finanziario e disaiplta nel separato regolamento di contabilita
garantendo organicita ed esaustivita allo stesso.

Art. 2 — Ambito di applicazione

Le norme del presente regolamento si applicandta tupersonale dipendente che intrattiene un
rapporto di lavoro con I'Ente.

Le norme del presente regolamento si applicanoesd/t alle qualifiche dirigenziali e di alta
specializzazione, i cui posti di responsabili divego od uffici siano coperti da personale a catitr

a tempo determinato di diritto pubblico.

Non rientrano nell’'ambito di applicazione del prageregolamento i rapporti di lavoro autonomo
relativi a prestazioni d'opera, di servizi od adécizio di professioni intellettuali, utilizzate
dall’Ente, che sono regolati dalle norme del lilpuinto, titolo terzo, del Codice Civile, nonché i
rapporti contrattuali di diritto privato del persde responsabile di servizio o di alta specialimnaz

a tempo determinato regolati dai titoli 1l e lllidgodice Civile.

Art. 3 — Quadro legislativo generale

Per quanto non previsto dal presente regolamermtal €ontratto collettivo nazionale di lavoro di
volta in volta vigente si applicano le disposiziatglle norme di legge applicabili ai rapporti di
impiego presso gli enti locali.

Per la interpretazione ed applicazione dei contetaltpresente regolamento si osservano i principi
stabiliti dall’art. 12 delle disposizioni sulla lgg in generale nonché degli artt. del capo IV itelot

Il del libro IV del Codice Civile.

Art. 4 — Competenze degli Organi dell’'Ente

L’Ente secondo la legge e lo statuto, avvalendediedproprie potesta regolamentari, determina e
disciplina nel presente regolamento le competergie pdopri organi in materia di personale,
osservando il criterio di attribuire:

a) al Consiglio Comunale i poteri inerenti agli ati ihdirizzo generale con particolare
riferimento alle previsioni statutarie;

Pagina 4 di 91



b) alla Giunta Comunale i provvedimenti relativi glimnta organica e variazioni del presente
regolamento oltre a tutti gli atti per I'applicaai® di disposizioni di legge; per I'esecuzione di
deliberazioni consiliari; per la gestione dell’ongezazione degli uffici, dei servizi e del relativo
personale; per I'erogazione di indennita, comsperimborsi ed esenzioni ai dipendentir Ipe

assunzioni, lo stato giuridico e il trattamentoremmico dei medesimi; per I'esecuzione degli accordi
sindacali integrativi;

¢) al Sindaco l'individuazione dei responsabili degffici e dei servizi, ai sensi e con le
modalita previste dalla legge 25 marzo 1993, re 8alla legge 15 maggio 1997, n. 127.

Art. 5 — Ordinamento degli Uffici, dei Servizi e dépersonale

L'organizzazione strutturale ed operativa degliqifé dei servizi e I'ordinamento del personaleson
informati ai principi della democrazia e della gaipazione, del decentramento e della
razionalizzazione delle procedure, per consegteféicienza e l'efficacia dell'azione amministraéiv
dell’'ente, secondo le disposizioni dello statuto.

L’'ordinamento degli uffici e dei servizi determirla sfere di competenza, le attribuzioni e le
responsabilita di ciascun servizio e l'articolazodelle sue sotto-strutture, del personale che vi e
preposto, e il raccordo degli apparati amministraton gli organi politico-istituzionali, in modohe
siano assicurati il buon andamento e I'imparzialgd’ Amministrazione.

L'ordinamento degli uffici viene di volta in voltatabilito con la formulazione della Dotazione
Organica dell’Ente le cui singole strutture di odjmello assumono, a tutti gli effetti, le funzioni
specifiche previste dalle norme di legge ivi consprke previsioni della legge 241/90.
L’Amministrazione individua i propri uffici e, préa informazione — ed eventuale esame se richiesto —
alle rappresentanze sindacali, definisce la DoteziOrganica dell’Ente in funzione delle finalita d
cui al 1° comma.

SEZ.Il - RAPPORTI CON L'UTENZA

Art. 6 — Rapporti Amministrazione—cittadino

Nell'intento di perseguire [lottimizzazione dell@yazione dei servizi, I’Amministrazione, in
collaborazione con le Organizzazioni Sindacali,uass come obiettivo fondamentale dell’azione
amministrativa il miglioramento delle relazioni céintenza, da realizzarsi nel modo piu congruo,
tempestivo ed efficace da parte delle singoletstreioperative.

In tale quadro I'Ente pud predisporre appositi pttgtrasparenza, di dialogo e di sicurezza nel
rapporto con gli utenti (ivi compresa la riconoddid degli addetti ai servizi) mediante interventi
diretti ad assicurare, secondo la natura degli pdeanti istituzionali:

a. la semplificazione della modulistica e la ricre della documentazione a corredo delle
domande di prestazioni applicando le norme sulbeertificazione;

b. l'ampliamento dell’orario destinato al ricevimentladdove I'Ente ne rawvisi la necessita in
relazione delle esigenze degli utenti;

c. il collegamento tra amministrazioni e l'unificazemi adempimenti che valgano ad agevolare il
rapporto con gli utenti, anche attraverso l'istitune di sportelli polivalenti;

d. il miglioramento della logistica relativamente aichli adibiti al ricevimento degli utenti con
I'obiettivo di ridurre al minimo l'attesa ed i digaad essa connessi, anche abbattendo le barriere
architettoniche ed adottando idonee soluziori atfacilitare I'accesso all'informazione ed ai plidi
servizi delle persone portatrici di handicaps;

e. la formazione del personale addetto al ricevimeddgli utenti, da attuare attraverso piani
d’intervento.

SEZ. lll - NORME DI GARANZIA DEL FUNZIONAMENTO DEI  SERVIZI PUBBLICI
ESSENZIALI

Art. 7 — Servizi pubblici essenziali
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Al fine di garantire il funzionamento dei servizulgblici essenziali in caso di sciopero, trova
applicazione la normativa di cui alla legge 12 giodl990, n. 146, e quella contenuta negli accordi
collettivi nazionali come disciplinate dagli accoirttegrativi.

Art. 8 — Prestazioni indispensabili e contingendi personale per il funzionamento dei servizi
pubblici essenziali

Ai fini di cui all'articolo precedente saranno imiluati, per le diverse qualifiche e professioralit
addette ai servizi pubblici essenziali apposititcayenti di personale che devono essere esonerati
dallo sciopero per garantire, la continuita dpHestazioni indispensabili inerenti ai servizidasimi.

Con apposito accordo decentrato, approvato dallat&Comunale sono individuate le professionalita
e le qualifiche di personale che formano i contitige sono disciplinati i criteri per la determiiaze

dei contingenti medesimi, necessari a garantireolatinuita delle prestazioni indispensabili per il
rispetto dei valori e dei diritti costituzionalmertutelati.

In conformita agli accordi di cui al comma precegelamministrazione individua, in occasione di
ciascuno sciopero o assemblea sindacale, che dntereservizi essenziali di cui all'articolo
precedente, i nominativi dei dipendenti in servipr@sso le aree interessate tenuti alla prestazioni
indispensabili ed esonerati dallo sciopero stegser garantire la continuita delle predette
prestazioni comunicando — 10 giorni prima dellaaddit effettuazione dello sciopero — i nominativi
inclusi in detti contingenti, come sopra individuatlle Organizzazioni Sindacali ed ai singoli
interessati.

Il lavoratore individuato ha il diritto di esprimerentro 24 ore dalla ricezione della comunicaziteme
volonta di aderire allo sciopero chiedendo la cgneate sostituzione, nel caso sia possibile.

Gli accordi decentrati di cui al comma 2° hannoidmd per il periodo di vigenza del presente
regolamento e sono tacitamente prorogati nel cassuma delle due parti ne chieda il rinnovo.

CAPO |l — PIANIFICAZIONE ORGANIZZATIVA

Art. 9 — Programmazione dell’attivita amministrativ a

L’Amministrazione assume il metodo della programimag annuale e pluriennale degli obiettivi
sociali e della pianificazione per progetti deli\dta e per I'inmpiego delle risorse dell’Ente in
conformita all'ordinamento finanziario e contabile.

Adotta conseguentemente un modello delle steitbnganizzative capace di realizzare tale #tivi
e di assicurare, compatibilmente con le risorseeggte, il piu elevato livello di utilita sociale.

Art. 10 — Principi fondamentali di organizzazione agli uffici e dei servizi

L’organizzazione degli uffici e dei servizi che ligaa i programmi ed i piani di attivita del’Ente
fondata sui principi stabiliti dallo statuto e gabsente regolamento in conformita alle disposizitbn
legge.

Sicché 'Ente adotta un sistema di organizzazitewsibile a carattere aperto e considera e@rdi
fondamentali per il suo funzionamento al miglimelio di produttivita:

1) la razionale allocazione delle funzioni per areerafive omogenee, che armonizzano i settori
organici d'intervento sia con il quadro nelle gmtenze attribuite dall'ordinamento vigente sia co
le altre attivitd ed interventi che gli organi detite, nellambito della loro potestd autonoma,
decidono di effettuare nell'interesse della comaualnministrativa;

2) la ripartizione funzionale delle responsabilital’defjanizzazione di competenze di assessorato
che riuniscano gruppi organici di materie corriggemti a singoli settori 0 a settori indipendenti,
compresi nella stessa area operativa, carattegizizdia omogeneita delle funzioni in rapporto @iani
d’intervento progettati dal programma dell’Ente thd consentire all'attivita del’amministrazioné d
svilupparsi unitariamente;

3) la individuazione dei ruoli, dei compiti e dellesppnsabilita sia degli organi politici che decidono
gli obiettivi dell’'azione di governo e ne determiiwaprogrammi e progetti, sia dei componenti
dell'apparato amministrativo ai quali sono attribuicompiti e le decisioni inerenti al funzionanten
del servizio e dell’'organizzazione cui sono prepesta responsabilita dei programmi rispetto alle
direttive degli organi politici, delimitando la sfe delle competenze reciproche, in un rapporto di
collaborazione capace di realizzare unitariametattivita dellamministrazione. Gli obiettivi che
costituiscono il programma dellEnte debbono essmeseguiti entro una dimensione temporale

Pagina 6 di 91



adeguata, coordinati da criteri unitari e soggattcostante verifica e ad eventuale revisione e
adeguamento in relazione ai risultati conseguitalothutare dei bisogni sociali;

4) la costituzione di strutture organizzative moduldiritipo orizzontale corrispondenti a gruppi di
funzioni ordinate secondo criteri di omogeneitan@iterie, integrabili o riducibili a seconda delle
esigenze, alle quali i dipendenti sono assegnajarocamente, con possibilita di mutare tale
collocazione in ogni momento in relazione alle esgep di modalita interna determinate
dall'evolversi dei fabbisogni prioritari di altreérstture del’Ente. L'assegnazione dei dipendetig a
singole strutture corrisponde ad esigenze genelialcarattere organizzativo nel rispetto della
professionalita dei singoli, restando aperta leo lattilizzazione per gruppi di lavoro intra ed
intersettoriali, che vengono costituiti per asskiana pluralita di competenze professionali,ituatini

ed esperienze, per tutto il tempo necessario ifiaione dei programmi e dei progetti, che
realizzano gli obiettivi dell’ Amministrazione;

5) la corretta progettazione delle dotazioni numeriehprofessionali assegnate a ciascun servizio
0 gruppo organizzativo, determinate, nei limitllelg@ossibilita consentite dalla normativa, seaond
un equilibrato rapporto fra funzioni attribuite ensistenza e competenze del personale addetto ad
esercitarle, che impegni ciascun dipendente cdaolgali lavoro sostenibili ed equamente ripartifira
tutti e consenta il miglior utilizzo delle capacitéognuno;

6) l'articolazione programmata dell’'orario di lavon@alizzata, utilizzando tutti gli istituti capaci d
rendere concreta la gestione flessibile e mirallfodganizzazione dei servizi resi dall’Ente aittadini
rendendo i servizi stessi corrispondenti, nell® loaratteristiche e nella durata delle prestazialte,
effettive necessita dell'utenza;

7) la valorizzazione delle capacita, della creativiti@]o spirito d'iniziativa dell'impegno operativdi
ciascun componente della organizzazione, promuavda@plicazione del principio di democrazia,
che consenta ad ogni dipendente di parteciparandec suoi contributi di competenza e di espedenz
alla definizione e razionalizzazione dei metodieeniche di lavoro, alle modalita di esercizio delle
funzioni e, per il conseguimento dei propri obigftalla impostazione dei programmi e dei pragett
ed alla verifica della corrispondenza dei risultepetto agli obiettivi stessi;

8) la costituzione ed il costante aggiornamento disistema informativo che stabilisca ed attui
metodi per la raccolta, I'elaborazione e la rapgnéazione dei dati inerenti alle peculiari caradtarhe

e mutazioni del territorio, all'analisi delle comdini sociali della popolazione e delle attivita
economiche, dei fattori e delle connessioni intsoera provinciali, capace di fornire, compatibihte
con i mezzi tecnici a disposizione, ogni utile eteto di conoscenza e di valutazione per la
pianificazione dei programmi di attivita del’ Amnigtrazione e per le decisioni di attuazione degli
stessi. Tale sistema formativo dovra consentirealiai del funzionamento dell’organizzazione e la
verifica, attraverso la misurazione del rapporta @osti e benefici dei livelli di utilita sociale
conseguiti per singoli settori 0 progetti rispeayi obiettivi programmati;

9) [listituzione nell’ambito dell’Ente — o in associame con altri Enti — di un organismo preposto ad
attivare in via permanente la formazione, I'aggionento, la qualificazione e la specializzazione
professionale del personale, impostata con crédesenzialmente pratici ed operativi e realizzata,
avvalendosi delle competenze interne e di rapplatéttici e, ove occorra, organizzativi esterni;

10) I'utilizzazione del metodo della programmazionel’d#lvita del’Ente mediante progetti organici,
settoriali ed intersettoriali, finalizzati al comgémento di obiettivi da realizzare entro un tempo
prestabilito e con I'impiego di dotazioni di riserpredeterminate, ricavando attraverso I'analisi di
risultati di tale metodologia, indicatori standatdmporali e finanziari relativi ai livelli ottimaldi
prestazione dei servizi e di esercizio di gruppfutizioni omogenee e interdipendenti, definendo in
base a tali sperimentazioni il processo di raziamakione costante dell’ordinamento organizzativo
dell’Ente;

11) 'assegnazione alla struttura organizzativa deglinsenti tecnologici piu idonei ed aggiornati r pe
utilizzare al miglior livello di produttivita la etsistenza e la capacita del fattore umano. L'iggpie
delle tecnologie avverra con caratteristiche peldit per ciascuna unita operativa, che saranno
riconducibili a un progetto unitario corrispondeatbassetto complessivo dell'organizzazione;

12)la disponibilitd logistica di sedi per uffici, séxi centrali tecnologiche, archivi, magazzini
adeguatamente corrispondenti alle esigenze di daamento dell’Ente, essenziali nella loro
consistenza e dimensione, organicamente dispoktier#orio in modo da consentire la migliore
utilizzazione da parte della comunita, idonea aamgie condizioni di lavoro ergonomicamente
agevoli, salubri e tali da assicurare, senza déspeirdi tempo, la massima integrazione delletstre
che costituiscono I'organizzazione.
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Art. 11 — Struttura organizzativa del Comune

La struttura organizzativa del Comune assume comi@ricispiratori della sua costituzione
organica e del suo adeguamento e funzionamenteiioa principi di efficienza ed efficacia.
Essa é costituita da un modulo organizzativo @i tipzzontale che determina:

a. il quadro delle funzioni da esercitare, ordinate @ materie secondo l'assetto alle stesse
conferito dalla legge 8.06.1990 n. 142 nonché dellee leggi che attribuiscono competenze
allEnte ed articolate secondo esigenze operaiw@te ad assicurarne I'esercizio al miglior livell
di efficienza ed efficacia;

b. la consistenza del personale dipendente, organitanmraggruppato per categorie riferite ad
aree di attivita lavorative omogenee, definite afiegtivita funzionali;

c. coordinamento del piano generale organizzativo tintteire, costituenti unita organizzative
comprendenti un insieme di attivita finalizzate aramtire l'efficacia dell'intervento dell’Ente
nell’ambito di un’area omogenea;

d. la possibile articolazione flessibile di ciascurtauttura in sotto strutture costituenti unita
organizzative comprendenti un insieme di attivitdalizzate a garantire la gestione dell'intervento
dell’Ente nelllambito della materia.

La struttura organizzativa dell'Ente viene pertanto

A. Costituita con la formazione della Dotazione Organgenerale e dell’Ordinamento degli
Uffici, che determina la consistenza complessiva ptesti istituiti dall’Ente per I'esercizio delle
funzioni allo stesso attribuite.

B. Ordinata, secondo un piano organizzativo genep®e,Servizi, ai quali viene attribuito il
compito di assolvere alle funzioni dell’'Ente in el@hinate aree, in conformita ai criteri indicatiaal
lett.a) del precedente comma. | relativi provveditheono adottati dalla Giunta Comunale, sentite le
Organizzazioni Sindacali maggiormente rapprese/gain base alle disposizioni legislative e
contrattuali vigenti.

C. Articolata flessibilmente, nell’ambito di ciascuersizio, in unita operative (uffici).

D. Organizzata razionalmente applicando il criteriladenassima flessibilitd delle dotazioni di
personale attribuite a ciascuna struttura attuangiancipio della piena mobilita all'interno deltnte,
salvo che il profilo professionale escluda I'intembiabilita per il contenuto od i titoli professain
che specificatamente lo definiscono.

Ne discende che responsabile di ciascun specificoegimento, ai sensi della legge 241/90, salvo
specifiche indicazioni dipendente da altri atti etedminazioni € il responsabile di servizio o
dipendente responsabile (anche per categoria, ipegizZconomica 0 anzianita piu elevate) della
struttura organizzativa semplice nell'esclusivo @mbella quale il procedimento si avvia ed e
(quantomeno relativamente alle proprie componemidémentali).

Art. 12 — Servizi, Uffici e Sezioni

Il SERVIZIO costituisce la struttura organizzatiamassima dimensione presente nell’ente.

Esso realizza il raccordo, in termini operativi psingole materie o piu materie integrate
omogeneamente, fra gli apparati amministrativii@igjani politico-istituzionali.

Costituisce una struttura unitaria, cui € preposté&Responsabile di Servizio, che puo essere okt

in UFFICI, ed € in grado di esercitare le funziemi essa attribuite con un notevole livello  di
autonomia, essendo dotato delle competenze eaftiviupporto, in modo completo.

L'Ufficio e caratterizzata dalla massima comunidigdi reciproca, fra gli operatori allo stesso
assegnati, delle informazioni e delle esperienee:l@p complementarieta dei ruoli e per I'elevata ed
immediata possibilitd di interscambio e sostitugiomel rispetto dei profili professionali. Tali
condizioni assicurano la continuita del lavorowelli di produttivita elevati e la costante verdidei
risultati in relazione ai tempi e agli obiettivi danseguire.

Gli Uffici possono essere costituiti sia da strrgtahe erogano direttamente uno o piu servizi iadlia
comunita, sia da strutture che assolvono a funzoministrative e tecniche, collocati, nel Servizio
posizione di supporto alle attivita di programmazie@ di diretta prestazione dei servizi.

Nell’ambito della struttura organizzativa del Coraymossono essere istituite, per ambito di inteovent
determinati e maggiormente limitati rispetto ai \&ar specifiche SEZIONI, cui sono preposti
Responsabili di Sezione, dotate di maggiore aut@moiunzionale degli Uffici (comunque non
coincidente con quella dei Servizi) e caratterigzidl raccordo operativo con il Segretario Comunale
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7. Alle sezioni non competono comunque i provvedimedti rilevanza esterna salvo quelli
specificatamente previsti dalla legge o, di vattaodlta, attribuiti dal Segretario Comunale.
8. Le funzioni di Responsabile di Servizio e di Seei@ono attribuite dal Sindaco.

Art. 13 — Categorie, posizioni economiche e profifprofessionali

1. Il personale dipendente e classificato per categgosizioni economiche e profili professionali in
conformita a quanto previsto dai vigenti contredtilettivi di lavoro.

2. Le categorie determinano raggruppamenti omogenié ddivita lavorative presenti nella struttura
organizzativa dell'Ente.

3. Le posizioni economiche sono determinate con le atitddpreviste dalla contrattazione collettiva
nazionale di lavoro.

4. | profili professionali, sono determinati sulla badel contenuto peculiare del tipo di prestaziales,
titoli professionali richiesti e delle abilitaziosiabilite dalla legge per I'esercizio delle praiesi.

Art. 14 — Area delle posizioni organizzative

1. In applicazione del vigente ordinamento profesd®mnkel personale é istituita I'area delle posizioni
organizzative con le modalita di individuazione ieodganizzazione previste dai vigenti contratti
collettivi.

2. Al personale inserito nell'area delle posizioni amgzative competono le specifiche responsabilita
previste dai provvedimenti di individuazione.

Art. 15 — Posizioni economiche del personale

1. Le posizioni economiche di inquadramento del peaakorsono disciplinate dalla contrattazione
collettiva nazionale e dalla contrattazione intégasapprovata dalla Giunta Comunale.

CAPO |ll- ORDINAMENTO DELLE FUNZIONI DELL'ORGANIZZA  ZIONE

Art. 16 — Competenza degli organi politici del Comne

1. Compete agli organi politici del Comune I'attivifaindirizzo, amministrazione e controlhell’ambito
della legge, dello Statuto dellEnte e del vigeResolamento.

2. Possono essere costituiti, con provvedimento dgilanta Comunale, uffici alle dirette dipendenze
degli organi politici — per I'esercizio delle fuwzii di indirizzo e controllo attribuite dalla legge
mediante l'assegnazione di dipendenti di ruolo tempo determinato ovvero mediante specifici
incarichi di collaborazione professionale.

Art. 17 — Norme relative al Segretario Comunale

1. Lo stato giuridico ed il trattamento economico de&égretario Comunale sono stabiliti dalle
disposizioni di legge che ne regolano l'ordinameotm particolare riferimento alla L.15 maggio
1997, n.127 e successive modificazioni ed integrazi

2. Il Segretario comunale, nel rispetto delle direttivmpartitegli dal Sindaco, da cui dipende
funzionalmente, sovrintende allo svolgimento ddilmzioni dei Responsabili dei Servizi e ne
coordina l'attivitd salvo nel caso sia stato nortonaell’Ente un Direttore Generale ai sensi del
successivo art. 25.

3. Il Segretario comunque:

a) partecipa con funzioni consultive, referenti e dsiatenza alle riunioni del Consiglio e della
Giunta e ne cura la verbalizzazione;

b) pud rogare tutti i contratti nel quale 'Ente etpagd autenticare scritture private ed atti unikdie
nell'interesse dell’Ente;

C) esercita ogni altra funzione attribuitagli dallatsto e dai regolamenti, o conferitagli dal Sindaco

4. Nel caso di mancata individuazione del Direttoren&ale, il segretario coordina I'organizzazione
complessiva dell’Ente, con direttive ed indirizziecattuano le decisioni del Sindaco e degli organi
collegiali del’Amministrazione e promuovono il cagguimento di livelli sempre piu elevati di
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efficacia e di efficienza dell'organizzazione. \l@isul funzionamento dei servizi e delle attivita,
riferendone al Sindaco. Esercita le altre funziattiibuitegli dalla legge, dallo Statuto e dal e
regolamento.

Nel caso non venga individuato il Direttore General Segretario possono essere delegate le relative
funzioni con provvedimento del Sindaco.

L'Ente stipula apposita polizza assicurativa, aofavdel Segretario Comunale, per la copertura dei
rischi derivanti da responsabilita civile verso ntE o verso terzi, direttamente connessi allo
svolgimento del servizio.

In caso di assenza o di impedimento del Segre@oimunale, lo sostituisce di diritto il Responsabile
di Servizio al quale é attribuita la relativa fumze con deliberazione della Giunta Comunale
osservando le norme dello statuto e del presergel&aento in materia.

Per quanto non previsto dal presente Regolamenépica la normativa generale con particolare
riferimento alla richiamata L. 127/97.

Il Segretario Comunale assume inoltre tutte le ifumiz previste per i Responsabili dei Servizi, nei
riguardi delle Sezioni dallo stesso dipendenti aderione dei compiti specificatamente attribuiti ai
Responsabili di Sezione.

Art. 18 — Staff generale di coordinamento

Il coordinamento generale che si realizza a livelltutti i settori dell’Ente consiste essenzialtieeim
una attivita di programmazione e raccordo diretta a

- assicurare un costante rapporto funzionale fra teuttgra organizzativa degli organi
del’Amministrazione;

- promuovere la traduzione delle scelte politico +ranistrative in programmi operativi e stabilire la
loro ripartizione fra i settori interessati;

- analizzare e proporre l'utilizzazione del personaleelazione alla programmazione e in rapporto
alle effettive esigenze dei singoli settori;

- proporre I'adozione di provvedimenti volti al ragggimento di una maggiore efficienza funzionale
ed organizzativa generale.

La funzione di coordinamento & assicurata dallaffsdi coordinamento generale” formato da tutti i
Responsabili di Servizio e di Sezione e presiediéb Direttore Generale ovvero, in caso di
mancata designazione, dal Segretario Comunale.

Viene convocato dal presidente dello staff di peopniziativa o per disposizione del Sindaco o
dellAssessore al Personale. Alle riunioni delldafé generale di coordinamento” sono invitati i
componenti della Giunta che ritengono di partecipar

Art. 19 — Servizi di controllo interno e nuclei divalutazione

Nella struttura organica dell’Ente e individuatoouspecifico servizio incaricato del controllo imter
che dipende direttamente dal Sindaco.
Esso si identifica con la struttura della Dotazi@rganica incaricata del Controllo di Gestione ed e
preposto a tutte le attivita che la legge, in catitdr collettivo nazionale di lavoro, il presente
regolamento i gli accordi decentrati prevedanociifidate al servizio di controllo interno.
La struttura ha il compito di verificare, medianedutazioni comparative dei costi e dei rendimeati,
realizzazione degli obiettivi, la corretta ed eomima gestione delle risorse pubbliche,
l'imparzialita e il buon andamento dell'azione amisirativa.
Il servizio di controllo interno assume a tal fiteseguenti funzioni:

a.funzioni di nucleo di valutazione come organo sakstico ( a supporto degli organi di direzione
politica);

b.funzioni di nucleo di valutazione come momentoidézione centrale (collegiale);

c.funzioni di nucleo di valutazione come momento aliagnzia anche ai fini:

- dell'uniformita dei comportamenti dei responsadilservizio;

- della corretta applicazione degli istituti contuati, ivi compresa la valutazione e I'applicazione
degli istituti incentivanti.
Quando il servizio di controllo interno assume u@Zioni di nucleo di valutazione € integrato nella
composizione, con disposizione del Sindaco, con aiqmu soggetti ed & presieduto dal Direttore
Generale o, in assenza di questi, dal Segretamou@ale.
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Art. 20 — Attribuzione dei Responsabili di Servizio

Le attribuzioni del Responsabili di Servizio, fissdalla legge n. 142/90, dal D.L.vo n. 29/93 dadil
127/97, e successive modificazioni ed integrazsomio stabilite dal contratto collettivo nazionale d
lavoro, dallo statuto e dal presente regolamestte Salve le determinazioni e le eventuali limdag
poste dal Sindao;

Essi organizzano e dirigono il servizio, studiarlo agpetti ed esaminano i problemi di natura
giuridico-amministrativa, economico-sociale e teonscientifica, attinente le materie di competenza
della struttura cui sono preposti.

Elaborano relazioni, pareri, proposte, documenthemi di provvedimenti amministrativi e
regolamentari.

Forniscono ai competenti organi politico-istituzadingli elementi di conoscenza e di valutazione
tecnica necessari per I'analisi del grado di sdddismento del pubblico interesse e la scelta delle
conseguenti determinazioni, formulando propostéaraiternative in termini di rapporto tra risultati
conseguibili e rispettivi costi.

A gquesto fine possono promuovere, nelllambito dellerie di competenza, studi e ricerche per la
migliore individuazione e qualificazione dei bisogrdegli interessi rilevanti.

Collaborano alla determinazione e selezione debiettvi generali dellAmministrazione ed alla
formazione dei piani, dei programmi e dei progetfirocedono alla loro traduzione in programmi di
lavoro verificandone lo stato di attuazione edultati.

Disciplinano il funzionamento e l'organizzaziondeima delle strutture operative cui sono preposti,
assicurando la migliore utilizzazione e [lefficacmpiego delle risorse umane e strumentali
assegnate.

Studiano i problemi di organizzazione, la realizaae e semplificazione delle procedure, le nuove
tecniche e metodologie di lavoro, formulando pré@as adottando disposizioni volte ad assicurare
'osservanza dei criteri di regolarita gestionakpeditezza amministrativa ed economicita di
gestione con riferimento al rapporto costi/benefici

Ai Responsabili di Servizio, nell’ambito delle retive attribuzioni, competono inoltre:

a) l'amministrazione degli stanziamenti di bilancio riigpondenti alle funzioni della struttura
organizzativa cui sono preposti e la firma dellepmste di assunzione di impegni di spesa e liqiodaz
della stessa nonché l'azione di vigilanza e di ilat volta ad accertare la correttezza eelgolarita
amministrativa, tecnica e contabile delle attigitdcernenti il servizio o il servizio di competenza

b) la partecipazione ad organi collegiali, commissimgomitati operanti in seno all Amministraziooe
anche all’esterno per conto del’Amministrazione;

c) la stipulazione dei contratti;

d) la responsabilita delle procedure d’appalto e dicooso;

e) la presidenza delle commissioni di gara e di caswor

f) il controllo e la responsabilita circa I'osservamgaparte del personale assegnato, dei doveriicluff

ed in modo specifico dell'orario di lavoro e degliempimenti connessi al carico di lavoro a ciascuno
assegnato anche ai fini dellincentivo di produtéivoltre agli atti di amministrazione e gestionel d
personale non assolti dalle specifiche struttueppste;

g) i provvedimenti di autorizzazione, concessione al@ghi, il cui rilascio presupponga accertamenti e
valutazioni, anche di natura discrezionale, nglaito di criteri predeterminati dalla legge, dajalamenti,

da atti generali di indirizzo;

h) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni,fidi€, verbali, autenticazioni, legalizzazioni echbgltro
atto costituente manifestazione di giudizio e diascenza,

i) tutti gli altri atti attribuiti dallo statuto, daegolamenti o, in base a questi, delegati dal Simda

I) ogni altro atto, anche di rilevanza esterna, agstiti esecuzione di norme di legge o di regolamaetito
programmi e piani, di precedenti provvedimenti degbani istituzionali dell’Ente, di deliberaziora
contrattare adottate dalla Giunta Comunale;

m) le risposte ai rilievi degli organi di controllogluatti di competenza;

n) la stipula dei contratti di mutuo, di acquisto @ahzione di immobili e di costituzione di diriteali di
garanzia.

| Responsabili di Servizio sono responsabili deffletamento delle funzioni loro attribuite come
descritte nei precedenti commi, del buon andamenttella imparzialita dell’azione degli uffici o
delle attivita cui sono preposti, nonché del raggimento degli obiettivi in termini di qualita,
quantita e tempestivita.
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12.

13.

In particolare sono responsabili:

- dell'osservanza delle direttive generali e dei paogmi di massima formulati dagli organi
competenti nonché dell’esecuzione degli atti degjani stessi;

- delle disposizioni da loro impartite;

- del conseguimento dei risultati dall’'azione deliicib o dell’attivita cui sono preposti in terminli
rapporto tra i risultati proposti ed i risultatiggiunti, anche sotto l'aspetto dell’adeguatezza del
grado di soddisfacimento dell'interesse pubblicerenti al servizio affidato.

L'affidamento e la revoca degli incarichi didpensabile di Servizio (honché la fissazione dig¢rir
generali per l'attribuzione degli incarichi) sondsmbsti con atto motivato del Sindaco con le
modalita previste dalla legge.

L’Ente stipula apposita polizza assicurativéawre dei Responsabili dei Servizi, per la caperdei
rischi derivanti da responsabilita civile verso ntE o verso terzi, direttamente connessi allo
svolgimento del servizio.

Art. 21 — Attribuzioni dei Responsabili di Sezione

| Responsabili di Sezione assicurano, sotto la zoire del Segretario Comunale o dei
Responsabili di Servizio di riferimento, che l'eseio delle funzioni attribuite alla struttura
organizzativa cui sono preposti corrisponda ed,adtumiglior livello di efficienza e di efficaciagli
indirizzi generali espressi dall Amministrazionealizzando gli obiettivi che gli organi della si@ss
hanno stabilito.

Essi hanno la direzione e responsabilita del furaioento dell’'unita operativa cui sono preposti,
con facolta di decisione ed autonomia di iniziatiedl’ambito degli indirizzi suddetti e delle ditiee
impartite, per la loro attuazione, dal Segretamon@nale.

Spettano, specificatamente, ai Responsabili dioBezi compiti previsti dal precedente articolo, per
i Responsabili di Servizio, al comma 9 lettere Hf, & ed i.

Ai Responsabili di Sezione non competono comunqyeoivedimenti a rilevanza esterna salvo
guelli specificatamente previsti dalla legge ovalia in volta, attribuiti dal segretario Comunale.

Art. 22 — Attribuzioni di ciascun dipendente

Le attribuzioni di ciascun dipendente sono stahilih generale, dalla categoria nella quale losstes
€ inquadrato e, in particolare, dal mansionaricaipe dell’Ente.

Ciascun dipendente e direttamente responsabildéadeto affidatogli. In coerenza con il principio
della democratizzazione del lavoro, svolge la geopattivitd con autonomia di realizzazione
compatibile con il metodo di lavoro del gruppo in opera.

Deve provvedere a tenere rapporti diretti necegsarril’esecuzione della propria attivita, nei limit
del lavoro ad esso affidato, anche con operat@adenenti ad unita organizzative di altri settori.

E’ responsabile della qualita del lavoro svoltoi @enpi di esecuzione e dell'utilizzo ottimale aell
risorse strumentali presenti nella sfera in cuigedattivita.

Partecipa, fornendo il proprio contributo, ai momnarollegiali della gestione e garantisce, quindi,
agli altri operatori la propria costante collabaoae, presupposto indispensabile per realizzare ai
migliori livelli di produttivita I'esercizio delldunzioni attribuite al servizio al quale assegnato.

Art. 23 — Conferenze di servizio e intersettoriali

La conferenza di tutto il personale di un Servipiadi una Sezione, costituisce il momento piu
significativo di partecipazione attiva e respontatei dipendenti all’organizzazione del lavoro.

Essa viene convocata periodicamente dal Respoegiilsiervizio o di Sezione.

La partecipazione alla conferenza costituiscetdidbvere del dipendente.

La conferenza esaminata, prioritariamente, i prognaed i progetti dei quali '’Amministrazione ha
affidato la realizzazione alla struttura e si awsprisulle proposte organizzative che vengono
avanzate dal responsabile della struttura stesta aquelli degli uffici per attuarle. Verifica loatb

di avanzamento dei programmi e progetti in corsoradilizzazione e le proposte finalizzate al
tempestivo compimento degli stessi.

Il personale esprime, inoltre, in dette conferepreposte, osservazioni, integrazioni, sui piani di
lavoro predisposti dal Responsabile di Servizioezi@e, sulle procedure e sui perfezionamenti da
apportare alle stesse, sulla migliore attribuzidee compiti del personale all'interno della strudtu
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sulla dotazione di locali e di strutture, sui ragtpoon le altre strutture organizzative, sui cai
servizi realizzati e sui benefici con gli stessigwtti, verificando il rapporto fra gli stessi deigte.

Su temi specifici e progetti particolari possonsees convocate dal Sindaco o dallAssessore al
Personale apposite conferenze di struttura, compdal personale apicale dei Servizi e Sezioni
interessati.

Gli esiti verbalizzati di tali conferenze possommnsistere in indicazioni di elementi programmatici
agli organi istituzionali del’Ente o in propostedtliberazioni che la Giunta o il Consiglio Comieja
secondo le rispettive competenze, inseriscono rdlbhe del giorno della prima riunione utile
successiva al loro deposito, per la discussiorevertuale adozione.

