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CAPO I : ORGANIZZAZIONE DELL'ENTE

ART. 1 - Oggetto

1. Il presente Regolamento, perseguendo i principi costituzionali dell'imparzialità del
buon andamento dell'azione amministrativa e dell'autonomia istitu?ìonaler disciplina
gli aspetti fondamentali che guidano l'organizzazione am ministrati va del Comune I
metodi per la sua gestione operativa, rassetto delle strutture organizttbve a&

2. legano rii indirizzo politico amministrativo promuovi la cultura della responsabilità
attraverso la programmazione e II miglioramento delle performance

r b'0(3rr £ W sono responsabili del risultato della programmatone attraverso la
gestione delle strutture e delle risorse assegnate.

4. T rapporti di lavoro dei dipendenti della Amministrazione sono djsclplinati dalle
deposizioni del capo I, titolo II, del libro V del codice civile e dalle legg, sui rapporti
di lavoro subord-nato nell'impresa, fatte salve le diverse disposizioni contenute-nel
decreto legislativo 150/2009 e s.m.i., che costituiscono disposizioni a carattere
imperativo.

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

6. La ^trattazione collettiva determina E diritti È gì, obblighi direttamente pertinenti al
rapporto dr lavoro, nonché le materie relative arie relazioni sindacali. Sono escluse
dalla contrattazione collettiva le materie attinenti- all'organizzazione degli uffici.

ARI. 2 - Criteri generali di organizzazione

1. L'organizzazione comunale ha carattere strumentale rispetto al conseguimento deqli
scopj istituzionali ed ai programmi di governo. Essa si uniforma ai seguenti criterr

a) buon andamento dell'azione amministrativa, di cui sono espressione fa 'sua
trasparenza, fa sua imparzialità e la sua funzionaiizzazione al pubblico interesse-
b) separazione dell'attività di programmazione e controllo dall'attività di gestione
demandate, la prima agli organi di governo nel rispetto della distribuzione delle
rispettive competente e la seconda alte struttura burocratica a vario titolo organizzata'
e formazione della dotazione organica secondo il principio di adeguatezza, distinguendo
al suo interno, Setton funzionali di Une (cliente esterno) e Settori funzionali di staff
(cliente Interno), a ciascuna deffe quali è preposto un titolare di P 0 ■

d) presidio della legittimità e della liceità dell'azione amministrativa; '

SSS SS Irittìe quale c^^™ della cultura deJ miglior risultato
IXL Rionale secondo il modello della gestione per obiettivi

e

SS «W tfSd comunali ottenuta anche monitorando
rapporto fra impiego delle risorse umane e creazione di valore aggiunto

nei processi di erogazione dei servizi alfa colletti (cliente esterno) e agli uffici interni
serviti da elementi dell'organizzazione comunale [cfiente interno);



s»snarssss,?^ se

s
indicazioni normative vigenti m materia.

ART. 3 - Struttura organizzativa

I L1

2.

SS55w:es=.=
provvedimento del Segretario ConiunalG, cne preveda:

a) l'obitrtivo da raggiungere;

bl le EWdenze ed i tempi di realizzazione ùé progetto,
e) II Responsabile dell'unità e i relabvi componenti.



ART. 4 - Ufficio di staffane dipendenze del Segretario

,*!*? "" Lffit:l0 <" ** 3lle dlIette «pendenze tei Segretario
al fine dr permettere B tele oliano Iffl migltor esizio delle proprie

2. Ufficio ai stafT ha compiti istruttori e ci consulenza tecnica in relazione alle richieste

dfesiam mrormazlone' deFla elaCorazione dei dati e delle notizie a

3. Il F*™rale necessario per la costituzione ed II funzionamento del predetto

Xlt * ' '" ™ ?ri°rltafi3' °3 " Oersol)ale «P^6^ del1^* "

4

ART, 5 - Ufficio posto alfe dirette dipendenze del Sindaco

1. Il Sindaco Indipendentemente da quanto previsto dalla dotazione oramea può
dotarsi di un ufficio posto rie sue frette dipendenze con funz.oni rf, i

quefle riferite afle relazioni esterne

è diSp0£ta nd ^Pe"0 de| ^incoli a W^a del
P'Ù con

Sindaco che II ha nominati

' ÌS2fl?Ì ^^rC assegnato ad un dipendente dell'Ente ovvero ad altro

rapporto in caso di anticipata cessazione dalfa carica di Sindaco

5. Nel caso di dipendente defl'Amministrazione, lo stesso deve essere posto uon

°ZT 7anZ'a d' ^^T m OrQanlCO d tlJttl y" >«t ^ ^enza del
cessazione delfa carica di ^indaco

conillnT^^ ! P 00' C°n V™#*to**** moUvato della g.unta
comunale rl lattamento ecorì»mico accessorio previsto dai contratti rolfrjtt.vi d,
lavoro può essere sostituito da un unico emolumento comprensivo dei com en*pe
P lavoro straordinario, per ia pr^.ttiva e per la qualità delfa pozione ST

ART. 6 - Organigramma e Dotazione organica

d' ^Tm° è d0t3t° di un pn5pli0 ^anwmma, appronto dalla
PreVS Sett°n ' '" PreV*'°re dl

3 ■«! ^ale sono aggruppate le attività

SSSAS!
Sono salve le norme previste dalla legge statale e regolamentare per il
funzronamento della Polizia Locale, Ir, ogni caso il Comandante d, Polfzt Lo^ré
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r™^zsu ss
del * ^ ***

ART 7 - Programmazione triennale delle assunzioni

2.

3
consentito e in relazione

efficienza



ART. 3 ■ II Segretario Comunale

l m
2. Il Segreterie Comunale dipende funzionalmente dal Sindaco

^ ' ran(erma G 'a rCV°" Qel ****<* Compie w dlsciplm3te da||a

ART. 9 - II Segretario Comunale - competenze

1. Al Segano Comunale, cltre afle competenze di legge, spettano-
■ a sounntendenza ed il coo.dfnamento dei titolari dj P O

• isssssss
ComiMto ai

rre fa mobilità intema fra diversi Settori'
• autorizzare la mobilità estema;

■ Vigere J| Comitato di Direzione-

ggass

»»»• ■— -
le commissioni di concorso per il |K,Sona|e apicate.

£ p-a le nera55arie diretti- di ^

10



ART. 10 - TI Vice Segretario Comunale

1. Il Sindaco, su proposti e parere del Segretario Comunale, può nominare sino a due

Vice Segretari individuandoli tra le PO. in possesso dei (itoli previsti per l'accesso

alla funzione di Segretario Comunale.
1. Qualora nominato, oltre a dirigere il Settore assegnato, esercita le funzioni vicarie

del Segretario Comunale, sostituendolo in tutti i caw di vacanza, assenza o

Impedimento.

3. Ove non venga nominato, la sostituzione In caso di vacanza, assenza 0 impedimento

del Segretario Comunale è disposta mediante supplenza a scavalco, ovvero,

mediante la temporanea attribuzione delle funzioni di Vice Segretario Comunale ad

un Titolare di P.O nel rispetto di quanto previsto dal comma 1 de! presente artìcolo

ART. 12 -1 titolari di Posizione Organizzativa.

Sono di competenza del titolare P.O, l'organizzazione delle strutture di massimo

livello (Settori) e la gestione delle relative risorse umane, tecnici e finanziarie.