Art. 24 — Incarichi di coordinamento — Responsabila contratto e Direttore Generale

Per il coordinamento di aree di attivita integratévello intersettoriale o per l'attuazione di gatiti
finalizzati al raggiungimento di particolari obigtf il Sindaco pud conferire a Responsabili di
Servizio o di Sezione lincarico di coordinare &ar integrata o la realizzazione del progetto
particolare.

L’incarico di coordinatore & conferito a tempo detmato, per un periodo non superiore a tre anni.
E’ revocabile in qualsiasi momento ed e rinnovabile

L'incarico di coordinamento si associa alla dir@@odella struttura alla quale il dipendente
incaricato € normalmente preposto.

La Giunta Comunale pu0 autorizzare il Sindaco pukdre contratti a tempo determinato per i
responsabili e le alte specializzazioni, fermi aadb i requisiti richiesti dalla categoria da ridog

in misura complessivamente non superiore al 5% tdelle della dotazione organica dell'area
direttiva.

A tali contratti, di durata non superiore al mandelettivo del Sindaco, si applica la normativadii
alla L. 127/97 e successive modificazioni ed irdegmi.

Il Sindaco pud nominare un Direttore Generale tran@pposita convenzione con altri Comuni
ovvero conferendo tali funzioni al Segretario Coadan

Al Direttore Generale competono i compiti e le \dtéi previste dalla L. 127/97 e successive
modificazioni ed integrazioni con le modalita erégolamentazione dei rapporti e delle funzioni con
il Segretario Comunale fissate con provvedimentd&saedaco.

Il Direttore Generale é revocato dal Sindaco. Laatiudell'incarico non pud comunque eccedere
quella del mandato del Sindaco.

L'Ente stipula apposita polizza assicurativa, aofavdel Direttore Generale, per la copertura dei
rischi derivanti da responsabilita civile verso ntE o verso terzi, direttamente connessi allo
svolgimento del servizio.

TITOLO Il - STATO GIURIDICO
CAPO | — DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 25 — Assunzione in servizio

Il personale a tempo indeterminato € assunto imgoro

L'assunzione avviene tramite la stipulazione dicemtratto individuale di lavoro con la forma e le
modalita previste dal contratto collettivo ivi corape le forme contrattuali di formazione-lavoro e
lavoro interinale.

Il contratto €& sottoscritto, per 'Amministraziordgl Responsabile del Servizio Personale.

Prima della stipulazione del contratto individualénteressato € invitato a presentare la
documentazione, prescritta dalle disposizioni l@ago I'accesso, entro il termine fissato (non
inferiore a 30 giorni che possono essere incrertiatitalteriori trenta giorni in casi particolari).

Nello stesso termine il lavoratore deve dichiardirenon avere altri rapporti di impiego pubblico o
privato e di non trovarsi in alcuna delle situakidinncompatibilita previste dalle norme vigenti.

In caso contrario il lavoratore dovra presentachidrazione di opzione per il Comune.

Per i rapporti a tempo parziale si applicano, hiesta, le relative eccezioni previste dalla noivaadi
legge e contrattuale vigente.
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11.

12.

13.

14.

Art. 26 — Periodo di prova

Il dipendente assunto in servizio a tempo indeteatoi € soggetto ad un periodo di prova la cui
durata e stabilita come segue:

- due mesi sino alla categoria B2;

- sei mesi per le restanti categorie e posizioni egoche.

Possono essere esonerati dal periodo di prova atommotivato del Sindaco — i dipendenti che lo
abbiano gia superato nella medesima categoriagedsa amministrazione pubblica.

Ai fini del compimento del suddetto periodo di prosi tiene conto del solo servizio effettivamente
prestato.

Il periodo di prova & sospeso in caso di assenzarpdattia e nel caso di altre assenze di durata
complessivamente superiore a 30 giorni (esclu$erie).

Durante dette assenze é riconosciuto il medesiattatnento economico previsto per i dipendenti
non in prova.

In caso di malattia il dipendente in prova ha tlirialla conservazione del posto per un periodo
massimo di sei mesi, decorso il quale il rapport® pessere risolto con provvedimento del
Responsabile del Servizio Personale.

In caso di infortunio sul lavoro o di malattia demmte da causa di servizio si applicano i maggiori
limiti previsti dal vigente CC.CC.NN.L.

Decorsa la meta del periodo di prova ciascuna dudli pud recedere dal rapporto in qualsiasi
momento senza obbligo di preavviso né di indensdstitutiva del preavviso, fatti salvi i casi di
sospensione di cui ai commi precedenti.

Il recesso opera dal momento della comunicaziol@ecaintroparte. Il recesso dell’Amministrazione
€ assunto con atto motivato del Responsabile deiz&ePersonale su proposta del Responsabile del
Servizio con riferimento alla struttura di appadema del dipendente (ovvero del Direttore
Generale, o del Segretario Comunale ove non nomiitaDirettore Generale, congiuntamente al
Sindaco per i Responsabili di Servizio o di Sezjone

In caso di recesso, la retribuzione viene corrigpdgio all’'ultimo giorno di effettivo servizio
compresi i ratei della 13a mensilita ove maturafpetta altresi al dipendente la retribuzione
corrispondente alle giornate di ferie maturate re gadute.

Decorso il periodo di prova senza che il rapporia stato risolto, il dipendente si intende
confermato in servizio con il riconoscimento deilzéanita dal giorno dell’assunzione a tutti gliesf.

Il periodo di prova non puo essere rinnovato oqmato alla scadenza.

Il dipendente proveniente dalla stessa o da almmiaistrazione del comparto, durante il periodo
di prova, ha diritto alla conservazione del posenza retribuzione, e in caso di mancato
superamento dello stesso rientra, a domanda, cabgoria e profilo di provenienza.

Il personale riclassificato nella categoria imméati@aente superiore, a seguito delle procedure iselett
previste dal C.C.N.L. non é soggetto al periodprdva.

Art. 27 — Personale a tempo determinato — Trattameto giuridico

Al personale assunto a tempo determinato si apglitattamento normativo previsto dal contratto

collettivo di lavoro e dal presente regolamento peperiodo di ruolo, compatibilmente con la

natura del contratto e con le precisazioni, di &uiitoli seguenti, relativamente alle assenze dal
servizio ed al trattamento economico.

In applicazione e ad integrazione di quanto previdalla Legge n. 230/1962 e successive
modificazioni e dall'art. 23, comma 1, della Legge 56/1987, I'’Amministrazione puo stipulare

contratti individuali per I'assunzione di personaldempo determinato nei casi previsti dalle norme
di legge e contrattuali in materia.

In nessun caso il rapporto di lavoro a tempo ddtexta puo trasformarsi in rapporto di lavoro a
tempo indeterminato.

Art. 28 — Comportamento in servizio

Il dipendente deve prestare la propria opera, m@ingegno delle funzioni che gli sono affidate,
curandone I'espletamento con diligenza e nel migtiodo.

Nei rapporti con I'’Amministrazione, i responsab#éid i colleghi deve ispirarsi a principi di
collaborazione e adoperarsi per assicurare il origispletamento del servizio.

Nei rapporti con il pubblico il comportamento depehdente deve essere tale da stabilire fiducia e
collaborazione fra i cittadini e I’Amministrazione.
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4. |l dipendente é inoltre tenuto a:
a. collaborare con diligenza, osservando le norme pmlelsente regolamento e del contratto
collettivo vigente, le disposizioni per l'esecuzbone la disciplina del lavoro impartite
dallAmministrazione anche in relazione alle normigenti in materia di sicurezza e di ambiente di
lavoro;
b. rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei mquevisti dalle norme dei singoli ordinamenti ai
sensi della L. 7 agosto 1990 n. 241;
c. non utilizzare ai fini privati le informazioni du¢ disponga per ragioni d’ufficio;
d. nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le @mmazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle
disposizioni in materia di trasparenza e di accedleoattivita amministrative previste dalla legge
agosto 1990 n. 241, dai regolamenti attuativi dedtassa vigenti nellAmministrazione e dalle
disposizioni in ordine alla legge 4 gennaio 1968LH.e successive modificazioni ed integrazioni in
tema di autocertificazione;
e. rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle fotitdapreviste per la rilevazione delle presenze e
non assentarsi dal luogo di lavoro senza li@#azione del responsabile della struttura in cui
opera;
f. durante l'orario di lavoro, mantenere nei rappadriterpersonali e con gli utenti condotta
uniformata a principi di correttezza ed asteneast@mportamenti lesivi della dignita della persona;
g. non attendere ad occupazioni estranee al serviziadeattivita che ritardino il recupero
psico-fisico in periodo di malattia od infortunio;
h. eseguire le disposizioni inerenti I'espletamentdiederoprie funzioni o mansioni che gli siano
impartite dai superiori. Se ritiene che l'ordine@ gialesemente illegittimo, il dipendente deve farne
rimostranza a chi I'ha impartito, dichiarandonerdgioni; se I'ordine & rinnovato per iscritto ha il
dovere di darvi esecuzione. Il dipendente non deesmunque eseguire l'ordine quando l'atto sia
vietato dalla legge penale o costituisca illecitmnanistrativo;
i. vigilare sul corretto espletamento dell'attivital geersonale sottordinato ove tale compito rientri
nelle proprie responsabilita;
I. avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinattrezzi, strumenti ed automezzi a lui affidati;
m. non valersi di quanto é di proprieta del’ Ammingtione per ragioni che non siano di servizio;
n. non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, emsip regali o altre utilita in connessione con la
prestazione lavorativa;
0. osservare scrupolosamente le disposizioni che argolaccesso ai locali del’Amministrazione
da parte del personale e non introdurre, salvo mbe siano debitamente autorizzate, persone
estranee all’Amministrazione stessa in locali npert al pubblico;
p. comunicare allAmministrazione la propria resideneza ove non coincidente, la dimora
temporanea, nonché ogni successivo mutamentosietise:
g. in caso di malattia, dare tempestivo avviso alitiff di appartenenza, salvo comprovato
impedimento;
r. astenersi dal partecipare alladozione di decisioniad attivita che possano coinvolgere
direttamente o indirettamente interessi finanzianon finanziari propri;
s. indossare, durante il servizio, l'uniforme, la @&&i o, comunque, I'abbigliamento fornito
dal’Amministrazione che disciplinera, con apposiéposizioni operative del Responsabile del
Servizio Personale (o del Responsabile del profservizio o Sezione per le dotazioni
specialistiche ed i Dispositivi di Protezione Irdivale), le categorie e profili professionali peguali
€ prevista la fornitura di vestiario di servizio.

Art. 29 — Istanze del personale

1. Il dipendente ha diritto di inoltrare comunicaziad istanze all’Amministrazione inerenti il serdazl
guale & addetto, per tramite del responsabilewhéfi organizzativa presso cui presta servizio,lahe
correda dal proprio parere.

2. |l dipendente puo inoltre richiedere all Amministiane I'esperimento di un tentativo di conciliazton
nel caso di controversie inerenti il rapporto dideo.

3. A detta conciliazione si applicano le norme reaiagli artt. 69 e 69-bis del D.L.vo 29/93 e sucoassi
modificazioni ed integrazioni.

Art. 30 — Obbligo di coadiuvazione e sostituzioneeciproca

1. | dipendenti sono tenuti a coadiuvarsi reciprocamerer assicurare il funzionamento dei servizi ed
a sostituirsi reciprocamente ove cid occorra.
2. Tale obbligo vige anche nei casi di assenza pgr, fleer malattia o per altre cause.

Pagina 15 di 91



Y

3. La designazione del dipendente che provvede altditsnione e effettuata dal Responsabile di
Servizio o di Sezione o dal Sindaco - sentito, pessibile, il Responsabile interessato — nel caso d
Responsabili di Servizio o di Sezione.

4. In caso di mancata designazione il dipendente @&ituits (con riferimento alla struttura di
competenza del dipendente assente: Ufficio, Sezi@exvizio) dal dipendente, tra quelli di
categoria e posizione economica pari o inferiofasaente, in servizio con la categoria e posizione
economica piu alta e la maggiore anzianita in de#tiegoria e posizione economica ( a parita si
valuta I'anzianitd nella categoria generale — irdilentemente dalla posizione economica — e, in
caso di ulteriore parita, I'anzianita nella catéggammediatamente inferiore o, ancora, I'anzianita
complessiva di servizio e, ancora, I'eta anagrafica

Art. 31 — Affidamento di funzioni di categoria immediatamente superiore

1. 1l dipendente deve essere adibito alle mansionprgodella categoria di appartenenza, nelle quali
rientra comunque lo svolgimento di compiti completaei e strumentali al proseguimento degli
obiettivi di lavoro.

2. Il dipendente pud essere temporaneamente adibitosvaelgere mansioni della categoria
immediatamente superiore ovvero, occasionalmenpereesigenze contingibili ed urgenti, compiti
0 mansioni immediatamente inferiori, se richiestd Besponsabile di Servizio o di Sezione o dal
Direttore Generale per questi ultimi (ovvero dalg®tario Comunale in caso di mancata
designazione del Direttore Generale), senza checoiporti alcuna variazione del trattamento
economico.

3. L'utilizzazione del dipendente in mansioni supdripud essere disposta — dal Direttore Generale (o
dal Segretario Comunale in caso di mancata desmmg)z secondo i criteri generali fissati dalla
Giunta Comunale e con provvedimento motivato indieaanche il criterio per la scelta
dell'interessato, di norma prescelto nell’'ambitd gdersonale appartenente alla medesima struttura
organizzativa — esclusivamente:

- nel caso di vacanza di posto d’'organico per unogerinon eccedente i sei mesi prorogabili sino a
dodici, qualora siano avviate le procedure pepfzectura del posto;

- nel caso di sostituzione di altro dipendente assesgcluse le ferie, per la durata dell'assenza
medesima purché la stessa sia di durata non irdedd 30 giorni di calendario, sempre che
ricorrano esigenze di servizio e compatibilmente iccarichi di lavoro.

4. Nel caso di asseghazione a mansioni superiorijpiérdlente ha diritto al trattamento economico
corrispondente all’attivita svolta per il periodicedpletamento della medesima.

5. In ogni caso l'esercizio temporaneo di mansioniesigpi non attribuisce il diritto all’assegnazione
definitiva delle stesse né a conferimento del pdstategoria 0 posizione economica superiore.

Art. 32 — Alloggio di servizio

1. L’alloggio di servizio per il personale di custodizomporta gli obblighi previsti dalle disposizioni
operative interne in materia.

2. La concessione cessa quando il dipendente vieregres® ad altro servizio o0 viene a cessare,
per qualsiasi causa, il rapporto di lavoro conté&n

3. L’alloggio deve essere restituito libero al’Entetr® sessanta giorni dal prodursi degli eventiudiat
precedente comma.

4. E’, in ogni caso, esclusa ogni forma di monetizaagiindennizzante.

Art. 33 — Servizio di mensa

1. L’Ente, definisce le modalita ed i criteri di orgarazione e gestione del servizio mensa per il
personale dipendente con il presente regolamento.

2. Le modalita di erogazione del servizio mensa eiglisato nell’appendice n. 3 “Disciplina Servizio
Mensa”.

3. In ogni caso e esclusa ogni forma di monetizzaziadennizzante del servizio mensa. | buoni non
sono cedibili.

1 Articolo modificato con delibera di G.C.n.20 d&.02.2014.
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Art. 34 — Maneggio di valori o di denaro

Il personale adibito in via continuativa a servitie comportano maneggio di valori o di denaro,
deve essere autorizzato con apposita determinaderiResponsabile del Servizio Personale.
In tale provvedimento sono stabiliti i limiti e leodalita che disciplinano tale maneggio.

Art. 35 — Igiene e sicurezza del lavoro-medicina gventiva

I Comune deve mantenere i locali di lavoro in damhi di salubrita ed organizzare il lavoro in
modo da salvaguardare lincolumita e la salute ldebratori. Gli organi tecnici del’Ente, con
I'eventuale collaborazione del servizio d'igiendl'deita sanitaria locale, effettuano periodicameent
verifiche allo stato dei locali degli uffici, labatori, cantieri ed impianti vari e sottopongonaaall
Giunta Comunale le proposte del caso per il mamtenio e I'adeguamento dei luoghi di lavoro al
miglior livello di salubrita e sicurezza.

| dipendenti del’Ente sono sottoposti periodicateea speciali accertamenti clinici, strumentaliie d
laboratorio, per finalita di medicina sociale evaetiva.

| suddetti accertamenti sono considerati rientraeliiorario di lavoro e i relativi oneri sono sestiti
dall’Amministrazione.

Le modalita e la ricorrenza periodica degli acaegati predetti vengono stabilite in relazione alle
diverse funzioni espletate dai dipendenti dell'Eai@ottata d’intesa con le Organizzazioni Sindacali

| lavoratori addetti a servizi maggiormente rischie pericolosi per la salute, individuati con le
norme di cui al precedente comma, debbono essettepssti agli accertamenti ed esami
necessari almeno ogni due anni e riceveranno dalbistrazione, in via riservata, i risultati
diagnostici di tali accertamenti.

| lavoratori dipendenti, mediante le loro rappréaame, controllano I'applicazione delle norme per
la prevenzione degli infortuni e delle malattie fessionali e promuovono, in concorso con
I’Amministrazione, la ricerca, I'elaborazione ettizgazione di ogni altra misura idonea a tutelare la
loro salute e la loro integrita psicofisica.

In attesa dell'effettuazione delle visite medichecdi sopra il personale addetto in via continuativ
all'uso dei videoterminali deve essere adibito aita lavorativa di diverso contenuto per periaiili
10 minuti per ogni ora di lavoro non cumulabili.

Si provvede altresi al provvisorio mutamento diiveiet qualora si riscontrino, attraverso gli
accertamenti sanitari, temporanee inidoneita.

Si applicano, in ogni caso e nei limiti della norieadisposizioni di cui al D.L.vo 19.09.1994 n.662
e successive modificazioni ed integrazioni.

Art. 36 — Mutamento di mansioni per inidoneita fisca

Superati i periodi di conservazione del posto pedlattia, nel caso che il dipendente sia
riconosciuto idoneo a proficuo lavoro ma non alNmlgimento delle mansioni del proprio profilo
professionale, lo stesso sara utilizzato — comipeimte con la struttura organizzativa e le
disponibilita organiche — in mansioni equivalentjwelle del profilo rivestito, nellambito dellaestsa
categoria oppure, ove ci0 non sia possibile e toromsenso dell'interessato, anche in mansioni
proprie di profilo professionale ascritto a categanferiore.

Dal momento del nuovo inquadramento il dipendemgusa la dinamica retributiva della nuova
categoria senza nessun riassorbimento del trattaniengodimento salvo nel caso di passaggio a
categoria superiore. La differenza di retribuzisaga computata nel maturato per anzianita.

Ove non sia possibile procedere in tal senso, @pma&l caso che il dipendente sia dichiarato
permanentemente inidoneo a svolgere qualsiasicpiofavoro, si procedera alla risoluzione del
rapporto corrispondendo ai dipendenti I'indenndatigutiva del preavviso.
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Art. 37 — Patrocinio legale del dipendee per fatti connessi all’espletamento dei compiti
d’ufficio

1. L’Ente nella tutela dei propri diritti ed interessissicura mediante un legale di comune gradimento,
l'assistenza in sede processuale ai dipendentsch@vino implicati, in conseguenza di fatti edi at
connessi all’espletamento del servizio ed all'adiemepto dei compiti d’ufficio, in procedimenti di
responsabilita civile o penale, in ogni stato elgrdel giudizio, purché non vi sia conflitto d'inésse
con 'Ente stesso.

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

Art. 38 — Fascicolo personale e stato matricolare

1. 1l Servizio del Personale tiene aggiornato il fasth personale e lo stato matricolare di ciascun
dipendente.

2. |l fascicolo personale deve contenere tutti i doenotnrelativi all'assunzione in servizio ed agli
eventi verificatisi nel corso dello stesso.

3. Nello stato matricolare devono essere indicati rivige prestati dal dipendente presso I'Ente e
presso altre pubbliche amministrazioni: i provveeln relativi all’assunzione, allo stato, alla
carriera ed al trattamento economico i decretiigiatto e le decisioni inerenti il dipendente. Nell
stato matricolare sono inoltre annotati i provvestin disciplinari, gli encomi, le pubblicazioni ciie
dipendente ha fatto pervenire all’ente ed ognaaitstizia ritenuta utile nel di lui interesse.

4. E’ compito di ogni dipendente comunicare al Comagei variazione dei dati risultanti dal fascicolo
personale cui I'’Amministrazione dovra fare riferim@ per qualsiasi procedimento interessante il
dipendente stesso.

Art. 39 — Pari opportunita?

1. E’ istituito presso il Comune di Cavaria con Premme# Comitato Unico di Garanzia (CUG). Le
modalita di funzionamento del CUG sono determimaienodo seguente:
- il CUG include le rappresentanze di tutto il peederappartenente all Amministrazione comunale;
- il CUG deve avere composizione paritetica e deweresformato da componenti designati da
ciascuna delle organizzazioni sindacali rappreseatai sensi degli articoli 40 e 43 del D.Lgs. n.
165/2001 e da un pari numero di rappresentantiadathinistrazione designati dal Sindaco, nonché
altrettanti componenti supplenti, assicurando net@esso la presenza paritaria di entrambi i generi
- i componenti del CUG rimangono in carica quattroiatalla data di nomina, con possibilita di
rinnovo per una sola volta;
- la costituzione e l'operativita del CUG e efficaoee sia stata nominata la meta piu uno dei
componenti previsti;
- i componenti supplenti possono partecipare all@ioni del CUG solo in caso di assenza o
impedimento dei rispettivi titolari;
- i componenti del CUG sono nominati con atto depoesabile del servizio al quale € attribuita la
gestione del personale;
- il Presidente del CUG é scelto tra gli appartenantuoli della amministrazione comunale e deve
possedere i requisiti e le capacita indicate nat@3.1.3 della Direttiva del 04/03/2011 soprateit
- i componenti del CUG devono possedere i requisitie capacita indicate nel punto 3.1.3 della
Direttiva del 04/03/2011 sopra citata;
- I'accertamento del possesso dei requisiti di cpra@vviene tramite acquisizione dei curricula degl
interessati/e presentati secondo un modello presispdal Responsabile del servizio sopra citato,
applicando una procedura trasparente di interpiibdta a tutto il personale;
- l'attivita del CUG viene svolta durante l'orario ¢fvoro con esclusione al ricorso di lavoro
straordinario;
- i componenti del CUG operano a titolo gratuito, nglii senza alcuna remunerazione a carico
dell’Ente;

2 Articolo sostituito con D.G.C. n. 77 del 24/04/201

Pagina 18 di 91



- il CUG é tenuto all'adozione di un proprio regolarn@interno per la disciplina delle modalita di
funzionamento entro 60 giorni dalla sua costitugiolh regolamento deve essere obbligatoriamente
comunicato al Sindaco e pubblicato sul sito inteanéni della trasparenza.

2 . | componenti del CUG devono svolgere le funzioel rispetto della Direttiva del 04/03/2011 della
Presidenza del Consiglio dei Ministri ad oggettonde guida sulle modalita di funzionamento dei
Comitati Unici di Garanzia per le pari opportunita, valorizzazione del benessere di chi lavora e
contro le discriminazioni” e, comunque, di ognraldisposizione successiva che verra adottata.

3. L’Amministrazione Comunale, tramite i resporibali servizio, deve fornire ai CUG tutti i datile
informazioni necessarie a garantirne I'effettivaiativita.

4. L’Amministrazione Comunale, tramite i responbati servizio, consulta preventivamente il CUG,
ogni qualvolta saranno adottati atti interni neifaterie di competenza (es.flessibilita e orario di
lavoro, part-time, ecc.);

5. Il Sindaco, sentito il CUG, con proprie direttipredeterminera le modalita di consultazione iton
CuG.”

CAPO Il - ORARIO DI LAVORO

Art. 40 — Orario di lavoro?®

1. L'orario ordinario di lavoro e di 36 ore settimanad € articolato, previo esame con le
Organizzazioni Sindacali, ai sensi delle fonti natine vigenti.

2. L'orario di lavoro é funzionale all’orario di serid e di apertura al pubblictarticolazionedell’orario
di servizio e di lavoro sono di competenza dirigelezai sensi dell’art. 107 del D.Lgs. 267/200dlasu
base dell’'orario di apertura al pubblico fissatd 8endaco ai sensi dell’'art. 50 comma 7 del D.Lgs.
267/2000.

3. Per le finalita di cui sopra I'orario di lavoro wie determinato sulla base dei seguenti criteri:

- ottimizzazione delle risorse umane

- miglioramento della qualita delle prestazioni

- ampliamento della fruibilita dei servizi da partdlditenza

- miglioramento dei rapporti funzionali con altri igffed altre amministrazioni
- rispetto dei carichi di lavoro.

4. L'osservanza dell’'orario di lavoro costituisce ubbtigo del dipendente pubblico, quale elemento
essenziale della prestazione retribuita dalla Rdatore di lavoro. Il rispetto degli orari deve arss
accertato mediante controllo di tipo automatico ¢eterminare direttamente la retribuzione prin@pal
e quella accessoria da erogare a ciascun dipendemela conseguenza che ciascuna mancata
prestazione parziale o totale, non giustificatangorta un’automatica riduzione proporzionale della
retribuzione dovuta.

5. Ai sensi del D.Lgs. 66/2003 e 213/2004 la durataieelell’orario di lavoro non puo superare, per
ogni periodo di sette giorni, le 48 ore, nel caiite sono comprese anche le ore di lavoro straaridin

6. Qualora I'orario giornaliero ecceda il limite deeore consecutive, il lavoratore deve beneficifingn
intervallo per pausa di almeno 10 minuti ai fini decupero delle energie psico-fisiche ed al fine d
attenuare forme di lavoro monotono e ripetitivoptadetta pausa non € retribuita ne computata come
orario di lavoro.

Art. 41 — Orario flessibile

1. Qualora venga adottato l'orario flessibile dovrangssere determinate le articolazioni dell’orario
stesso secondo i seguenti criteri e limiti.

2. L’orario flessibile consiste nel posticipare I'amdi inizio del lavoro ovvero nell’anticipare l'ario di
uscita o dellavvalersi di entrambe le facolta tmmdo al nucleo centrale dell’orario, la
contemporanea presenza di tutto il personale adddlh medesima struttura. La sua adozione
presuppone una analisi delle caratteristiche d&llisa svolta dall’'unitd organica interessata a
giovarsene e dei riflessi che una modifica delfimradi servizio provoca o0 pud provocare nei
confronti dell'utenza, ovvero sui rapporti con altunitd organiche funzionalmente ad essa
collegata, nonché delle caratteristiche del teidtm cui I'ufficio & collocato.

3. In ogni caso tutto il personale, salvo quello impEQ nelle turnazioni, deve trovarsi
contemporaneamente in servizio nella fascia oradaviduata come fissa in misura comunque non
inferiore ai 2/3 dell'orario giornaliero, fatte salle esigenze di assicurare particolari servizi.

3 Articolo sostituito con modifica approvata dalladGn. 53 del 14/03/2006.
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4. L’introduzione dell'orario flessibile & consentiacondizione che negli uffici siano possibili obigte
rigorosi controlli, anche di tipo automatico, sufieesenze in servizio del personale e che comunque
non incida sugli orari di apertura al pubblico etminati e comunicati all’'utenza.

5. In ogni caso, previa informazione alle Organizzazi®indacali, potranno essere definite le aliquote
di personale addetto ai servizi strumentali e diebgustodi, archivi correnti, centralini e simibe,
collegate funzionalmente con carattere di indispbitisa con I'attivita complessiva, non potranno
essere comprese nell'orario flessibile.

6. L’'orario flessibile, in alcuni casi specifici, putguardare tutto il personale di una unita organica
altri casi — quando cioé sia necessario intervesteanto su alcuni aspetti dell'organizzazione del
lavoro — pu0 essere attuato per gruppi di partempa.

7. Le ore di servizio prestate come recupero non ddnago alla corresponsione di alcun tipo di
emolumento aggiuntivo.

Art. 42- Turnazioni

1. Per esigenze di funzionalita dell’Ente, riconduciblla copertura degli orari di servizio, possono
essere istituiti turni giornalieri di lavoro ai dusi applicano le specifiche disposizioni dei qeutti
collettivi di lavoro.

I turni sono caratterizzati dalla rotazione cicldegli addetti in prestabilite articolazioni di dm

| turni diurni possono essere attuati in struttaperative che prevedano un’erogazione di servizi

lavorativi per almeno 11 ore.

4. Listituzione dei turni ha il fine di realizzare 0 amplia fruibilita dei servizi aperti al pubtdi ed il
migliore sfruttamento degli impianti e strutture.turni notturni non potranno essere di norma
superiori a dieci turni al mese, facendo comun@eede esigenze strutturali ed eccezionali o guell
derivanti da calamita o eventi naturali.

5. Nel caso di orario organizzato su due, tre o qoidttmi giornalieri la maggiorazione intervienecsol
in caso di effettiva rotazione almeno settimanalepgrsonale impegnato nel turno.

6. La tariffa oraria del lavoro effettivamente prestatel’ambito dei turni viene maggiorata come

segue:

- 5% per la fascia oraria diurna;

- 20% per la fascia notturna e i giorni festivi;

- 30% per la fascia notturna festiva.

Le presenti maggiorazioni sostituiscono qualsildsk éndennita di turno.

La tariffa oraria & pari alla misura oraria deldew straordinario, senza le maggiorazioni, aumantat

della quota corrispondente agli emolumenti, fisstamtinuativi, a qualsiasi titolo dovuti e non

valutati per la determinazione della tariffa sutmeton esclusione della aggiunta di famiglia.

9. Ai fini dei precedenti commi, I'orario notturno vdalle ore 22.00 alle ore 06.00 del giorno
successivo.

wnN

© N

Art. 43 — Personale insegnante delle istituzioni etastiche ed educative

1. Per il personale insegnante dipendente dell’Enstasiilisce quanto segue:
a.L’attivita oraria settimanale di ciascun insegnacae i bambini e gli alunni non deve superare, le
30 ore settimanali nella scuola materna, le 24amsatlola elementare e le 18 nella scuola media e
negli istituti superiori;
b.Le settimane di attivita nell'anno, sempre con mafpdiretto dell'insegnante con i bambini e gl
alunni, non devono superare le 42, articolate imiera tale da coprire lintero calendario
scolastico;
c.Le residue ore settimanali e le restanti settimegiBarco dell’anno, decurtate del periodo di ferie
costituiscono un monte ore complessivo da utilezael corso dellanno, sulla base di accordi
decentrati, esclusivamente per attivita connedseganizzazione del lavoro, alla programmazione
degli interventi, alla gestione sociale, agli olgamwllegiali, alla formazione permanente e
I'aggiornamento professionale.
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Art. 44 — Lavoro straordinario e Banca delle oré

1. Le prestazioni di lavoro straordinario sono rivatdronteggiare situazioni di lavoro eccezionale e
pertanto non possono essere utilizzate come fatimaario di programmazione del tempo di
lavoro e di copertura dell’orario di lavoro.

2. La prestazione di lavoro straordinario deve espeggentivamente autorizzata dal dirigente ovvero
dal responsabile del servizio di appartenenza.

3. Si considerano ore straordinarie effettive le fazidi tempo oltre i quindici minuti e successiNi.
lavoro straordinario e rilevabile unicamente ddilmbratura tramite i sistemi di rilevazione
automatica in dotazione dell’Ente.

4. Su formale richiesta del dipendente, le prestazibdavoro straordinario, debitamente autorizzate,
possono dar luogo a riposo compensativo equivaldatéruirsi compatibilmente con le esigenze di
servizio ed organizzative, concordandone tempi @ingon il dirigente ovvero responsabile di
servizio competente, che potra preventivamente riaagoe il predetto recupero. Il lavoro
straordinario chiesto e concesso a recupero noluafo alla retribuzione della maggiorazione,
trattandosi di prestazione lavorativa concordataniticipo tra dipendente e responsabile di servizio

5. | riposi compensativi derivanti dal recupero lavstaordinario di cui al comma 4, dovranno
obbligatoriamente essere fruiti entro il mese sssive di maturazione.

6. Successivamente alla formale costituzione del fastdaordinario ai sensi dell’art. 14 del C.C.N.L.
da parte dell’organo esecutivo, il responsabile skivizio inerente la gestione del personale
amministrativo-giuridico, provvede con propria daeimazione ad assegnare alle strutture
organizzative di massima dimensione il budget gbida straordinario. Ciascun Responsabile di
Servizio, individua, quindi, i dipendenti autoritiza prestare lavoro straordinario fissando il tieta
monte ore individuale, anche ai fini di quanto ps&vdall’art.44 bis del presente regolamento.

7. Non si da luogo alla retribuzione per lavoro stdamario se non risulta recuperato tutto il monte
orario mensile derivante dalla flessibilita o darpessi.

8. Ai sensi dell’art. 38 bis del C.C.N.L. del 14/090®0viene istituita la banca delle ore, con un conto
individuale per ciascun lavoratore. Le modalitagdstione della banca delle ore sono disciplinate
nell’Appendice 4 — “Disciplina Banca delle Ore”.

Art. 45 — Riposo compensativd

Per riposo compensativo deve intendersi un pemaholavorativo della durata di 24 ore che deveress
fruito da ciascun lavoratore che abbia prestateidernella giornata di domenica o comungue nel 7°
giorno della settimana lavorativa, di riposo sedinale.

9. Al lavoratore che presti, per particolari esigemiieservizio attivita lavorativa la domenica (non
fruisca cioé del giorno di riposo settimanale), @oessere corrisposto per ogni ora di lavoro
effettivamente prestata un compenso aggiuntivo gdabi0% della retribuzione oraria, con diritto al
rposo compensativo, da fruirsi entro 15 giornicenanque non oltre il bimestre successivo. Fatto
salvo il saldo orario dovuto, cioé nella settimaheve comunque prestare l'orario di 36 ore
settimanali.

10. Nel caso di reperibilita ove la prestazione ricdddomenica od in un giorno di risposo settimanale,
trova applicazione listituto del riposo compengati senza riduzione perd del debito orario
settimanale, per cui al dipendente che usufruistaipioso compensativo € fatto obbligo di prestare
comunque un orario di servizio corrispondente 3fl@re settimanali, contrattualmente previste.

11. La prestazione lavorativa effettuata nel giorno 8einto Patrono od in un giorno di festivita
infrasettimanale da luogo ad equivalente riposo pmmeativo od, a richiesta del dipendente, alla
corresponsione del compenso per prestazione sinacial

12. La prestazione resa in una giornata di riposorsatiale dal personale in occasione di consultazioni
elettorali o referendarie da luogo ad una giornditariposo compensativo, qualora le ore di
straordinario siano quantitativamente superioriualle corrispondenti ad una giornata lavorativa
convenzionale.

4 Articolo sostituito con modifica approvata dalladan. 53 del 14/03/2006 e successivamente mothfioan delibera
di G.C. n. 8 del 20/1/2015, immediatamente eselguibi
5 Articolo sostituito con modifica approvata dalladGn. 53 del 14/03/2006
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Art. 46 — Regime di lavoro a tempo parziale

1. Aifini dell'instaurazione di rapporto di lavorotampo parziale, si applicano le disposizioni di &lui
contratto collettivo di lavoro oltre quanto prewistalle relative norme di legge.

2. Il rapporto di lavoro a part-time puo essere costitrelativamente a tutti i profili professionali
appartenenti alle varie categorie. Le richiestepdrt-time sono accolte, dal Responsabile del
Servizio Personale, esclusivamente se rientraniie tipologie di cui al presente articolo, previo
parere vincolante del responsabile del serviziapgiartenenza del dipendente.

3. Il Responsabile del Servizio Personale nega, cooeinia trasformazione del rapporto nel caso in
cui sia finalizzato a svolgere altra attivita laativa di lavoro autonomo o subordinato, richiesth d
dipendente, che comporti un conflitto di interesse la specifica attivita di servizio.

4. Nel caso in cui la trasformazione comporti, in z&dae alle mansioni ed alla posizione
organizzativa ricoperta dal dipendente, grave pidigio alla funzionalita del’Amministrazione, la
domanda di part-time é respinta.

5. Il Responsabile del Servizio Personale puo inoles, le medesime motivazioni di cui al comma
precedente, differire, con provvedimento motivddarasformazione per un periodo non superiore a
sei mesi.

6. Dopo un biennio dalla trasformazione del rappoedeinpo pieno a tempo parziale il dipendente ha
diritto al rientro a tempo pieno anche in sovranartorsulle dotazioni organiche.

7. Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo péezi@n superiore al 50% della prestazione a tempo
pieno puo iscriversi in albi professionali e puolgere attivita di lavoro autonomo o subordinato.

8. Ai dipendenti suddetti, iscritti in albi professaln e che esercitino attivita professionale, non
possono essere conferiti incarichi da pubbliche gristnazioni né possono assumere il patrocinio
in cause che coinvolgono quale parte una pubblizaiaistrazione.

9. | dipendenti che intendono invece svolgere attiviebordinata presso un’altra pubblica
amministrazione debbono a cio essere preventivaamautorizzati dal Responsabile del Servizio
Personale.

10. 1l regime relativo alle incompatibilita non si amal al personale a tempo parziale che
fruisca del trattamento di pensione di anzianitauial D.M. Ministero della Funzione Pubblica
29.7.1997, n. 331 e successive modificazioni eebjitatzioni.

11. Il presente comma disciplina le modalita analitiplee la costituzione di rapporti di lavoro a tempo
parziale; detti rapporti possono essere costitoiti le caratteristiche seguenti:

- sono individuate esclusivamente le seguenti digiel orarie di prestazione lavorativa part-time
rapportate all'orario di lavoro settimanale pravigalle vigenti norme contrattuali (36 ore):

» 18 ore settimanali;

* 25 ore settimanali;

* 30 ore settimanali;

- il rapporto di lavoro a part-time puo esserecattito come segue:

a) part-time orizzontale (prestazione lavorativaltsvtutti i giorni lavorativi ad orario ridotto);

c) part-time verticale (prestazione lavorativa tats a 3 o 4 giorni alla settimana per il part-tiang8

e 25 ore, a 5 giorni per il part-time a 30);

- non si possono richiedere e concedere articalazmiarie con piu tipologie di part-time (es.: una
settimana a part-time verticale, la successivarttipae orizzontale).

- le ore lavorative giornaliere sono comprese franinimo di 3 e un massimo di 6 e devono essere
continuative;

- lorario di lavoro del personale a part-time segle regole generali dettate dal presente
Regolamento per la propria strutturazione;

- NoN possono essere costituiti rapporti a tempagdarger il personale che operi su turni”.

12. | rapporti attualmente in atto con riduzionari@ diversa potranno essere ricondotti, a richiesd
con il consenso del dipendente, alle percentualcudi sopra, altrimenti saranno mantenuti ad
esaurimento.

8 Con delibera della G.C. n. 78 del 17/06/2014 tostastituito il comma 11 ed & stato aggiunto ihawa 12.
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CAPO |l - ASSENZE DAL SERVIZIO

Art. 47 — Assenze dal servizio — Norme generali

1. Il dipendente che si trovi impossibilitato, peridal motivo, a presentarsi in servizio, deve darne
comunicazione anche telefonica — seguita dalla Mecatazione scritta — al responsabile dell’'unita
organizzativa di appartenenza non oltre le primee surccessive al momento in cui avrebbe dovuto
iniziare o riassumere il lavoro, comunicando imragainente il proprio recapito se diverso da quello
registrato presso il Servizio Personale dell'Enke eausa dell’assenza.

2. Il dipendente che comunica I'assenza od il suo texd® incaricato devono, in caso di assenza del
responsabile dell'unita organizzativa, effettuaedmunicazione a colui che lo sostituisce.

3. Per il periodo di assenza ingiustificata, il dipentk perde il diritto alla retribuzione ed e sotgmet
agli eventuali provvedimenti disciplinari previgtl presente regolamento.

Art. 48 — Permessi brevi

1. Il dipendente, a domanda, pud assentarsi dal laswrealutazione del Responsabile di Servizio o
di Sezione (ovvero del Direttore Generale o delr&ago Comunale, in caso di mancata nomina,
per detti responsabili). Tali permessi non possessere di durata superiore alla meta dell’orario
di lavoro giornaliero, purché questo sia costitultoalmeno quattro ore consecutive € non possono
comunque superare le 36 ore annue.

2. Per consentire al Responsabile di adottare le mistenute necessarie per garantire la continuita
del servizio, la richiesta del permesso deve essiettuata in tempo utile e, comunque, non oltre
un’ora dopo l'inizio della giornata lavorativa, galcasi di particolare urgenza o necessita, valutat
dal Responsabile medesimo.

3. Il dipendente e tenuto a recuperare le ore nonrdd@centro il mese successivo, secondo modalita
individuate dal Responsabile; in caso di mancatoupero, si determina la proporzionale
decurtazione della retribuzione oltre all’eventupl®cedimento disciplinare nel caso di riflessi
negativi dell'assenza sul buon andamento del serviz

Permessi Brevi art.48 Regolamento di organizzazioneRecupero straordinarid

Modalita di fruizione dei permesso brevi e recupsraordinario:
* nel caso in cui, per validi motivi, un dipendentvesse “sforare” la flessibilita, il permesso breve
si configurera dall'inizio dell'orario di lavoromso alla prima timbratura in entrata:
es. orario di lavoro 8.00 — 13.00 e timbratura miraa 9.02 il permesso breve sara di 1 ora e 2
minuti.
* Nel caso in cui, per validi motivi, un dipendentennpotesse in quella giornata recuperare la
flessibilita, potra utilizzare eventualmente il messo breve e il medesimo si configurera daliiniz
dell'orario di lavoro sino alla prima timbraturaémtrata:
es. orario di lavoro 8.00 — 13.00 e timbraturardiata 8.32 il permesso breve sara di 32 minuti.
* Nel caso in cui, per validi motivi, un dipendentennpotesse in quella giornata recuperare la
flessibilita, potra utilizzare eventualmente reagpestraordinario e il medesimo si configurera
dall'inizio dell’orario di lavoro sino alla primambratura in entrata:
es. orario di lavoro 8.00 — 13.00 e timbratura miiraga 8.40 il recupero straordinario sara di 40
minuti.
Non sara piu consentito utilizzare, per i “ritardi’ arrivo al lavoro, parte di flessibilita partermesso
breve, parte recupero straordinario, ma potra essensiderata o flessibilita o permesso breve, o
recupero straordinario da utilizzare come sopraatdi
Inoltre il singolo permesso breve dovra esserep@@io entro il mese successivo in unica soluziioe
in unica giornata lavorativa.

7 Modifica introdotta con D.G.C. n. 255 del 01/1292 in via definitiva dal 1/1/2009 con D.G.C. 431del 7/9/2010.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Art. 49 — Ferie?

Il dipendente ha diritto, in ogni anno di servizaal un periodo di ferie retribuito.

Durante tale periodo al dipendente spetta la n@metkibuzione, escluse le indennita previste per
prestazioni di lavoro straordinario e quelle cha smno corrisposte per dodici mensilita, ai dinije
ovvero responsabili di servizio compete I'indenmitgposizione.

La concessione delle ferie, ovvero I'eventuale falere motivato diniego o rinvio, &€ di competenza
del Responsabile di Servizio ovvero dal SegretaGomunale a cui il dipendente risulta assegnato e
per le P.O. dal Segretario Comunale.

La durata delle ferie & di 32 giorni lavorativi goresi delle due giornate previste dall’articolo 1,
comma 1, lettera a, della L.23 dicembre 1977, i. 93

| dipendenti neo-assunti hanno diritto a 30 gidaworativi di ferie comprensivi delle due giornate
previste dal comma precedente.

Dopo 3 anni di servizio, ai dipendenti di cui ahuoa precedente spettano i giorni di ferie previsti
nel comma 4.

In caso di distribuzione dell’orario settimanaldalioro su cinque giorni, il sabato & consideraio n
lavorativo ed i giorni di ferie spettanti ai sedgi commi 4 e 5 sono ridotti, rispettivamente ae28
26, comprensivi delle due giornate previste daltato 1, comma 1, lettera a, della L. 23 dicembre
1977, n. 937.

A tutti i dipendenti sono altresi attribuite 4 giate di riposo da fruire nell'anno solare ai setbi
alle condizioni previste dalla menzionata legge37/77. E’ altresi considerata giorno festivo la
ricorrenza del Santo Patrono della localita in itdiipendente presta servizio, purché ricadente in
giorno lavorativo.

In caso di mancata totale o parziale fruizione edeuattro giornate di riposo cui al comma
precedente, le stesse sono liquidate in ragior4JB9lorde ciascuna, nella misura stabilita dalla
Legge 937/77 salvo diversa successiva disposizioG€NL.

In ogni caso le prime quattro giornate di assereadibendente sono, ai fini del presente articolo,
considerate fruite a titolo dei predetti riposi mgyivi alle ferie.

L’Ente organizza i propri servizi in modo da con#enal personale I'effettiva fruizione nell'anno d
dette giornate.

Nell'anno di assunzione o di cessazione dal serviai durata delle ferie & determinata in
proporzione dei dodicesimi di servizio prestato.ftazione di mese superiore a quindici giorni &
considerata a tutti gli effetti come mese intero.

Il dipendente che ha usufruito dei permessi reitiilolii cui agli articoli seguenti conserva il dint
alle ferie.

Le ferie sono un diritto irrinunciabile, non sonmmetizzabili, salvo quanto previsto nell’'ultimo
comma. Esse sono fruite nel corso di ciascun apferes in periodi compatibili con le oggettive
esigenze di servizio, tenuto conto delle richieigiedipendente.

Compatibilmente con le oggettive esigenze del siryvil dipendente puo frazionare le ferie in piu
periodi. La fruizione delle ferie dovra avvenird rispetto dei turni di ferie prestabiliti, assiemdo
comunque al dipendente che ne abbia fatto richidstgodimento di almeno 2 settimane
continuative di ferie nel periodo 1 giugno-30 smtbee.

Qualora le ferie gia in godimento siano interratsospese per motivo di servizio, il dipendente ha
diritto al rimborso delle spese documentate peraifjgio di rientro in sede e per quello di ritoralo
luogo di svolgimento delle ferie, nonché all’indéandi missione per la durata del medesimo
viaggio; il dipendente ha inoltre diritto al rimisor delle spese anticipate per il periodo di feoa n
goduto.

In caso di indifferibili esigenze di servizio chemabbiano reso possibile il godimento delle fagé
corso dellanno, le ferie potranno essere fruité 1 mesi successivi al termine dell'anno di
maturazione, ai sensi del D.Lgs. 213/2004.

“ Abrogato”.

Le ferie sono interrotte nei seguenti casi:

e motivi di servizio;

 periodi di malattia superiori a tre giorni e adegoneente documentati ed in caso di ricovero
ospedaliero;

8 Con D.G.C. n. 53 del 14/03/2006 sono stati modifit comma 2 (aggiungendo le parole “ai dirigemtivero
responsabili di servizio compete I'indennita diigame”), il comma 3, il comma 9, il comma 17, droma 19, ¢ stato
abrogato il comma 18 ed é stato aggiunto il corgfha
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20.
21.

22.

23.

* ricovero ospedaliero del figlio di eta inferior@to anni.

L’Amministrazione deve essere stata posta in gth@acertarle con tempestiva informazione.

Il periodo di ferie non é riducibile per assenze pwlattia o infortunio, anche se tali assenze si
siano protratte per l'intero anno solare. In tadazal godimento delle ferie deve essere previament
autorizzato dal responsabile di servizio in relagialle esigenze di servizio, anche oltre i terrdini
cui ai commi precedenti.

All'atto della cessazione dal rapporto di lavoraalpra le ferie spettanti a tale data non siante sta
fruite per esigenze di servizio, si procede al pagao sostitutivo delle stesse.

Le ferie non possono essere concesse in misundoirded una giornata lavorativa ai sensi dell’art.
18 CCNL 06.07.1995, il quale non prevedere unaziione ad ore. E possibile fruire della mezza
giornata di ferie solo nelle giornate di lavordaotate con il rientro pomeridiarfo.

Art. 50 — Permessi retribuitit®

A domanda del dipendente sono concessi nellantares@al dipendente con rapporto di lavoro a
tempo indeterminato, da parte del responsabile etenge:

» 8 gg.per partecipazione a concorsi 0 esami; pernt@g®scritti ai soli giorni del concorso o
dell’esame;

« fino a 3 gg.consecutivi per evento luttuoso rekatiente al decesso del coniuge, dei parenti entro il
2° grado (genitori, figli, fratelli, sorelle, nonniigli dei propri figli) e gli affini entro il 1°grado
(suoceri, generi, nuore) o di altre persone comtivésultanti dallo stato di famiglia. Tale permses
non decorre necessariamente dal giorno dell’'evemi@jora il decesso sia avvenuto in giornata
festiva o non lavorativa, oppure il dipendente abpiestato servizio nel giorno dell’evento, la
decorrenza del permesso pu0 essere fissata neltaata successiva, lavorativa; in ogni caso
trattandosi di giorni consecutivi, una volta stadila decorrenza, il permesso inerisce i tre giorn
successivi anche se fra questi vi fossero giornilagorativi o festivi.

» 15 gg.consecutivi per matrimonio.

Nellanno solare possono essere concessi, compaifiie con le esigenze di servizio, n. 18 ore
annue di permesso retribuito come previsto dalll38/08, frazionabili anche in pit periodi di
minimo 1 ord?, per particolari motivi personali o familiari dédrinente documentati.

Tra le casistiche piu frequenti si potrebbero iadic

* nascita dei figli, da fruirsi entro i 15 gg.sucdesalla nascita del figlio;

 assistenza a un familiare (coniuge, parenti ents igrado, affini di 1° grado o altre persone
conviventi risultanti dallo stato di famiglia), itaso di ricovero ospedaliero, o quando, in caso di
malattia o infortunio, la necessita di assisterepatte del dipendente documentata;

e accertamenti sanitari, del dipendente o del figlioeta inferiore ai 12 anni, che, per la loro
peculiarita, richiedano un’assenza superiore all®r8 (es.accertamenti debilitanti o che non
permettano il rientro lavorativo; visite medichessjalistiche da effettuarsi presso strutture irgluo
che non consenta un rientro in tempo utile);

* altri eventi eccezionali opportunamente documentati

Entro 3 gg.dal rientro in servizio il dipendente tenuto a produrre al responsabile
un’autodichiarazione attestante che il permesgateé asufruito in conformita alla richiesta operata
alla motivazione addotta.

Art. 51 — Riposi per donazione di sangue

Il dipendente che si sottopone a prelievo di sar(gee una quantita minima di 250 grammi) per
trasfusioni dirette e indirette o per I'elaborazotello stesso, ad uso terapeutico, ha dirittorad u
giornata di riposo nel giorno del prelievo.

Si prescinde dalla quantita minima sopra dettayilgt per fruizione del permesso, nel caso di
donazione di emocomponenti (plasmaferesi prodyttiva

9 La fruizione della mezza giornata di ferie & stgiprovata con D.G.C. n. 255 del 01/12/2009.

10 Articolo sostituito con D.G.C. n. 53 del 14/03/800

111 periodo minimo di un’ora di fruizione del perss e il limite di 18 ore annue (quest’ultimo catorrenza dal
1/1/2010) sono stati modificati con D.G.C. n. 2%5 112/2009.
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Per tali permessi, concessi dal Responsabile dviZzero di Sezione (ovvero del Direttore
Generale o del Segretario Comunale, in caso di atanoomina, per i suddetti Responsabili)
compete la corresponsione dell'intera retribuzione.

Al rientro in servizio il dipendente dovra preseatalonea documentazione attestante il prelievo.

Nel caso in cui il dipendente si sia recato al meper donare il proprio sangue e la donazione, per
motivi di ordine sanitario, non sia stata effettuat/vero sia stata effettuata solo parzialmente, il
medico addetto al prelievo dovra rilasciare al fatare stesso un certificato, con I'indicazione del
giorno e dell’'ora, attestante la mancata o parziateazione.

Anche in quest'ultimo caso il dipendente conseldiritto al riposo retribuito.

Art. 52 — Permessi per funzioni di amministratore d Enti Locali

| dipendenti eletti nei consigli comunali o provic hanno diritto, ai sensi della legge 816/85 e
successive modificazioni ed integrazioni, di assentdal servizio per l'intera giornata nella quale
sono convocati i rispettivi consigli.

| lavoratori dipendenti eletti nelle assemblee elalbmunita montane, nelle associazioni e nei
consorzi tra enti locali, nei consigli circoscrimai nonché nelle commissioni consiliari o
circoscrizionali formalmente istituite hanno dwittdi assentarsi dal servizio per partecipare alle
riunioni degli organi degli enti di cui fanno parte

| componenti delle giunte comunali e provincialipiiesidenti e i vice presidenti delle giunte
esecutive delle comunitd montane, i presidenti zierale comunali o provinciali con piu di
cinquanta dipendenti hanno diritto, oltre ai pershe&s cui al precedente comma, ad assentarsi dai
rispettivo posti di lavoro per un massimo di veaéitiro ore lavorative al mese, elevate a quarantott
ore per i sindaci e per i presidenti delle ammiaigbni provinciali.

In ogni caso ove l'eletto ricopra piu di una cariiaquelle indicate al comma precedente non é
consentito il cumulo dei permessi previsti al m@gdescomma.

Le assenze di cui ai commi precedenti sono retabui

L’onere per tali assenze dal servizio resta a catet Comune.

| lavoratori dipendenti, di cui al presente artadhanno diritto ad ulteriori permessi non retribsiia

ad un massimo di ventiquattro ore lavorative mewsiflora risultino necessari per I'espletamento
del mandato.

Ai dipendenti eletti a cariche amministrative regib spetta esclusivamente il diritto all’aspettati
non retribuita.

Art. 53 — Documentazione per i permessi e per funani amministrative

L'attivita ed i tempi di espletamento del mandaty pj quale i lavoratori chiedono ed ottengono
permessi, retribuiti e non retribuiti, (concessi BRasponsabile di Servizio o di Sezione ovvero, per
guesti ultimi, dal Direttore Generale o, ove questin sia stato nominato, dal Segretario
Comunale), devono essere prontamente e puntualmeoteimentati mediante attestazione
dell’Ente presso il quale € svolto il mandato.

Art. 54 — Tabella riassuntiva permessi per funziondi amministratore di Enti Locali

Nella tabella sottostante sono riassunti i permepsittanti ai dipendenti che ricoprono cariche
elettive pubbliche presso gli enti locali:

ASPETTATIVA NON PERMESSI RETRIBUITI PERMESSI NON RETRIBUITI
RETRIBUITA

A) Consigliere Comunale elntera giornata di convocazione deUlteriori permessi non retribuiti

provinciale Consiglio sino ad un massimo di 24 ore
lavorative mensili

B) Eletti: Tempo necessario per partecipanglteriori permessi non retribuifi

- nelle assemblee delle comunijtalla riunione degli organi di cUisino ad un massimo di 24 ofe

montane fanno parte lavorative mensili

-nelle associazioni e consorzi tra

gli enti locali

-nei consigli delle aziende

comunali, provinciali o consortili
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-nei consigli circoscrizionali
-nelle commissioni consiliari 0

circoscrizionali formalmente

istituite

C) Assessori Comunali Ventiquattro ore lavorative mensiliUlteriori permessi non retribuif
-Assessori provinciali (oltre ai permessi di cui allesino ad un massimo di 24 ofe
-Presidenti e Vice Presidenti dellecategorie A e B) lavorative mensili

Giunte esecutive delle Comunita

montane

-Presidenti di aziende comunali|o
provinciali con piu di 50

dipendenti

D) Sindaco Quarantotto ore lavorative mensijliUlteriori permessi non retribuiti
-Presidente Provincia (oltre ai permessi di cui allesino ad un massimo di 24 ofe
-Presidenti delle aziende speciali|dtategorie A e B) lavorative mensili

enti territoriali
-Componenti degli organi esecutiyi
delle anzidette aziende
-Presidenti di consorzi tra Comun
e Province e delle loro aziende
-Componenti degli organi esecutiyi
degli anzidetti consorzi e delle lofo
aziende

Art. 55 — Assenze per I'espletamento della funziondi Giudice Popolare

Le assenze per l'espletamento della funzione ddiga popolare sono considerate a titolo di
permesso straordinario retribuito e il dipendentersiderato, a tutti gli effetti, come in servizio
Le modalita di concessione seguono quelle staliliprecedente articolo 50.

Art. 56 — Assenze per attivita di volontariato neflambito del servizio di protezione civile

Per il periodo di effettivo impiego, previamentetairzato e debitamente certificato dalla
competente Prefettura, o dall’autorita regionalee oprevista, € data facolta ai dipendenti
appartenenti alle organizzazioni di volontariaentranti nel servizio nazionale di protezione eiyil

di richiedere il permesso di assentarsi dal sesvimr il tempo necessario all'espletamento delle
attivita di soccorso ed assistenza in occasiormldimita naturali o catastrofi, nonché per le aétiv

di addestramento ed esercitazione di cui al comrdellzart. 1 dell'Ordinanza del Ministero per il
Coordinamento della Protezione Civile del 30.039198

Le assenze per la partecipazione a tali attivittosmonsiderate a titolo di permesso straordinario
retribuito e il dipendente é considerato, a tutteffetti, come in servizio.

Le modalita di concessione seguono quelle stalalifFecedente articolo 50.

Le medesime disposizioni di cui ai commi precedentiapplicano alle assenze per attivita di
volontariato nel Corpo dei Vigili del Fuoco prewstlall’art. 71 della legge 13.05.1961 n. 469 e
dall’art.70 della medesima norma come modificatbata 14 della legge 13.05.1961, n. 469.

Art. 57 — Permessi per funzioni presso seggi eletti

In occasione di tutte le consultazioni elettoralipendenti che adempiono funzioni presso gli uffic
elettorali, ivi compresi i rappresentanti di listadi gruppo di candidati nonché, in occasione dei
referendum, i rappresentanti dei partiti o dei giypolitici e dei promotori del referendum, hanno
diritto ad assentarsi dal lavoro per tutto il pddocorrispondente alla durata delle relative
operazioni.

| giorni di assenza dal lavoro compresi nel periddoui al comma precedente sono considerati, a
tutti gli effetti, giorni di attivita lavorativa.

i permessi di cui sopra sono concessi con not&esponsabile del Servizio Personale.
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4. | dipendenti di cui al primo comma hanno dirittopglgamento di specifiche quote retributive, in
aggiunta alla ordinaria retribuzione mensile, owvarriposi compensativi, per i giorni festivi o0 non
lavorativi eventualmente compresi nel periodo digiwnento delle operazioni elettorali.

5. | riposi compensativi di cui al comma precedentgode, compatibilmente con le esigenze di
servizio essere fruiti entro il secondo mese sugeeslle consultazioni.

6. In ogni caso il dipendente assentandosi dal seryier funzioni elettive deve, entro 15 giorni dalla
chiusura delle relative operazioni, presentare edodocumentazione pena la decadenza dal diritto
all'assenza.

Art. 58 — Riposo per festivita religiose ebraiche

1. Il personale comunale professante la religioneiedrdaa diritto — salvo imprescindibili esigenze dei
servizi essenziali — a fruire del riposo settimanalla giornata del sabato.

2. Nel caso l'articolazione oraria del servizio cuidipbendente interessato € assegnato non consenta
tale riposo sabbatico l'attivita lavorativa devesesge considerata a tutti gli effetti come prestata
giornata festiva.

3. Le medesime disposizioni si applicano alle fesdivieligiose ebraiche individuate ai sensi della
legge 08.03.1989, n. 101.

4. In ogni caso le prestazioni lavorative non effattudurante le assenze di cui ai commi precedenti
dovranno essere recuperate in altri giorni laveragnza diritto ad alcun compenso straordinario.

Art. 59 — Assenze per malatti¥

1. Il dipendente non in prova, assente per malat@adiitto alla conservazione del posto per un
periodo di diciotto mesi. Ai fini della maturaziodel predetto periodo, si sommano tutte le assenze
per malattia intervenute nei tre anni precedeuliitho episodio morboso in corso.

2. Superato il periodo previsto dal comma 1 (ovverol deperamento per il personale
dirigenziale), al lavoratore che ne faccia ricldegtud essere concesso di assentarsi per un
ulteriore periodo di 18 mesi in casi particolarngegtavi.

3. Prima di concedere I'ulteriore periodo di assenzeudal comma 2, I’Amministrazione procede, su
richiesta del dipendente, all’'accertamento delke sandizioni di salute, per il tramite della aziand
sanitaria locale competente ai sensi delle vigdisfposizioni, al fine di stabilire la sussistenza d
eventuali cause di assoluta e permanente inidofigita a svolgere qualsiasi proficuo lavoro.

4. Siapplica il relativo articolo del presente Regadato nel caso di accertata inidoneita lavorativa.
5. | periodi di assenza per malattia, salvo quellivgie dal comma 2 del presente articolo, non
interrompono la maturazione dell'anzianita di seovia tutti gli effetti.
Sono fatte salve le vigenti disposizioni di leggetela degli effetti da TBC.
Il trattamento economico spettante al dipendenteschssenti per malattia é il seguente:
a. intera retribuzione fissa mensile, comprese lenndé pensionabili e le indennita di posizione
per il personale dellarea delle posizioni orgaatzze, con esclusione di ogni altro compenso
accessorio, comunque denominato, per i primi 9 mieassenza. Nell'ambito di tale periodo per le
malattie superiori a quindici giorni lavorativi icaso di ricovero ospedaliero e per il successivo
periodo di convalescenza post ricovero, al dipeted@ompete anche il trattamento economico
accessorio come determinato dal contratto coltetimzionale.

b. 90% della retribuzione di cui alla lettera “a” petuccessivi 3 mesi di assenza;

c. 50% della retribuzione di cui alla lettera “a” ggr ulteriori 6 mesi del periodo di conservazione

del posto previsto nel comma 1.

d. iperiodi di assenza previsti dal comma 2 non gefrduiti.

8. L'assenza per malattia deve essere comunicataffigiicu di appartenenza tempestivamente e
comunque all'inizio dell'orario di lavoro del gioonin cui si verifica, anche nel caso di eventuale
prosecuzione dell'assenza, salvo comprovato impeation che non deve comunque ritardare la
comunicazione oltre la prima giornata di assenza.

9. Il dipendente e tenuto a recapitare o spedire azoneaccomandata con avviso di ricevimento il
certificato medico di giustificazione dell'asserezdro i due giorni successivi all'inizio della miia
o alla eventuale prosecuzione della stessa. Quéddeatermine scada in giorno festivo esso e
prorogato al primo giorno lavorativo successivo.

No

12Con D.G.C. n. 53 del 14/03/2006 é stato sostifiitomma 10 ed e stato abrogato il comma 16.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

La certificazione deve sempre essere presentatee aret caso di astensione dal servizio pari ad una
giornata.

L’Amministrazione dispone il controllo della malattai sensi delle vigenti disposizioni di legge, di
norma fin dal primo giorno di assenza, attraveascompetente Azienda Sanitaria Locale.

Il dipendente, che durante I'assenza, per particot@tivi, dimori in luogo diverso da quello di
residenza, deve darne tempestiva comunicazioneisprelo I'indirizzo dove pud essere reperito.

Il dipendente assente per malattia, pur in presenzspressa autorizzazione del medico curante
ad uscire, € tenuto a farsi trovare nel domicibonanicato all’ Amministrazione, in ciascun giorno,
anche se domenicale o festivo, dalle ore 10.000adle12.00 e dalle ore 17.00 alle ore 19.00.

Qualora il dipendente debba allontanarsi, duraatiadce di reperibilita, dall’indirizzo comunicato,
per visite mediche, prestazioni o accertamentiigpstici o per altri giustificati e gravi motivighe
devono essere comunque documentati, €& tenuto dapmeventiva comunicazione
allAmministrazione.

Nel caso in cui l'infermita sia causata da colpaudi terzo, il risarcimento del danno mancato
guadagno dal parte del terzo responsabile e vedataipendente all’Amministrazione fino a
concorrenza di quanto dalla stessa erogato duilapégiodo di assenza, compresi gli oneri riflessi
inerenti. La presente disposizione non pregiudieaelcizio, da parte del’Amministrazione di
eventuali azioni dirette nei confronti del terzgpensabile.

“ Abrogato”.

Art. 60 — Visite mediche di controllo

Le visite mediche di controllo sulle assenze dalizg® per malattia del personale sono espletate,
in conformita a quanto previsto dalla legge 11 mawee 1983, n. 68 e successive modificazioni ed
integrazioni, dalle AA.SS.LL. alle quali spetteclampetenza esclusiva di tale accertamento.

Nel caso I'’Amministrazione non sia posta in cormhizidi effettuare la visita di controllo, per fatto
imputabile al dipendente, ovvero il dipendente siegsulti assente alla visita, si procedera, oltre
alla costituzione del procedimento disciplinare a&ico del dipendente, alla trattenuta sulla
retribuzione secondo le seguenti modalita:

a. se la visita fiscale non ha potuto essere disgostdiatto imputabile al dipendente (ivi compresa
la mancata comunicazione del recapito durante lkttiza se diverso da quello a conoscenza
del’Amministrazione) la trattenuta & effettuatar antero periodo di malattia con un massimo di
trattenuta intera per 10 giorni e di trattenuteb@o per il restante periodo; il presente punto si
applica anche nel caso il dipendente abbia comtmitaritardo 'assenza per malattia, ovvero
abbia presentato in ritardo la relativa certificau, per il periodo intercorrente dall’inizio della
malattia stessa alla comunicazione ovvero dal ternprevisto per la consegna del certificato alla
consegna stessa;

b. se il dipendente, risultato assente alla visitaafis, non si presenti alla successiva visita
ambulatoriale disposta dalla competente A.S.L. IWimistrazione dispone un’ulteriore visita fiscale.
La trattenuta con i limiti di cui al punto dguarderail periodo dall'inizio della malattia alla confeem
della prognosi ovvero l'intero periodo di malatsia anche la seconda visita fiscale risultasse vana
entrambe le fasi.

Art. 61 — Infortunio sul lavoro

Al personale obbligatoriamente assicurato contioirdbrtuni e le malattie professionali presso
I'INAIL si applicano, in caso di infortunio in semro, le disposizioni di legge e di regolamento che
disciplinano la materia.

L’ Amministrazioneincamera I'indennita liquidata dall'INAIL, o dated istituto con il quale 'Ente ha
stipulato apposita polizza, per linfermita tempuea fino alla concorrenza della retribuzione
corrisposta.

In caso di assenza dovuta ad infortunio sul lawmeo malattia riconosciuta dipendente da causa di
servizio, il dipendente ha diritto alla conserva®odel posto fino alla guarigione clinica e,
comunque non oltre il periodo previsto dall'art. p8mi 2 commi. In tale periodo al dipendente
spetta l'intera retribuzione comprensiva del trattato accessorio contrattuale e dell’indennita di
posizione per il personale dell'area delle posizayganizzative.

Decorso il periodo massimo di conservazione dekgyasova applicazione quanto previsto per
'assenza per malattia. Nel caso in cui I'Ammiragione decida di non procedere alla risoluzione
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del rapporto di lavoro prevista da tale disposieigper |'ulteriore periodo di assenza, al dipeneent
non spetta alcuna retribuzione.

Art. 62 — Permesso straordinario per cure inerentlo stato di invalidita

| dipendenti che siano invalidi di guerra, di seiwj del lavoro, ciechi, sordomuti o invalidi civil
hanno diritto ad un permesso straordinario di Dsrgiannui per effettuare cure e terapie inerenti |
stato di invalidita ivi comprese quelle elioterdpgg¢ climatiche e psammoterapiche.

La relativa prescrizione e effettuata dalla compieteAzienda S.L. e alla fruizione del permesso,
che puo essere rimandato dall’Amministrazione pawigesigenze di servizio se risulta possibile
effettuare lo stesso in altro periodo, deve segdioeea documentazione attestante I'effettuazione
delle cure o terapie.

In ogni caso debbono intercorrere almeno quindaring liberi tra il suddetto permesso e la fruizton
delle ferie.

Art. 63 — Permessi per lavoratori studenti

Al fine di garantire il diritto allo studio sono Boessi permessi straordinari retribuiti nella masur
massima di centocinquanta ore annue individualipodpte al periodo annuo di servizio e
all'impegnativa oraria del dipendente.

| permessi di cui al comma 1 sono concessi petelguenza di corsi finalizzati al conseguimento di
titoli di studio in corsi universitari, post-univatari, di scuole di istruzione primaria, secondaidi
gualificazione professionale, statali, pareggiatkeegalmente riconosciute o comunque abilitate al
rilascio di titolo di studio legali o attestati pessionali riconosciuti dall’ordinamento li publdie
possono essere concessi per gli anni di durateodsd legale di studio interessato.

Nella concessione dei permessi di cui sopra varssergate, garantendo in ogni caso le pari
opportunita, le seguenti modalita:

a. i dipendenti che contemporaneamente potranno umeifrnell’anno solare, delle riduzioni
dell'orario di lavoro, nei limiti di cui al comma, hon dovranno superare il tre per cento del totale
delle unita in servizio all'inizio di ogni anno camrotondamento all’'unita superiore;

b. a parita di condizione sono ammessi a frequentarattlvita didattiche i dipendenti che non
abbiano mai usufruito dei permessi relativi altthrallo studio per lo stesso corso;

c. il permesso per il conseguimento dei titoli di $tud attestati professionali di cui al comma 2
puo essere concesso anche in aggiunta a quellesaei®e per le attivita formative programmate
dal’Amministrazione.

Il personale interessato alle disposizioni di aypra ha diritto, salvo eccezionali ed inderogabili
esigenze di servizio, a turni di lavoro che agewwlia frequenza ai corsi e la preparazione agli
esami e non & obbligato a prestazioni di lavoraosttinario o durante i giorni festivi e di riposo
settimanale.

Qualora le richieste superino il tre per centoadahita in servizio presscAlmministrazioneall’inizio
dell’anno, i permessi in parola sono concessi eglisnte ordine:

a. ai dipendenti che frequentano l'ultimo anno delscodi studi, e se studenti universitari o
post-universitari, abbiano superato gli esami dagfii precedentsi;

b. ai dipendenti che frequentano il penultimo anno cdrso, successivamente, quelli che,
nell'ordine, frequentino gli anni ad esso anteriescluso il primo, fermo restando per gli studenti
universitari e post-universitari la condizione di alla precedente lettera a.

Nell’ambito di ciascuna delle fattispecie di cui2dlcomma, la precedenza e accordata, nell'ordine,
ai dipendenti che frequentino corsi di studi dedleuola media inferiore, della scuola media
superiore, universitari 0 post-universitari.

A parita di condizioni, i permessi sono accordatdipendenti che non abbiano mai usufruito dei
permessi medesimi per lo stesso corso di studnesaso di ulteriore parita, secondo l'ordine
decrescente di eta.

In ogni caso non possono essere concessi allmglgsendente permessi per il conseguimento do un
titolo di studio di grado pari a quello gid possteddal dipendente stesso e per il quale erano
stati accordati i permessi di cui al presente @ldic

Nel caso i permessi accordati, per il conseguimeetotitolo gia posseduto dal dipendente, non
abbiano coperto l'intera durata legale del corsatddi, possono essere concessi permessi per la
parte residua riferita al primo corso di studi.
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Art. 64 — Permessi per lavoratori studenti — Modalia di concessione

| dipendenti interessati alla fruizione dei permeBscui al precedente articolo devono presentare
entro il 30 novembre di ciascun anno, appositaiesth corredata del certificato di iscrizione al
corso di studi.

Ciascun permesso dovra essere richiesto al Redplensdi Servizio o Sezione competente
(ovvero al Direttore Generale — od al Segretarim@oale se il Direttore non & stato nominato — per
i Responsabili) di norma almeno 5 giorni prima ‘té#tio dell'assenza.

Entro il 31 gennaio di ciascun anno il dipenderite ba usufruito nell'anno precedente di permessi
per studio, deve produrre idonea documentazionestatite la frequenza o quanto meno |l
superamento degli esami, nel caso di corso di sunversitario deve produrre idonea
certificazione attestante il superamento di alm2esami.