La gestione si realizza, a titolo esemplificativo, mediante-

a. adozione delle determinazioni di spettanza, ivi comprese quelle concernenti

la gestione finanziaria, sia sotto l'aspetto dell'entrata, per l'accerta mento,

che sotto l'aspetto della spesa, per l'impegno, unitamente a tutù gli atti

consequenziali;

b. espressione di pareri di regolarità tecnico e/o contabile sulle proposte di

deliberazione;

e. approvazione dei progetti definitivi, esecutivi e delle relative varianti,

nonché approvazione, dei capitateti di pubblica fornitura e delle relative

varianti, dei capitolati degli appalti di servizi,

ti. adozione di tutti gli atti a rilevanza esterna. Ivi compresi i provvedimenti
concessori ed autorizzativi, nonché i relativi atti di autotutela;

e, attività Istruttoria e preparatoria delle attività decisone degli organi politici

mediante pareri, proposte, documenti, schemi di provvedimenti e di

contratti;

f predisposizione di strumenti operativi (budget, rapporti per controllo di

gestione) per realizzare gli indirizzi e verificare gli obiettivi assegnati;

g. nomina dei Responsabili di Servizio nel rispetto di quanto previsto dal

presente Regolamento;

h. Individuazione dei Responsabili dei procedimenti amministrativi nell'ambito

delle strutture di massimo livello, ai sensi dell'art. 5 delta Legge 7/8/1990

n. 241 e successive modifiche e integrazioni;

i. elaborazione della proposta di bilancio annuale e pluriennale e concorso

alla :,ua dentizione sulla base delle direttive impartite dal Segretario

Comunale;

]. presidenza e responsabilità delie procedure di gara e di concorso;

k. stipulazione [tei contratti, compresi contratti individuali di lavoro e contatti

di lavoro autonomo;

I. affidamento di incarichi a soggette esterni;

il



ni. organizzatone e gestione delle risorse umane alf'interno delta propria

struttura in particolare, eventuale articolazione in più Servizi,

automazione del lavoro straordinario, delle ferie e dei permessi,

attribuzione dei trattamenti economici accessoria assegnazione di mansioni

superiori e articolazione oran differenti di lavoro per esigenze di servizio;

n, razionalizzazione, standardizzazione e semplificazione delle procedure e

delle metodologie di lavoro;

o. controllo e verifica dei risultati dell'attività della struttura da effettuarsi

penodicamente anche attraverso rapporti;

p. costante rnoniforagglo delio stato di avanzamento degli obiettivi asseanati;

q. certificazione degli atti di competenza

r. adozione degli atti di organizzazione interna;

5. irrorazione delle sanzioni disciplinari di competenza, in qualità dì

responsabile del Settore. L'irrogazione delle sanzioni eccedenti l'area di

competenza è attribuita al titolare dell'ufficio per ì procedimenti disciplinari

t Proposte delle risorse e dei profili professionali necessari allo svolgimento

dei compiti deN'ufficio cui sono preposti anche al fine dell'elaborazione def

documento di programmatone triennale del fabbisogno di personale.

u. Concorrere alla definizione di misure Idonee a prevenire e contrastare i

fenomeni di corruzione e- a: controllarne il rispetto da parte dei dipendenti

dell'ufficio cui sono preposti.

v. effettuare la vantazione del personale assegnato ai propri uffici, nel

rispetto del principio del merito.

w. in caso di mobilità di personale all'interno della propria Struttura rilasciare

apposito attestato sulla professionalità in possesso del dipendente in

refasione al posto ricoperto d che andrà a ricoprire.

x. è responsabile delle eventuali eccedente delle unftà di personale che si
dovessero presentare

y. il responsabile del Settore In ojI II dipendente lavora nonché la P.O.

eventualmente preposta all'amministrazione generale del personale,

secondo le rispettive competenze, curano l'osservanza delle disposizioni in

materia di assenze del personale, in particolare al fine di prevenire o

contrastare, nell'Interesse della funzionalità dell'ufficio, le eventuali

condotte Bssenteistìche.

2. I titolari ó* P-0- sono responsabili della gestione della struttura cui sono preposti,

del relatpvi risultati e della realizzazione dei progetti e degli obiettivi loro affidati;

a tal fine concorrono collegialmente ognuno per II proprio Settore sotto II

coordinamento del Segretario Comunale alla predisposizione degli strumenti

previsionali [Pelatone Previsionale e Programmatica e Piano esecutivo di

Gestione).

3. I titolari di P.O. hanno la responsabilità della misurazione e valutatone delle

performance individuale de[ personale assegnato e hanno la responsabilità della

vantazione del personale collegato a specifici obiettivi e alla qualità del

contributo individuale alla performance dev'unita organizzativa.

4. 1 titofan di P.O. si attengono ai criteri per la differenziazione della valutatone

previste nel presente regolamento e della metodologia di valutazone.



ART. 13 - Area delle Posizioni Organizzative e affidamento dei

relativi incarichi

1. L'individuazione dell'area delle posizioni oiyanizzative è effettuata, su proposta del

Segretario Comunale, dalla Giunta Comunale, sulla base dell'analisi del fabbisogno,

considerate le esigenze organizzative ed in coerenza con gli obiettivi definiti nel

programma politico dell'Enti: e nel Piano Esecutivo di Gestione annuale.

2. L'Individuazione dei dipendenti ai quali assegnare l'incarico di Posizioni:

Organizzativa, previa pubblicazione di avviso sul sito istituzionale, è effettuato dal

Sindaco con atto motivato, veriflcato il possesso, da parte del dipendente Incaricato,

dei seguenti requisiti:

• esperienza concretamente maturata in relazione alla natura, alle caratteristiche

dei programmi da realizzare ed agli obiettivi oggetto dell'incarico, valutando

l'ambito di autonomia ed il livella di responsabilità effettivamente raggiunti ed

assicurati dal dipendente;

• adeguatezza delle conoscenze teonche e requisiti culturali posseduti da!

dipendente rispetto alle conoscenze richieste per la posizione da ricoprire;

• attitudini, capacità professionali ed organizzative richiesti per la posizione da

ricoprire.

3. La durata minima dell'incarico di Posizione Organizzativa è di tre anni e comunque

non può essere superiore al mandato del Sindaco. Nel periodo transitorio

intercorrente tra la cessazione dell'incarico del Sindaco e le nuove nomine, continua

a svolgere le funzioni in regime di prorogatio.

4. Alla posizione organizzativa è attribuita dal Sindaco un'indennità di posizione, nei

limiti definiti dal vigente CCNL, previa salutazione delle posizioni effettuata dai

Nucleo di salutazione.

5. La Posizione Organizzativa può essere individuata:

• nell'ambito dei dipendenti decente inquadrati nella categona più elevata presente

nel Comune;

■ In un dipendente di altro ente locale autorizzate- a fornire te propria prestazione

con il Comune;

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

• In soggetti con cui siano stati stipulati contratti a tempo determinato, fermi

restando i requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprire (art. 110 del D,.Lgs

267/2000);

6. In presenza della mancanza non rimediabile di dotazione organica occorrente per II

conferimento delle responsabilità delle aree delle posizioni organizzative, I

componenti della Giunta Comunale possono ottenere, con provvedimento del

Sindaco, la responsabilità degli uffici e dei servizi ed II potere di adottare atti anche

di natura tecnica gestionate. Il contenimento della spesa deve essere documentato,

ogni anno, con apposita deliberazione, in sede di approvazione del bilancio di

previsione, ai sensi dell'ari. 53, comma 23, della Legge 23.12.2000, n. 3ES, fatta

salva l'Ipotesi di cui all'art. 97, comma 4, fett. ti), del decreto legislativo ES.08.2000,

n. 267.



ART. 14 - Revoca dell'incarico

1. Gli incarichi possono essere revocati anticipatamente rispetto alla scadenza per

mancato raggiungimento degli obiettivi di gestione, infeifdendosl per tale II risultato

conseguito al di sotto della soglia Individuata nel sistema di valutazone oppure nel

caso di inosservanza ila parte dei tltofan delle P.O. delle direttive impartite, ferma

restando ['eventuale responsabilità disciplinare.

2. D provvedimento è di competenza del Sindaco, su proposte dell'Organismo

Indipendente di Vantazione.

ART, 15 - Sostituzione delle P.O.

1. In caso di assenza del titolare di P.O. le sue funzioni sono Esercitate in via

prioritaria da altra P.O. Individuata dal Sindaco nel decreto di nomina del titolare stesso

e in via secondaria dal Segretario Comunale.

ART. 16 - La valutatone delle performance

2. La misurazione e la valutatone della performance sono volte al miglioramento della

qualità dei servizi offerti dalla amministratone, nonché alla crescita delle competenze

professionali, attraverso la valorizzazione del merito e l'erogazione dei premi per i

rfsultab conseguiti dai singoli e daHe unità organizzative in un quadro di pari opportunità

di diritti e doveri, trasparenza del risultati delle amministrazioni pubbliche e delle nsorsc

Impiegate per il loro perseguimento

3. L'ente è tenuto a misurare ed a valutare la performance con riferimento

all'amministrazione nel suo complesso, alle unità organizzative o Settori di responsabilità

In cui si articola e ai singoli dipendenti.

4. L'ente adotta modalità e strumenti di comunicazione che garantiscono la massima

trasparenza delle Informazioni concernenti le misurazioni e Ee valutazoni della

performance.

5. L'ente adotta altresì metodi e strumenti idonei a misurare, valutare e premiere la

performance individuale e quella organizzativa, secondo cnten strettamente connessi al

soddisfacimento dell'interesse del destinatane dei servizi e degli interventi.

6. Il piano delle performance è adottato unitamente al P.E.G. entro il mese di gennaio

di ogni arno,

7. In caso di mancata adozione def plano è fatto divieto di erogazione della

retribuzione di risultato e delle premiahtà per I dipendenti.

0. LI sistema di ^lutazione, adottato dall'Organismo indipendente di vantazione,

conterrà le modalità operative di pesatura degli obiettivi e delle performance, nonché i

criteri e le modalità di attnbuzione dehc prcmialità in modo differenziato.

ART, 17 - La trasparenza

1. La trasparenza è intesa come accessibilità totale, anche attraverso lo strumento della

pubblicazione sul sito Istituzionale, delle informazioni concernenti ogni aspetto
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dell'organizzatone, degli indicatori relativi agli andamenti gestionali e all'utilizo
risorse per il perdimento delle funzioni istituzionali, dei risultati dell attività ai
misurazione e valute svolta degli organi competenti, allo scopo di fiorire Some
diffuse di controllo del rispetto dei principi di buon andamento e imparzialità.
2 L'Amministrazione comunale, sentite le assodaci rappresentate nel Consiglio

nazionale dei consumatori e degli utenti presenti sul territorio, adotta un Programma
triennale per la trasparenza e l'integrità, da aggiornare annualmente, che indica le

iniziative previste per garantire:

a] un adeguato livello di trasparenza,;

b) la legalità e lo sviluppo della cultura dell'integrità,
e] la massima trasparenza in ogni fase del ciclo di gestione detla performance.
3 In caso di mancata adozione del piano e fatto divieto di erogazione della retnbuzione

di risultato e delle premiahtà per I dipendenti.

ART. 18 - Nucleo di valutazione/Organismo indipendente di
Valutatone

1 II Nucleo di valutazone, costituito, ai sensi dell'ari. 147 del D.Lgs n. 267/2000 dal
Spretano Comunale e da un esperto esterno, con competenze in tecniche d.
vantazione e sul controllo di gestione, assume tutte le funzioni attribuite dai D.Lgs
n. 150/2009 all'Organismo Indipendente di Valutazone delle performance ££M,tf } il

presidente viene designato dai componenti del nucleo stesso.

2. Alla sua nomina procede il Sindaco.
3 II Nucleo di valutatone, organo indipendente, al momento del suo insediamento,

stabilirà autonomamente I criten e te modalità relative al proprio funzionamento .
4 Campito del Nucleo di valutatone è verificare la corretta ed economica gestione

' delle risorse del Comune, nonché la congruenza dei risultati gestioni con gli
indirai e gli obiettivi politici di programmazione. Il Nucleo J valutatone determina
annualmente i parametri di riferimento del controllo anche sulla base de e
indicazioni degli organi di vertice politici e a questi riferisce sbandamento delia

gestione sia in corso di esercito che al Termine dello stesso.
5 II Nucleo di «lutazione, adotta le metodologie permanenti di valutinone del

" personale dipendente, nonché alla graduazione dell'indennità di posizione dei titolari

di P O e alla variazione della retribuzione di risultato.
6. TI Nucleo di vacazione supporta i titolari di P.O. nella vantazione dei propn

collaboratori.

7 il Nucleo svolge inoltre le seguenti attività1
a) promuove e attesta l'assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e

b] monitori il funzionamento complesso del sistema delia valutazionc, della
trasparenza e integrità dei controlli interni ed elabora una relazione annuale sullo

stato dello stesso; .--^ . -.
e) comunica tempestivamente le criticità riscontrate al competenti organi interni di

governo ed amministrazione, nonché alla Corte dei conti e all'espettoralo per la

funzione pubblica
d) valida la Relazione sulla performance e ne assicura la visibilità attraverso la

pubblicazione sul sito istituzionale dell'amministrazione;
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e) garantisce !a correttezza del processi di misurazione e valutazone, nonché
dell'utilizzo dei premi secondo I disposti di legge e deJ contratti collcttivi nazionali
e dei contratti integrativi, nel rispetto de! principio di valorizzazione del mento e
della professionalità;

0 propone, all'organo df indirizzo pofitico-amrnimstrativo, la valutazone annuale
degli apicafi e l'attribuitone ad essi dei premi;

g) verifica i risultati e le buone pratiche di promozione delle pari opportunità
fi lf Nucleo di valutazone per l'espletamento della sua attivi ha accesso a tutti i

documenti amministrativi dell'Ente e può richiedere, oralmente o per iscritto
informazioni ai titolari di P.O.

9. Il Nucleo di vantazione si avvale del sistema informativo del controllo di gestione
per il monitoraggio delle performance e per la pubblicazione del piano della
trasparenza.

lO.La durata def Nucleo di valutatone è di anni 3 rinnovabile una sola vofta.
11.11 Responsabile del Servizio Personale assume le funzioni di Segretario del Nucleo di

valutazione.

12.1 componenti del Nucleo di salutazione non possono essere nominati tra soggetti che
rivestano Incarichi pubblici elettivi o cariche in partiti politici o In organizzazioni sindacali
svolti sul territorio dell'ente negli ultimi tre anni ovvero che abbiano rapporti continuativi
di collaborazione o di consutenza con ie predette organizzazioni, ovvero che abbiano
rivestito simili incarichi o cariche o che abbiano avuto simili rapoorti nei Ire anni
precedenti fa designazione.

ART 19 - Comitato di direzione

II Comitato di Direzione è l'organo preposto al coordinamento dell'azione delle
posizioni di responsabilità dirigenziale e delle relative strutture di riferimento al fine
della definizione di linee d'indirizzo gestioni ed operative per l'attuazione degli
obiettivi individuati dall'amministrazione nell'ambito degli atti di proqrammazione
dell'ente.

Il Comitato di Direzione è composto dal Segretario Comunale e dai titolari di P 0 lf
Segretario Comunale, svolge funzioni di assistenza amministrativa In quanto
riferimento del buon andamento dell'azione amministrativa, nonché della sua
conformità alle leggi, allo Statuto, ai regolamenti. È convocata almeno una volta al
mese dal Segretario Comunale. Il Sindaco, qualora lo ritenga, partecipa alle riunioni
II Segretario Comunale, qualora lo ritenga, può invitare alle riunioni altri soggetti

ART. 20 - Comitato di indirizzo e coordinamento tecnico-politico

1. E1 istituito il Comitato di indirizzo e coordinamento tecnico-poiitico, con Funzioni di
coordinamento tra l'attività propria degli organi politici e quella propria deqli orqanl
buroo-allci. s

2. Il Comitato ha una funzione fondamentale in tema di concorso nella formazione di
piani, programmi e progetti e nel l'individuazione di priorità e risorse necessane per II

conseguimento degli obiettivi, ferme restando le competenze proprie di ogni organo.



3. Il Comitato ha la funz.one di favorire la traduzione in atti operativi degli indirizzi del

indaco e dell'Am mini dazione.