In caso contrario i permessi eventualmente usuBaito considerati fruiti a titolo di aspettativamn
retribuita per motivi personali.

CAPO IV — ASPETTATIVE

Art. 65 — Aspettativa — horme generali

Il dipendente di ruolo pud, su richiesta dello stesessere collocato dal Responsabile del Servizio
Personale in aspettativa.

Il provvedimento e adottato vagliando il parererespo dal Responsabile di Servizio o Sezione
competente (ovvero del Direttore Generale o der&@ago Comunale, se il Direttore non € stato
nominato, per detti Responsabili).

Durante il periodo trascorso in aspettativa, traneé casi specificati negli articoli seguenti, il
dipendente non matura il diritto alla retribuziakalle ferie.

L’'aspettativa deve essere richiesta dal dipenderde,istanza motivata e documentata, di norma
almeno 30 giorni prima dell'inizio della stessa.

In ogni caso il dipendente non potra assentarsseializio prima del provvedimento di concessione
dell'aspettativa.

Il collocamento in aspettativa pud avvenire anchfidio limitatamente ai casi e con le modalita
specificate nei successivi articolo.

I dipendenti collocati in aspettativa sono comungseggetti alla disciplina del presente
Regolamento.

Art. 66 — Aspettativa per gravi motivi personali odi famiglia

Il dipendente, che presenta motivata e documeligtdaza in tal senso, pud essere collocato in
aspettativa per motivi personali o di famiglia.

L’aspettativa puo in qualunque momento essere egaquer ragioni di servizio.

Il periodo di aspettativa non puo eccedere la dudatun anno e durante lo stesso al dipendente
non compete alcun trattamento economico a carit&dee.

Due periodi di aspettativa per motivi personali b famiglia si sommano, agli effetti della
determinazione del limite massimo di durata previst comma precedente, quando tra essi non
intercorre un periodo di servizio attivo, compresdtale titolo anche le ferie e il recupero riposi e
straordinari, superiori a sei mesi.

Il tempo trascorso in aspettativa per motivi peadiom di famigli non € valutato per I'attribuziouiel
salario di anzianita e per il relativo riequilibriper il trattamento di quiescenza e di previdemza
non & computabile, ad ogni effetto, quale anziatiigervizio.

Art. 67 — Aspettativa per candidatura elettorale

Oltre ai permessi di cui al precedente art. 50dipkndente che, attraverso la presentazione di
idonea documentazione, risulti candidato a pubblielezioni amministrative, politiche od europee

€ concessa, su richiesta, un’aspettativa non uvéimel periodo intercorrente tra la presentazione
delle candidature e le votazioni.
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Art. 68 — Aspettativa per servizio militare

Il dipendente chiamato alle armi per adempiere algtilighi di leva, o in seguito ad arruolamento
volontario, e collocato d'ufficio in aspettativanga assegni.

Il dipendente richiamato alle armi in tempo di pacellocato in aspettativa.

Per il periodo di aspettativa per richiamo alle iacompete al dipendente richiamato la differenza
fra lo stipendio dell’Ente e quello militare, spiimo € piu elevato.

il tempo trascorso in aspettativa per serviziotané € computato per intero ai fini dell’attribuzé
del salario di anzianita e del relativo riequildyrdel trattamento di quiescenza e di previdenza ed
valutato secondo le modalita di legge, ad ogniteffeome anzianita di servizio.

Il presente articolo si applica anche al persordle presta servizio sostitutivo civile, servizio
militare non armato o servizio volontario in pagsiraecuropei ex art. 33 legge 1222/71.

La medesima aspettativa € concessa a discreziditentks nel caso di servizio volontario presso
la Croce Rossa lItaliana ai sensi e con gli effigti’art. 14, 1° comma. R.D. 10.08.1928, n.2034
e dell’art. 36, 1° comma, del R.D. 10.02.193&84.

Entro 30 giorni dal congedo o dall'invio in liceni#limitata in attesa di congedo, il dipendente elev
rientrare in servizio. In caso contrario incorrélieenziamento dall'impiego.

Art. 69 — Distacco e aspettativa sindacale

| dipendenti che ricoprono cariche statutarie incsalle proprie confederazioni od organizzazioni
sindacali a carattere nazionale maggiormente rapptative sono collocati in distacco per motivi
sindacali, a domanda da presentare tramite la demige confederazione od organizzazione
nazionale, in relazione alla quota a ciascunasi assegnata.

Le domande di collocamento in distacco sindacate gwesentate allANCI la quale, a sua volta,
ne dara comunicazione alla Presidenza del Consiglial Comune che promuovera i relativi
provvedimenti formali.

Il distacco ha termine con la cessazione, per @silsausa, del mandato sindacale ovvero per
richiesta in tal senso della competente organipn&zsindacale con le modalita sopra esposte.

Ai dipendenti collocati in distacco sindacale sawmorisposti tutti gli assegni spettanti comprese le
qguote di salario accessorio fisse e ricorrentitiedaalla professionalita ed alla produttivita, con
esclusione dei compensi per lavoro straordinario.

Il periodo di distacco per motivi sindacali € utiiéutti gli effetti, salvo che ai fini debmpimentodel
periodo di prova e del diritto alle ferie e salver gjuanto previsto dalla vigente contrattazione
collettiva.

Il dipendente pu0 essere collocato in aspettativalasale non retribuita, la stessa segue la
regolamentazione prevista dalle vigenti norme gigé&in merito.

Art. 70 — Aspettativa per I'esercizio delle funzionpubbliche elettive

| dipendenti chiamati ad esercitare funzioni putidi elettive possono essere collocati, a domanda,
in aspettativa, non retribuita per I'esercizio debhndato connesso alle cariche previste al
precedente art. 52.

| dipendenti eletti al Parlamento nazionale, alldPaento europeo 0 nei consigli regionali sono
collocati d'ufficio in aspettativa senza assegnilpedurata del mandato.

Essi possono optare per la conservazione, in lwgbindennitd parlamentare o dell’analoga
indennitd corrisposta a consiglieri regionali, dedttamento economico in godimento presso
I’Amministrazione di appartenenza, che resta acoatella medesima.

Il periodo di aspettativa € utile ai fini dell’a@azita di servizio e del trattamento di quiescenzh e
previdenza.

Il collocamento in aspettativa ha luogo all'attdlagroclamazione degli eletti; di questa le Camere
e i Consigli Regionali danno comunicazione all’Amistrazione per i provvedimenti conseguenti.
Sono comunque sempre corrisposte dallAmministrazide quote di aggiunte di famiglia se
spettanti.

| dipendenti chiamati a ricoprire incarichi goveivwia che non siano membri del Parlamento, sono
collocati in aspettativa per il periodo durantejilale esercitano le loro funzioni, conservando per
intero il trattamento economico loro spettante, nmsura comungque nhon superiore a quella
dell'indennita percepita dai membri del Parlamento.
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| dipendenti collocati in aspettativa per I'assolento di pubbliche funzioni possono essere
ammessi, previa domanda e con provvedimento depdresabile del Servizio Personale, a
svolgere presso il Comune prestazioni lavorativBhugae, gratuite e senza alcun onere per
'amministrazione, ove si tratti di prestazioni aia qualificazione professionale in relazione alle
guali si renda necessario il continuo eserciziogware la perdita della professionalita acquisita

Art. 71 — Aspettativa per attivita in paesi in viadi sviluppo

| dipendenti, anche non di ruolo, riconosciuti ‘molari” ai sensi della legge 26.02.1987, n. 49 —
ovvero coniugi di volontari — sono, a richiestalaxati in aspettativa senza assegni per il peridido
volontariato prestato in paesi in via di sviluppo.

L'aspettativa, concessa nei limiti quantitativitstiéi dalla predetta norma, € computata per int@ro
fini della progressione economica e giuridica diianita ed agli effetti previdenziali.

Ai dipendenti riconosciuti “cooperanti” ai sensilldenormativa richiamata puo essere concessa a
discrezione dell’Ente aspettativa senza assegragdrenefici di cui al comma precedente.

Art. 72 — Aspettativa per dottorato di ricerca o pe la fruizione di borse di studio

| dipendenti ammessi ai corsi di dottoratoiderca o che fruiscano di borse di studio di cla al
legge 3.11.1989, n. 398, sono collocati, a domaitdaspettativa senza assegni per il periodo di
durata del corso.

L’aspettativa € computata per intero ai finilal@rogressione economica e giuridica di anziaeda
agli effetti previdenziali.

CAPO V — ASSENZE PER TUTELA PSICO - FISICA

Art. 73 — Tutela dei dipendenti in particolari condzioni psico-fisiche

In attuazione dell’'art.18 del decreto del Presidemlla Repubblica 23 agosto 1988, n. 395, allo
scopo di favore la riabilitazione ed il recupero dipendenti nei confronti dei quali sia stata
attestata, da una struttura sanitaria pubblica etddature associative convenzionate previste dalle
leggi regionali vigenti, la condizione di soggettt effetti di tossicodipendenza, alcolismo croraco
grave debilitazione psico-fisica e che si impegnmaottoporsi ad un progetto terapeutico di
recupero e di riabilitazione predisposto dalle ttire medesime, sono stabilite le seguenti misure
di sostegno secondo le modalita di esecuzionerdgetto:

a.concessione dellassenza per malattia per lintelarata del ricovero presso strutture
specializzate, per il periodo eccedente la duraaasima (18 mesi) compete la retribuzione ridotta
alla meta per l'intera durata del ricovero;

b.concessione di permessi giornalieri orari retribog limite massimo di due ore per la durata del
progetto;

c.riduzione dell'orario di lavoro, con I'applicaziomegli istituti normativi e retributivi previsti pe
rapporto a tempo parziale, limitatamente alla dudal progetto;

d.utilizzazione del dipendente in mansioni della stesategoria diverse da quelle abituali quando
tale misura sia individuata dalla struttura sardtpubblica come supporto della terapia in atto.

| dipendenti, i cui parenti entro il secondo gradm mancanza entro il terzo grado, si trovinoeell
condizioni previste dal comma precedente ed abhiginmto I'esecuzione del progetto di recupero
e di riabilitazione, hanno diritto ad ottenere tacessione dell’aspettativa per motivi di famigiier
l'intera durata del progetto medesimo.

Art. 74 — Tutela dei dipendenti portatori di handicap

Allo scopo di favorire la riabilitazione ed il rguero di dipendenti nei confronti dei quali sia atat
attestata da una struttura sanitaria pubblica stddature associative convenzionate previste dalle
leggi regionali vigenti, la condizione di portatatehandicap che debbano sottoporsi ad un progetto
terapeutico di riabilitazione predisposto dalleigtre medesime, sono stabilite le seguenti midure
sostegno secondo modalita di esecuzione del poogett

Pagina 33 di 91



a.concessione dellassenza per malattia per linteharata del ricovero presso strutture
specializzate; per il periodo eccedente la dursdasima (18 mesi) compete la retribuzione ridotta
alla meta per l'intera durata del ricovero;

b.concessione di permessi giornalieri orari retriboél limite massimo di due ore (ovvero della
durata del ricovero in day-ospital) per la durashmtogetto;

c.riduzione dell'orario di lavoro, con I'applicaziomgli istituti normativi e retributivi previsti pe
rapporto a tempo parziale, limitatamente alla dudsl progetto;

d.utilizzazione del dipendente in mansioni della stesategoria diverse da quelle abituali quando
tale misura sia individuata dalla struttura saidtpubblica come supporto della terapia in atto.

| dipendenti, i cui parenti entro il secondo gradan mancanza entro il terzo grado, si trovindenel
condizioni previste dal comma precedente ed abhisinmto I'esecuzione del progetto di recupero
e di riabilitazione, hanno diritto ad ottenere tacessione dell’aspettativa per motivi di famigiier
l'intera durata del progetto medesimo.

L’Ente, in attuazione delle vigenti normative, dadditte le misure idonee a favorire l'integrazione
nelle attivita dei dipendenti portatori di handisagnche attraverso I'abbattimento delle barriere
architettoniche.

Art. 75 — Permessi per assistenza a portatori di malicaps

Ai fini del presente articolo € considerata persdmadicappata colui che presenta una grave
minorazione fisica, psicofisica 0 sensoriale, dizddta o progressiva, che é causa di difficolta di
apprendimento, di relazione o di integrazione lativa e tale da determinare un processo di
svantaggio sociale o di emarginazione.

L'accertamento di tale minorazione e effettuatdadabmpetente A.S.L. mediante la commissione
medica di cui all'art. 1 della legge 15.10.1990,285, integrata da un operatore sociale a da un
esperto nei casi da esaminare, che dovra attélste@rente della situazione di gravita.

Il dipendente che sia genitore, anche adottivofidatario, di minore con handicap in situazione di
gravita, accertata ai sensi dei precedenti commi,dhitto al prolungamento fino a tre anni
dell'astensione facoltativa dal lavoro di cui alt:a7 della legge 30.12.1971, n.1204, a condizione
che il bambino non sia ricoverato a tempo piensgwestituti specializzati.

In alternativa il dipendente puo richiedere di usiné di due ore di permesso giornaliero retribuito
fino al compimento del terzo anno di vita del bamabi

Successivamente al compimento del terzo anno didet bambino, il dipendente genitore, anche
adottivo, l'affidatario nonché colui che assisteaypersona con handicap in situazione di gravita
parente o affine entro il terzo grado, conviveritanno diritto a tre giorni di permesso mensile
retribuito, fruibili anche in maniera continuativa,condizione che la persona con handicap non sia
ricoverata a tempo pieno.

| permessi di cui ai commi 4° e 5° si cumulano cprelli previsti dall’art.7 della legge 1204/71
nonché con quelli previsti dagli artt. 7 ed 8 deldge 903/77 e possono essere fruiti dal
dipendente stesso se affetto da handicap in sito@zli gravita.

| permessi di cui sopra possono essere fruiti anabre, nel limite massimo di 18 ore mensili.

Per gquanto non previsto dal presente articolo siféaimento alla legge 5 febbraio 1992, n. 104 e
successive modificazioni ed integrazioni.

CAPO VI - PROVVIDENZE PER MATERNITA' E PATERNITA’

Art. 76 — Astensione obbligatoria

La dipendente e obbligata ad assentarsi dal laveireseguenti periodi:

a.nei due mesi precedenti la data presunta del dadomentata da idonea certificazione medica;
b.nel periodo eventualmente intercorrente tra la degaunta e la data effettiva del parto stesso;
c.nei tre mesi successivi alla data effettiva detqgaslocumentata dal certificato di nascita, ovvero
alla data di interruzione della gravidanza intertardopo il 180° giorno di gestazione. Il diritti a
astensione obbligatoria nei tre mesi successiypaato € riconosciuto anche al dipendente padre
nel caso di decesso o grave infermita del coniuge;

d.nel periodo o nei periodi anche se non continuatiino a congiungersi eventualmente con
I'inizio del periodo di astensione obbligatoria dii al precedente punto a) — di interdizione
obbligatoria dal lavoro disposti con provvedimedéd’lspettorato del Lavoro per i seguenti motivi:
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- nel caso di gravi complicanze della gestazione prdesistenti forme morbose che si presume
possano essere aggravate dallo stato di gravidanza;

- quando le condizioni di lavoro o ambientali siaitenute pregiudizievoli alla salute della donna o
del bambino;

- quando la lavoratrice madre non possa essere adititaltre mansioni fermo restando il divieto
di adibire il dipendente al trasporto e al solleeaito di pesi, nonché a lavoro pericolosi, faticbi
insalubri durante il periodo di gestazione e firgette mesi dopo il parto.

Durante il periodo di astensione obbligatoria dabko vengono riconosciuti alla dipendente tuiti gl
assegni ricorrenti, fissi ed accessori (compresadhnita di posizione per il personale dell’area
delle posizioni organizzative), detto periodo éesli utile ad ogni altro effetto.

Dell'astensione obbligatoria dal lavoro si prend& acon nota del Responsabile del Servizio
Personale.

La dipendente deve produrre tempestivamente appdsumentata istanza in tal senso.

La dipendente gestante ha inoltre diritto, durdiméero periodo di gestazione, ad assentarsi dal
lavoro, con permessi retribuiti aggiuntivi ad ogiiro permesso contrattuale o regolamentare, per
esami prenatali, accertamenti clinici o visite nobdi specialistiche debitamente documentati.

Art. 77 — Astensione facoltativa post-partum

La dipendente ha diritto ad assentarsi dal lavatdermine dell’astensione obbligatoria di cui al
precedente articolo, per un periodo di sei mesbahprimo anno di vita del bambino.

Tale astensione puo essere fruita anche in pitbgierciascuno dei quali non inferiore ad un
giorno, purché entro il termine di cui al precedenbmma e con interruzione tra gli stessi non
dovuta a riposi settimanali.

Durante i primi trenta giorni di astensione facil@ la dipendente & considerata in permesso
retribuito per intero (compresa I'indennita di psne ed esclusi i compensi per lavoro straordinari
e le indennita per prestazioni disagiate, perielosiannose per la salute) e, detto periodo, € util
per intero agli effetti dell’anzianita di servizéodella maturazione delle ferie.

La retribuzione e ridotta al 30% nel periodo susiv&sche € utile solo ai fini dellanzianita di
servizio.

Dell'astensione facoltativa dal lavoro si prendéoaton nota del Responsabile del Servizio
Personale.

La dipendente deve produrre tempestivamente appdaitumentata istanza in tal senso.

Art. 78 — Riposi giornalieri per allattamento

La dipendente madre ha diritto ad usufruire, nes@alel primo anno di vita del bambino, di due
riposi giornalieri retribuiti, anche cumulabili, dn’ora ciascuno per assistenza al bambino stesso.

Il riposo € di una sola ora quando I'orario gioread di lavoro € inferiore a sei ore.

La distribuzione dei suddetti riposi & concordasda dipendente e ’Amministrazione.

In caso di mancato accordo, la distribuzione geigi sara determinata dall’'lspettorato del Lavoro.
La concessione dei riposi per allattamento e dispasn nota del Responsabile del Servizio
Personale.

La dipendente pud anche richiedere una modificdodelio di servizio per il periodo in cui
usufruisce dei suddetti riposi.

Art. 79 — Assenze per malattia del bambino di etanferiore ai tre anni

La dipendente madre ha diritto ad assentarsi dabréa durante le malattie del bambino,
documentate da idoneo certificato medico, di digriore ai tre anni.

La concessione dei permessi per malattia figlidspabta con nota del Responsabile del Servizio
Personale.

Tali permessi seguono la normativa regolamentaggigia per la malattia dei dipendenti riguardo
alla comunicazione dell'assenza, alla documentazieth agli accertamenti medici di controllo e
non sono retribuiti, pur non incidendo ai fini dethaturazione delle ferie e della tredicesima.
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4. Dopo il compimento del primo anno di vita e sindeazo isuddettipermessi sono retribuiti nei limiti
di 30 giorni per ciascun anno di vita del bambino.

Art. 80 — Madre adottiva od affidataria

1. Le madri adottive od affidatarie possono avvaleisli’astensione obbligatoria dal lavoro, e del
relativo trattamento economico, durante i primirtresi successivi all’effettivo ingresso del bambino
nella famiglia adottiva od affidataria, sempreclhéambino non abbia superato, al momento
dell’adozione o dell’affidamento, la maggiore eta.

2. Le medesime dipendenti possono fruire del periodoasiensione facoltativa entro un anno
dall’effettivo ingresso del bambino nella famiglégaialora il bambino non abbia superato i sei anni d
eta, delle assenze per malattia del bambino gptsirgiornalieri con le modalita ed entro i limiti
Ccui ai precedenti articoli.

3. Il comma precedente si applica anche nel casofidioafemporaneo non pre-adottivo, in tal caso i
limiti di eta sono ridotti: ai fini del comma 1 aisanni ed, ai fini del comma 2, a tre.

4. La dipendente ha inoltre diritto ad un periodo drrpesso straordinario retribuito corrispondente al
periodo di permanenza, nello Stato straniero, eitioi per I'adozione.

Art. 81 — Il dipendente padre

1. Il dipendente padre anche se adottivo od affidatdua diritto ad assentarsi dal lavoro in altexaati
alla madre lavoratrice ovvero per diritto propricagdo i figli siano affidati al solo padre.

2. Tale diritto riguarda l'astensione facoltativa ppattum, nonché per malattia del bambino, ed i
riposi per allattamento con le modalita e la retzibne prevista nei precedenti articoli e si estend
all'astensione obbligatoria nel caso di decessmuajinfermita della madre.

3. Il padre che intende sostituirsi alla madre, conisgrte, nella fruizione di tali permessi dovra
presentare documentata domanda cui dovra far selguitertificazione del datore di lavoro della
madre del bambino attestante la mancata effetnazi@ parte della stessa, durante il periodo di
assenza del padre, di assenze inerenti le suddetsali.

4. Tale facolta non é esercitabile nel caso la madresia lavoratrice dipendente.

5. Il dipendente ha inoltre diritto ad un permessaastilinario retribuito corrispondente al periodo di
permanenza, nello Stato straniero, richiesto elozione.

CAPO VIl - ASSENZE DEL PERSONALE A TEMPO DETERMINAT O

Art. 82 — Assenze del personale assunto a tempo eehinato

1. Al personale assunto a tempo determinato, si apfllicattamento economico e normativo previsto
dal presente contratto per il personale assunémad indeterminato, compatibilmente con la natura
del contratto a termine, con le seguenti precisazio
- le ferie sono proporzionali al servizio prestato;

- in casi di assenza per malattia, il trattamentonegico € corrisposto per un periodo non
superiore a quello di attivita lavorativa nei 12smenmediatamente precedenti I'evento morboso
(con un minimo di 30 giorni), fermi restando i linprevisti dalle vigenti disposizioni contrattuali

2. | periodi di trattamento economico per malatti@ioto ridotto sono stabiliti in misura proporziamal
secondo i criteri di cui all’art.59.

3. |l trattamento economico non pud comunque esseygaty oltre la cessazione del rapporto di
lavoro.

4. |l periodo di conservazione del posto € pari allaath del contratto e non pud in ogni caso
superato il termine massimo fissato dall’art.59.

5. Possono inoltre essere concessi permessi nonuiétfiho a un massimo complessivo di 10 giorni
con i limiti specifici e le modalita di cui all'aB0, salvo il caso di matrimonio in cui si applica
integralmente I'art.50.
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CAPO VIl - RELAZIONI SINDACALI

Art. 83 — Tempi e procedure di applicazione dell’acordo nazionale

| provvedimenti applicativi delle disposizioni coattuali riguardanti istituti a contenuto economeo
normativo con carattere di automaticita devono resselottati dai competenti organi entro |l
termine fissato dal contratto collettivo naziondiléavoro medesimo.

Art. 84 — Tempi e procedure della contrattazione itegrativa

La negoziazione integrativa € disciplinata dallgpdsizioni di cui al contratto collettivo nazionale
lavoro come recepite, nell’apposita parte relatila relazioni sindacali, dal presente Regolamento.

Art. 85 — Contrattazione integrativa e relazioni sndacali

Per le materie relative alla contrattazione integaa alla composizione delle delegazioni trattanti
all'oggetto della contrattazione integrativa edligitto d’'informazione siapplicanole disposizioni del
D.L.vo 3 febbraio 1993, n. 29, nonché quelle deicsssivi accordi inter compartimentali, di
comparto ed aziendali.

Il sistema decentrato di relazioni sindacali Scafa nei seguenti modelli relazionali:

a. contrattazione integrativa;

b. concertazione;

c. informazione;

d. procedure di conciliazione e mediazione dei cdnflit

| suddetti modelli relazionali si applicano alletevée, con i tempi e le modalita, stabilite daktgde

e dal contratto collettivo nazionale di lavoro.

Art. 86 — Esercizio dell’attivita sindacale

| dipendenti del’lEnte hanno diritto di costituicgganizzazioni sindacali, di aderirvi e di svolgere
attivita sindacale all'interno dei luoghi di lavoro

| dirigenti sindacali, per I'espletamento del lar@andato, hanno diritto di fruire di aspettative, di
permessi giornalieri e di permessi orari secondontmalita stabilite negli articoli seguenti del
presente regolamento.

Ai fini di cui al presente Capo, sono consideraigenti sindacali i lavoratori facenti parte:

a. delle rappresentanze sindacali unitarie (R.S.Uevipte dai protocolli d’intesa A.R.A.N. —
Confederazioni sindacali ferma restando l'applii&bidell’art.19 della legge 300/1970 per le
Organizzazioni sindacali stipulanti I'accordo;

b. degli organi direttivi ed esecutivi delle rappreserze sindacali che non abbiano sottoscritto o
non aderiscano ai protocolli di cui alla lettera &he siano maggiormente rappresentative.

Art. 87 — Diritto di assemblea

Nellambito della disciplina del D.L.vo n. 29/93 dell'art.11 del decreto del Presidente della
Repubblica 2 agosto 1988, n.395, i dipendenti Bate hanno diritto di partecipare durante 'orario
di lavoro ad assemblee sindacali in locali conchrtan I’Amministrazione nell’unit@amministrativa

in cui prestano la loro opera o in altra sede, @aneeri a carico dell’Ente, per 12 ore annue pro
capite senza decurtazione della retribuzione.

La verifica della partecipazione dei dipendente aissemblee sindacali € demandata ai singoli
Responsabili.

Art. 88 — Permessi sindacali retribuiti

| rappresentanti degli organismi di cui allart.§®ssono fruire, per I'espletamento del loro
mandato, di permessi retribuiti giornalieri epgirmessi orari. | permessi sindacali sono a tiitti g
effetti equiparati al servizio prestato nel’Amnstriazione.

| permessi giornalieri, nel limite del monte ore ng@essivamente spettanti a ciascuna
organizzazione sindacale secondo i criteri fiseati successivo articolo possono essere cumulati
per periodi, anche frazionati, non superiori a it2rg a trimestre.
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| permessi sindacali sono concessi salvo inderdigadbieccezionali esigenze di servizio dirette ad
assicurare i servizi minimi essenziali di cui alkggge 12 giugno 1990, n. 146 ed al presente
regolamento, garantendo comunque la funzionalitBatfritd lavorativa della struttura od unita
operativa di appartenenza del dipendente.

| dirigenti sindacali che intendano fruire di pessiesindacali di cui al presente articolo devono
darne comunicazione scritta almeno tre giorni prema casi eccezionali almeno ventiquattro ore
prima, tramite struttura sindacale di apparteneveate titolo.

Per quanto non previsto dal presente articolo@iegno le disposizioni dei contratti collettivi.

Art. 89 — Diritto di affissione

Le organizzazioni sindacali hanno diritto di affggg, in appositi spazi che '’'Amministrazione ha
I'obbligo di predisporre in luoghi accessibili attuil personale all'interno dell’unita amministire,
pubblicazioni, testi e comunicati inerenti a matedi interesse sindacale e del lavoro.

Art. 90 — Patronato sindacale

| dipendenti in attivitd o in quiescenza possorsifeappresentare dal sindacato o dall'istituto di
patronato sindacale, per l'espletamento delle mhaee riguardanti prestazioni assistenziali e
previdenziali, davanti ai competenti organi dell’simistrazione.

Gli istituti di patronatohanno diritto di svolgere la loro attivita nei glo di lavoro anche in relazione
alla tutela dell'igiene e della sicurezza del laved alla medicina preventiva, come previsto dal
decreto del Capo Prowvisorio dello Stato 29 lu@®d 7, n. 804.

Art. 91 — Referendum

L'’Amministrazione deve consentire nelle sedi deltitaamministrative lo svolgimento — ad di fuori
dell’orario di lavoro — di referendum, sia generetie per categoria, su materie inerenti l'attivita
sindacale indette dalle organizzazisinidacalitra i dipendenti, con diritto di partecipazionetutto il
personale appartenente all’'unita amministrativalkdcategoria particolarmente interessata.

Art. 92 — Contributi sindacali

| dipendenti hanno la facolta di rilasciare delegsente da imposta di bollo e di registrazione, a
favore della propria organizzazione sindacale, l@eriscossione di una quota mensile dello
stipendio, paga o retribuzione per il pagamento adeitributi sindacali nella misura stabilita dai
competenti organi statutari.

La delega ha validita dal primo giorno del mesesssivo a quello del rilascio.

Il dipendente pud revocare in qualsiasi momentoddédega rilasciata inoltrando la relativa
comunicazione al Comune ed all’organizzazione gialga interessata. L'effetto della revoca
decorre dal primo giorno del mese successivo dadepresentazione della stessa.

Le trattenute operate dal’Amministrazione sulléribeizioni dei dipendenti, in base alle deleghe
presentate dalle organizzazioni sindacali, soncater mensilmente alle stesse organizzazioni
secondo le modalita concordate.

L’Amministrazione e tenuta, nei confronti dei teraila segretezza dei nominativi del personale che
ha rilasciato delega e dei versamenti effettuédi @ganizzazioni sindacali.

Art. 93 — Tutela dei dipendenti dirigenti sindacali

Il trasferimento in una unita produttiva, ubicatadiverso comune o circoscrizione comunale, dei
dirigenti sindacali degli organismi rappresentatiei dipendenti di cui ai precedenti articoli puo
essere disposto solo previo nulla osta delle tisedrganizzazioni di appartenenza; salvo nei casi
di mobilita per graduatoria mediante I'utilizzoatiteri oggettivi.

Le disposizioni di cui al comma precedente si ajgplo sino alla fine dell’anno successivo alla data
di cessazione del mandato sindacale.

| dirigenti sindacali non sono soggetti alla sulimadione gerarchica stabilita dal regolamento
guando espletano le loro funzioni sindacali e cowas® tutti i diritti giuridici ed economici acquiis

ed acquisibili per la categoria rivestita.
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CAPO IX - FORMAZIONE ED AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE DEI
DIPENDENTI

Art. 94 — Formazione professionale dei dipendenti

1. Per migliore assolvimento delle finalita istituzéin per far fronte a processi di riordinamentoie d
ristrutturazione organizzativa ed a fine di favermuovi modelli di inquadramento professionale
derivanti dagli accordi sindacali di comparto, I'Ammistrazione promuove forme permanenti di
intervento per la formazione, I'aggiornamento, Uglificazione, la riqualificazione, la riconversan
e la specializzazione del personale, garantendgnincaso le pari opportunita.

2. | programmi dellAmministrazione devono essere ligmati anche alla valorizzazione delle
professionalita emergenti per i connessi riflessipofili o figure professionali specie per quanto
attiene all'informatica, alle relazioni sindacati alle relazioni con l'utenza.

3. Alle iniziative di cui al comma 2° possono partesg i dipendenti di pit amministrazioni, le quali
provvederanno a definire il concorso alle relatsgese in misura proporzionale ai rispettivi
dipendenti partecipanti al corso, con le modalité seguono:

a. la partecipazione a ciascun corso € comunque sumbtadalla valutazione delle esigenze di
servizio dei vari uffici, anche in relazione allenovazioni tecnico-amministrative introdotte o da
introdurre nell Amministrazione;

b. a parita di condizioni, di norma sono ammessi gueatare i corsi i dipendenti che non abbiano
mai frequentato altri corsi per la stessa materia.

4. |l personale che, in base ai programmi di cui aned 1, 2 e 3 & tenuto a partecipare ai corsi di
aggiornamento, qualificazione, riqualificazione, coriversione e specializzazione cui
I’Amministrazione lo iscrive, & considerato in sei@ a tutti gli effetti; i relativi oneri sono aacico
dellAmministrazione. Qualora i corsi si svolganemfi sede compete, ricorrendone i presupposti, il
trattamento di missione ed il rimborso delle spdisgaggio.

5. Le attivitd di aggiornamento qualificazione, rigtiehzione, riconversione e specializzazione si
possono concludere con [l'accertamento dell’avwvengtmnseguimento di un significativo
accrescimento della professionalita del singol@xgente.

6. L’Amministrazione garantisce comunque la partedimaz delle dipendenti ai corsi di formazione e
di aggiornamento professionale in rapporto proporaie alla loro presenza nell’'organico
complessivo del personale interessato all'aggioardm

Art. 95 — Partecipazione dei dipendenti a corsi, govegni e seminari

1. | dipendenti, su motivato rapporto del ResponsattilServizio e di Sezione ovvero del Direttore
Generale o del Segretario Comunale per i suddegpansabili, sono ammessi — con atto del
Responsabile del Servizio Personale — a partecga@si di aggiornamento, convegni e seminari
organizzati da altri enti od istituti specializzati

2. Nel caso i suddetti aggiornamenti non comportinesspdi iscrizione o di frequenza, la relativa
autorizzazione alla partecipazione e accordateRéasponsabile di Servizio o Sezione (ovvero dal
Direttore Generale o dal Segretario Comunale gaddetti Responsabili) e si applica in tale caso la
regolamentazione prevista per le missioni.

CAPO X DIVIETI ED INCOMPATIBILITA' — CUMULO DI IMPI EGHI

Art. 96 — Cause di incompatibilita

1. Il rapporto di impiego con il Comune é incompathilon ogni altro rapporto di lavoro retribuito alle
dipendenze di ente pubblico o privato, fatto satpeanto previsto da particolari disposizioni
legislative o regolamentari.

2. Qualora ricorrano speciali motivi, il Responsaluitd Servizio Personale — previo parere favorevole
del Responsabile di Servizio o di Sezione competémtvero del Direttore Generale o, in mancanza
di questi, il Segretario Comunale per detti Respbii} — pud autorizzare il dipendente
a prestare opera retribuita presso enti pubbliil @ccettare incarichi di perito, consulente tagnic
esperto, collaudatore, arbitro 0 commissario chegni caso, non siano svolti durante l'orario di
servizio e non influiscano in alcun modo con lsste

3. Il dipendente non puo, in alcun caso, esercitatigitat commerciali, industriali, professionali od
assumere impieghi alle dipendenze di privati, dacetcariche in societa a responsabilita illimitata
costituite con fine di lucro, tranne che si trditcariche in enti o societa ai quali partecip@dmune
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e la nomina del dipendente, ove risulti compatjbdia effettuata espressamente dal competente
organo dell’ Amministrazione stessa.

Il dipendente pud essere autorizzato a prestapolaria collaborazione per le associazioni degli
enti locali, con le modalita previste dall’'art. 3%is del D.L.28 febbraio 1983, n.55, convertito in
legge 26 aprile 1983, n.131.

Le autorizzazioni di cui ai commi precedenti siemiono accolte ove entro trenta giorni dalla
presentazione non venga adottato un motivato pchmento di diniego.

| divieti di cui al presente articolo non si intem ad attivitd retribuite derivanti: a) dalla
collaborazione a giornali, riviste, enciclopedissimili; b) dalla utilizzazione economica da parte
dell'autore o inventore di opere dell'ingegno eimrenzioni industriali; c) dalla partecipazione a
convegni e seminari; d) da incarichi per i qualicérrisposto solo il rimborso delle spese
documentate; e) da incarichi per lo svolgimento @igdli il dipendente € posto in posizione di
aspettativa, di comando o di fuori ruolo; f) daarnchi conferiti dalle organizzazioni sindacali a
dipendenti presso le stesse distaccati o in aspettaon retribuita.

Detti divieti non si applicano, altresi, per lateaipazione del dipendente a societa cooperative.

Per quanto non previsto dal presente articolo gifeaimento al D.L.vo 29/93, alla L.662/96 e
successive modificazioni ed integrazioni.

Al personale a part-time con prestazione lavorativa superiore al 50% di quella a tempo pieno si
applicano specifiche disposizioni.

Art. 97 — Incompatibilita — Provvedimenti

Il dipendente che contravvenga ai divieti posti gmkcedente articolo viene diffidato dal
Responsabile del Servizio Personale a cessaresitaié&ione di incompatibilita.
Contemporaneamente viene attivato il procedimerigziglinare con le modalita previste dal
presente regolamento.

La situazione di incompatibilitd costituisce comuagper I'Amministrazione giusta causa di
recesso.

Nel caso il dipendente non rimuova la situazionéndompatibilita il procedimento disciplinare si
conclude necessariamente con il licenziamento ceavpiso del dipendente.

| Responsabili di Servizio o di Sezione del’lEnt;a tenuti a comunicare al Servizio Personale i
casi di incompatibilita di cui siano venuti a cooesza.

Art. 98 — Cumulo d’impieghi

Le disposizioni di cui al precedente articolo splagano anche nel caso di cumulo d’impieghi, di cui
all'art.1 della legge 27 giugno 1942, n. 851 e sgso/e modificazioni.

CAPO XI — RESPONSABILITA’

Art. 99 — Responsabilita

| dipendenti sono responsabili dei danni arrecamn dolo o colpa grave, al’Ente o ai terzi verso i
qguali 'Ente stesso debba rispondere.

Si applicano le disposizioni di cui agli articokguenti e quelle previste, per materia, dal caatrat

collettivo nazionale di lavoro e dalle norme vigent

L’azione di responsabilita si prescrive in 5 analla commissione del fatto. La responsabilita nei
confronti dei dipendenti & personale e non si eltegli eredi.

Art. 100 — Responsabilita particolari

| dipendenti, debitamente autorizzati al maneggidetharo o di altri valori, sono considerati “agent
contabili” e come tali sono sottoposti alla partéeze giurisdizione della Corte dei Conti, seconglo |
norme e le procedure previste dalle leggi vigenti.

Il dipendente, che senza legale autorizzazionggsirisca nel maneggio del denaro o di altri valori
dellAmministrazione, per questo solo fatto, € ddagto agente contabile e segue le sorti dei
dipendenti di cui al precedente comma.

Pagina 40 di 91



Art. 101 — Esonero di responsabilita

1. Se il danno derivato allAmministrazione ed a tekzeffetto dell'azione del dipendente che abbia
agito per un ordine che era tenuto ad eseguirdipgndente stesso va esente da responsabilita,
salva la responsabilita del superiore che ha intpdidrdine.

2. Il dipendente risponde, invece, se ha agito peegdebel superiore, quando il conferimento di tale
delega sia ammesso.

Art. 102 — Giudizio disciplinare per fatto dannoso

1. Il mancato esercizio dell'azione di risarcimento mhate del terzo danneggiato, la reiezione della
domanda da parte del giudice adito, come pure cm@ntransazioni, non escludendo che il fatto, la
omissione o il ritardo, possano essere persegalfiAdiministrazione qualora si concretizzino in
infrazioni disciplinari.

Art. 103 — Obbligo di rapporto

1. | Responsabili di Servizio o di Sezione che venganoonoscenza, direttamente o a seguito di
rapporto cui sono tenuti gli inferiori gerarchidi, fatto che diano luogo a responsabilita, di ali a
articoli precedenti e di leggi civili o penali iregerale, debbono farne rapporto al Servizio Pelspna
indicando tutti gli elementi emersi per I'accertamtedella responsabilita e la determinazione dei
danni.

2. | predetti dirigenti sono chiamati a risarcire ibr@une o il terzo danneggiato quando, per dolo o
colpa grave omettono la denuncia dei responsabili.

CAPO XIl — SOSPENSIONE CAUTELARE E SOSPENSIONE PEREFFETTO
DI CONDANNA PENALE

Art. 104 — “Abrogato” 13
Art. 105 — “Abrogato” 4

Art. 106 — “Abrogato” °

CAPO XIll = CONTENZIOSO DEL LAVORO E PROCEDIMENTO
DISCIPLINARE 1€

SEZIONE | - NORME GENERALI

Art. 107 — Responsabilita e provvedimenti discipliari- Principi generalil’

1. Il dipendente che contravviene ai doveri del propfficio € soggetto a provvedimenti disciplinari
per fatti che rientrano nelle categorie determirtzt#a legge e dai Contratto Collettivi Nazionali d
Lavoro.

13 Art.104 abrogato deliberazione di Giunta Comumal&69 del 30.09.2011
14 Art.105 abrogato deliberazione di Giunta Comumalé9 del 30.09.2011
15 Art.106 abrogato deliberazione di Giunta Comumal£69 del 30.09.2011
16 Sostituito nome del capo con G.C. n. 169 del 3Q@BL

17 Art.107 sostituito deliberazione di Giunta Comena69 del 30.09.2011
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SEZIONE Il — CONTENZIOSO DEL LAVORO - ISTITUZIONE U FFICIO COMPETENTE 18

Art. 108 — Ufficio per il contenzioso del lavor®®

1. E’ istituito I'Ufficio per la Gestione del Comeioso del lavoro quale struttura funzionalmente
dipendente dal Segretario Comunale. La struttureomposta dal Segretario Comunale quale
responsabile e da un dipendente individuato daliant@ Comunale con proprio atto e
successivamente incaricato dal Responsabile deiz&edi appartenenza.

2. In ragione della complessita della materia dadspecifica preparazione professionale necessaria
all'attivita, in modo da favorire l'efficace svolgento di tutte le attivita stragiudiziali e giudilii
inerenti le controversie, il Comune potra avvaléisiollaborazioni esterne e/o stipulare converizion
con altri enti al fine di una gestione sovracomaretoordinata del contenzioso.

3. Le procedure di conciliazione nell'ambito dellalutazione della performance individuale sono
contenute nello specifico documento del “sistemaatlitazione della performance” .

Art. 109 — “Abrogato” 2°
Art. 110 — “Abrogato” %
Art. 111 — “Abrogato” 22
Art. 112 — “Abrogato” 2
Art. 113 — “Abrogato” 2*
Art. 114 — “Abrogato” 2°
Art. 115 — “Abrogato” 2
Art. 116 — “Abrogato” %’

Art. 117 — “Abrogato” 28

SEZIONE Il - PROCEDIMENTI DISCIPLINARI - ISTITUZIO NE UFFICIO COMPETENTE

Art. 118 — Ufficio per i procedimenti disciplinari®®

1. E’ istituito I'Ufficio Disciplinare quale strutturafunzionalmente dipendente dal Segretario
Comunale. La struttura € composta dal Segretariou@ale quale responsabile e da un dipendente
del Servizio individuato dalla Giunta Comunale qmoprio atto e successivamente incaricato dal
Responsabile del Servizio di appartenenza.

2. | procedimenti disciplinari preordinati all'eroganie di sanzioni di non particolare gravita, quéle i
rimprovero verbale, sono gestiti dai ResponsabBetvizio in riferimento al personale assegnato.

3. | procedimenti disciplinari preordinati all'erogame di sanzioni piu gravi di quelle indicate al
comma precedente sono gestiti dall’'Ufficio Disaiglie, al quale sono anche affidati i procedimenti
disciplinari di cui al comma 2 riferibili ai Respsabili di Servizio.

18 Sostituito nome della sezione con G.C. n. 16B0¢09/2011
19 Art. 108 sostituito deliberazione di Giunta Comients9 del 30.09.2011
20 Art.109 abrogato deliberazione di Giunta comurigie del 30.09.2011

21 Art.110 abrogato deliberazione di Giunta Comuri#ie del 30.09.2011

22 Art.111 abrogato deliberazione di Giunta Comur#i@ del 30.09.2011

2 Art.112 abrogato deliberazione di Giunta Comumal&69 del 30.09.2011
24 Art.113 abrogato deliberazione di Giunta Comumalg9 del 30.09.2011
2 Art.114 abrogato deliberazione di Giunta Comumaig9 del 30.09.2011
26 Art.115 abrogato deliberazione di Giunta Comumalg9 del 30.09.2011
27 Art.116 abrogato deliberazione di Giunta Comumalg9 del 30.09.2011
28 Art.117 abrogato deliberazione di Giunta Comumaig9 del 30.09.2011
25 Art.118 sostituito deliberazione di Giunta Comenal169 del 30.09.2011
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4. | responsabili di servizio sono tenuti a segnakaréSegretario comunale i fatti da contestare al
dipendente per l'istruzione del procedimento, guaale sanzioni non siano di loro competenza.

5. All'ufficio per i procedimenti disciplinari competm le responsabilita dei procedimenti in tutte le
loro fasi procedimentali (procedura preliminargrusione, contestazione, convocazione a colloquio
difensivo, conclusione del procedimento con appia@e della sanzione).

Art. 119 — Rinvio alle disposizioni nazionaf®

1. Per il procedimento in materia disciplinare si rénall’art. 55 e seguenti del D.Lgs. n. 165/200&ico
come modificato dal D.Lgs. n. 150/2009 ed alle sgsive modifiche ed integrazioni, normativa di
rango superiore alle fonti comunali.

Art.120 — “Abrogato” %!
Art.121 — “Abrogato” %2
Art.122 — “Abrogato”
Art.123 — “Abrogato” 3
Art.124 — “Abrogato” 3°
Art.125 — “Abrogato” 3¢
Art.126 — “Abrogato” ¥’
Art.127 — “Abrogato” %8

Art.128 — “Abrogato” 3°

CAPO XIV — CESSAZIONE DEL RAPPORTO DI IMPIEGO

Art. 129 — Cessazione del rapporto di impiego

1. La cessazione del rapporto d'impiego avviene pardeile seguenti cause:
1 — decesso;
2 — dimissioni;
3 — collocamento a riposo, a domanda, o d'ufficio;
4 — licenziamento con preavviso;
5 — licenziamento senza preavviso.

Art. 130 — Dimissioni

1. Il dipendente puo iqualunquetempo dimettersi dall’'ufficio rispettando i termli preavviso previsti
dal presente Regolamento ridotti alla meta.
2. Le dimissioni debbono essere presentate per &critt

30 Art.119 sostituito deliberazione di Giunta Comunal169 del 30.09.2011
31 Art.120 abrogato deliberazione di Giunta Comumalg9 del 30.09.2011
32 Art.121 abrogato deliberazione di Giunta Comumaig9 del 30.09.2011
33 Art.122 abrogato deliberazione di Giunta Comumalg9 del 30.09.2011
34 Art.123 abrogato deliberazione di Giunta Comumalg9 del 30.09.2011
35 Art.124 abrogato deliberazione di Giunta Comumaig9 del 30.09.2011
36 Art.125 abrogato deliberazione di Giunta Comumalg9 del 30.09.2011
37 Art.126 abrogato deliberazione di Giunta Comumalg9 del 30.09.2011
38 Art.127 abrogato deliberazione di Giunta Comumaig9 del 30.09.2011
39 Art.128 abrogato deliberazione di Giunta Comumalg9 del 30.09.2011
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Art. 131 — Collocamento a riposo

Y

Il personale dipendente e iscritto all'lstituto Mamle di Previdenza per i Dipendenti delle
Amministrazioni Pubbliche, ed il suo trattamentoqtiiescenza €& regolato dalle norme previste
dall’ordinamento dell’istituto stesso.

La richiesta di collocamento a riposo deve essessentata all’Amministrazione nel periodo
ricompreso tra i dodici ed i tre mesi prima dekggazione.

Il trattamento di fine servizio e regolato dal'lRRP al quale il personale € iscritto.

Si applicano al personale dipendente tutte le digpmi legislative relative al collocamento a
riposo ivi comprese quelle previste da disposizidniegge in favore di particolari categorie o
situazioni.

Il dipendente € collocato a riposo d'ufficio al gigngimento del 40° anno di anzianita contributiva
utile a pensione ovvero al raggiungimento dellfg®vista per 'accesso alla pensione di vecchiaia.

Il dipendente pud, almeno un mese prima del verigic delle condizioni previste al comma
precedente, presentare domanda di permanenzaviniaeecondo le disposizioni vigenti.

Detta domanda € valutata dal Direttore Generake nowninato, ovvero dal Segretario Comunale.

I collocamenti a riposo d’ufficio avwengono dalpad giorno del mese successivo a quello del
verificarsi dell’'evento.

Art. 132 — Licenziamento con preawviso

Il licenziamento con preavviso é disposto per i imotlisciplinari dal presente Regolamento
e con le modalita specificate nella apposita sezion

Il licenziamento con preawviso e disposto anchecaeb di perdita della cittadinanza italiana e del
godimento dei diritti politici salvo che il dipenatle non provveda, entro il termine assegnato non
inferiore a 30 giorni, a regolarizzare la proprasigione.

Il licenziamento con preavviso € altresi dispostbaaso sia stata accertata I'invalidita permanente
del dipendente a prestare servizio e non risulsisfiiile il mutamento delle mansioni previsto dal
presente Regolamento.

Detto licenziamento €& preceduto da accertamentte dmindizioni di salute del dipendente,
effettuato dalla commissione sanitaria previstéadampetente A.S.L.

Il procedimento per il licenziamento ha corso skvéabale della commissione risultera l'inabilita
fisica permanente del dipendente a prestare servizi

Nel caso di mancato preavviso I'’Amministrazionerisponde al dipendente I'indennita sostitutiva
dello stesso.

Art. 133 — Licenziamento senza preavviso

Il licenziamento senza preawviso € disposto per dtivin disciplinari previsti dal presente
Regolamento e con le modalita specificate nellasitg sezione.

Art. 134 — Collocamento in disponibilita

Nel caso di soppressione del posto per riduziomerorevisione dell'organico, qualora non sia
possibile dal luogo al trasferimento in altri pp8tdipendente viene collocato in disponibilita.

La disponibilita non pud durare piu di due anni:tade periodo il dipendente € esonerato dal
prestare servizio e gli € concesso il trattamestmemico, in godimento all'atto del collocamento
in disponibilitd con esclusione degli emolumentvuld per I'effettiva presenza in servizio.

Se entro due anni dalla data del collocamentospatiibilita sia ripristinato I'ufficio soppresso,so
renda vacante un posto del medesimo livello cuaeippeva il dipendente interessato, questi deve
essere richiamato in servizio: in tal caso prenolgtgnel ruolo con l'anzianita che aveva alla data
del collocamento in disponibilita e con la retritme corrispondente a tale anzianita.

Il dipendente che ricusi di riprendere servizioigpdnsato dal servizio ed ammesso al trattamento
di quiescenza cui abbia eventuale diritto.

Si fara, del pari, luogo alla dispensa dal servigimndo sia decorso il periodo massimo di due
anni, senza che avvenga il richiamo in serviziostpdi ruolo, a norma del presente articolo.

Tutti i provvedimenti previsti dal presente artc@ono adottati dalla Giunta Comunale sentite le
organizzazioni sindacali maggiormente rappresemtati

Pagina 44 di 91



Art. 135 — Riammissione in servizio

1. Il dipendente cessato dal servizio per dimissionpay collocamento a riposo, per decadenza
dellimpiego o per licenziamento con preavviso @gsere riammesso in servizio su motivato e
discrezionale giudizio del Direttore Generale, neeninato, ovvero del Segretario Comunale.

2. |l dipendente riammesso € collocato nella posizifurezionale cui apparteneva al momento della
cessazione del servizio, con provvedimento di rigsaione.

3. La riammissione in servizio € subordinata alla waeadel posto previamente occupato e non puo
aver luogo se la cessazione del servizio avvennapiplicazione di disposizioni di carattere
transitorio o speciali.

Art. 136 — Termini di preavviso

1. In tutti i casiin cui il presente regolamento prde la risoluzione del rapporto con preavviso o con
corresponsione dell'indennita sostitutiva dellesste i relativi termini sono fissati come segue:
2 mesi per dipendenti con anzianita di servizio fin5 anni;
3 mesi per dipendenti con anzianita fino a 10 anni;
4 mesi per dipendenti con anzianita di servizicedltO anni.
2. | termini di preavviso decorrono dal primo o dadisesimo giorno di ciascun mese.
3. La parte che risolve il rapporto di lavoro senzass$ervanza dei termini previsti € tenuta a
corrispondere all'altra parte un’indennita pariialporto della retribuzione spettante per il pedod
di mancato preavviso. L’Amministrazione ha diritiotrattenere, su quanto eventualmente dovuto al
dipendente, un importo corrispondente alla retidme per il periodo di preavviso da questi non
dato senza pregiudizio per I'esercizio di altreoaizivolte al recupero del credito.
4. E'in facolta della parte che riceve la comunicagidli risoluzione del rapporto di lavoro di risalwe
il rapporto stesso, sia all'inizio sia duranteeripdo di preavviso, con il consenso dell’altratpain
tal caso non si applica il comma precedente.
5. L’indennita sostituita del preawviso deve calcdlassmputando la retribuzione fissa e le stesse
voci di trattamento accessorio riconosciute in cdsonalattia superiore a 15 giorni secondo |l
contratto collettivo di lavoro.
L'assegnazione delle ferie non pud avvenire durdpieriodo di preavviso.
Il periodo di preavviso € computato nell’anziarstéutti gli effetti.
In caso di decesso del dipendente 'Amministrazicoerisponde agli aventi diritto l'indennita
sostitutiva del preavviso (computando anche ldgtione di posizione) secondo quanto stabilito
dall'art.2122 del C.C. nonché una somma corrispotedai giorni di ferie maturati e non goduti.

© N

TITOLO Il - TRATTAMENTO ECONOMICO E PREVIDENZIALE
CAPO | - TRATTAMENTO ECONOMICO

Art. 137 — Trattamento economico

1. Il trattamento economico, base ed accessorio, @esopale dipendente & determinato dalla
contrattazione collettiva nazionale ed integratleaentrata.

Art. 138 — Missioni e trasferimenti

1. Il trattamento economico di missione e trasferimespettante ai dipendenti del’Ente e regolato
secondo le modalita di cui all’art.5 del D.P.R.&fbsto 1988, n. 395 e successive modificazioni ed
integrazioni, nonché dai decreti annuali del Mimistdella funzione pubblica, di cui al V comma
dell’art.5 del D.P.R. citato.

2. Le missioni e trasferte del personale devono esssmpre autorizzate preventivamente.

3. L'autorizzazione e concessa dal Responsabile diiZero di Sezione competente (ovvero del
Direttore Generale, se nominato, o dal Segretasimale per i suddetti Responsabili).

4. La liquidazione delle indennita e dei rimborsi speasviene con la rigorosa osservanza delle norme
di cui al presente articolo.

5. Per missioni e trasferte che comportino per il dimte spese di particolare rilevanza, nel
provvedimento di autorizzazione pud essere disgestagazione allo stesso di una anticipazione da
parte del servizio economato pari al 75% del davuto
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In questo caso il dipendente ha I'obbligo di riraettla richiesta di liquidazione entro tre giorai d
rientro dalla missione e di versare all’economatudro lo stesso termine, i fondi eventualmente non
utilizzati.

Verificandosi questa ipotesi nella richiesta dul@pzione il dipendente autorizza I'emissione del
mandato di pagamento delle sue competenze a falefeconomo, fino alla concorrenza della
somma anticipatagli. L'eventuale eccedenza vergataaa suo favore.

Ove il dipendente che ha ricevuto I'anticipazionennprovveda a presentare la richiesta di
liquidazione documentata, I'economo segnala I'imagienza, entro il mese successivo a quello
dell'anticipazione a favore dell’economo stesso.

Art. 139 — Copertura assicurativa per uso del mezzproprio

In attuazione dell’'art.6 del Decreto del Presidat#éia Repubblica 23 agosto 1988, n. 395, I'Ente
stipula apposita polizza assicurativa in favore dipiendenti (senza alcun onere o franchigia a
carico degli stessi) autorizzati a servirsi, in asione di missioni o per adempimento di servizio
fuori dall'ufficio, del proprio mezzo di trasportbmitatamente al tempo strettamente necessario per
I'esecuzione delle prestazioni di servizio.

La polizza di cui al primo comma é rivolta alla eodpira dei rischi, non compresi nella
assicurazione obbligatoria di terzi, di danneggiatmeal mezzo di trasporto di proprieta del
dipendente medesimo e delle persone di cui sia atdbrizzato il trasporto.

Le polizze di assicurazione relative ai mezzi dsporto di proprieta dell’Amministrazione sono in
ogni caso integrate con la copertura, nei limitaa le modalita di cui ai commi precedenti, dei
rischi di lesione o decesso del dipendente addstto guida e delle persone di cui sia stato
autorizzato il trasporto.

I massimali delle polizze di cui ai precedenti camman possono eccedere quelli previsti, per i
corrispondenti danni, dalla legge per I'assicuragiobbligatoria.

Gli importi liquidati dalle societa assicuratrici base alle polizze stipulate da terzi responsahili
quelle previste dai precedenti commi sono detdilie somme eventualmente spettanti a titolo di
equo indennizzo per lo stesso evento.

Art. 140 — Personale a tempo determinato - Trattantgo

Il personale a tempo determinato fruisce del tmagtao economico iniziale dei dipendenti di ruolo

di corrispondente categoria. Allo stesso personatapete l'indennita integrativa speciale, il rateo

di tredicesima mensilita, I'assegno per il nuclamiliare, ove spetti e, al termine del rapporto, la
liquidazione, calcolata in dodicesimi in proporzoalla durata del servizio prestato, nella misura e
con le modalita previste dalle disposizioni vigenti

Spetta inoltre il salario accessorio ove ne sumsiste condizioni.

Art. 141 — Passaggio ad altra categoria o posiziomeonomica

In occasione di inquadramento in categoria o0 pose&i economica superiore, il dipendente

conserva quanto ha maturato per anzianita.

In occasione di inquadramento in categoria o0 poseieconomica inferiore a seguito di procedura
concorsuale, sara attribuito lo stipendio iniziptevisto per la nuova posizione e verra conservato
soltanto il maturato individuale per anzianita.

Art. 142 — Incarichi di supplenza e di reggenza —rhttamento

Ai dipendenti incaricati della supplenza o reggeteraporanea di un posto di categoria o posizione
economica superiore, compete una indennitad meimsit@isura pari alla differenza tra 'ammontare
complessivo della retribuzione mensile percepitalpgosizione di appartenenza e quello previsto
per la posizione temporaneamente ricoperta.

L’indennita predetta ha inizio dalla data di confeanto dell’incarico e termina con la cessazione
dell'incarico stesso.

L'indennita & pensionabile ed ha effetto ai finillaledeterminazione dei compensi per lavoro
straordinario e della tredicesima mensilita.

Non spetta alcuna indennita o compenso per latsosthe o supplenza di personale o per la
reggenza di posti di posizione pari a quella dekeddente incaricato, anche nel caso che questi
conservi contemporaneamente le funzione del pastqudile é titolare.
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Art. 143 — Trattamento economico — Trattenute giurdiche

1. Nei casi di assenza dal servizio per scioperi o plre cause che comportano la non
corresponsione del trattamento economico per latdudi una o piu giornate, la decurtazione dello
stipendio mensile € pari, per ogni giornata, a@ t@le componenti fisse.

2. Non spettano, inoltre, le indennitd e competenzepriesuppongono I'effettiva presenza in servizio
del dipendente.

3. La trattenuta viene effettuata sullo stipendio de#se in corso o di quello immediatamente
successivo al mese in cui sono avvenute le assenze.

Art. 144 — Trattenute per scioperi brevi

1. Per gli eventuali scioperi di durata inferiore afi'ornata lavorativa le relative trattenute sulle
retribuzioni sono limitate all'effettiva durata tabktensione dal lavoro e comunque in misura non
inferiore ad un’ora.

2. in tal caso la trattenuta per ogni ora € pari aligura oraria del lavoro straordinario, senza le
maggiorazioni, aumentata di una quota corrisporadagti emolumenti fissi e retributivi a qualsiasi
titolo dovuti e non valutati per la determinaziahadla tariffa predetta, con esclusione in ogni caso
dell'assegno per il nucleo familiare.

CAPO Il - TRATTAMENTO PREVIDENZIALE

Art. 145 — Equo indennizzo

1. Al personale dipendente si applica la disciplir@mpetono i benefici previsti per 'equo indennizzo
di cui all'art.66 del D.P.R. 13 maggio 1987, n.68I-D.P.R. 686/57 — all’art.154 della L. 312/80I- a
D.P.R. 834/81 ed al D.P.R. 349/94 e successivefioagioni ed integrazioni.

2. Dalla disciplina di cui al precedente comma € esxlit personale obbligatoriamente assicurato
contro gli infortuni sul lavoro e le malattie prefonali in base alle disposizione del D.P.R. 30
giugno 1965, n. 1124.

Art. 146 — Trattamento assistenziale e previdenzial

1. |l trattamento assistenziale e previdenziale ded@wale dipendente € regolato dalle norme di legge
in vigore.

2. L’ente provvede alla corresponsione dei contribposti a carico dello stesso dalle leggi vigentaed
ritenere quelli da corrispondersi a carico del peate dipendente.

TITOLO IV — VIGENZA DELLE DISPOSIZIONI REGOLAMENTAR |

Art. 147 — Norma generale

1. Per quanto non disciplinato dal presente regolamsnfta riferimento alle disposizioni di cui al
D.L.vo 3 febbraio 1993, n. 29 ed alle previgenspdisizioni legislative in quanto non abrogate o
modificate dalla legge predetta, nonché alle digpms di cui agli accordi e contratti nazionali di
lavoro comunque prevalenti rispetto al presentelesgento.

Art. 148 — Abrogazione dei regolamenti vigenti

1. Con l'entrata in vigore del presente regolamentesad’'applicazione delle norme del precedente
regolamento di organizzazione e di gestione debtquerle e di ogni altro regolamento o norma
interna in contrasto con il presente.

Art. 149 — Rapporti fra regolamento e futuri accord nazionali di lavoro

1. Le norme del presente regolamento in contrasto roamme di legge o derivanti dai contratti
nazionali stipulati successivamente all’entratavigore dello stesso si intendono tacitamente
abrogate e sostituite dalle corrispondenti norrgeslative o contrattuali.
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Art. 150 — Norme di rinvio e interpretazione analogca

Per quanto non espressamente previsto dal presegtéamento si fa riferimento alla vigente
legislazione e agli accordi e contratti nazional@ernenti la disciplina del rapporto di impiegd de
personale degli enti locali; in mancanza di preafsrimenti, valgono le norme che regolano casi
simili o materie analoghe per pubblico impiego nahcprincipi generali dell’ordinamento giuridico
del personale degli Enti pubblici in generale.

L’interpretazione tecnica del presente Regolamedht@omunque affidata al Responsabile del
Servizio Personale che effettuera ogni necessat@pretazione fornendo disposizioni operative
tramite proprie determinazioni valide per I'everduaaso in esame e per i casi analoghi sino ad
eventuale riforma.

I compiti e provvedimenti che il presente regolatbedemanda al Responsabile del Servizio
Personale sono attribuiti al Direttore Generales pvesente, ovvero al Segretario Comunale, nel
caso riguardino la situazione personale del Regjiilesdel Servizio Personale.

Art. 151 — Entrata in vigore

Il presente regolamento entrera in vigore con iseguimento dell'esecutivita, secondo le leggi
vigenti ed osservate le procedure dalle stessdiab
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PARTE SECONDA — RECLUTAMENTO E PROCEDIMENTI
CONCORSUALI

TITOLO | - PREMESSE, REQUISITI GENERALI PER L'ACCES SO

Art. 152 — Contenuto e finalita

La presente parte Il contiene le norme relative atbdalita di svolgimento delle selezioni e dei
concorsi, nonché i criteri di valutazione delleyea’esame e dei titoli posseduti dai candidati.

Tutti gli atti di competenza del Responsabile datvi&zio Personale sono effettuati nel rispettoadell

programmazione delle assunzioni deliberata dallantaiComunale.

3. Detto organo pud procedere, in qualsiasi momendta,variazione della suddetta programmazione
con atto motivato.

Art. 153 — Ambiti di applicazione e norme di riferimento

In relazione al proprio contenuto speciale, la @nés parte Il del Regolamento comprende le
norme concernenti le forme di reclutamento delgeake tramite:

a.le liste speciali della sezione circoscrizionale fiepiego, predisposte ai sensi dell’art.16 della
legge 28.02.1987 n. 56 e successive modificazidringegrazioni, per i posti fino alla ex 4° g.f. e
comunque per i posti per i quali & previsto, cont@at di studio, solo il possesso della scuola
dell’obbligo;

b.il concorso e il corso-concorso pubblico;

2. | requisiti culturali, per I'accesso ai singoli fitoprofessionali sono disciplinati dall’allegato.1,
“TITOLI CULTURALI E PROFESSIONALI PER L’ACCESSO?, lapresente regolamento che ne
costituisce parte integrante.

3. Perirapporti di impiego part-time si applicanallsposizioni del D.P.C.M. 17 marzo 1988, n.117 in
combinato disposto con quelle di cui al 1° comnecpdente.

4. Per i rapporti di impiego a tempo determinato —emdo pieno o parziale — si applicano le
disposizioni di volta in volta vigenti.

Art. 154 — Assunzione di lavoratori appartenenti de categorie protette

1. Le assunzioni obbligatorie di lavoratori apparténalte categorie protette sono operate secondo la
disciplina generale stabilita dalla legge nell’atalielle quote di riserva.

Art. 155 — Requisiti generali per I'assunzione

1. Per accedere alle dipendenze dell’Ente occorress@sso dei seguenti requisiti generali:
1.eta minima : anni 18;
2.cittadinanza italiana (ovvero “status” equiparater gegge alla cittadinanza italiana). Tale
requisito non e richiesto per soggetti apparteratdi Unione Europea fatta eccezione per i posti,
individuati dal bando di concorso, nelllambitoldgbrevisioni deD.P.C.M. 7 febbraio 1994, n. 174
3.godimento dei diritti politici;
4.immunitd da provvedimenti di destituzione o disgendallimpiego presso una pubblica
amministrazione per persistente insufficiente newalito, ovvero siano stati dichiarati decaduti da
un impiego statale ai sensi dell'art.127, primo owanlettera d) del D.P.R. 3/57;
5.regolare posizione nei riguardi degli obblighi elv4,;
6.idoneita fisica all'impiego.
2. Tutti i suddetti requisiti devono essere possedlii data di scadenza del bando od alla data di
inoltro della richiesta alla Sezione Circoscrizienger I'impiego per il personale assunto ai sensi
della legge 56/87.
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TITOLO Il - RECLUTAMENTO ATTRAVERSO LE SEZIONI
CIRCOSCRIZIONALI PER L'IMPIEGO

Art. 156 — Posti ricopribili — Procedura

Si fa ricorso alle graduatorie delle Sezioni CimragSonali per I'impiego, predisposte ai sensi

dell'art.16 della Legge 28.02.1987 n. 56 e suceessnodificazioni ed integrazioni, per la

copertura dei posti per i quali & richiesto, conteld di studio, solo il requisito della scuola

dell'obbligo.

Alle assunzioni disposte secondo le previsioni dii &l presente Capo si applicano le riserve
previste dalle norme contrattuali o di legge pe@eitsonale dipendente.

A tale fine la medesima commissione incaricataadsdllezione del personale avviato dalle Sezioni
Circoscrizionali provvedera prioritariamente allelezione del personale interno nei limiti della
riserva prevista.

Art. 157 — Commissione Giudicatrice

La Commissione Giudicatrice della selezione e tgtdi con provvedimento del Responsabile del
Servizio Personale previa comunicazione alla Gi@umunale.

Essa & nominata contestualmente alla indiziona delezione ed & composta da un Responsabile di
Servizio dell’Ente che funge da Presidente e da ésgerti scelti tra il personale, anche in
guiescenza, della Pubblica Amministrazione.

Le funzioni di Segretario sono espletate da unrdipate di ruolo.

Art. 158 — Richiesta di avviamento a selezione

La richiesta di avviamento a selezione, da in@tecura del Servizio Personale, deve indicare:
a. il numero dei posti da coprire;
b. irequisiti che devono essere posseduti dai lagdrat
c. la specificazione della prova pratica cui sararottoposti gli avviati a selezione.

Art. 159 — Svolgimento della selezione

La Commissione entro 10 giorni dall’avviamento Eesene da parte della sezione circoscrizionale,
sottopone — con invito con raccomandata A.R. -agliati alla prova pratica stabilita per il profilo
professionale.

La prova si svolgera, a pena di nullita, previasafbne all’'albo di apposito avviso indicante il
giorno, I'ora e il luogo dell’'effettuazione.

Tale prova si concludera con un giudizio, positivaegativo, sulla idoneita in assoluto degli stessi
a ricoprire il posto. Verra data segnalazione akaione circoscrizionale dei nominativi degli
aspiranti risultati non idonei unitamente alla résia di sostituzione.

Parimenti qualora gli avviati alla selezione siassenti ingiustificati alla prova selettiva, o non
accettino la nomina, I'Ente provvedera a darne #stipa comunicazione alla sezione
circoscrizionale, chiedendone la sostituzione.

| nuovi avviati saranno sottoposti alla medesimacedura selettiva, fino alla completa copertura
dei posti messi a concorso.

Di tutte le operazioni svolte dalla Commissione digatrice viene redatto un processo verbale,
sottoscritto dai componenti e dal Segretario etiati per I'approvazione al Responsabile di
servizio del Servizio Personale.

Art. 160 — Assunzione in servizio

Il Responsabile del Servizio Personale, approvadérbali della Commissione, procede alla stipula
dei contratti individuali di lavoro e ad immettene servizio i lavoratori utiimente selezionati,

singolarmente o per scaglioni, nel rispetto detlioe di avviamento.

La presentazione dei documenti di rito, attesthmibssesso dei requisiti richiesti per la copextur

del posto deve avvenire entro il termine fissatthElae, non inferiore a 30 giorni eventualmente
incrementabili di ulteriori 30 giorni per casi padiari.
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3. La documentazione, ove incompleta o affetta daovsanabile, pud essere regolarizzata a cura
dell'interessato entro 30 giorni dalla data di ziome di apposito avviso, a pena di licenziamento.

4. E’, in ogni modo, condizione risolutiva dentratto individualedi lavoro, senza obbligo di preavviso,
I'annullamento della procedura di reclutamento wéeostituisce il presupposto.

5. Le prestazioni di servizio rese fino al giorno detlomunicazione di detto annullamento devono
essere comungque compensate.

6. entro tre giorni dall'assunzione in servizio 0 daflessazione, 'amministrazione & tenuta a darne
comunicazione alla Sezione Circoscrizionale penpiego.

7. Qualunque spesa sostenuta dal lavoratore izioaeka alla selezione di cui trattasi resta a suo
carico.

TITOLO Il - COPERTURA DEI POSTI MEDIANTE CONCORSO PUBBLICO

Art. 161 — Posti ricopribili e riserve interne

1. Sono ricopribili attraverso concorso pubblico i fpqeer accesso ai quali & richiesto un titolo di
studio superiore alla scuola dell’obbligo.

2. Il concorso pubblico pud avvenire per esami, pwiitiper titoli ed esami ovvero per corso-
CoNcorso.

3. Secondo la programmazione delle assunzioni delEfal 35 al 40% dei posti messi a concorso
sono riservati, per ciascuna categoria, al persdngtrno di ruolo.

4. Possono inoltre essere indetti concorsi interameségvati al personale dipendente in relazione a
particolari profili o figure professionali caratizzati da una professionalita acquisita esclusivame
all'interno dell’Ente.

5. In tale ultima ipotesi il Responsabile del ServiHersonale, che indice il concorso, puo fissarne
modalita di svolgimento differenti da quelle pregisper il concorso pubblico con particolare
riferimento alla pubblicita del bando e delle pr@detai contenuti del bando medesimo.

Art. 162 — Contenuto del bando di concorso

1. Il bando di concorso, che dovra essere allegawasivedimento di indizione, deve indicare — oltre
alla tipologia del concorso:
a.descrizione precisa del profilo professionale dadehtegoria e posizione economica del posto a
CoNcorso;
b.il numero dei posti da coprire, con specificazigedia quota riserva al personale gia in servizio
presso I'Ente e delle altre eventuali quote dirviagoreviste dalle norme vigenti;
c.i requisiti essenziali, sia quelli generali che ljuspeciali (ivi compresa lindicazione della
inderogabilita o meno del possesso della cittadiaaitaliana ai sensi del precedente art. 155)
prescritti per 'ammissione dei candidati esternper I'utilizzazione della riserva a favore del
personale gia in servizio presso I'Ente e degli etincorrenti riservatari;
d.le dichiarazioni che il candidato € tenuto a readesplicitamente, sotto la propria responsabilita
circa il possesso dei requisiti generali e speciali
e.'ammontare e il modo di versamento della tassaodcorso;
f. la necessita di riportare, nella domanda di amigsiil domicilio eletto per le comunicazioni
inerenti il concorso;
g.le specifiche prove di esame, secondo il progrardimaassima di cui all’'appendice n.2 allegata
al presente regolamento;
h.l'avviso per la determinazione del diario e la selddle prove ai sensi del successivo specifico
articolo;
i. la votazione minima richiesta per 'ammissione gtava orale e la votazione minima in detta
prova;
l. l'indicazione che una delle prove scritte puo cstese anche in una serie di quesiti a risposta
sintetica, per i concorsi relativi alla categoriadppure in tests bilanciati da risolvere in un pem
determinato per i concorsi relativi alle categamieriori;
m. I'indicazione che durante lo svolgimento delle mrascritte i candidati potranno consultare
esclusivamente testi di legge non commentati, ¢éatiamati dalla commissione, ed i dizionari;
n.il riferimento al presente Regolamento circa iltitoulturali, professionali e di servizio che
verranno valutati dalla Commissione Giudicatriceakcelativo punteggio, con la specificazione che
e in facolta del candidato dichiararli analiticateeappure produrli in originale o copia autentica;
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o.il termine per la presentazione delle domande tiissagiorni 30 dalla data di pubblicazione del
bando nella Gazzetta ufficiale della Repubblicamfe restando che si considereranno prodotte in
tempo utile anche le domande spedite per raccontmpdstale con avviso di ricevimento entro il
termine fissato nel bando (a tal fine fara fedimbro e data dell’'ufficio postale accettante),ghé
pervengano all’Amministrazione entro i dieci giosniccessivi alla scadenza del bando;

p.i titoli che danno luogo a precedenza o a preferenparita di punteggio, i termini e le modalita
della loro presentazione;

g.la citazione della legge 10 aprile 1991, n. 12% ghrantisce pari opportunita tra uomini e donne
per I'accesso al lavoro;

r.I'indicazione che la graduatoria dei vincitori sarébblicata all’Albo Pretorio del’Ente.