4. If Comitato è presieduto dal Sindaco e composto:

a, dal Segretario Comunale;

b. dagli Assessori;

e dalle Posizioni Organizzative coinvolte dall'argomento.

5 II Comitato può riunirsi anche con l'intervento di SdO alcuni dei soggetti di cui sub
e), d) ed e) qualora debba esprimersi su problematiche di interesse solo di talune

strutture.

ART- 21 - Gruppi di lavoro.

Possono essere istituiti gruppi di lavoro tra più Settori, qualora ciò <i renda
necessario al fine di curare in modo ottimale il perseguimento di obiettivi che

implichino l'apporto di professionalità qualificate e differenziate.
Nell'ipotesi di cui al comma 1, il coordinamento del gruppo è affidato alla Pospone

Organizzativa avente competenza prevalente.
La competenza in ordino all'istituzione del gruppo di lavoro e del Segretario

Comunale , .
La resDonsabilìtì della gestione delle risorse è della P,O. del Settore coordinatore del

gruppo fermo restando c[\e relativamente a ciò egli dovrà attenersi alle procedure
di consultazione degli altri membri del gruppo di lavoro eventualmente previste

nell'atto istitutivo.

ART. 22 - Responsabile del Servizio Finanziario

1 La direzione dei servi?! finanziari è affidata alla P.O. con funzione di Responsabile.
2 II Responsabile del Servizio assolve, altresi, a tutte le funzioni che l'ordinamento

attribuisce al "ragioniere" e qualifiche analoghe, ancorché diversamente denominate.
3. In particolare al responsabile del Servizio, oltre alle competenze espressamente

attribuite dalla legge, compete la cura:
- dell'elaborazione e redazione dei progetto del bilancio di previsione annuale e

pluriennale;

• ddla relazione previsionale e programmatica

• deìla collazione di tutti gli allegati obbligatori al Bilancio (schema triennale delle

00 PP.; piano triennale delle assunzioni, ecc.)
. del Rendiconto e della Relazione al Conto nonché di tutte le verifiche intermedie

previste dalla norma;
. del Pidno Esecutivo di Gestione, con gli elementi in proprio possesso, secondo le

indicazioni del Sindaco, in attuazione del suo programma ed in relazione alle

proposte delle P.O. coordinate dal Segretario Comunale.
• della tenuta dei registri e scritture contabili necessane. tanto per la rilevazione

dell'attività finanziane, anctie agli effetti sui patrimonio del Comune dell'attività
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amministrativa, quanto per la rilevazione dei costi di gestione dei servizi e degli
uffici, secondo la struttura e l'articolazione organizzativa dell'Ente,

della tenuta delle scritture fiscali previste dalle disposizioni di legge qualora i]
Comune assuma la connotazione di soggetto passivo d'Imposta.

ART. 23 - II Responsabile di Servizio

1, Qualora la Posizione Organizzativa, individui tra il personale assegnato, il

responsaoJle di un Servizio, a questi spetta

• la verifica del runziona mento organizzativo del Servizio, dell'evoluzione defle

normative e delie esigenze dell'utenza, callaborando in modo attivo e prepositivo

con la Posizione Organizzativa nella programmazione ed eventuale
reimpostazione degli interventi;

• la responsabilità dei procedimenti amministrativi e delle procedure negoziali

attribuitigli dalla Posizione Organizzativa e fa responsabilità dell istruttoria dei
procedimenti e degli atti di competenza del servizio, ai sensi degli arti:. 5 e 6 della
Legge 7/S/599O n. 241 e dell'apposito Regolamento Comunale, quando non

tenga espiicitarnente attribuita ad altri dipendenti.

2. La responsabilità del Servizio non determina alcun riconoscimento automatico di
eventuali indennità contrattualmente previste.

ART. 24 - Tipologia degli atti d\ organizzazione,

1. Nell'ambito dell'attività di definizione e gestione della struttura organizzativa
dell'ente, gli atti di organizzazione sono adottati nell'ambito delle rispettive
competenze previste dalla legge, dallo Statuto e dal presente regolamento

rispettivamente:

• dalla Giunta (deliberazione e direttive};

• dal Sindaco (decreti e direttive);

• dal Segretario Comunale [determirazioni, ordini di servizio ed atti di
organizzazione);

■ dalle P 0, (determinazioni, ordini di servizio ed atti di organizzazione).

2. Le procedure di definizione delle proposte di deliberazione defla Giunta, per quanto
non previsto da altre norme di legge, statutarie o regolamentari, sono determinate
dal Segretario Comunale con apposito ordine di servizio.

ART. 25 - Decreto Sindacale di organizzazione

1. Il Decreto Sindacale è adottato dal 5indaco nell'ambito delle proprie competenze di
carattere organizzativo.



2. Il Decreto è immediatamente esecutivo, salvo diversa prescrizione.

3. Il Decreto Sindacale è trasmesso al Segretario Comunale che ne cura l'attuazione.

4. Qualora II decreto comporti l'impegno o la liquidazione di spesa deve contenere

l'attestazione di copertura finanziaria

ART. 26- Le deliberazioni

1. Le proposte di deliberatone di competenza del Consiglio del Comune e deHa Giunta

del Comune sono predisposte dalla Posizione Organizzativa o dal Segretario

Comunale, secondo le direttive e gli indirizzi dei membri dell'organo collegiale.

ART. 27-La direttiva

La direttiva è l'atta con II quale la Giunta^ II Sindaco orientano l'attività di
elaborazione e di gestione propria del Segretario Comunale, o delie P.O.r per gli

obiettivi non altrimenti individuati nel Piano Esecutivo di Gestione od in altri atti di

valenza programmatica.

ART. 28 - Le determinazioni

1. Gli atO di competenza dei Segretario Comunale e delle P,0 assumono la

denominazione di determinazioni.
2. La proposta di determinazione è predisposta dal Responsabile del procedimento che,

se soggetto diverso dalla Posizione Organizzativa, la sottopone a quesf ultima per

l'adozione.

3. La determln37tone è assunta dalla Posizione Organizzativa. In assenza o nelle more
Jella copertura dei posti dirigenziali, possono essere delegati all'assunzione delle

determinazioni eventuali posizioni organizzative all'uopo individuate.

4. La Segreteria Generale assicura la raccolta in originale di tutte le determinazioni che

riportano una numerazione distinta per ogni settore.

5. La determinazione avente ad oggetto assunzione di Impegno di spesa una volta

adottata è trasmessa al Responsabile del Servizio Finanziario per l'apposizione del

visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria. Il visto è requisito di

efficacia dell'atto.

fi. La determinazione di assunzione di impegno di spesa acquisisce efficacia dalla data

di apposizione del visto di cui al comma precedente; se non implicante assunzione di

spesa dalla data di adozione.

ART. 29 - L'atto di organizzazione

1 Nell'ambito delle competenze che rientrano nell'esercizio del potere di
organizzazione del rapporto di lavoro degli uffici e di gestione del personale, per le



materie non altrimenti assoggettate alla disciplina di legge, di Statuto o di

regolamento, il Segretario Comunale, le P.O. adottano proprl atti di organizzazione,

che vengono trasmessi al Sindaco per la dovute conoscenza.

2. In sede di prima applicazione tali atti debbono essere predispose entro 120 giorni

dall'entrata in vigore del presente regolamento,

3. Gli alti di organizzazione hanno natura privatistìca er pertanto, vengono adottati

seguendo I canoni ed f principi del codice civile, delle leggi In materia di lavoro

subordinato e dei contratti collettivi nazionali di lavoro.

ART. 30 - L'ordine di servìzio

1. Nell'ambito delle competenze di carattere organizzativo previste dalla legge, dallo

Statuto e dai regolamenti, 11 Segretario Comunale, le P.O. adottano propri "ordini di

servìzio'.

2. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle seguono" norme procedurali di adozione:

• l'ordine dr servizio viene predisposto e sottoscritto dal Segretario Comunale o

dalla Porzione Organizzativa, secondo le rispettive competenze;

• l'ordine di servizio viene numerato {con autonoma numerazione per ogni

angolazione organizzativa), datato. Inserito nell'apposito registro di Servizio e

portato a conoscenza del personale Interessato attraverso I mezzi ritenuti più

idonei;

• copia dell'ordine di servizio è inviata all'Ufficio Personale ed agli altri Servizi

eventualmente interessati.

ART. 31 - Pareri e visto di regolarità contabile

1. I pareri di cui all'art. 49 G.Lgs n. 267/2000 -testo unico, devono essere resi entro 3

giorni lavorativi dalla data in cui sono richiesti (ricevuti), salvo comprovate urgenze,

nel qual caso il parere deve essere rilasciato a vista.

2. Il visto di regolarità contabile attcstante la copertura finanziarla è reso dal

Responsabile Finanziario entro 3 giorni lavorativi dalla ricezione dell'atto, salvo

comprovate urgenze, nel qual caso il parere deve essere rilasciato a vista.

3. Per i procedimenti indicati nell'apposito Regolamento sul procedimento

amministrativo, il rilascio del pareri di cui al comma 3 deve essere reso nei termini

ivi previsti.

4. Il Segretario Comunale nel caso In cui non sia stato nominalo, vigila sul rispetto di

tali termini.

ART. 32 - Ordinamento del Comune: soggetti competenti

1. Con riferimento alla normativa vigente, laddove per l'ordinamento statale si parli di

• Ministro

- Dirigente Generale



- Direttori di Settori:

nell'ordinamento del Comune si dovrà intendere:

• Sindaco

■ Segretario Comunale

• posizione Organizzativa.

ART. 33 - Poteri surrogatoli.

1. In caso di Inerzia od inadempimento della Posizione Organizzativa competente, II
Segretario Comunale può ditti darlo ad adempiere, assegnandogli un congnio

termine, anche in relazione all'urgenza dell'atto

2. Decorso il termine assegnato, II Segretario Comunale può sostituirsi alla Posizione
Organizzativa inadempiente, con atto motivato.

CAPO li :IL PERSONALE

ART. 34- II personale

1. Il personale dell'Ente è inquadrato nella dotazione organica e net contingente del
Comune secondo criteri di funzionalità, efficacia e flessibilità operativa.

2. L'Ente valorizza io sviluppo e la formazione professionale dei suoi dipendenti come

condizioni essenziali di efficacia della propria azione.

3. La gestione de» rapporto di lavoro è effettuata con atti che hanno natura privatistica,

adottati nell'esercizio dei poteri del privato datore di lavoro.

4. Sono garantite parità e pari opportunità tra uomini e donne per l'accesso al lavoro e

per il trattamento sul lavoro.

5. Situazioni di svantaggio personale, familiare e sociale dei dipendenti saranno
oggetto di particolare attenzione, compatìbilmente con le esigenze di organizzazione

del lavoro.

ART. 35 - Posizioni di lavoro e responsabilità del personale

1 II personale svolge la propria attività a servizio e nell'interesse dei cittadini ed è
direttamente e gerarchicamente responsabile verso le Posizioni Organizzative a II
Segretario Comunale degli affi compiuti nell'esercizio delle proprie funzioni.

2. TI personale è inserito nella struttura dell'ente secondo ericeri di funzionalità e

flessibilità operativa.

3 Ogni dipendente dell'ente è inquadrato con specifico contratto individuale in una
categoria e con un profilo professionale secondo il vigente contratto collettivo

nazionale di lavoro.
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4. Con rispetto dei contenuti def pronto professionale di inquadramento, il dipendente è

assegnato attraverso II rapporto di gerarchla ad una posizione di lavoro cui

corrispondono specifici campiti e mansioni.

5. Sulla base rfi esigenze connesse all'attuazione dei programmi operativi, la Posizione

Organizzativa e II Segretario Comunale possono assegnare al personale inserito nella

propria unita mansioni non prevalenti della categoria superiore ovvero,

occasionalmente ed ove possibile con cnteri di rotazione, compiti o mansioni

immediatamente Inferiori senza che ciò comporti alcuna variazione del trattamento
economico.

6. Nel rispetto delle norme contrattuali e delle effettive capacità professionali del
dipendente, la posizione di lavoro assegnala può essere modificata in ogni momento

con atto di organizzazione del Direttore di Struttura o del Segretario Comunale per le
unita che a lui afferiscono.

7. II contratto individuate conferisce la titolarità del rapporto di lavoro ma non quella ad
uno specifico posto.

8. Il personale si attiene al codice di comportamento dei dipendenti.

ART. 36 - Orario di servizio

1. Il Comune di Carsvino determina forano di servizio anche in modo differenziato,
assumendo come preminenti glf Interessi della collettività e dell'utenza.

2. All'interno dell'orario di servizio, la Posizione Organizzativa, determina l'orano di

ufficio e forano di apertura ai pubblica nel rispetto delle direttive organizzative
Impartite dal Smdaco.

3. L'orario di ufficio e forano di apertura al pubblico devono essere portati a

conoscenza dell'utenza mediante Idonee forme di comunicazione, anche Informatica.

ART. 37 - Lavoro a tempo parziale

1. È ammessa fa trasformazione del rapporto di lavoro a tempo pieno in rapporto a
tempo parziale senza obbligo di procedervi per l'Amministrazione comunale.

2. Il rapporto di lavoro a tempo parziale può essere di tipo orizzontale, verticale o
misto.

3. La disciplina del contratto di lavoro a tempo parziale è rimessa alla contrattazione
collettiva nazionale

ART. 38 - Ferie

1. Le ferie sono un diritto irrinuncia bile del dipendente.

2. Entro il mese di maggio di ogni anno deve essere redatto l'apposito piano-fene a

cura di ogni Settore, con specifico, anche se non esclusivo, riferimento alle ferie dei

periodo estivo.



3. Le ferie debbono essere previamente autorizzate dalla Posizione Organizzativa, al

quale la relativa domanda deve pervenire con congrue anticipo.

4. Le ferie dei responsabili eli servizio sono autorizzate dalla Posizione Organizzativa di

riferimento, o in sua assenza dalla posizione organizzativa facente funzioni. Le ferie
del personale sono autorizzate dalla Posizione Organizzativa di riferimento, ed in sua

mancanza dal Segretario Comunale. Le ferie delle P,O. sono autorete dal

Segretario Comunale. Le ferie del Segretario Comunale e del Segretario Comunale

sono autorizzate dal Sindaco.

ART. 39 - Permessi

1. Tutti i pennese, comunque denominati, previsti da fonte legale o contrattuale (quali

permessi, congedi ed aspettative nonché tutti i restanti titoli giustificativi di assenza)

sono autorizzati e disposti dalla Posizione Organizzativa nel quale è incardinato il
dipendente che II richiede, o in mancanza, dalla posizione organizzativa facente

funzioni, oppure dal Segretario Comunale in caso di appaitenenza Servizio da questi

dipendente.

CAPO HI : NORME DI ACCESSO ALL'IMPIEGO E MODALITÀ'
CONCORSUALI, REQUISITI DI ACCESSO

ART. 40 mobilità del personale

e procedura selettiva per la mobilità volontaria

1 Per -tali procedure si applica la disciplina vigente di tale istituto a livello generale, si

sensi del D Lgs 165/2001 così come modificato dal d.lgs 150/2009.

2. Il procedimento mjzia con la predisposizione di un avviso di mobilita contenente la

categoria, il profilo professionale e la descrizione del posto da ricoprire:

3. Nell'avviso viene Indicato il termine entro il quale possono essere presentite le

istanze, il quale di norma non può essere inferiore a 10 giorni dalla data di
pubblicazione dell'avviso slesso. L'istanza di mobilita deve essere corredala da

cumculum personale

4_ L'avviso viene pubblicato all'albo pretorio e sul sito web del comune, di norma, per 10

giorni,
5 Delle istanze di mobilità pervenute viene formata: idonea graduatoria la valulazione

tipne conto1

- delle mansioni svolte dal richiedente in servizi analoghi,

- tisi Moli di studio e di specializzazione del richiedente e della sua formazione

- deHe motivazioni professionali1

&. L'istruttoria e svolta dall'Ufficio Personale, la vantazione dei requisiti soggettivi è

svolta dalla Posizione Organizzativa anche tramite colloquio,

T?