Il Responsabile del Servizio Personale puo, convaiot provvedimento disporre la proroga o la
riapertura dei termini per la presentazione detdena@nde di partecipazione al concorso, nonché la
eventuale modifica o revoca del bando, prima aetio delle operazioni concorsuali.

Art. 163 — Pubblicazione del bando di concorso

Il bando di concorso viene pubblicato all’Albo Préd del Comune.

Di ogni concorso pubblico viene data notizia nSlazzetta Ufficiale, salva la piu ampia pubblicita
che '’Amministrazione - caso per caso — ritengacalhferire al bando. Copia del bando dovra
comunque essere inviata alle Segreterie territodelle organizzazioni sindacali maggiormente
rappresentative, alla locale Sezione Circoscriziona Comunale per l'impiego, nonché alle
rappresentanze o comitati provinciali locali degfiti e Associazioni cui appartengono le categorie
protette a norma di legge.

L'awviso pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale — debando non € pubblicato integralmente — deve
contenere gli estremi del bando stesso e lindorezi della scadenza del termine per la
presentazione delle domande.

Art. 164 — Domanda di ammissione al concorso

La domanda di ammissione al concorso deve essdattaan carta libera secondo lo schema che
viene allegato al bando di concorso riportandeetldtindicazioni che, secondo le norme vigenti, i
candidati sono tenuti a fornire.

Nella domanda gli aspiranti sono tenuti a dichiaraotto la propria responsabilita, oltre al propri
cognome e nome, quanto segue:

a.la data e il luogo di nascita;

b.lo stato civile (con indicazione del numero delifig

c.laresidenza;

d.il possesso della cittadinanza italiana (sono exaip ai cittadini gli italiani non appartenentiaal
Repubblica) o I'appartenenza ad uno Stato faceatie gell’'Unione Europea per i posti per i qualhno
sia previsto dal bando il possesso inderogabila détadinanza italiana ai sensi del precedartté55;

e.il Comune nelle cui liste elettorali sono iscrdtivero i motivi della non iscrizione o della carlaelone
delle liste medesime;

f. il godimento dei diritti civili;

g.le eventuali condanne penali riportate e/o i prouedti penali in corso, ovvero l'assenza assatlita
condanne o procedimenti in corso;

h.per gli aspiranti di sesso maschile, la posiziogieriguardi degli obblighi militari;

i. lo stato di sana e robusta costituzione fisicaessnzione da difetti che possano influire sul r@edito
del servizio;

. il titolo di studio posseduto, con l'indicazionelldedata in cui & stato conseguito, dell’'autorité ¢o ha
rilasciato e della votazione riportata;

m. i servizi prestati presso pubbliche amministrazienile eventuali cause di risoluzione di
precedenti rapporti di pubblico impiego ovvero lec@stanza di non essere stato destituito o digtens
dall'impiego presso una pubblica amministrazione persistente insufficiente rendimento ovvero
dichiarato decaduto da un impiego statale ai s#gibart.127, primo comma, lettera d) del D.P.RR73/

n.gli eventuali altri titoli descritti analiticamentehe gli aspiranti ritengano, nel loro interessij a
comprovare l'attitudine e preparazione a ricopitippsto a concorso;

o.i titoli che danno diritto all'applicazione dellergierenze o precedenze previste dalla legge;
('eventuale diritto di precedenza va integratdaldichiarazione dello stato di disoccupazione);
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p.il preciso recapito al quale deve, ad ogni effeggsere trasmessa qualsiasi comunicazione
relativa al concorso. Gli aspiranti interni non gotenuti a rendere le dichiarazioni relative al

possesso dei requisiti generali di cui al precezlartt155.

La mancanza delle dichiarazioni di cui al 2° commexessarie ai fini dell'accertamento dei requisiti

di cui al precedente art. 155 oltre al titolo didib necessario per la partecipazione, ovvero ancor

il mancato versamento della tassa di concorso anémcata sottoscrizione della domanda

comportano l'automatica esclusione dal concorssesstesalvo quanto previsto al successivo
art.166.

Per le dichiarazioni di cui alle lettere da I) aliaccandidati possono produrre, qualora ritenuto pi

conveniente, entro il termine fissato per la premgone della domanda, la normale

documentazione, in originale o copia autenticata certa libera (per le pubblicazioni la
dichiarazione di conformita all’'originale puo esseffettuata dal candidato stesso in carta libera).

| candidati possono, altresi, allegare il propdarticulum professionale” debitamente sottoscritto.

I concorrenti dovranno unire alla domanda la ri¢avariginale del versamento della tassa di
concorso fissata nel bando.

Chi partecipa contemporaneamente a piu concorsittindal Comune e tenuto a presentare tante
domande quanti sono i corrispondenti concorsi.

Art. 165 — Ammissione dei candidati

L'ammissione dei candidati viene disposta dal Respbile del Servizio Personale. | candidati che
non risultino, dalla domanda di partecipazione aionrso, in possesso dei requisiti essenziali, sia
generali che speciali, previsti dal presente regel#o e dal bando di concorso, o che abbiano
inoltrato la domanda oltre il termine di scadenzm rpossono essere ammessi a sostenere le
prove.

Ai fini della non ammissione, & necessario cheoggesso di uno o piu di tali requisiti non sia
comunque riscontrabile dal contesto della domandaadecipazione al concorso o dall’'eventuale
documentazione allegata.

L’esclusione dal concorso, stabilita dal Resporieat®| Servizio Personale, € comunicata a mezzo
di lettera raccomandata con A.R. 0 a mezzo notiiicee entro 30 giorni dalla relativa pronuncia o
comunque prima dell'inizio delle prove d’esame.

La comunicazione deve indicare i motivi dell’esaune da concorso.

Art. 166 — Irregolarita sanabili in sede di ammisdbilita e modalita di sanatoria

La mancanza di una dichiarazione attestante ilgesssdei requisiti previsti per la partecipazione
al concorso puo essere sanata con successivardiibize.

La mancata acclusione della ricevuta attestanterdamento della tassa di concorso pud essere
sanata con successivo inoltro fermo restando dareento entro la data di scadenza del bando.

Le relative regolarizzazioni avvengono — entroeitntine, non inferiore a 10 giorni, fissato dal
Servizio Personale a pena di decadenza — a mezzasdnissione della ricevuta del versamento
per la tassa di concorso, purché tale versameatatatio effettuato entro il termine di scadenza
previsto dal bando.

Art. 167 — Commissione Giudicatrice

La commissione Giudicatrice del concorso €& costitgion provvedimento del Responsabile del
Servizio Personale previa comunicazione alla Gi@amunale.

E’ costituita da 3 membri esperti, come segue:

a. da un Responsabile di Servizio dell'Ente, irdliato con riferimento ai profili professionali del
personale da assumere, ovvero dal Segretario Cdenumaualita di presidente;

b.da due membri esperti nelle materie oggetto demcarso, scelti tra funzionari delle
amministrazioni, docenti ed estranei alle medesime.

| predetti componenti, se dipendenti pubblici, dev@ppartenere a categorie non inferiore a quella
del posto a concorso.

La presidenza delle commissioni di concorso pessbiazione di Responsabili di Servizio o di
Sezione e sempre affidata al Segretario Comunale.
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7.

10.

11.

12.

| suddetti membri delle Commissioni di concorso m@bbono essere componenti degli organi di
direzione politica delAmministrazione non debbono inoltre ricoprire cariche politichsindacali né
essere designati dalle associazioni professiorsfidacali.

Possono essere nominati in via definitiva i supplezhe intervengono alle sedute della
Commissione nelle ipotesi di impedimento grave audwentato degli effettivi.

La composizione della Commissione rimane inaltedata@ante tutto lo svolgimento del concorso, a
meno di decesso, dimissioni o incompatibilitd sepeauta. In tali casi la Commissione non puod
procedere oltre nelle operazioni concorsuali, finche il Responsabile del Servizio Personale non
provveda alla sostituzione del membro con altroagigmente alla stessa categoria, senza che
vengano ripetute le operazioni concorsuali eventaate gia compiute, delle quali tuttavia il nuovo
membro deve prendere formalmente atto.

I componenti delle Commissioni, dipendenti comunélicui rapporto di impiego si risolva per
gualsiasi causa durante I'espletamento dei lavelladCommissione, cessano dall'incarico, salvo
conferma dell’amministrazione.

Alle Commissioni suddette possono essere aggregathbri aggiunti per gli esami di lingua
straniera e per le materie speciali.

Qualora i candidati che abbiano sostenuto le peavite superino le 1000 unita, le Commissioni
possono essere suddivise in sottocommissioni grate con un numero di componenti, unico
restando il Presidente, pari a quello delle comimigsoriginarie e di un segretario aggiunto. A
ciascuna delle sottocommissioni non puo essergaaseun numero di candidati inferiore a 500.

Art. 168 — Comitati di vigilanza

Quando le prove scritte abbiano luogo in piu sedigostituisce in ciascuna sede un comitato di
vigilanza, nominato dal Responsabile del ServiziersBnale sentito il Presidente della
Commissione Giudicatrice, presieduto da un memieita Commissione ovvero da un dipendente
comunale di categoria preferibilmente non inferiatka D, e costituito da due dipendenti e da un
segretario (nel caso di mancanza del segretanieldtive funzioni sono svolte dal componente piu
giovane di eta comunque non Presidente).

| dipendenti nominati presidente e membri dei cathili vigilanza sono scelti tra quelli in servizio
nella sede di esame, a meno che, per giustificsitrereze di servizio, sia necessario destinare a
tale funzione dipendenti residenti in altra sede.

Art. 169 — Incompatibilita

Non possono far parte della Commissione, né essegeetario, persone legate o in relazione tra
loro o con qualcuno dei candidati da vincoli rientr nelle previsioni degli artt. 51 e 52 del Cadic
di Procedura Civile.

L'esplicita dichiarazione di assenza di tali eletheihincompatibilita deve essere fatta, per isorit
dal Presidente, da tutti i membri e dal Segretario:

a. nella seduta di insediamento, in relazione ai camepti della Commissione tra loro e nei
confronti del Segretario;

b. nei rapporti tra Commissione, il Segretario edoneorrenti dopo la lettura dell’'elenco delle
domande pervenute.

Art. 170 — Insediamento

La Commissione Giudicatrice si insedia alla datssdia dal Presidente, che provvede alla
convocazione della stessa.

Nella seduta di insediamento, prima dell'inizio theiori, tutti i componenti della Commissione ed |l
Segretario rendono la dichiarazione scritta di sugsistenza di cause di incompatibilita.

Art. 171 — Sostituzione Commissari incompatibili

Qualora si incontri incompatibilita, la seduta \@éeimmediatamente sospesa ed il Presidente della
Commissione comunica al Servizio Personale deléBat circostanza, affinché si provveda alla
sostituzione del soggetto con altro appartenefdgensdesima categoria.
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Art. 172 — Svolgimento dei lavori

La Commissione osserva il seguente ordine dei tavor

1. dichiarazione relativa alla compatibilita dei memb

2. cognizione del bando di concorso;

3. cognizione del presente regolamento, con partieoldguardo ai criteri stabiliti circa la
valutazione dei titoli e delle prove;

. esame delle istanze;

. dichiarazione relativa alla compatibilita dei meibdel segretario nei confronti dei canditati;

. fissazione delle date per le prove scritte e/tigita e per le prove orali;

. esperimento delle prove scritte e/o pratiche;

. valutazione dei titoli dei candidati che hannasosto le suddette prove;

. valutazione delle prove scritte e/o pratiche (¢@rpriorita stabilite dalla stessa Commissione
Giudicatrice), con attribuzione dei voti a ciasoamcorrente;

10. espletamento delle prove orali;

11. formazione della graduatoria degli idonei.

In ogni caso l'esito della valutazione dei titoleve® essere reso noto agli interessati prima
dell’'effettuazione delle prove.

Le prove di esame possono essere precedute da fdirnpeeselezione predisposte anche da
aziende specializzate in selezione del personalentenuti di ciascuna prova sono disciplinati con
atto del Responsabile di servizio del Personaléeustilla base di programmi elaborati da esperti
in selezione.

©oo~NO O~

Art. 173 — Processo verbale delle operazioni concrali

Di tutte le operazioni svolte dalla Commissione digatrice viene redatto, per ogni seduta, un
processo verbale che va sottoscritto dal Presiddaiesingoli commissari e dal segretario, il quale
e responsabile di tale redazione.

Nel caso di impedimento temporaneo del segretam@.assume le funzioni il componente piu
giovane di eta.

Qualora I'impedimento si protragga per piu di dedwge, il segretario — su richiesta del Presidente
della Commissione — viene sostituito con provveditoalel Responsabile del Servizio Personale.

Le assenze dal servizio ordinario dei dipendenthpanenti o segretari delle Commissioni di
concorso, non ostano alla partecipazione alle sestutcorsuali.

Art. 174 — Calendario delle prove d’esame

Il diario delle prove scritte e pubblicato nellazzetta Ufficiale della Repubblica —4a serie special
non meno di 15 giorni prima dell'inizio delle medes.

Tale pubblicazione pud essere sostituita da coragiine con ricevuta di ritorno diretta agli
interessati con il medesimo preavviso.

Le prove di concorso non possono svolgersi neingifestivi né nei giorni di festivita religiose
ebraiche o valdesi.

Ai candidati che conseguono I'ammissione alla prorade &€ data comunicazione- con l'indicazione
del voto riportato in ciascuna delle prove scrittelella data di presentazione per la prova orale
almeno 20 giorni prima di quello nel quale é previgffettuazione.

La prova orale potra aver luogo anche nella stggsaata della prova scritta e/o pratica, ma d tal
circostanza dovra darsi preavviso nella pubblicazisulla Gazzetta Ufficiale sopra descritta.

Le prove d’esame consisteranno in una o piu pravites e/o pratica ed una prova orale, sulla
base del programma riportato nella APPENDICE N 2ratente regolamento.

Con l'atto di indizione della procedura concorsuptgranno, in ogni caso essere indicate, nel
relativo bando, altre materie anche in aggiunta uellg previste dalla suddetta appendice
normativa e riferente all’attivita specifica deffigio di appartenenza del posto messo a concorso.

Art. 175 — Criteri per la valutazione dei titoli

Nei concorsi per titoli ovvero per titoli ed esatai Commissione ha a propria disposizione
complessivamente 30 punti per la valutazione ¢di posseduti dal candidato cosi ripartiti:
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I"CATEGORIA — TITOLI DI STUDIO:

25% del totale — massimo punti 7,5
2"CATEGORIA — TITOLI DI SERVIZIO:

60% del totale — massimo punti 18
3" CATEGORIA — TITOLI VARI E PROFESSIONALI:

15% del totale — massimo punti 4,5 (rientrano nptiesente categoria i titoli diversi da quelli
valutati nelle precedenti, con particolare riguamlocurriculum professionale, nonché ai titoli
attestanti I'avvenuto accrescimento della professith a seguito di corsi di aggiornamento e/o di
riqualificazione conclusisi con esame).

Nei concorsi per titoli ed esami ad ognuna dellevercui i candidati sono sottoposti € assegnato
un punteggio massimo pari a 100.

Ai fini della valutazione dei periodi di servizia attivita professionale (2a e 3a categoria) iedrit
che la Commissione adottera per la quantificazaeleperiodo di servizio o di attivita da valutare
sono i seguenti:

a) se il servizio e indicato con la decorrenza dérinine espressi in giorno/mese/anno il periodo é
valutato per intero secondo i criteri generaligeondamento al mese);

b) se il servizio e indicato con decorrenza e termine espiesnese/anno il periodo e valutaial
primo giorno del mese successivo a quello di deoaa indicato e sino all’'ultimo giorno del mese
precedente a quello di termine indicato;

c) se il servizio e indicato con decorrenza e terngspressi in anni il periodo e valutato dal 1°
gennaio dellanno successivo a quello di decorrengicato e sino al 31 dicembre dell’anno
precedente a quello di termine indicato;

d) in tutti gli altri casi in cui non € desumibilma decorrenza ed un termine del senvieistesso
non é valutato (puo eventualmente rientrare nellatazione generale del curriculum professionale
per le attivita della 3a categoria).

Art. 176 — Valutazione dei titoli di studio — massho punti 7,5

Il titolo di studio previsto per I'accesso al postl’esterno viene valutato come segue:

1° - DIPLOMA DI SCUOLA ELEMENTARE, MEDIA INFERIORED DI SECONDO GRADO DI
DURATA INFERIORE A 3 ANNI
Punti 0

Per il titolo di studio superiore aggiuntivo a daetecessario per la partecipazione (da valutare
soltanto un titolo):
punti 1,5

2° - DIPLOMA DI SCUOLA MEDIA SUPERIORE

Durata del corso di studi 3 anni 4 anni 5 anni
-se conseguito con 36/60
0 6/10 punti zero zero zero
- per ogni punto oltre i

36/60 0,15 0,2 0,25
-per ogni centesimo oltre

i 6/10 0,09 0,12 0,15

Per altro diploma di scuola media superiore, diathumon inferiore ai tre anni, aggiuntivo a
guello necessario per la partecipazione (da vagaltanto un titolo): punti 0,50

Per il diploma di laurea eventualmente consegudocendidato (da valutare soltanto un titolo):
punti 1,50

3° - DIPLOMA DI LAUREA

- conseguito con la votazione di 60/100 o 66/110 punti zero

- conseguito in centesimi, per ogni punto olt©i100 punti 0, 1375
- conseguito in cento decimi, per ogni punto alé/110 punti 0,125

- per la lode punti 0,25

- per altro diploma di laurea compreso fra i riti o per diploma

di i specializzazione post-laurea attinente ntp2,00

- per altro diploma di laurea non compreso fiighiesti punti 1,00
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Al titolo di studio immediatamente inferiore a doebprevisto per I'accesso al posto dall’esterno,
ma ammesso per la partecipazione al concorso, irae ®ttribuito alcun punteggio.

Art. 177 — Valutazione dei titoli di servizio — masimo punti 18,00

1. In questa categoria vanno valutati i servizi pregteesso Pubbliche Amministrazioni con rapporto
di pubblico impiego per un periodo massimo comesaon superiore a 10 anni, da conteggiarsi
a partire dalla data di scadenza del bando.

2. | periodi superiori a 15 giorni si considerano padli un mese, mentre quelli inferiori non vengono
valutati.

3. Servizio di ruolo o non duolo prestato in categoria pari o superiarguello del posto a concorso:
- per ogni anno punti 1,8
- per ogni mese punti 0,15

4. Servizio di ruolo o non di ruolo prestato ineggoria immediatamente inferiore:

- per ogni anno punti 0,90
- per ogni mese punti 0,075
5. Servizio di ruolo o non di ruolo prestato ineggoria ulteriormente inferiore:
- per ogni anno punti 0,45
- per ogni mese punti 0,0375

6. Al candidato che partecipi al concorso con tbld di studio immediatamente inferiore a quello
previsto per il posto a concorso, non vengono a#l@ anni di servizio se prestati nella stessa are
del posto da ricoprire, 0 5 anni se prestati im aligersa.

7. Nell'attribuzione del punteggio relativo al @eio dei candidati interni riservatari occorre ¢e@
conto di eventuali sanzioni disciplinari subite.

8. A tale fine sono prese in esame le sanzioogate nei due anni di servizio antecedenti il teendi
scadenza per la presentazione delle domande dicpatione al concorso.

9. L’incidenza sul punteggio delle sanzioni dificigri operera come segue con riduzione sui punti
assegnati per i titoli di servizio:

- censura: 5%
- multa: 10%
- sospensione dal servizio e dallo stipendio: 30%.

Art. 178 — Titoli vari e professionali — massimo pati 4,5

1. Rientrano in questa categoria i titoli non ricongbneelle prime due categorie, come ad esempio, le
pubblicazioni, gli encomi, le specializzazioni pdfloma o i corsi di perfezionamento su materie
attinenti alle funzioni del posto da ricoprire (plié sia certificato il superamento della provaléha
I'idoneita nei concorsi per esami conseguita pritaientrata in vigore del D.P.R. 487/94 (purché di
categoria pari o superiore a quella del posto a@wo) ecc.

2. L’individuazione del punteggio da assegnare al @dimgitolo viene fatta di volta in volta dalla
Commissione in posizione di equita ed in relazialfe validita ed importanza del titolo e rispetto a
profilo professionale di cui trattasi secondo Ilgusmnti categorie e relativi punteggi:

a. abilitazioni, iscrizione (non direttamente consamgii ad abilitazioni), idoneita in concorsi per
esami conseguite prima dell'entrata in vigore deP.B. 487/94 (coi limiti di cui al comma
precedente), incarichi in commissioni, comitati .ecemunque attinenti all’area del posto messo a
concorso: massimo punti 0,25 per ciascun titolditakione all’'esercizio della specifica professgon
assimilabile a quella del posto per il quale il cmiso € indetto, se non richiesta dal bando come
requisito necessario, massimo punti 2,50);

b.corsi di formazione/aggiornamento, attestati e ijoakioni, comunque attinenti all’area del
posto messo a concorso: massimo punti 0,25 per dnrdurata (nel caso di durata inferiore
all'anno o non specificata, massimo punti 0,15);

c.convegni, seminari o incontri di formazione/aggamento (attinenti all'area del posto messo a
concorso): massimo punti 0,05 per ciascun titolo;

d.periodi di servizio prestato in collaborazione sulmata, coordinata od autonoma con soggetti
privati ovvero periodi di attivita professionalal-+tutto purché risultino specificate la decorreniza
termine e la professionalita dell’attivita prestateassimo punti 0,40 per ciascun anno (arrotondato)
o frazione comungue non inferiore a 6 mesi (neb adisdurata inferiore ai 6 mesi, massimo punti
0,10 per titolo);
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e. ulteriori titoli, ricompresi nelle categorie precedemtia ritenuti di particolare rilevanza: nell’ambito
del punteggio massimo previsto per i titoli vari;

f. ulteriori titoli non ricompresi nelle categorie egedenti: nell’ambito del punteggio massimo
previsto per i titoli vari;

Rientra, altresi, in questa categoria la valutezioel curriculum professionale, al quale viene
riservato il 20% del punteggio complessivo petalitivari, equivalente a punti 0,90.

Perché il curriculum sia valutato occorre che kessb sia sottoscritto dall’interessato e contenga
dati non riguardanti titoli gia valutati nelle a&tcategorie.

Nel caso di non rilevanza del curriculum profesalea Commissione ne da atto e non attribuisce
alcun punteggio.

Nel caso il curriculum contenga titoli ricompreslle categorie elencate nel 2° comma — da a) ad
e) — si attribuisce, se piu favorevole, il puntegyi previsto valutando il curriculum solo perolit
rimanenti.

Art. 179 — Valutazione delle prove

Il punteggio riservato alle prove d’esame e paruati 100 per ciascuna prova.

Vengono ammessi alla prova orale i candidati chieiamio conseguito in ciascuna delle prove
scritte e/o pratica una valutazione di almeno 70/10

La prova orale si intende superata se il candidat@egue la valutazione di almeno 70/100.

Alla prima riunione la Commissione stabilisce iteri e le modalita, nel rispetto di quanto previsto
dal presente Regolamento, per la valutazione getiee da formalizzare nel verbale.

TITOLO IV — SVOLGIMENTO DELLE PROVE

Art. 180 — Prove scritte

Una delle prove scritte per I'accesso ai profibfiessionali della categoria D pud consistere in una
serie di quesiti a risposta sintetica.

Per I'accesso ai profili di categoria inferiore wglle prove scritte pud consistere in tests bikhc
da risolvere in un tempo predeterminato.

La Commissione antecedentemente all’ora fissatdipaio della prova, si riunisce per individuare

i titoli dei temi ovvero i questionari da metteraligposizione dei candidati ai sensi dei successivi
articoli.

Ogni commissario ha diritto di presentare una oppaposte.

Vengono adottate quelle sulle quali si sia formatainanimita di consensi 0, questa mancando,
guelle sulle quali si sia formata la piu alta maggnza di consensi.

La Commissione sceglie un numero di titoli o di gfimari pari a 3, il cui testo viene trascrittdlae
stessa sala, vistato da tutti i membri della Corsioiee e dal segretario e chiuso in una busta non
trasparente e senza segni esterni salvo la sotiese dei Commissari.

La Commissione pu0 predisporre una sola tracciecemcorso si svolge in piu sedi.

I commissari debbono evitare di uscire dalla satdledprove sino alla dettatura del tema o
guestionario prescelto.

Una volta scelti e imbustati i soggetti si procedl&autentica dei fogli sui quali saranno svolti gl
elaborati.

L'autentica avviene a mezzo di timbro dell’Entdrenf di un commissario apposta sul lato destro in
alto al frontespizio del foglio.

Il Presidente e i membri della Commissione deblextertarsi della idoneita delle buste nelle quali
saranno inseriti i fogli contenenti le generalitdl dandidato e gli elaborati scritti, in modo da
verificare la mancanza di alcuna trasparenza sdiaza di segni particolari.

Dopo aver ispezionato la sala delle prove per etashd sgombra da depositi di libri o d’'altro che
possa provocare disturbo alla prova stessa, su@gol— all'ora fissata — all'accesso dei candidati
nella sala, previa verifica della loro identita.

Art. 181 — Impostazione della prova scritta

| candidati vengono fatti sedere ad una distaneadarendere difficile qualsiasi copiatura.
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Essi vengono invitati a trattenere presso di stast i testi di legge non commentati o quant’altro
indicato nel bando di concorso con deposito dotilttesto, compreso borse da donna, borsellini ecc
in un tavolo presso la presidenza.

I candidati vengono quindi istruiti ad alta vocel dPresidente o da un commissario da questi
designato, sulla metodologia della prova prevenirade 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 pesterno della busta contenente le generalita
del candidato e quella contenente il tutto.

Verra indicato il periodo di tempo messo a dispiosie.

Si procede poi alla distribuzione ai candidati di:

- due fogli vidimati (con timbro d'ufficio e firma dino dei componenti della commissione o del
comitato di vigilanza), con avvertenza che nel cdsmecessita € possibile avere altri fogli in
numero illimitato ma che, comunque, tutti i fogidwnati ricevuti debbono essere restituiti nella
busta contenente l'elaborato a qualunque uso éws0 stati destinati nel corso della prova ed
anche se non usati;

- un foglietto sul quale indicare le generalita;

- una busta piccola nella quale inserire il foglieti@ui sopra;

- una busta grande munita di linguetta staccabile nelale inserire il tutto.

E’ vietato fare uso di fogli non vidimati.

La presenza di essi sul tavolo della prova o nebplegli elaborati comporta I'annullamento della
prova stessa.

Unitamente ai fogli viene distribuita una pennahiguale per tutti i candidati, con I'avvertenza& ch
durante la prova dovra essere usata la pennabdistri dalla Commissione o comunque una
penna di colore nero o blu.

Infine il Presidente invita il candidato, alluomtesignato dagli altri concorrenti, a presentarsi al
banco della presidenza per scegliere una dellebuste chiuse contenenti | temi prescelti che
devono essere presentati al candidato in posizioiierme.

Il Presidente, aperta la busta prescelta, leggenib o il questionario che viene poi annotato con
l'indicazione “TEMA (O QUESTIONARIO) PRESCELTO" viata dal Presidente o dal Segretario.

Il Presidente, o un commissario, legge altresistd degli altri temi non estratti.

Successivamente si procede alla dettatura del mescelto che pud essere ripetuta, su richiesta
del Presidente, da uno dei candidati con letturéedeo trascritto.

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

| soggetti portatori di handicaps, testimoniatosansi della legge 5.2.1992, n.104, con idonea
certificazione della competente Azienda Sanitaredle o con autocertificazione, sostengono le
prove d’esame con l'uso degli ausili necessari @, |p prove pratiche, nei tempi aggiuntivi
eventualmente necessari in relazione allo spedifacalicap.

La richiesta di avvalersi di tali agevolazioni deassere espressa dall'interessato nella domanda di
concorso.

Art. 182 — Svolgimento della prova scritta

Durante lo svolgimento delle prove i candidati nmwssono comunicare tra loro né scambiarsi
pubblicazioni, appunti o quanto altro.

Essi possono utilizzare soltanto i testi consedati bando e riscontrati dalla Commissione privi di
commento o dottrina.

Il regolare svolgimento della prova e affidato glf@senza continua di almeno due commissari o di
un commissario e del segretario.

Sono esclusi dal concorso i candidati che siandtai in possesso di appunti, manoscritti, litari,
pubblicazioni non consentiti dalle norme del présdtegolamento.

Nel caso in cui risulti che uno o piu candidati iabb copiato, in tutto o in parte, I'esclusione e
disposta nei confronti di tutti i candidati cointrol

Ai fini di disporre I'esclusione dal concorso alneedue dei membri della Commissione o del
comitato di vigilanza debbono trovarsi nella sadgldesami.

L’esclusione & adottata motivatamente, sedutasstamerbalizzata.

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

Il candidato, dopo aver svolto il tema, senza aypswttoscrizione, né altro contrassegno, mettagli f
nella busta grande. Scrive il proprio nome e cogsodia data ed il luogo di nascita sul cartoncinio e
chiude nella busta piccola che viene sigillata. €ajuindi, anche la busta piccola nella grande che
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richiude e consegna al presidente della Commisgiaied comitato di vigilanza od a chi ne fa leivd
Presidente, o chi ne fa le veci, appone trasveesaknsulla busta, la propria firma e l'indicaziaadla
data della consegna.

| due candidati che terminano la prova per ultimbvidnno uscire dall'aula di esami
contemporaneamente, al fine di evitare che restiolm candidato.

Scaduto il termine per la consegna degli elaboriitiati comunque quelli in atto, si procede — al
termine di ciascun giorno di esame — allassegmez@lla busta contenente I'elaborato di ciascun
concorrente dello stesso numero da apporsi sulfzuditta staccabile, in modo da poter riunire,
esclusivamente attraverso la numerazione, le laygtartenenti allo stesso candidato.

Tutte le buste sono quindi inserite in un paccdlatg con nastro adesivo.

All'esterno del pacco dovranno essere appostee diee di chiusura, le firme dei commissari
presenti.

Il pacco viene preso in consegna dal segretarie, provvedera a custodirlo nel proprio ufficio
salvo che, per motivi di sicurezza, il Presidesteproposta del segretario, non ritenga di cudtodir
altrove.

Art. 183 — Svolgimento della prova pratica

Per lo svolgimento della prova pratica si fara indm che i candidati possano disporre, in egual
misura, di identici materiali, di macchine o atttiedello stesso tipo e marca, di eguale spazio
operativo e di quanto altro necessario allo svodgita della prova, sempre in posizione paritaria.
Nelle prove pratiche il tempo impiegato dal cantbdaer realizzare il manufatto o portare a termine
la prova stessa puo essere valutato dalla Commessiorelazione al tipo di prova.

Verranno adottati tutti gli accorgimenti possilmér garantire, compatibilmente con le carattehstic
della prova, I'anonimato delle produzioni mediaigcorgimenti che potranno riprodurre quelli
prescritti per prove scritte od altri aderenti @iégatteristiche della prova.

Tali accorgimento dovranno essere previamente metati dalla Commissione al momento
dell'individuazione delle prove.

Nel caso la prova pratica assuma la forma dell@laio si osservano le medesime disposizioni
previste dagli articoli precedenti per I'effettuarzé delle prove scritte.

Successivamente alla conclusione dell’'ultima prdvasame — e comunque non oltre le 24 ore — si
procede alla riunione delle buste aventi lo stessmero in un’unica busta, dopo aver staccato la
relativa linguetta numerata.

Tale operazione e effettuata dalla Commissione iesdrite o dal comitato di vigilanza con
l'intervento di almeno due componenti ( compresgeijretario) della commissione stessa nel luogo,
nel giorno e nell’'ora di cui &€ data comunicazionale@ai candidati presenti in aula all’'ultima prova
di esame, con l'avvertimento che alcuni di essinimmero non superiore a dieci unita, potranno
assistere alle anzidette operazioni.

Art. 184 — Valutazione della prova scritta

Nel giorno fissato per la correzione delle provets; si procede, constatata I'integrita del pacco
alla sua apertura.

Indi, si iniziano ad aprire, una alla volta ed indo casuale, le buste contenenti gli elaboratindi u
prova scritta — non separando le unite buste centele altre prove — provvedendo a contrassegnare
la busta aperta, i fogli in essa contenuti, scrétinon scritti, e la busta contenente le
generalita del candidato, che deve restare chigsayn unico numero progressivo per candidato.
Una volta terminata, da parte del commissario,ettuta ad alta voce dell’elaborato, si procede
contestualmente alla sua valutazione, che vieneegsp dalla media dei voti attribuiti da ciascun
commissario o all’'unanimita.

Terminata la correzione degli elaborati della priprava valutata si procede alla stesura di un
elenco contenente i voti assegnati a fronte dalbetato individuato per il numero di contrassegno.
Indi, il segretario procede a trascrivere sul fespizio di ogni elaborato il voto assegnato e
sottoponendo tale annotazione alla firma di alndu®membri della Commissione.

Si procede quindi alla valutazione, con le medesimedalita, delle successive prove
esclusivamente per i candidati che abbiano consedysunteggio minimo nella valutazione della
prima prova valutata.

Una volta terminata tale operazione per tutti dhberati si procede all'apertura delle buste
contenenti le generalita dei candidati ed alla Barimne di un altro elenco contenente le votazioni
attribuite con riferimento al candidato autore 'é&borato.
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Il riconoscimento deve essere fatto a conclusiaibedame e del giudizio di tutti gli elaborati dei
concorrenti.

Al termine della valutazione, nonché al termineodhi seduta, qualora la valutazione richiesta piu
riunioni, gli elaborati — esaminati e non — vengomovamente impacchettati.

Art. 185 — Valutazione della prova pratica

Per la valutazione della prova pratica, la Commissiprocede alla valutazione dei prodotti in base
agli elementi essenziali degli stessi, individuatsede di formazione della prova, tenendo presente
eventualmente il tempo impiegato dal candidatar@edere quanto richiesto.

Nel caso la prova pratica consista in un elabotat€Commissione procedera con le modalita

previste per le prove scritte.

Art. 186 — Esito della prova scritta o pratica

La Commissione, terminata la valutazione delle ereeritte e/o pratiche provvede ad affiggere
all'albo comunale I'elenco dei candidati che hasostenuto le prove con lindicazione a fianco di
ciascuno della votazione riportata.

Di tale affissione deve essere data notizia o cacagione ai candidati comunque almeno il giorno
prima dell'inizio dell’effettuazione delle provear.

Art. 187 — Svolgimento della prova orale

Prima dell'inizio della prova orale, la Commissiathecide collegialmente sulle modalita della stessa
e procede alla formulazione ai singoli candidatiddmande uniformi sulle materie oggetto della
prova.

| candidati vengono ammessi alla prova orale peineralfabetico di cognome a partire dalla lettera
alfabetica estratta da un candidato comunque atanizio delle prove orali.

Terminata la prova orale di ciascun candidato Imro@ssione procede alla valutazione della stessa
attribuendo il voto conseguente che é pari allaiangéli voti attribuiti da ciascun commissario.

Al termine di ciascuna seduta la Commissione ettead affiggere all’albo comunale I'elenco dei
candidati che hanno sostenuto la prova con l'imicee a fianco di ciascuno della votazione
riportata.

Art. 188 — Formazione della graduatoria degli idonie

Esaurite le operazioni del concorso, la Commissinalicatrice forma la graduatoria dei candidati

idonei con l'indicazione del punteggio complessiemseguito di ciascuno di essi.

Nei concorsi per esami il punteggio finale e daatiadsomma della media dei voti conseguiti nelle

prove scritte o pratiche o teorico-pratiche e detitazione conseguita nel colloquio.

Nei concorsi per titoli ed esami la votazione cagsplva € determinata sommando il voto

conseguito nella valutazione dei titoli al voto qlessivo riportato nelle prove d’esame.

Anche se il bando di concorso abbia previsto risativposti a favore del personale gia in servizio

presso il Comune, la graduatoria sara unica.

Il personale interno, esauriti i posti riservatipgricoprire i posti non coperti dagli esterni.

A loro volta i posti riservati al personale intefrave siano interamente coperti, si aggiungono ai
posti messi a concorso esterno.

Nel formulare la graduatoria la Commissione dewette conto degli eventuali diritti di precedenza o

di preferenza dichiarati dai candidati, secondmtpatabilito dall’articolo successivo.

Indi, inoltra il verbale e gli atti del concorsd’Amministrazione per ulteriori adempimenti.

La graduatoria del concorso ha validita per trei atalla data di pubblicazione e pud essere
utilizzata, a discrezione dell’Amministrazione, parcopertura di posti che si venissero a rendere
successivamente vacanti e disponibili, fatte ectezi- nella seconda meta del suddetti periodo -
per i posti istituiti o trasformati successivamealiéndizione del concorso medesimo.

10. Non si da luogo a dichiarazioni di idoneita al conso.
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Art. 189 — Applicazione delle precedenze e delle gierenze

La preferenza opera soltanto in situazioni di padlitmerito o di merito e di titoli.

La precedenza opera in assoluto, nel senso cluggesto che ne gode ha diritto all’assunzione —
nel limite dei posti a concorso — qualora abbiaseguito I'idoneita, indipendentemente dall’ordine
ottenuto nella graduatoria degli idonei.

| candidati che non possono far valere il dirittqorecedenza, in quanto gia satura presso I'Ente la
percentuale stabilita dalla legge per la propritegaria, hanno diritto di preferenza a parita di
merito.

Le riserve di posti, gia previste da leggi spedialfavore di particolari categorie di cittadiniom
possono complessivamente superara la meta deirpessi a concorso.

Se, in relazione a tale limite, sia necessariarithezione dei posti da riservare secondo legges ess
si attua in misura proporzionale per ciascuna caiagli aventi diritto a riserva.

Qualora tra i concorrenti dichiarati idonei nelleaduatoria di merito ve ne siano alcuni che
appartengono a piu categorie che danno titolo fardifiti riserve di posti, si tiene conto prima del
titolo che da diritto ad una maggiore riserva mguente ordine:

a. riserva di posti a favore dei disabili, aventitttiral collocamento obbligatorio, calcolata second
legge (7% personale in servizio) senza computarapglartenenti alla categoria stessa vincitori del
CONCOrso;

b.riserva dei posti ai sensi dell'art.3, comma 63ladiegge 24 dicembre 1993 n. 537, a favore dei
militari in ferma di leva prolungata e di volontapecializzati delle tre Forze armate congedatzasen
demerito al termine della ferma o rafferma conti@# nel limite del 20% delle vacanze annuali dei
posti messi a concorso,

c.riserva del 2% dei posti destinati a ciascun caswoai sensi dell'art.40, secondo comma, della
legge 20 settembre 1980 n. 574, per gli ufficialicdmplemento, dell’Esercito, della Marina e
dell’Aeronautica che hanno terminato senza demdstia ferma biennale.

| candidati disabili aventi diritto al collocamentbbligatorio, che abbiano conseguito 'idoneita,
verranno inclusi nellgraduatorietra i vincitori, nel limite dei posti disponibilpurché risultino iscritti
negli appositi elenchi istituiti presso gli uffidel lavoro e risultino disoccupati sia al momengdiad
scadenza del termine per la presentazione delleaddendi ammissione al concorso sia all'atto
dellimmissione in servizi fino alla copertura agepercentuale di riserva piu sopra prevista.

| suddetti disabili che abbiano conseguito I'idéaeiel concorsi pubblici possono essere assunti, ai
fini delladempimento dell'obbligo di riserva dei posihche se non versino in stato di disoccupaziene
oltre i limiti dei posti ad essi riservati nel camso.

Le categorie di cittadini che nei pubblici concdnsinno preferenza a parita di merito e a parita di
titoli sono appresso elencate.

10. A parita di merito i titoli di preferenza sono:

gli insigniti di medaglia al valor militare,

i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

i mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

i mutilati ed invalidi per servizio nel servizio Ipblico e privato;

gli orfani di guerra;

gli orfani dei caduti per fatto di guerra;

gli orfani dei caduti per servizio nel servizio flibo e privato;

i feriti in combattimento;

gli insigniti di croce di guerra o di altra att@zsione speciale di merito di guerra, nonché i dapi

famiglia numerosa;

10. i figli dei mutilati e degli invalidi di guerra esombattenti;

11. i figli dei mutilati e degli invalidi per fatto djuerra;

12. i figli dei mutilati e degli.invalidi per serviziael servizio pubblico e privato; ) ]

13.1i emtog vedovi_non rlslposan, i coniugi non msati e le sorelle ed | fratelli vedovi e non
sr?osatl el cgdutl mrg.;ue ra, .. . o . : . .

14.1 genitor| vedovi.no frlspoaatl, i coniugi non rsati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
Sgosan el cgdutl er fatto di guerra; . ~. . : . .

15.1 enltog vedovi .non risposati, | conluqu ngr?:b ti e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sgosan el caduti per servizio nel servizio p rgz%‘nvato;

16. coloro che abbiano prestato servizio militare caombattenti;

17. coloro che abbiano prestato lodevole servizio duagie titolo, per non meno di un anno
nellamministrazione che ha indetto il concorso;

18. i coniugati e i non coniugati con riguardo al nuandei figli a carico;

19. gli invalidi ed i mutilati civili;

CoNohwWNE
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12.

1.

20.1 militari volontari delle Forze armate congedaénsa demerito al termine della ferma o
rafferma.

A parita di merito e di titoli la preferenza é detenata:

a. dal numero dei figli a carico, indipendentementefai#o che il candidato sia coniugato o meno;

b. dall’aver prestato lodevole servizio nelle ammirigtoni pubbliche;

c. dalla eta inferiore.

| soggetti che abbiano subito un’invalidita permaee per effetto di ferite o lesioni riportate in

conseguenza dello svolgersi nel territorio dellat&di atti di terrorismo o di eversione dell’oréin

democratico — a condizioni che il soggetto leso abbia concorso alla commissione degli atti

medesimi o di reati a questi connessi — nonchéiliuge ed i figli superstiti, ovvero i fratelli

conviventi e a carico qualora siano gli unici ssgigrdei soggetti deceduti o resi permanentemente

invalidi godono di precedenza assoluta rispettogad altra categoria e di preferenza di parita.

Art. 190 - Deposito dei verbali

La graduatoria finale del concorso e affissa dtabel’Ente per almeno otto giorni consecutivi
prima dell'azione dei provvedimenti di approvazione

Per lo stesso periodo, e contemporaneamente, baledelle operazioni concorsuali € depositato
presso I'Ufficio Concorsi ai fini dell’'eventualesione da parte dei candidati.

Art. 191 — Valutazione di legittimita sulle operazbni concorsuali

Il responsabile del Servizio Personale provvederistontro di legittimita delle operazioni
concorsuali sulla base dei verbali trasmessi.

Qualora non venga annotato alcun elemento di ttlegia, approva con atto formale la graduatoria
presentata e procede alla stipulazione dei conindtviduali ed all’assunzione dei vincitori.

Qualora riscontri irregolarita si procede come gsegu

- se l'irregolarita discende da errore di trascriziandi punteggio nell’applicazione dei criteri ohétfi
dalla Commissione, tali cioe da apparire ad evidentz errori di esecuzione, il Responsabile
Servizio Personale procede all’approvazione debalercon modifica ed alle conseguenti variazioni
della graduatoria di idoneita;

- se lirregolarita consegue a violazione di normdedige, delle norme contenute nel bando, delle
norme contenute nel presente Regolamento, ovvelevi riuna palese incongruenza o
contraddizione che risulti comunque sanabile, dBtsponsabile di servizio rinvia i verbali alla
Commissione con invito al Presidente di riconvacadntro 10 giorni perché, sulla base
dell'indicazione data, si provveda alla eliminazodel vizio o dei vizi relativi, apportando le
conseguenti variazioni ai risultati concorsuali.

Qualora il Presidente non provveda alla convocazidella Commissione o la stessa non possa
riunirsi per mancanza del numero legale o, setaumon intenda accogliere le indicazioni date, il
Responsabile del Servizio Personale procede copripratto formale alla dichiarazione di non
approvazione dei verbali, allannullamento dellesifalelle operazioni concorsuali viziate o
conseguenti ed alla nomina di una Commissione gdetar le operazioni concorsuali a partire da
guella dichiarata illegittima, con formulazionengdiova ed autonoma graduatoria.

Art. 192 — Documentazione ai fini dell’assunzione

| vincitori del concorso dovranno presentare, eittpgrentorio termine che all'uopo verra fissato

dall’ Amministrazione non inferiore a 30 giorni eventualmente increragmti ulteriori 30 giorni per

casi particolari, la seguente documentazione itadduera:

a. titolo di studio, in originale o copia autenticata;

b. gli eventuali altri titoli dichiarati e valutati la Commissione Giudicatrice, ivi compresi quelli
che riguardano I'applicazione di preferenza o pleoea, in originale o copia autenticata;

c. certificato di godimento dei diritti civili;

d. certificato rilasciato dall’'Ufficiale Sanitario dajuale risulti che il candidato € di sana e robusta
costituzione fisica, e esente da difetti o da irfgoni fisiche o psichiche che influiscano sul
rendimento del servizio e che é stato sottopostacadrtamento sierologico del sangue, previsto
dalla Legge 25.07.1956, n.837, art. 7. Qualoraaildidato sia affetto da qualche imperfezione
fisica, il certificato ne deve fare menzione e déwdicare se l'imperfezione stessa menomi
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I'attitudine all'impiego al quale il candidato mesilmo aspira. L’Amministrazione si riserva,
comunque di sottoporre a visita di controllo gb@®endi;

e. documento idoneo a comprovare la regolare posizieneiguardi degli obblighi di leva e nei
riguardi degli obblighi del servizio militare;

f. estratto dell’atto di nascita (non & ammesso iifteato di nascita);

g. certificato di cittadinanza italiana (o di appadera ad uno degli stati dell’'Unione Europea);

h. certificato di iscrizione nelle liste elettoraliyw®ro certificato attestante i motivi della mancata
iscrizione o dell’avvenuta cancellazione.

2. | certificati di cittadinanza italiana, di godimerdei diritti civili, di iscrizione nelle liste etwrali ed il
certificato medico dovranno essere di data nonrianéea sei mesi da quella richiesta fatta
dal Comune.

3. Ad esclusione del certificato medico, i certificdii cui al comma precedente possono essere
presentati anche con data di validita scaduta gufstteressato dichiari, in fondo al documento,
che le informazioni contenute nel certificato steesn hanno subito variazioni dalla data di rilasci
E’ comunque fatta salva per I'Ente la facoltd drifigare la veridicita e la autenticita delle
attestazioni prodotte.

4. |1l vincitore del concorso, al quale sia stato vaotil curriculum, deve produrre idonea
documentazione che comprovi quanto in esso didoiara

5. | certificati di cui ai punti c — f — g - h possoessere sostituiti, secondo la normativa vigerae, d
autodichiarazione; il certificato medico pud essawstituito da accertamento diretto da parte del
medico dell’Ente.

6. Nello stesso termine di cui al comma 1° il vinot@ta assumere dovra dichiarare, sotto la propria
responsabilita di non avere altri rapporti di ingmepubblico o privato e di non trovarsi in nessuna
delle situazioni di incompatibilita di cui all'arb8 del D.L.vo 29/93 e successive modificazioni ed
integrazioni (salvo quanto previsto per i rappartempo parziale).

7. Scaduti inutilmente i termini suddetti I'Amminisgiane comunica di non dar luogo alla stipulazione
del contratto individuale

Art. 193 — Assunzioni dei vincitori

1. L’assunzione €& comunicata agli interessati medialgitera raccomandata con awviso di
ricevimento, o a mezzo Messo, con l'indicazionegi@tno in cui dovranno assumere il servizio.

2. Gli interessati che non assumano effettivamentevizger alla data indicata nella lettera di
assunzione si intendono aver rinunciato al posto.

3. Per eccezionali e giustificati motivi, tempestivarteecomunicati dagli interessati, il termine figsat
per I'assunzione del servizio puo essere prorodatdResponsabile del Servizio Personale per non
piu di tre mesi, salvi i casi di astensione obliiga per gravidanza e puerperio o di servizio
militare di leva o servizio civile sostitutivo.

4. Non possono essere concesse proroghe che supeendtimi mesi di validita della graduatoria.

5. In ogni caso gli effetti dell'assunzione decorraed giorno della effettiva assunzione in servizio,
ovvero, per il personale interno dalla effettivaugazione del posto.

6. L’assunzione acquista carattere di stabilita dbperiodo di prova.

TITOLO V — COPERTURA DEI POSTI MEDIANTE CORSO-CONCO RSO
PUBBLICO

Art. 194 — Posti ricopribili

1. Sono ricopribili attraverso il corso-concorso puddl gli stessi posti ricopribili per concorso
pubblico.

Art. 195 — Bando di corso-concorso pubblico

1. Il bando dovra indicare, oltre quanto previstoipeoncorso pubblico:
a. il numero massimo dei candidati ammessi al corso,la& riserva prevista a favore del personale
interno;
b. le materie sulle quali vertera il colloquio pesklezione di ammissione;
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c. le materie che saranno trattate durante il corencimé la durata e le modalita di espletamento
dello stesso.

Art. 196 — Modalita di svolgimento

Dopo il giudizio sullammissibilita, da parte deleBponsabile del Servizio Personale, la
Commissione Giudicatrice, nominata e composta cgee il concorso pubblico, dopo dli
adempimenti preliminari sottopone gli ammessi abtezione per 'ammissione al corso, mediante
un colloquio od un’altra prova che si conclude oargiudizio sull’'ammissibilita al corso.

Al corso € ammesso un numero di candidati supegbmeno del 20% dei posti messi a concorso;
'ammissione al corso-concorso per I'accesso dligaehza avviene nei limiti dei posti da conferire,
maggiorati di 1/3.

Nel caso in cui gli aspiranti siano in numero ifdeg, il colloquio non ha luogo.

Anche per 'ammissione al corso valgono le percatli riserva previste per il personale interno.
L’amministrazione fornira ai partecipanti al coibmateriale didattico necessario.

Agli esami finali saranno ammessi coloro che avoainequentato almeno i 4/5 delle ore di lezione
svolte.

Le assenze al corso — superiori ad 1/10 delle iolezne — dovranno comunque essere giustificate
da impedimento dovuto a malattia, o altre causeheimmo comportato impossibilita a presenziare al
corso, valutate dalla Commissione Giudicatrice.

Le modalita di svolgimento delle prove sono le stgareviste per il concorso pubblico.

TITOLO VI — RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO

Art. 197 — Assunzione di personale non di ruolo pgoosti esecultivi

Per le assunzioni non di ruolo per posti per i gunah sia previsto il possesso di titoli superiatia
scuola dell’obbligo si provvede attraverso il risoralle graduatorie predisposte dalla Sezione
Circoscrizionale per l'impiego ai sensi della Legge 56/87 e successive modificazioni ed
integrazioni e del D.P.C.M. 27.12.1988.

Art. 198 — Requisiti per 'assunzione

In merito ai requisiti per I'assunzione, si fa rimall'art. n. 155 del presente Regolamento.

Art. 199 — Operazioni di selezione

In relazione alla precarieta del rapporto ed ala@icita delle mansioni, le operazioni di selegon
vengono svolte da un funzionario dell’'Ente, nomingdél Responsabile del Servizio Personale.

Tali operazioni si svolgono con le medesime modatditviste dagli artt. 156 e seguenti del presente
regolamento.

Art. 200 — Assunzioni di personale non di ruolo peposti non esecutivi

Per le assunzioni di personale non di ruolo a terdpterminato, I'Ente deve attingere da
graduatorie formate a seguito di apposite selezpotibliche per titoli e di norma colloquio e/o

prova pratica, da espletarsi secondo le modalitacuili ai successivi articoli, ove non esista
disponibilita di graduatorie ancora valide derivatd concorsi pubblici o da prove pubbliche
selettive gia espletate dall’Ente.

E’ consentito I'espletamento di un’unica selezipee la formazione di una graduatoria da utilizzare
per piu profili professionali, nel caso in cui grasiti per I'accesso siano compatibili.
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Art. 201 —Norme di rinvio — Pubblicita del bando

Nelle selezioni pubbliche si applicano le medesimane previste per I'indizione e I'espletamento
del concorso pubblico di cui al precedente capotfdhne che per la pubblicitd del bando e la
valutazione dei titoli e del colloquio.

La diffusione del bando verra assicurata attravdiafissione all’albo pretorio dell’Ente e le
eventuali altre forme di pubblicita di volta in tekitenute opportune.

Art. 202 — Contenuto delle prove

Il colloquio e/o prova pratica verteranno suglissieargomenti previsti dall’allegato 2 al presente
regolamento per le prove scritte e/o pratica edeqoar il concorso pubblico relative al medesimo
profilo professionale.

Nel caso di un’unica selezione per piu profili gsdionali, le prove verteranno su argomenti tratti
dalle materie previste per i singoli profili pro$ésnale dall’appendice 1 del presente Regolamento.

Art. 203 — Valutazione delle prove e dei titol

Per la valutazione della prova orale e/o pratiadeititoli la Commissione procede in analogia a
guanto previsto al precedente capo 3°.
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PARTE TERZA — MOBILITA' DEL PERSONALE

Art. 204 - Mobilita interna ed esterna

1. La mobilita del personale all'interno dellEnte,nzionale alle esigenze organizzative, risponde a
criteri di flessibilita, competenza e professiot@aliDeve tendere ad assicurare il raggiungimento
degli obiettivi programmati dalkmministrazionein relazione ai servizi svolti. E’ connessa a pesic
di aggiornamento e formazione del personale e emgpta momento di crescita professionale dei
lavoratori.

2. La mobilita interna pud comportare la modifica ddlgura professionale del dipendente nel rispetto
delle previsioni della dotazione organica. Coditei criterio di priorita per la copertura dei posti
previsti nel piano occupazionale e pu0 essere tatt@ache sulla base delle richieste dei
dipendenti stessi, tenendo conto delle disposizontrattuali disciplinanti la materia.

3. | trasferimenti interni sono disposti con atto dfettore Generale, ove nominato, ovvero del
Segretario Generale.

4. La mobilita esterna verso il Comune puo0 attuarsipwsti di ruolo vacanti e disponibili appartenenti
alla stessa categoria ed al medesimo profilo psajaale o quanto meno a profilo professionale
analogo ed assimilabile.

5. Il personale trasferito conserva la posizione diopd ed economica acquisita nell’ente di
provenienza all’atto del trasferimento ivi comprd@mzianita gia maturata, senza soluzione di
continuita nella carriera.

6. Risponde ad esigenze di servizio ed e anche faahzal raggiungimento dei seguenti obiettivi:

1) laccelerazione delle procedure per la coperturgadsti vacanti;

2) l'avvicinamento del dipendente alla propria resiere/o la ricongiunzione con il nucleo
familiare;

3) il reciproco interesse dell’Ente di provenienzdl'Bate di nuova destinazione e del dipendente.

7. La mobilitd esterna é disposta, secondo le disjpmsizli legge e di contratto e nell’lambito del
programma occupazionale approvato dalla Giunta @aiey con provvedimento del Responsabile
del Servizio Personale.

8. Il Comune potra ricorrere alla mobilita a domanddividuale anche al di fuori del comparto Enti
Locali (ad eccezione dei Vigili del Fuoco ai setsil’art.45 del D.L.vo 80/98) previo accordo tra le
amministrazioni interessate.

9. Si applica inoltre la disciplina vigente in ordiagli accordi di mobilita.

CRITERI GENERALI PER L’'ATTUAZIONE DELLA MOBILITA’ | NTERNA%

All'interno del Comune di Cavaria con Premezzo eieapplicato il principio della piena mobilita tra
figure professionali inquadrate nella medesima gmia nel rispetto dei seguenti requisiti che
contemperino il potere organizzativo del’Ente darsalvaguardia della posizione lavorativa accaisit
dal dipendente:

La mobilita interna puo essere quindi unilateralteeaituata ifvia Definitiva

a) per comprovate ragioni tecniche ed organizzativalifizate a garantire le funzionalitd dei servizi
fronteggiando esigenze (sopravvenute) e non altimisolvibili se non con un aggravio economico
dei costi per il personale;

b) per lo svolgimento di mansioni attinenti analogofilo professionale escluso il caso in cui il
trasferimento non sia compatibile con il titolostiudio o la specializzazione dell’attivita lavovati
Qualora la diversa assegnazione all'interno deli@azione organica comporti la necessita di
apprendere comungue nuove discipline normative todoéogie di lavoro, dovra essere garantita al
dipendente una adeguata formazione attraverso idpposi.

40| criteri generali per I'attuazione della mobilititerna sono stati approvati con D.G.C. n. 1293d&12005.
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Ove esigenze organizzative lo richiedano e ferratanelo I'osservanza delle condizioni sopra inditate
stesso dipendente puo essere assegnato a dutedistia di attivita.

La mobilita pud essere attivata anche solo temgaraente per fronteggiare particolari punte di &aric
di lavoro connessi alla straordinarieta di paraciohdempimenti, alla stagionalita di determinativizi e

a situazioni di emergenza organizzativa non altniingsolvibili; in tali casi il periodo di mobila non
sara superiore a mesi sei.

La mobilita d’ufficio in via stabile viene comunigaformalmente al dipendente almeno otto giornnri
del provvedimento relativo, fatte salve diversesetfra le parti; I'interessato prima della emaoreeidel
provvedimento, potra far pervenire allAmministraizé Comunale eventuali osservazioni in merito. Il
provvedimento e le osservazioni saranno oggettaldtazione con la delegazione trattante.

MOBILITA’ A DOMANDA DEL DIPENDENTE

1) E’ possibile attuare la mobilita fra dipendenti ¢hiendono consensualmente scambiare gli uffici di
appartenenza a parita di profilo professionalerapadibilita di titoli/specializzazioni, previa véda
ed accettazione da parte dei competenti Respongiibibervizio oppure, qualora si tratta di
Responsabili di Servizio da parte del’ Amministaz Comunale.

2) Di norma la mobilita a domanda costituisce critediopriorita per la copertura di posti vacanti
inseriti nel piano occupazionale e presuppone Baigmenza dell'interessato alla stessa categonia co
analogo profilo professionale e compatibilita diiito specializzazioni fra i rispettivi posti.

Per consentire a chiunque ne abbia interesse demi@e domanda di mobilita, I’Amministrazione
Comunale informera le R.S.U. della propria decisidnprocedere alla copertura del posto e della ithat
cui provvedera ad affiggere apposito avviso, premdd comunqgue un periodo di tempo non inferiore a
sette giorni lavorativi per le richieste da pargldinteressati.

In presenza di pit domande di mobilita si dovrécpdere alla compilazione di una graduatoria chgaen
conto dei seguenti parametri di valutazione:

A) Anzianita nella categoria od ex qualifica corrispente al posto da coprire,10 PUNTI per ogni
mese intero maturato;

B) Titolo di Studio posseduto
Zero punti se inferiore a quello richiesto per I'accessd'elsterno
Fino a due punti se pari a quello richiesto per I'accesso dallesie
(differenziare secondo il punteggio del titolo)

per il titolo/i superiore/ifino a ulteriori due punticiascuno in ragione del punteggio conseguito.

Se le richieste di coloro che abbiano ottenutopreaedente mobilita nell'ultimo triennio possonsare
considerate solo dopo quelle di tutti gli altriniedenti.

Per motivate esigenze di servizio '’Amministrazio@munale puo preventivamente stabilire di
procedere alla copertura del posto vacante o cdailithoesterna o concorso.

Art. 205 — Mobilitd temporanea — Comando

1. A seguito di precisa e motivata richiesta di uneEdalla quale emergano impellenti temporanee
esigenze di servizio, la mobilita pud essere ataathe attraverso l'istituto del comando.

2. La posizione del comandato, & pertanto:
1. provvisoria, ossia prevista con I'apposizione mitermine iniziale e finale, che delimiti nel tempo
la durata di tale condizione;
2. revocabile, in quanto 'amministrazione di appaeigza puo, a propria discrezione, per esigenze
di servizio, richiamare il dipendente presso di@é preavviso, di norma , non inferiore a 30 giorni

3. Il comando é disposto dal Responsabile del SerReisonale, previ accordi tra le amministrazioni

interessate e previo assenso del dipendente isgoes sentita |'unita operativa di assegnazione.

4. |l personale in posizione di comando conserva futliritti di natura normativa ed economica
riconosciuti al personale in servizio presso I'Editprovenienza.
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Alla retribuzione del personale comandato provvEHate di appartenenza, salvo il recupero di
guanto corrisposto (oltre gli oneri riflessi ed essori) a carico dell’ente presso il quale il ppate

e comandato.

I comando non puo avere durata superiore a 12 etksieventualmente rinnovabile.

Art. 206 — Mobilita temporanea — Distacco

Per comprovate esigenze di servizio del Comune esgma particolari adempimenti da effettuarsi
presso altre Pubbliche Amministrazioni, il Respdiisadel Servizio Personale potra ricorrere
all'istituto del distacco previo accordo con I’Anmistrazione accettante.

Il distacco e disposto con determinazione ed hanézlesime caratteristiche del comando ad
eccezione della retribuzione del personale distacaka quale dovra provvedere il Comune senza
alcun recupero.
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PARTE QUARTA — Adeguamento ai sensi D.Lgs. 150/20@9delibera C.C. n. 17
del 26/05/201%

Art. 207 - Ciclo di gestione e piano della perfmance

1.1l ciclo di gestione della performance, di cdiaat. 3 del D.Lgs. 150/2009, prevede:

a) definizione e assegnazione degli obiettivi ahatendono raggiungere, dei valori attesi e diltsto e dei
rispettivi indicatori;

b) collegamento tra gli obiettivi e l'allocazionelle risorse;

C) monitoraggio in corso di esercizio e attivazidineventuali interventi correttivi;

d) misurazione e valutazione della performanceamizzativa e individuale;

e) utilizzo dei sistemi premianti, secondo crittirvalorizzazione del merito;

f) rendicontazione dei risultati agli organi di irndzo politico-amministrativo, ai vertici delle
amministrazioni, nonché ai competenti organi egtencittadini, ai soggetti interessati, agli uiea ai
destinatari dei servizi.

2. Nello specifico, i Comune sviluppa in manieraeente con i contenuti e con il ciclo della
programmazione finanziaria e del bilancio, il segaeciclo di gestione della performance:

a) definizione e assegnazione degli obiettivi\ddori attesi e di risultato e dei rispettivi indtori con il
Piano esecutivo di gestione (PEG) redatto ai s#eibart. 169 del T.U.E.L. nel tempo vigente (doamto
che unifica il piano degli obiettivi ed il pianoltéeperformance) approvato dalla Giunta Comunalia fiase
di quanto contenuto in atti fondamentali adottatl Gonsiglio Comunale (i principali sono: Bilanait
previsione, Relazione Previsionale e Programmal@mo generale di sviluppo, Programmazione Trilenna
del Fabbisogno di personale, Programmazione Trlerd@ Piano delle Opere Pubbliche, D.U.P. ai sdeki
D.Lgs.n. 118/2011 e s.m.i.);

b) collegamento tra gli obiettivi e lI'allocazionelld risorse: tramite il PEG.

¢) monitoraggio, svolto dall’organo di indirizzo liico-amministrativo con il supporto dei responisiathi
servizio, in corso di esercizio nellambito dell&liderazione che verifica lo stato di attuazione de
programmi e dei progetti, attraverso appositi repanalisi da parte dei Responsabili dei servizi;

d) misurazione e valutazione della performance:

* organizzativa: a livello di Ente;

* individuale: a livello di prestazioni di ogni dipéente.

e) utilizzo dei sistemi premianti: gli strumentineodefiniti dai Contratti nazionali di lavoro e daiincipi,
tempi, modalita e fasi del sistema di valutazione;

f) rendicontazione l'attivita di rendicontazionellauperformance si effettua attraverso la relazioeda
Giunta comunale allegata al rendiconto di gesti@ne 227 del TUEL) ed il report sul controllo dégtione
(artt.197, 198 e 198bis del TUEL). La relazionerexhdiconto di gestione ed il report sul controlio d
gestione, soddisfano il principio di cui all'arD,lcomma 1, lettera b).

3. Abrogato.

4. |l Piano della Performance costituisce un igdtersviluppo del Piano Esecutivo di Gestione campivo
del Piano degli Obiétivi di Gestione. Il Piano della Performance doguindi contenere gli obiettivi, le
disponibilita di risorse umane e finanziarie suddivper settore, gli indicatori per la misuraziomnda
valutazione della performance organizzativa edviddale.

5. L'approvazione del piano della performance dessere effettuata con specifica deliberazioneiath@
della performance deve essere pubblicato. neistitazionale del Comune secondo le disposizioriedge
vigenti.

Art. 208 - | soggetti del processo di programmaziee e controlld?

1. Il Sindaco e la Giunta, sulla base delle indmaizprogrammatiche espresse dal Consiglio e con |l
supporto del Segretario comunale e del ResponsalgleServizio Finanziario, secondo le rispettive
competenze:

a) aggiornano annualmente, sulla base dei risutlelta revisione periodica e consuntiva, gli irdiri
strategici pluriennali;

41 parte quarta integrata dall'art.207 all'art.216kazione di Giunta Comunale 169 del 30.09.2011
42 Articolo modificato con delibera di Giunta Comumal. 186 del 27/10/2015
43 Articolo modificato con delibera di Giunta Comuamal. 186 del 27/10/2015
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b) definiscono gli obiettivi per ogni servizio egsagnano, attraverso il PEG, le risorse necegsarii loro
realizzazione;

c¢) valutano, periodicamente e alla fine di ognirege, il grado di realizzazione degli obiettivssati in
rapporto alle risorse impiegate per il loro consegumto;

d) riferiscono al consiglio in ordine al conseguitttedegli obiettivi fissati in sede di programmamo

e) controllano periodicamente i risultati otteraitifine di garantire la corretta ed economica gestidelle
risorse pubbliche, I'imparzialita ed il buon andareedell’azione amministrativa;

2. 1l Segretario comunale:

a) coordina e presenta alla Giunta la propostabs Rompleto degli obiettivi di gestione elaboratd d
Responsabile del Servizio Finanziario, previa caaeene coi responsabili di servizio;

b) verifica il grado di realizzazione degli obiette ne relaziona periodicamente alla Giunta, iipalare in
merito alle cause di eventuali scostamenti;

c) coordina I'attivita dei responsabili per la pegmbsizione della relazione finale di gestione;

3. 1 responsabili di servizio:

a) partecipano mediante concertazione alla presizpoe degli obiettivi;

b) relazionano periodicamente il grado di realizzaz degli obiettivi fissati a livello di Servizie |l
conseguente utilizzo delle risorse;

4. In armonia con quanto contenuto nel RegolameéntGontabilita, il Servizio Finanziario & lstruttura
preposta alla elaborazione di tutti gli atti di grammazione economico-finanziaria.

Art. 209 - Valutazione dei responsabili di servip**

1. La valutazione dei responsabili di Servizio lest pggetto le funzioni attribuite, gli obiettivi segnati, i
risultati conseguiti, i comportamenti organizzatexidenziati ed e finalizzata alla gestione deglittiti
contrattuali.

2. La valutazione dei responsabili di Servizio @rfalata e comunicata dall’organismo di cui all'213/214,
previa acquisizione di tutte le notizie e fattighate degli Amministratori Comunali e sui risulttiali degli
obiettivi.

3. Il sistema di valutazione deve prevedere la gmva comunicazione agli interessati dei criteriles
parametri dettagliati su cui si fondera la valutag e la possibilita di controdedurre sulla propodit
valutazione.

4. | tempi, le procedure e le modalita della vadigae dei responsabili di Servizio sono individuatd
Sistema di misurazione e valutazione della perfoceaadottato ai sensi dell’art. 7 del D.Lgs. 15020

Art. 210 - Valutazione dei dipendenti

1. La valutazione dei dipendenti ha per oggettdulezioni attribuite, gli obiettivi assegnati, i wisati
conseguiti, i comportamenti organizzativi evidetizia

2. Il sistema di valutazione delle prestazionipksisonale dipendente deve essere in grado di:

a) individuare i punti di forza potenziale e di didzza all’interno della dotazione organica;

b) fornire indicazioni per la predisposizione diogetti di formazione finalizzati al miglioramento e
all'incremento dei punti di forza, al superament punti di debolezza e allo sviluppo del potereidél
personale dipendente dell’ente;

c) favorire Il'affermazione di logiche e meccanismi competitivitd all'interno del personale, in
corrispondenza dell’applicazione di un sistemandentivazione a carattere retributivo-prestaziohaleato,
in particolare, sulla qualita del risultato e delpporto con l'utenza, sulla capacita di iniziatied
elaborazione autonoma e sull’assunzione di Respdnaalirette;

d) individuare le figure di elevata flessibilitagpessionale ed applicativa;

e) fornire indicazioni per I'aggiornamento dei rasifiidi accesso alle figure professionali.

3. La valutazione dei dipendenti non titolari disRoone Organizzativa é effettuata dai singoli Resabili

di Servizio.

4. 1l sistema di valutazione deve prevedere la gmva comunicazione agli interessati dei criteries
parametri dettagliati su cui si fondera la valutag e la possibilita di controdedurre sulla propodi
valutazione.

5. | tempi, le procedure e le modalita della vaditae dei dipendenti sono individuate nel Sisterha d
misurazione e valutazione della performance ado#tiasensi dell’'art. 7 del D.Lgs. 150/2009.

44 Articolo modificato con delibera di Giunta Comuamal. 186 del 27/10/2015
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Art. 211 - Criteri generali per la valorizzazione el merito e della performance

1. Il Comune si conforma al principio di cui alta7 del D.Lgs 165/2001 secondo cui non possoneress
erogati trattamenti economici accessori che norniggmndano alle prestazioni effettivamente rese.

2. Promuove, pertanto, il merito e il miglioramemk®i risultati sia organizzativi che individualitratverso
l'utilizzo di sistemi premianti improntati a criteli selettivita secondo la disciplina contrattugigente ed in
coerenza col sistema di misurazione e valutazietie derformance adottato.

3. E, comunque, vietata la distribuzione in maniedifferenziata o sulla base di automatismi dieinkivi e
premi collegati alla performance in assenza dedéfiche e delle attestazioni previste dal sistedia
valutazione in vigore.

4. Gli strumenti introdotti dalla disposizione imdgabile di legge finalizzati alla valorizzazionel anerito e
della professionalita vengono applicati, in basdighosto degli articoli 29 e 65 del D.Lgs 150/20688lo dal
periodo contrattuale successivo a quello dell'datia vigore dello stesso decreto legislativo eoado le
modalita indicate dalla contrattazione collettieionale.

Art. 212 - |l sistema dei controlli interni

1. Nel rispetto dei principi contenuti nel D.Lgs.1%0/2009, il sistema dei controlli interni continad essere
disciplinato dall'articolo 147 del D.Lgs. n. 267020 come specificato nel Regolamento di Contabdita
dall'art. 19 del presente regolamento di organizxez e gestione del personale.