7. L'amministrazione non è comunque obbligata a concludere il procedi meri lo con

l'assunzione.

ART. 41 - Modalità di accesso

1. L'assunzione agli impieghi presso l'Ente avviene, nel rispetto del disposto di cui

all'art 91 del D.Lgs. n. 267/20D0 e previo esperimento delfe procedure di mobilità;

a. per concorso pubblico, aperto a tutti, per tìtoli ed esami, per corso-concorso o

per selezione mediante lo svolgimento di prove volte all'accertamento della

profcssionaiità richiesta dalla categoria e dal profilo professionale, avvalendosi

anche di sistemi aulornatìz^atì;

b. mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento tenute dalla Sezione

Orcoscrlzionale per ['impiego, che siano fri possesso del titolo di studio richiesto

dalla normativa vigente al momento della pubblicazione dell'offerta di lavoro. Alla

pubblica selezione è ammesso personale Interno avente diritto alla riserva per la

copertura dei posti di cui al successivo comma 3;

e. mediante richiesta di avviamento degli iscritti nelle apposite liste costituite dagli

appartenenti alle categone protette di cui alla legge 12.03.1999, n.68, nonché

mediante le convenzioni previste dall'ari. 11 della medesima legge.

2. Per I punti b) e e) trovano applicazione gli artt. dal 29 al 32 del DPR n 4R7/94 e

successive modificazioni ed Integrazioni.

3. L'Amministrazione può adottare, quando le circostanze o la figura profèssronale fo

richiedano, il metodo della preselezione con prove o corso propedeutico che consiste

nel selezionare i concorrenti attraverso specifiche prove attitudmah, cosi da

ammetterli alle prove selettive nell'ambito del concorso, tenuto a cura e spese

dell'Ente.

4. Alle prove e af corso sarà ammesso un numero di candidati non inferiore al numero

dei posti messi a concorso aumentato del 2Q%, determinato dal Comune,

5. Il corso di cui al comma 3 sarà organizzato chiamando ad Insegnarvi tecnici esperti

delle materie oggetto d'esame. Al suo termine un'apposita commissione

esarnlnatrice, di cui tfovrà far parte almeno un docente del corso, procederà ad

esami scritti ed orali con predisposizione di graduatorie di merito per II conferimento

dei posti.

6. La commissione è unica per le preselezioni e per le prove di concorso ed è composta

ai sensi del presente Regolamento.

7. Con le medesime procedure e modalità di cui ai commi l e 2 del presente articolo è

reclutato il personale a tempo parziale.

ART. 42- Copertura dei posti

1. Ferme restando le riserve di legge, si considerano posti disponibili sia quelli vacanti

alla data del bando di concorso, sia quelli che risulteranno Lai» entro il limite di

validità della graduatoria di merito

2. 1 posti disponibili da mettere a concorso devono essere coperti entro 6 mesi dalla

data del relativo bando-



3. La graduatoria del concorso é unica. Il personale interno, esauriti i posti riservati,

può ricoprire i posti non coperti dagli esterni.

4, Nel bando di promulgazione del concorso l'Amministrazione indica soltanto il numero

dei posti disponibili alta data del bando dì concorso, precisando che La graduatoria
rimane efficace per un termine di tre anni dalla data della sua pubblicazione all'Albo
Pretorlo del Comune, per l'eventuale copertura dei posti per ì quali il concorso è
stato bandito e che successivamente, ed entro tale data, dovessero rendersi

disponibili.

ART. 43 - Requisiti generali

1. Per I requisiti generali si rimanda a quanto disposto dall'art 2 del DPR 487/94 e

successive modificazioni ed integrazioni.

ART. 44 - Procedure concorsuali: Responsabile del Procedimento

1. La Posizione Organizzativa dell'unità organizzativa ohe comprende l'Ufficio Personale

è responsabile dell'intero procedimento concorsuale e, In particolare:
- della sottoscrizione e diffusione del bando di concorso;

• delle ammissioni ed esclusioni del candidati al concorso;

• dell'approvazione della graduatoria finale, previa verifica dei titoli dichiarati e

prodotti,

■ dei successivi adempimenti di assunzione,

fatta salva la slipula del contratto individuale di lavoro che sarà a cura del Responsabite

del Servizio Personale, e per i responsabili di settore il Segretario Comunale,

ART. 45 - Bando di concorso

LI bando di concorso pubblico deve contenere;

a. il numero, la categoria e l'eventuale profilo professionale dei posti messi a

concorso, con il relativo trattamento economico;

fo, la possibilità per i posti part-time, della loro successiva trasformazione In tempo

pieno;

e. le percentuali dei posti riservati d3 leggi a favore di determinate categone;

d. i requisiti soggettivi generati e particolari richiesti per l'ammissione al concorso,

Ivi compreso, eventualmente, il limite di età previsto per l'accesso;

e. l'eventualità che la condrzione di privo di vista sia impedimento alla

partecipazione al concorso ai sensi e alle condizioni di cui al D,Lgs n. 120 del

233.1991;

f. il termine d* scadenza e le modalità di presentazione delle domande,

g. le dichiarazioni da farsi nella domanda a cura dell'aspirante;

fi. i documenti e ì titoli da allegarsi alla domanda;

i. la dichiarazione relativa al rispetto delle norme di cui alla Legge 12.3.99, n,&8;
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j. i thtoli valutabili ed il punteggio massimo agli stessi attribuibili singolarmente e

per categorie di titoli;

k. ['avviso per la determinazione del diario e Io sede dell'eventuale preselezione,
delle prwe scritte, pratiche ed orali;

I. le materie oggetto delle prove scritte ed orali;

m. il contenuto delle prove pratiche;

n. la votazione minima richiesta per l'ammissione alJa prova orale;

o. ì tìtoli che danno luogo a precedenza ed a preferenza a parità di punteggio, i

termini e le modalità della loro presentazione;

p la citazione del D.Lgs 10/4/1951, n. 125 che garantisce pari opportunità tra

uomini e donne per l'accesso al lavoro, come previsto anche dall'alt. 57 del
Decreto Legislativo 165/2001 e ss.min,II.-

q. i termini per l'assunzione In servizio dei vincitori e la relativa documentazione da

produrre per la costituzione del rapporto di lavoro;

r, II numero di candidati ammessi, oltre il quale viene effettuata la preselezione;

s. ogni altra notìzia ritenuta necessaria o utile, tenendo altresì conto di quanto
previsto dalla Legge n. 241/90 e ss mm.il.;

2. Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolanti per tutti coloro che sono

chiamati ad operare nella procedura concorsuale e non possono essere variate se
non per atto dell'organo competente, assunta prima della chiusura del concorso e

con contestuale protrazione del termine di presentazione dellistanza, per un periodo

di tempo pari a quello già trascorso dalla data di pubblicazione del bando

3. La partecipazione ai concorei non è soggetta a limiti rii età, al sensi dell'art. 3 comma

7 del D. Lgs n. 127/97, salvo deroghe connesse alla natura del servizio o alte

oygettive necessità dell'Amministrazione, da stabilirsi di volta rn volta all'atro
dell'approvazione del bando di concorso.

ART. 46 - Domanda di ammissione al Concorso

La domanda di ammissione al concorso deve essere redatta e sottoscritta dal

candidato su carta semplice, secondo lo schema die viene allegato al bando di
concorso, senza necessità di autenticazione.