2. Il sistema dei controlli interni & cosi ulteritgnte dettagliato:

a) Controllo di regolarita amministrativa e contabsi attua attraverso il rilascio del parere tecre del
parere di regolarita contabile sugli atti adottigtila Giunta e del Consiglio comunale. Si attueesltcon la
firma sulla determinazione di impegno di spesa tatbbtdal Responsabile del servizio competente e
definitivamente con la firma del Responsabile dekrv&io Finanziario. Consiste nella verifica della
regolarita amministrativa e contabile, della legiita, della regolarita e della correttezza deitae
amministrativa;

b) Controllo di gestione: l'obiettivo & quello disurare I'efficacia, l'efficienza e I'economicitallthzione
amministrativa, al fine di ottimizzare, anche matkainterventi di correzione, il rapporto tra castisultati.

Il controllo di gestione adottato dal Comune cosiite pieno adeguamento al principio della perfoicea
organizzativa previsto dal D.Lgs. n. 150/2009 eliseiplinato, oltre che dagli articoli 196-198 ksl D.Lgs.
n. 267/2000, anche dal regolamento di contabilig&xree individua strumenti e metodologie specifiche;

c) Controllo strategico: si riferisce alla verifidell'adeguatezza delle scelte compiute in seddtdazione
dei piani, dei programmi ed altri strumenti di rmratpolitica, in termini di congruenza tra i ristiteonseguiti
ed obiettivi predefiniti; il documento principalecéstituito dalla Relazione previsionale e prograatioa,
prevista una verifica nel corso dell'anno ai selediiarticolo 193 del D.Lgs. n. 267/2000 e la cosgtne si
definisce con l'analisi sul raggiungimento dei pamgmi e dei progetti da parte della Giunta comuiirale
sede di rendiconto della gestione;

3. L'ente locale potra stipulare accordi o convemeicon altri enti locali per I'effettuazione dentrolli di
cui al presente articolo.

Art. 213 - Nucleo interno di valutazioné®

1. Ai sensi del vigente articolo 147 del D.Lgs. n. 800 e con riferimento alla non applicabilita tiae
dell'articolo 14 del D.Lgs. n. 150/2009 alle autome territoriali, nonché in considerazione dell@essita di
non dare corso ad incrementi di spesa, il Comun€adiaria con Premezzo si avvale della facolta di no
dotarsi di un Organismo Indipendente per la Valota della performance, pertanto in via preferdazia
viene individuato un nucleo interno di valutazi@menposto dal Segretario Comunale.

2. L’Ente valuta I'opportunita di nominare un Nucladerno di Valutazione in forma associata con altri
Enti. | rapporti verranno regolati da apposita @meione.

3. Il Nucleo opera in posizione di piena autonomigsponde esclusivamente al Sindaco. | componehti de
Nucleo interno di valutazione vengono nominati @ito del Sindaco (Decreto). Il Nucleo interno di
valutazione pud avvalersi di un apposito contitgedi personale, ha accesso agli atti e documenti
amministrativi e puo richiedere informazioni, appercollaborazione agli uffici.

4. La valutazione ha periodicita di norma annual&/annox-31/12/annox) e tiene particolarmentdacdei
risultati dell'attivita amministrativa e della gaste. | Responsabili di Servizio entro il 15 felbrdi ogni
anno devono redigere e consegnare al Nucleo Intirialutazione specifica relazione che ha per tigge

45 Articolo modificato con delibera di Giunta Comumal. 186 del 27/10/2015
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l'attivitd svolta dalla struttura nell’anno di rifenento in correlazione dei risultati conseguispetto agli
obiettivi assegnati e alle risorse umane, finaiziarstrumentali effettivamente assegnate.

5. Il procedimento per la valutazione é ispiratgncipi della diretta conoscenza dell’attivital gdalutato
da parte del nucleo e della partecipazione al piioeento del valutato. L'esito della valutazione é
comunicato dal Segretario comunale all'interesgatoiscritto, il quale pud presentare propria meaoel
termine di 15 giorni dal ricevimento della comuricae. Il risultato negativo pud determinare, peevi
controdeduzioni, la revoca della funzione di resaduilita o la perdita della retribuzione accessdgame
restando le disposizioni in materia di respondabjienale, civile, amministrative contabile e dinare
previste per i dipendenti pubblici. L’esito dellalutazione periodica € riportato nel fascicolospeale del
responsabile valutato e di esso occorre tener® doisede di affidamento di incarichi.

6. Gli elementi di riferimento per la valutazionei ®Responsabili, in relazione ai programmi, agliettvi,
agli indirizzi, alle direttive, alle priorita deglirgani di governo, terranno conto, in particolare:

a) della dimensione quantitativa dell’'organizzaeigestita, in termini di risorse finanziarie, umateeniche

e strumentali;

b) della complessita dell'organizzazione gestittandardizzabilitd delle attivita, variabilita, témse,
innovazione del contesto di riferimento, gradordeirelazione e livello di interdipendenza contlaitture
organizzative interne, relazioni con l'utenza;

c) delle Responsabilita giuridiche, gestionaliigiuitato;

d) della propensione allo sviluppo, alla sperimeistae e all'innovazione (di servizio o di processo
organizzativo);

e) dei comportamenti relativi allo sviluppo dellsorse professionali, umane e organizzative ad essi
assegnati;

7. La valutazione negativa comporta, su propostaSagretario Comunale, I'applicazione delle misure
previste dal contratto collettivo nazionale di gatea.

8. Oltre a quanto indicato nei commi precedentingetono al Nucleo interno di valutazione:

a) la verifica sull'adozione e attuazione del sistatthavalutazione permanente dei responsabili dei
servizi e del personale dipendente nel rispettopdecipi contrattuali e del D.Lgs. 150/2009; a tal
fine collabora nella predisposizione e nelladegeato del Sistema di misurazione, valutazione
della performance secondo quanto stabilito nel D1l e in linea con le linee guida Civit;

b) la verifica dell'esistenza e dell'attuazione dsiesni di controllo interno di cui all'articolo 14¥el
D.Lgs. n. 267/200;

c) monitora il funzionamento complessivo del Sisternaalutazione della performance, promuove e
attesta altresi I'assolvimento degli obblighi refiaalla trasparenza. evidenziando eventuali Gtéic
rilevate;

d) valida la proposta di PEG di cui all’art. 207 comkettera a).

e) valida la Relazione di cui all'art. 207 comma 2tded f) nonché i risparmi ivi documentati,
attestando che i risultati presentati rispecchiaftettiva situazione dell’Ente;

f) comunica tempestivamente le criticita riscontratgiadaco/Giunta;

g) garantisce correttezza dei processi di misurazienealutazione nonché dell'utilizzo dei premi
secondo quanto previsto dal D. Lgs. 150/2009, daitratti collettivi nazionali, dal contratto
integrativo e dal presente regolamento, nel rispd#l principio di valorizzazione del merito eldel
professionalita;

h) propone al Sindaco/Giunta la proposta annuale Witazione della performance individuale delle
posizioni organizzative e la relativa attribuziates premi;

i) esprime un parere sulla proposta di metodologidgpgraduazione delle posizioni organizzative e i
correlati valori economici delle retribuzioni digimione;

j) certifica la possibilita di incremento del fonddldeisorse decentrate di cui all'articolo 15 d€NL
1/4/1999 ai sensi dell'articolo 15 comma 2 e coMrdal medesimo contratto.

Art. 214 - Organismo interno di valutazione

1. In subordine alla costituzione del Nucleo Intedi Valutazione cosi come disciplinato dal preceee
articolo, la Giunta Comunale si riserva, sempre riggletto del principio di invarianza della spesetrd
approfondita valutazione, di procedere alla nondnan Organismo Indipendente di Valutazione coititu
da un unico esperto esterno, competente in tecrdchalutazione e controllo di gestione, individuan
seguito di avviso di selezione.
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Art. 215 - Atti datoriali

1. Gli atti di gestione del personale, adottati Hasponsabili di servizio nell’'esercizio dei potgatoriali e
regolanti il rapporto di lavoro del personale digente ad essi assegnato, assumono la forma diatdtiali

di diritto privato (di natura privatistica).

2. Tali atti, di natura privatistica, non costitg®io provvedimenti amministrativi € non richieddioome

particolari.

3. Gli atti datoriali non sono soggetti a pubblicaz, ma richiedono la consegna al personale sgate e la
trasmissione per conoscenza alla struttura prepdistéenuta dei fascicoli personali e gestionepgesonale
giuridico-amministrativa.

Art. 216 - Programma triennale per la trasparenzae l'integrita

La trasparenza e intesa come accessibilita todalehe attraverso lo strumento della pubblicaziare s
sito istituzionale dellamministrazione, delle infiazioni concernenti ogni aspetto dell'organizzagio
degli indicatori relativi agli andamenti gestionaliall’utilizzo delle risorse per il perseguimerdelle
funzioni istituzionali, dei risultati dell'attivitadi misurazione e valutazione svolta dagli organi
competenti, allo scopo di favorire forme diffusecdntrollo del rispetto dei principi di buon andartee
imparzialita.

Essa costituisce livello essenziale delle prestazoogate dal’lamministrazione ai sensi dell’astac
117, secondo comma, lettera m), della Costituzieneonsente di rendere visibile e controllabile
dall’esterno il proprio operato (inerente al ragpdra governanti e governati) e permette la cobdga
esterna dellazione amministrativa (motivazione,spansabile del procedimento, avvio del
procedimento, partecipazione, accesso, ecc.).

L'amministrazione garantisce la massima traspareimzaogni fase del ciclo di gestione della
performance.

La pubblicazione sul sito istituzionale dell’enteqdanto previsto dai commi del presente articdiye
essere permanente e deve essere effettuata codittnath® ne garantiscano la piena accessibilita e
visibilita ai cittadini.

Il programma triennale per la trasparenza e l'intag definito ed adottato dalla Giunta Comunaie c
la Collaborazione del nucleo interno di valutazien®IV. L'unita organizzativa responsabile quale
struttura tecnica permanente di ausilio & il Séovial quale e attribuita la gestione del personale
giuridico-amministrativa.

Il programma triennale per la trasparenza e l'intaglovra contenere la designazione del Respde&abi
anche nella sua qualita di Referente del procedionel formazione, adozione e attuazione del
programma dell’intero processo di realizzazionttte le iniziative volte a garantire un adeguatello

di trasparenza, legalita e sviluppo della cultielidtegrita.

I Comune definisce, adotta e pubblicizza gli d&nd di qualita, i casi e le modalita di adoziomdied
carte dei servizi, i criteri di misurazione dellaajta dei servizi, le condizioni di tutela deglienti,
nonché i casi e le modalita di indennizzo autoroagidorfettario all’'utenza per il mancato rispeteyg|i
standard di qualita.

Le azioni previste dal comma 1 sono esercitatergEcquanto stabilito nel sistema di valutaziondadel
performance nel rispetto degli atti di indirizzac@ordinamento adottati dalla Presidenza del Cansigl
dei Ministri d’intesa con la Conferenza unificatacdi al decreto legislativo 28 agosto 1997, n.281,
proposta della Commissione per la valutazione, réspiarenza e lintegritd nelle amministrazioni
pubbliche.

46 Con D.G.C.n.129 del 10/09/2013 il Responsabiltadiiasparenza ¢ individuato nel Segretario Coneupai-tempore.
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APPENDICE 1 — REQUISITI CULTURALI E PROFESSIONALI P ER
L’ACCESSO

Funzionario tecnico — cat. D3

Diploma di laurea in ingegneria, architettura oipgllente.
Abilitazione all’esercizio della professione e igmne all’albo professionale.

Istruttore direttivo amministrativo — cat. D

Diploma di laurea in economia e commercio, giuusignza, scienze politiche, scienze
dell’amministrazione o equipollente.

Istruttore direttivo contabile — cat. D

Diploma di laurea in economia e commercio, giutsignza, scienze politiche, scienze
dell’amministrazione o equipollente.

Istruttore direttivo tecnico — cat. D

Diploma di laurea in architettura, ingegneria aipgllente

Assistente sociale — cat. D

Diploma di assistente sociale — abilitazione adlfeizio della professione — iscrizione all'albo
professionale (ex legge 23 marzo 1993, n.84)

Istruttore amministrativo — cat. C

Diploma di Istituto di Istruzione secondaria di @edo grado di durata quinquennale o riconosciuto
equipollente per effetto di disposizioni di legge.

Istruttore geometra — cat. C

Diploma di geometra, perito edile o equipollente.

Istruttore contabile — cat. C

Diploma di ragioniere, perito aziendale o corrigpame in lingue estere, analista contabile o altro
diploma di durata quinquennale (o riconosciuto pgllente per effetto di disposizioni di legge) con
specializzazione in materia contabile.

Sottufficiale polizia municipale — cat. C

Diploma di Istituto di Istruzione Secondaria di @edo grado di durata quinquennale o riconosciuto
equipollente per effetto di disposizioni di leggatente di guida Cat. B.

Agente polizia municipale — cat. C

Diploma di Istituto di Istruzione secondaria di @edo grado di durata quinquennale o riconosciuto
equipollente per effetto di disposizioni di leggpatente di guida cat. B.
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Collaboratore amministrativo informatico — cat. B3

Diploma di perito in informatica ovvero altro dipha equivalente con specializzazione in informatica
altro diploma di scuola secondaria di secondo geadorso di formazione in informatica riconoscigto
conoscenza della lingua inglese.

Messo notificatore — cat. B

Licenza scuola dell'obbligo. Patente di guida catigB.

Operaio specializzato— cat. B

Licenza scuola dell’'obbligo. Patente di guida categB.

Bidello — cat. A

Licenza scuola dell'obbligo.
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APPENDICE 2 — PROVE D'ESAME PER ASSUNZIONI

CATEGORIA A

BIDELLO:

Pulizia e riordino di una struttura di servizio eloun’aula. Uso delle attrezzature per la pulizia
dotazione alla struttura.

CATEGORIA B

OPERAIO SPECIALIZZATO:

Intervento di manutenzione ordinaria su impiantimanufatti edili o tecnologici ovvero su manto
stradale deteriorato, con ripristino eventualeade#ignaletica.

MESSO NOTIFICATORE:

Esecuzione o stesura di un atto relativo alla iaizfone di un provvedimento o una procedura
esecutiva coattiva.
Breve colloquio sulle materie della prova praticauenozioni di legislazione degli enti locali.

CATEGORIA B3

COLLABORATORE AMMINISTRATIVO INFORMATICO:

PROVA SCRITTA:
Legislazione degli enti locali. Nozioni di dirittmstituzionale ed amministrativo.

PROVA PRATICA:
Esecuzione o stesura di un atto di competenzaa®l@e nelle materie della prova scritta.

PROVA ORALE:

Materie delle prove scritta e pratica, nozioniatjislazione degli enti locali e di diritto costitozale.
Elementi per I'utilizzo di apparecchiature e apationi informatiche di uso comune. Elementi di liag
inglese o francese.

CATEGORIA C

SOTTUFFICIALE POLIZIA MUNICIPALE:

PROVA SCRITTA:

Legislazione riguardante la circolazione ed eleméntinfortunistica stradale. Nozioni di diritto e
procedura penale con particolare riferimento altmtavvenzioni, depenalizzazioni e al sistema
sanzionatorio vigente. Nozioni di diritto civilabti 3° e 4° del Codice Civile. Regolamenti comureal
ordinanze.

PROVA PRATICA:
Stesura di un atto (verbale, rapporto ecc.) in nat# violazione alle norme riguardanti la circatane
stradale.
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PROVA ORALE:

Materie delle prove scritta e pratica. Nozioniefjislazione degli enti locali e di diritto costitozale.
Elementi per I'utilizzo di apparecchiature e apationi informatiche di uso comune. Elementi di ling
inglese o francese.

AGENTE DI POLIZIA MUNICIPALE:

PROVA SCRITTA:

Legislazione riguardante la circolazione ed elementinfortunistica stradale. Nozioni di diritto e
procedura penale con particolare riferimento altentavvenzioni, depenalizzazioni e al sistema
sanzionatorio vigente. Nozioni di diritto civilabti 3° e 4° del Codice Civile. Regolamenti comurel
ordinanze.

PROVA PRATICA:
Stesura di un atto (verbale, rapporto ecc.) in ri@th violazione alle norme riguardanti la circzitane
stradale.

PROVA ORALE:

Materie delle prove scritta e pratica. Nozioniefjiislazione degli enti locali e di diritto costitozale.
Elementi per I'utilizzo di apparecchiature e apationi informatiche di uso comune. Elementi di liag
inglese o francese.

ISTRUTTORE CONTABILE:

PROVA SCRITTA:
Ragioneria generale ed applicata agli enti lo&dizioni di diritto tributario degli enti locali.

PROVA PRATICA:
Esecuzione o stesura di un atto di competenzaa®l@e nelle materie della prova scritta.

PROVA ORALE:

Materie delle prove scritta e pratica. Legislaziaegli enti locali e nozioni di diritto costituziate ed
amministrativo. Elementi per I'utilizzo di apparéeature e applicazioni informatiche di uso comune.
Elementi di lingua inglese o francese.

ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO:

PROVA SCRITTA:
Legislazione degli enti locali. Nozioni di dirittmstituzionale ed amministrativo.

PROVA PRATICA:
Esecuzione o stesura di un atto di competenzaalalu@e nelle materie della prova scritta.

PROVA ORALE:
Materie delle prove scritta e pratica. Elementi petilizzo di apparecchiature e applicazioni
informatiche di uso comune. Elementi di lingua esg o francese.

ISTRUTTORE GEOMETRA:

PROVA SCRITTA:
Elementi di tecnica delle costruzioni ed uso diarati esterni di vario tipo, costruzioni idraulih
trasporti, elettrotecnica.

PROVA PRATICA:
Elaborazione e stesura di un progetto od elabéeatico relativo alle materie della prova scritta.

PROVA ORALE:
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Materie delle prove scritta e pratica, nozioni eljislazione inerente gli enti locali. Contabilitalld
opere pubbliche. Nozioni di legislazione degli eldtali e di diritto costituzionale. Elementi per
I'utilizzo di apparecchiature e applicazioni infatithe di uso comune. Elementi di lingua inglese o
francese.

CATEGORIA D

ASSISTENTE SOCIALE

PROVA SCRITTA:
Legislazione statale e regionale in materia saaiasociale. Diritto di famiglia.

PROVA PRATICA:
Elaborazione di un’ipotesi di progetto per un ia&to di natura assistenziale.

PROVA ORALE:

Materie delle prove scritte e/o pratica, nozionledjislazione degli enti locali e di diritto costzionale.
Elementi per I'utilizzo di apparecchiature e apa#ioni informatiche di uso comune. Elementi di liag
inglese o francese.

ISTRUTTORE DIRETTIVO CONTABILE:

PROVA SCRITTA:
Ragioneria generale ed applicata agli enti publdNozioni di diritto tributario degli enti locali.

PROVA PRATICA:
Esecuzione o stesura di un atto amministrativordadmle di competenza del Comune.

PROVA ORALE:

Materie delle prove scritte e/o pratica. Nozionidditto costituzionale. Legislazione degli entcédi.
Merceologia. Elementi per 'utilizzo di apparecc¢hi@ e applicazioni informatiche di uso comune.
Elementi di lingua inglese o francese.

ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO:

PROVA SCRITTA:
Elementi di urbanistica, topografia, cartografegrica delle costruzioni e uso di materiali di @aipo,
costruzioni idrauliche, trasporti, elettrotecnica.

PROVA PRATICA:
Progettazione di massima di un piano urbanistidoum’'opera pubblica di competenza comunale.

PROVA ORALE:

Materie delle prove scritte e/o pratica e nozidrledislazione vigente in materia. Nozioni di cdnti#a
delle opere pubbliche. Nozioni di legislazione degiti locali e di diritto costituzionale. Elemenger
I'utilizzo di apparecchiature e applicazioni infatithe di uso comune. Elementi di lingua inglese o
francese.

ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO:

PROVA SCRITTA:
Diritto costituzionale ed amministrativo. Nozionidiritto civile e penale. Legislazione degli eluttali.

PROVA PRATICA:
Stesura di un atto amministrativo di competenzeCiehune.

PROVA ORALE:
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Materie delle prove scritte e/o pratica. Elemengrr p'utilizzo di apparecchiature e applicazioni
informatiche di uso comune. Elementi di lingua ésg o francese.

CATEGORIA D3:

FUNZIONARIO TECNICO:

PROVA SCRITTA:
Elementi di urbanistica, topografia, cartografegrica delle costruzioni e uso di materiali di @aipo,
costruzioni idrauliche, trasporti, elettrotecnica.

PROVA PRATICA:
Progettazione di massima di un piano urbanistidoum’'opera pubblica di competenza comunale.

PROVA ORALE:

Materie delle prove scritte e/o pratica e nozidiedislazione vigente in materia. Nozioni di cdritita
delle opere pubbliche. Nozioni di legislazione degiti locali e di diritto costituzionale. Elemenger
I'utilizzo di apparecchiature e applicazioni infatithe in uso comune. Elementi di lingua inglese o
francese.
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APPENDICE 3 — “Disciplina Servizio Mensa™’

Punto 1

Principi Generali

I Comune di CAVARIA CON PREMEZZO, in relazione ptoprio assetto organizzativo ed in ottemperania al
disposizioni contrattuali, assicura agli aventittbril servizio mensa.

Il servizio di mensa viene erogato nella formataddet restaurant (buono pasto).

Punto 2

Diritto al servizio di mensa

1. Ha diritto al servizio di mensa, attraverso l'aitdione di un buono pasto per ogni giornata laegridtpersonale
dipendente a tempo indeterminato, a tempo detetmisi pieno che parziale.

2. Il diritto di usufruire dei buoni pasto spetta gehdenti che prestano attivita lavorativa al nmatticon prosecuzione
nelle ore pomeridiane con una pausa non superide®e e non inferiore a 30 minuti , e secondditalazione
dell'orario di servizio di cui al Regolamento perdisciplina dell’'orario di servizio e di lavoragghé siano prestate
nella giornataalmeno 8 orecomplessive di lavoro. Nel calcolo delle 8 oranptessive di lavoro sono esclusi i
permessi brevi, le assenze dei permessi retribliitiferie

3. Il diritto spetta anche in caso di lavoro straoadio, debitamente autorizzato, o recupero di exainpuestazioni non
rese in precedenza sempre che siano prestate gsivplmente nella giornata almeno 8 ore di lavoro.

5. Il diritto di mensa e connesso alla prestazionesdglizio, certificata da idonei sistemi di rilei@ze.

6. la spendibilita del buono & legata al solatiirilel servizio di mensa .

Punto 3

Esclusione dal servizio di mensa

1. Non si ha diritto al buono pasto nei giorni ds@nza dal servizio per lintera giornata, comuniassenza sia
giustificata. Non avranno diritto all'attribuziordel buono i dipendenti comandati in trasferta immo si applica la
specifica disciplina del CCNL art. 41 CCNL 142800 come integrato dall’art. 16 bis del CCNL1@52001; art. 6
c. 12 Legge 122/2010. Nel caso di partecipazionersi se la quota del pasto & compresa nelleacgiascrizione il
buono non spetta.

Punto 4

Valore ed utilizzo del buono pasto

1. Il buono deve avere un valore nominale suffitdes coprire i 2/3 del costo di un pasto completmgrendente un
primo, un secondo, un contorno frutta e bevand@mblnente terzo € a carico del lavoratore.

2. Il valore nominale del buono pasto é fissato d@elibera di Giunta Comunale.

3. Il buono pasto e assoggettato alle ritenuteigesziali e fiscali per il dipendente e agli ongrévidenziali e all'lRAP
per 'Amministrazione, secondo le disposizionimative vigenti.

Punto 5

Furto, smarrimento e deterioramento

1. In caso di furto o smarrimento e deteriorameat@bbuoni pasto I'amministrazione comunale NON EROE alla
relativa sostituzione.

Punto 6

Procedura di erogazione dei buoni pasto

1. L'erogazione dei buoni pasto all'avente diritiene effettuata entro il giorno dieci del mesesste Nel caso I'avente
diritto sia autorizzato alla frequenza di corsilgtiga durata, lo stesso puo richiedere I'anticipagidei buoni pasto,
salvo conguaglio.

2.. La consegna viene effettuata nelle mani dertignti stessi, a cura dell’'ufficio personale.

Il numero dei buoni pasto distribuiti ad ogni didente & annotato su apposito registro da un iretaridel servizio
personale, in modo da poter permettere contrdllicsa corretto utilizzo. Verra effettuata una \f@a infrannuale ( nel
mese di luglio) e quella a consuntivo nel mesediiembre per il conguaglio dei buoni da concedes¢ fini del
conguaglio i buoni pasto vengono conteggiati dangaricato del settore competente per gli affatipirsonale sulla
base dei rientri effettuati nel mese di riferimerdome chiarito al punto 2 e come risulta dallecatre del badge.

4. | buoni sono spendibili fino alla data di scazkeprevista su ciascun buono e, scaduta tale elsgapossono essere
restituiti e sostituiti con altri solo entro il tame contrattualmente concordato con la ditta faos.

47 Appendice inserita con delibera di G.C. n.20 @&02.2014
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APPENDICE 4 - “Disciplina Banca delle Ore™®

Punto 1 — Adempimenti ed obblighi

Ai sensi dell’'art. 38 bis del C.C.N.L. 14/09/200@ne istituita la Banca delle ore, con un contdviidilale per ciascun
lavoratore, al fine di consentire la fruizione érmessi compensativi delle prestazioni di lavorastdinario effettuate.
L'istituto & fruibile da tutti i lavoratori dipendéi a tempo indeterminato, con esclusione tassaé@vdavoratori a tempo
determinato e del personale titolare di posiziomgoizzativa o altre forme contrattuali.

A ciascun Responsabile di Servizio viene comunichttbUfficio Personale a inizio anno, o comunque avvenuta
autorizzazione del budget annuo di lavoro stra@miindi cui dispongono, i hominativi dei dipendedélla propria
struttura con il numero delle ore da contabilizzz#’ambito della banca delle ore.

Ciascun Responsabile di Servizio stabilisce anneiale) per il personale dipendente della propri#tsiia, le modalita
di utilizzo dei riposi compensativi, con riferimentai tempi, alla durata ed al numero dei lavoratori
contemporaneamente ammessi alla fruizione, teneouiim delle esigenze tecniche, organizzative emizo.

Le giornate di recupero non possono essere effetasn soluzione di continuita con altri permessiffedi previsti da
norme di legge o di contratto

Nel conto confluiscono, esclusivamente su richied¢h dipendente, le ore di lavoro straordinario idehente
autorizzate ai sensi art. 44 del presente regolameei limiti complessivi annui stabiliti in Coatitazione Decentrata
Integrativa.

Le ore di lavoro straordinario poste in recuperblidmo essere obbligatoriamente usufruite entrmbasuccessivo a
quello di maturazione. Sulle ore accantonate rigdlaca delle ore spetta la maggiorazione previs@rtal38 bis del
C.C.N.L. del 14/9/2000 da corrispondere nel meseessivo a quello della prestazione.

Le ore accantonate possono essere richieste daldbpte interessato o in retribuzione o come peaingesnpensativi
per le proprie attivita formative o anche per nsitagpersonali, familiari e sociale.

Entro il giorno 3 di ogni mese, il dipendente éutena consegnare all'ufficio personale il prospétidicante le ore di
lavoro straordinario, debitamente autorizzate,inlende contabilizzare nella banca delle ore. Rbletore accantonate
possono essere utilizzate entro I'anno successidmendente entro il 1 dicembre dell’anno sucoessi maturazione
deve comunicare all'ufficio personale l'intenzioderecuperare il lavoro straordinario effettuatoreno optare per il
pagamento dello stesso. In quest'ultimo caso, vkgquidata la differenza tra la maggiorazione gergepita e la
retribuzione oraria relativa al lavoro straordioari

L'ufficio personale gestisce il conto individualergiascun lavoratore e contabilizza, nellambibonplessivo delle ore
autorizzate ai singoli dipendenti, le prestazianagrdinarie effettuate nel corso dell’anno da cotapsi nell’ambito
della banca delle ore.

Punto 2 — modalita di gestione della “banca dellere”

Il numero di ore di lavoro straordinario che possa@ssere destinate alla banca delle ore € stab#itaContratto
Collettivo Decentrato Integrativo.

La maggiorazione per lavoro straordinario viengisposta entro il mese successivo alla prestaarmzativa.

Le risorse finanziarie corrispondenti alle orealidro straordinario dell’anno “n” che confluisconella banca delle ore
(e che verranno accantonate fino all'anno “n+Wvéngono mantenute in attesa di conoscere le opdelniipendente
(pagamento o riposo compensativo);

Qualora il dipendente scelga I'opzioni di usufruilieun corrispondente periodo di riposo compensatie risorse non
spese nell’anno “n” e accantonate fino a massinm &n+1", rappresentano una economia di spesaranor nella
piena disponibilita del’Ente per altri fini isttionali. Queste economie di spesa non potrannaeeshstinate per
incrementare le disponibilita del fondo per lavetmordinario e nemmeno quelle derivanti dallaigls@ dell’art. 15
del CCNL dell'1/4/1999.

| risparmi accertati a consutivo di cui all'art. @iél C.C.N.L. del 1/4/1999 utilizzabili per l'inamento delle risorse
decentrate variabili per la contrattazione decémtiategrativa art. 15 del C.C.N.L. del 1/4/1999Moriferite
esclusivamente alla mancata effettuazione di prigstadi lavoro straordinario nell’anno di riferimt.

La quota parte delle risorse finanziarie corrisgondalle ore di lavoro straordinario dell’anno “ahe sono confluite
nella banca delle ore relativa allanno “n+1”, imamto non sono state ancora utilizzate per il pagaon delle
prestazioni effettuate dai dipendenti, vengongpivasite e si aggiungono a quelle che ordinariamsegntenno assegnate
al fondo dello straordinario per I'anno “n+1", inogho da costituire un fondo di riserva per soddésfiar richieste di
pagamento dei compensi o di fruizione dei relatipdbsi compensativi presentate in quel’anno dgeddenti che
avevano accantonato nella banca le ore nel cotBart® “n”.

La quota di fondo straordinario correlata alla lzadelle ore dell'anno “n” deve essere tenuta sépatalla quota di
fondo straordinario generale e della banca de#edetl’anno “n+1".

Ai fini di dare attuazione al disposti di cui almma 6 dell’art. 38 del C.C.N.L. del 14/9/2000 ghevede chel‘e ore
accantonate sono evidenziate mensilmente nella busta paga”’, l'ufficio personale provvede a comunicare i dati
all'ufficio ragioneria, il quale e tenuto a provsaé ad esporre nella busta paga il conto indivalual dipendenti,
previo deposito all'ufficio personale della proprizail personale, potranno avere comunicazione efthtto conto
anche in modalita ulteriore alla evidenziazionéusta paga.

“8 Appendice aggiunta con D.G.C. n.8 del 20/1/20dBnediatamente eseguibile.
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Comune di Cavaria con Premezzo

(provincia di Varese)

CRITERI PER LA PROGRESSIONE VERTICALE®

49 Approvati con D.G.C. n. 62 del 16/03/2004
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PROGRESSIONE VERTICALE TRA LE CATEGORIE

In applicazione delle previsioni contrattuali la progressione verticale tra le categorie avviene sulla base
dei presenti criteri per i posti della dotazione organica non riservati allaccesso dall'esterno e
specificatamente individuati dall’Amministrazione.

L'individuazione dei profili ammessi alla progressione verticale & effettuata con provvedimento della
Giunta Comunale di programmazione delle procedure di reclutamento.

Le modalita di selezione e la procedura di svolgimento delle progressioni verticali, ove non
espressamente disciplinate, sono uniformate alle previsioni del Regolamento di Organizzazione con
riguardo alle parti riservate alle procedure di concorso e di selezione.

REQUISITI PER LAMMISSIONE ALLA PROGRESSIONE VERTICALE

Alle selezioni interne possono partecipare esclusivamente i dipendenti dell’Ente in possesso del titolo
di studio immediatamente inferiore a quello previsto per I'accesso dall’esterno, fatto salvo che lo stesso non
sia requisito essenziale per I'esercizio di particolari funzioni connesse a specifiche professionalita.

Per conseguire 'ammissione alle prove & necessario il possesso dei seguenti requisiti:

a) avere un rapporto di dipendenza presso I'ente a tempo indeterminato;

b) essere inquadrati, da almeno 3 anni presso il Comune di Cavaria con Premezzo, nella categoria
immediatamente inferiore a quella del posto messo a concorso (A-B1/B1-B3/B3-C1/C1-D1/D1-D3);
I'anzianita € conteggiata arrotondando il periodo complessivo ad anni interi non considerando la frazione
inferiore a 6 mesi;

€c) non essere incorso in sanzioni disciplinari eccedenti la censura nell’arco del biennio precedente
l'indizione della selezione;

Ulteriori speciali requisiti possono essere stabiliti con I'avviso di selezione interna.

PUBBLICITA’ E MODALITA' DELLA SELEZIONE

L'avviso di selezione, completo di schema di domanda, e pubblicato all’Albo Pretorio
dell’Ente per un minimo di 15 giorni consecutivi.

Altre forme di pubblicita, finalizzate alla trasparenza del procedimento, possono
essere adottate dal Responsabile del Servizio Personale.

La selezione avviene tramite graduatoria per esami formulata a seguito
dell’'espletamento di una o piu prove fissate dall’avviso di selezione.

Qualora la professionalita del dipendente reinquadrato sia utile ad un Servizio diverso
da quello in cui lo stesso prestava servizio al momento della selezione, si procedera alla
mobilita interna.

Dopo l'applicazione della progressione verticale il dipendente interessato puo, a
domanda da presentarsi entro 2 mesi dall’attivazione della progressione, rientrare
nellinquadramento precedente ferma restando la possibilita per ’Amministrazione di
assegnazione, per esigenze organizzative, a struttura diversa da quella di precedente
servizio. Il reintegro e attivato appena disponibile il relativo posto nella Dotazione
Organica.

In ogni caso l'effettiva attivazione della progressione verticale non potra eccedere,
per ciascuna selezione, i posti previsti; non si dara luogo ad utilizzo delle graduatorie
risultanti dalle selezioni.
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COMMISSIONE DI VALUTAZIONE

La commissione di valutazione € nominata dal Segretario Comunale Capo ed € composta come
segue:

categorie Bl e B3:

Segretario Comunale Capo, con funzioni di Presidente,

Responsabile del Servizio presso il quale il vincitore della selezione dovra prestare servizio, con funzione di
membro interno,

altro Responsabile di Servizio, con funzione di membro interno;

categorie C e D1:

Segretario Comunale Capo, con funzioni di Presidente;

Responsabile del Servizio presso il quale il vincitore della selezione dovra prestare servizio, con funzione di
membro interno;

Esperto, membro esterno all'Ente

categoria D3

Segretario Comunale Capo, con funzioni di Presidente;

due Esperti, membri esterni all'Ente.

Le funzioni di segretario sono svolte da un dipendente dell’ente, che abbia competenza in materia di
selezione del personale.

PROVE D'’ESAME

Le prove previste per la progressione di categoria sono le seguenti:

CAT. PROVE

B1 - B3 - C1|Una prova scritta consistente in quiz a risposta multipla ed una prova orale entrambe volte
all'accertamento della conoscenza di nozioni inerenti I'ordinamento degli enti locali, oltre alle
eventuali specifiche materie indicate nell’avviso di selezione e relative alla professionalita
necessaria per svolgere le mansioni del posto da coprire.

D1-D3 Una prova scritta consistente in quesiti a risposta sintetica ed una prova orale entrambe volte
all'accertamento della conoscenza di nozioni inerenti I'ordinamento degli enti locali, oltre alle
eventuali specifiche materie indicate nell’avviso di selezione e relative alla professionalita
necessaria per svolgere le mansioni del posto da coprire.

La complessita della prova deve essere gradugt@porzione alla categoria del posto da coprire.

Alle prove € possibile attribuire un punteggio massimo di 100/100 e le stesse si intendono superate
con il raggiungimento di 70/100.
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