GII aspiranti, nella domanda, devono:

a) individuare il concorso al quale intendono partecipare;

b) dichiarare sotto la propria responsabilità,

b.l) il nome ed II cognome;

b.2) la data ed A luogo di nascita;

b.3) II possesso della cittadinanza italiana; tale requisito non è richiesto per i

soggetti appartenenti alla Unione Europea fatte salve le eccezioni di cui al

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 7/2/1994, pubblicato nella

Gaietta Ufficiale del 15/2/1994 5ene Generale n.6l; salvo che i singoli

ordinamenti non dispongano diversamente, sono equiparati al cittadini gli

Italiani non appartenenti alla Repubblica per i quali tale condizione sia

riconosciuta in virtù di decreto del Capo dello Stato;

b-4) il Comune ove sono iscritti nelle liste elettorali, ovvero ì motivi della non

iscrizione o della cancellazione dalle liste medesime;



b.5) di non aver riportato condanne penali; In caso affermativo, dichiareranno

le condanne riportate [anche se sia stata concessa amnistia, condono. Indulto

o perdono giudiziale) e I procedimenti penali eventualmente pendenti, dei

quali deve essere specificata la natura;

b.ó) di non essere stato destituito dall'impiego presso uria Pubblica

Amministrazione;

b.7) di possedere II titolo di studio richiesto dal bando per la partecipatone al

concorso, individuando lo specifico titolo di studio posseduto, con l'indicazione

dell'autorità scolastica che l'ha rilasciato e dell'anno scolastico in cui é stato

conseguito (solo per II Diploma di Laurea indicare giorno, mese e anno di

conseguimento);

b.B) la posizione nei riguardi degli obblighi militari;

b.9) il possesso di eventuali titoli Ó\ riserva, preferenza e precedenza a parità
di salutazione, come Individuati nell'alt. 5 del DPR 4P7/94;

b.10) l'ausino necessario in relazione al proprio handicap, noncné l'eventuale

necessita di tempi aggiuntivi.;

b.ll} la residenza nonché la precisa indicazione del domicilio e del recapito,

con lìmpegno da parte dei candidati di comunicare tempestivamente per

iscritto eventuali variazioni di Indirizzo al Comune.

3. Nel caso In ali II bando preveda un limite massimo di età il candidato dovrà
specificatamente indicare 1 titoli che danno diritto all'eventuale elevazione o

esenzione di tale limite.

ARI, 47 - Documenti da allegate alla domanda

1. I concorrenti dovranno allegare afla domanda di ammissione In originale o in

fotocopia autocertificata In carta semplice:

■ cumajlum professionale,

• eventuali altri documenti e titoli la cui produzione sia esplicitamente prescritta

dal bando di concorso;

- tutti i titoli di merito ritenuti rilevanti agli effetti del concorso per la loto

valutazone ai sensi dell'art.56 del presente Regolamento;

• eventuale certificazione rilasciata da una competente struttura sanitaria

attcstante la necessità di usufruire del tempi aggiuntivi nonché dei sussidi
necessari, relativi alla dichiarata condizione di portatore di handicap;

• un elenco In carta semplice dei documenti allegati alla domanda di

ammissione, sottoscritto dagli interessati.

2. Tutti i documenti non obbligatoli che i candidati intendano presentare in allegato

alla domanda di ammissione al concorse possono essere temporaneamente

autrcertificati con dichiarazione in carta libera. In tal caso la documentazione sarà

successivamente esibita dagli Interessati, nei termini richiesti dall'Amministrazione,

se non Diversamente acquisibile dall'Amministrazione stessa.

3. Per l'autocertlficazione dei documenti di cui al precedente comma potranno essere

utilizzati i moduli predisposti dall'Amministrazione, In quanto compatibili.



art. 48 - Tennine utile per la presentazione delle domande di

ammissione

1. Le domande di ammissione al concorso devono essere indirizzate e presentate

direttamente od a mezzo raccomandata con awiso di ricevimento all'Ufficio

Protocollo del Comune, con esclusione di qualsiasl altro mezzo, entro il perentorio

termine di lienta giorni dalla data di pubblicazione del riandò sulfa Gazzetta Ufficiale,

ai sensi dell'art 4 def DPfi n. &93/%.

2. Vengono accettate come validamente inviate le domande di ammissione a concorso

o selezione pervenute entro cinque giorni lavorativi dal termine di scadenza della

presentazione delfe stesse, purché spedite entro tale termine.

3. La data di spedizione delle domande è stabilita e comprovata dal timbro a data

dell'Ufficio Postale accettante

4. L'Amminorazione non assume responsabilità per la dispersione di comunicazioni,

dipendente da inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente, oppure da

mancata o tardiva comunicazione del cambiamento dell'indi rizzo indicato nella

domanda, né per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque imputabili a

fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiora.

ART. 49 - Diffusione del Bando di Concorso

1. Il bando di concorso pubblico o selezione deve esseri: affìsso all'Alba Pretorio e sul

sito internet del Comune.

2. E' pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana.

3. Copia del bando di concorso viene inviata ai Comuni contermini

ART. 50 * Riapertura del termine e revoca del Concorso

1. L'Amministrazione può stabilire di riaprire, per una sola volta, il termine fissato nel

bando per la presentazione delle domande allorché il numero delle domande

presentate entro tale termine appaia, a giudizio insindacabile dell'Amministrazione,

Insufficiente ad assicurare un esito soddisfacente del concorso.

2. Ha inoltre facoltà di revocare II concorso per ragfoni di interesse pubblico.

ART. 51 - Ammissione ed esclusione dal Concorso

1. Scaduto il termine di presentazione delle domande il Responsabife del procedimento

procede a:

a) verificare l'avvenuta diffusione del bando in conformità al precedenti articoli e a

descrivere, in un verbale, le modalità di diffusione seguite;

b) riscontrare le domande ed i documenti ai lini della loro ammissibilità;

2. Lo stesso, con propria determinazione, dichiara quindi l'ammissibilità delle domande

regolari e l'esclusione di quelle irregolari. Entro 10 giorni dalla data di adozione della

determinazione predetta, provvede a comunicare agli interessati con lettera



raccomandata con ricevuta di ritorno, o telegramma, l'esclusione dal concorso con

l'Indicazione del motivo.

3, Le domande pervenute successiva mente alla data di adozione della determinazione

dr ammissibilità, ancorché spedite, entro il termine di scadenza per la presentazione,

non verranno prese In considerazione.

4. La deTermInazione di ammissibilità verrà adottata non prima di cinque giorni

lavorativi dal termine di scadenza del bando.

ARI". 52 - Irregolarità delle domande

1. Le domande contenenti irregolarità od omissioni non sono sanabili, fatta eccezione

per regolarizzazioni solo formali dei documenti di rito inoltrati.

2. Per irregolarità si intende la falsità di dichiarazioni o di documentazione allegata.

3. Per omissione si intende la mancata presentazione di documentazione richiesta del

bando o l'omissione di una dichiarazione prevista espressamente nel bando.

ART. 53 - Trasparenza amministrativa nei procedimenti concorsuali

1. Nei concorsi per tìtoli ed esami II risultato della valutazone dei titoli, che dove in

ogni Cdso seguire te prove scritte, ma precedere la loro valutazone,

predeterminandone I cnterl, ai sensi dell'art. 8 del D P.R. 437/94, deve essere reso

noto agli interessati prima dell'effettuazione della prova orale

2. 1 candidaci hanno facoltà di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento

concorsuale ai sensi degli articoli 1 e 2 del Decreto del Presidente delia Repubblica

23/6/1992, n. 352, con le modalità ivi previste.

3. Le procedure concorsuali devono concludersi entro sei mesi dalla data di scadenza

dei relativo bando. L'inosservanza di tate termine sarà giustificata collegialmente

dalla Commissione esaminatile con motivate relazione da inoltrare al Sindaco.

ART. 54- Commissione Esaminatrite

L La Commissione esaminatnce dei concorsi pubblici, e nominata dal Segretario

Comunale che assume la Presidenza per i concorsi di grado apitale ed è altresì
composta da due esperti neHe materie oggetto del posto messo a concorso.

2. Per I concorsi di grado inferiore la Presidenza potrà essere assunta dalla Posizione

Organizzativa dell'Unità organizzativa Interessato alla copertura del posto messo a

concorso ed è composta attresì da due esperti nelle materie oggetto del posto

stesso.

3. GII esperti della Commissione esammatrice devono ricoprire, od aver ricoperto

durante II servizio attivo, una posizione professionale almeno pari a quella del posto

messo a concorso, secondo le modalità di cui all'ari 9 comma 4 de* D.P.R. n.

4S7/94.

4. Ai sensi dell'art. 35 del Decreto Legislativo 165/2001, non possono far parte delie

Commissioni esaminatrici i componenti dell'organo di direzione politica

dell'Amministrazione, coloro che ricoprono cariche politiche o che siano



rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali o

dalle associazioni professionali,

5. Almeno un terzo dei posti di componente della Commissione esammatnce, salva

motivata impossibilità, é riservato alle donne, In conformità all'art. 29 del sopra

citato Decreto Legislativo.

6. Alla Commissione possono essere aggregab membri aggiunti per gfi esami di lingua

straniera e per materie speciali che hanno esclusiva competenza di valutarne

l'idoneità.

7 Assiste fa Commissione esami nature un Segretario nominato dal Segretario

comunale. Le funzioni eli Segretario sono svolte rispettivamente:

• per i concorsi ai profili professionali di categoria 'D'H da un dipendente

appartenente alla medesima categoria;

• per I concorsi per le altre categorie, da un impiegato appaitenente anche alle

altre categorie.

É. Le adunanze della Commissione non sono valide se non con l'intervento dì tutti i

membri.

9. Per quanto altro non contenuto nel presente articolo si applica II disposto del D.P.R.

487/94, dal D.P.R. 693/96 e dalla Legge n. 127/97.

lO.Ai Componenti delle Commissioni saranno corrisposti i compensi previsti dal Decreto

del Presidente del Consiglio dei Ministri del 23/03/1995.

IL Le sedute della Commissione esaminatrlce sono convocate dal Presidente,

AMT, 55 - Titoli valutabili e punteggia massimo agli stessi attribuìbile

1. Per la valutazone dei titoli di merito vengono stabiliti n. 10 punti così ripartiti:

n. 2,5 punti per i titoli di studio

n, 5,0 punti per I titoli di servizio

n. 2,5 punti per i titoli vari.

LI tìtolo di studio e le anzianità di servizio richiesti per la partecipazione ai concorso non

vengono valutati fra i titoli di mento

II punteggio massimo attribuibile di singoli titoli è il seguente:

3.1} Per i concorsi a postiper i quaii sia richiesto H diploma diLaurea;

TTTOLI DI STUDIO

altro diploma di laurea oltre quello

richiesto

corsi di specializzazione, o

perfezionamento, conclusi con esami,

attinenti alla professionalità del posto

messo a concorso

abilitazione all'esercizio deHa professione

affine alla professionalità del posto messo

a concorso

punti 1,0

complessivamente punti

0,50

puntIlr0



abilitazione a II 'insegna mento di materie

affini alla professionalità del posto messo

a concorso

TOTALE

TITOLI DI SERVIZIO

Rilasciati dalla competente autorità, in originale o in copia autocertificata dal candidato;

il servizio di molo prestato presso enti pubblici, con lo svenimento di mansioni

riconducigli a quelle della categoria del posto messo a concorso, viene valutato Ir

ragione di punti 0,50 perogni anno o frazione di sci mesi'e così per un massimo di punti

5j

\\ servizio di ruolo prestato presso enti pubblici, con lo svolgimento di mansioni

riconducigli a quelle delle categorie inferiori a quelle del posto messo a concorso, sarà

valutato come: al punto precedente fino ad un massimo di anni 10 e riducendo il

punteggio cosi conseguirò del 10% se rl servizio sia riconduciate alla categoria

immediatamente inferiore a quella del posto messo a concorso; del 20% se sia

riconducale a due categorie inferiori.

Il servtèio non di ruolo presso Enti Pubblici sarà valutato corno ai punti precedenti

applicando però sul totale conseguito una riduzione del 10%;

i servizi prestati In più periodi saranno sommati prima Gel l'attribuzione del punteggio;

In caso di contemporaneità dei servizi sarà valutato il servizio cui compete il maggior

punteggio, ritenendosi m esso assorbito quello cui compete U mmor punteggio;

non saranno valutati I servizi per i quali non risulti la data di inizio e di cessazione del

servizio;

i periodi di effettivo servizio militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma volontaria e

di rafferma, prestati presso le forze armate e nell'Arma dei Carabinieri, valutati come ai

punti precedent* a seconda del ruolo e/o grado ricoperto.

TTTOLE VARI

I 2,5 punti relativi aJ titoli vari saranno asseqnati dalla Commissione esaminatrice a

Fra i titoli dovranno comunque essere valutati:

- le pubblicazioni scientifiche,

- le collaborazioni di elevala professionalità con altri Enti;

- gli incarichi a funzioni superiori formalizzati con regolare atto: per trimestre

punti DM5

- Il curriculum professionale presentato dal candidato, costituito da documenti

redatti in carta semplice, valuto come specificato qui di seguito:

servizi attinenti, per ogni anno o frazione superiore a 6 mesi punti 0,25.

La Commissione Inoltre dovrà attenersi ai seguenti ulteriori criteri generali:

a. Il servizio verrà valutato in ragione di un massimo di anni 10;

non sono da vantare i certificati laudativi né i voti riportati in singoli esami;

per eventuali concorsi interni il punteggio per il cumculum professionale tiene conto di

eventuali sanzioni disciplinari risultanti dal fascicolo personale. A tal fine sono prese in

il



esame le sanzioni irrogate nel cinque anni di servizio antecedenti il termine di scadenza

per la presentazione delle domande di partecipazione al concorso. Il Responsabile del

Procedimento rilascia allo scopo apposita certificazione alla Commissione

3.2) Per i concorsi 3 postiper i quali sia richiesto il Diploma di Scuoia Media

Superiore:

TTTOU DI 1

Dioloma di laurea

altro diploma di scuola media superiore

corsi di specializzazione con superamento

di esami attlnentì alla professtonalità del

posto messo a concorso

altri corsi de!la durata di almeno fìO ora

attinenti alla professionalità del posto

messo a concorso

TOTALE

STUDIO

punti 1,0

punti0,50

punti 0,75

punti 0,25

punti 2,50

TTTOLI DI SERVIZIO

31 applicano i medesimi crìteri fissati per i concorsi per i quali sia richiesto il diploma dì

laurea (vedi precedente punto 3.1).

TTTOLI VARI

Si applicano I medesimi criten fissati per i concorsi per i quali sia richiesto II diploma di

laurea (vedi precedente punto 3,1).

3.3} Per i concorsi a posti per i quaii sia richiesto U diploma di scuoia media

superiore:

TTTOLI DI STUDIO

diploma di [aurea

altro diploma di scuola media superiore

corsi di specializzazione con superamento di esami

attinenti alla professionalità del posto messo a concorso.

altri corsi

TOTALE

punti 1,0

punti 0,50

punti 0,50

punti 0,50

punti 2,50



TITOLI DI SERVIZIO

Si applicano i medesimi criteri fissati per i concorsi per i quali sia richiesto il diploma di

laurea (vedi precedente punto 3.1).

TTTOLI VARI

Si applicano i medesimi criEeri fissati per i concorsi per I quali sia richiesto il diploma di

lamea (vedi precedente punto 3.1).

ART. 56 - Diario delle prove

1, II diaria delle prove scritte e pratiche, nonché la data della eventuale preselezione,

può essere indicato nel bando di concorso, oppure comunicato ai candidati ammessi

non meno di quindici giorni prima dell'inizio delle prove stesse,

1. Le prove def concorso, sia scritte che orali che pratiche, non possono aver luogo nei

giorni festivi né, al sensi del D. Lgs 3/3/1^9, n. 103, nei giorni di festività religiose

ebraiche rese note: con Decreto del Ministero dell'Interno mediante pubblicazione

nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica, nonché nei giorni di festività religiose

valdesi.

ART. 57 - Preselezioni

L E'possibile espletare Torme di preselezione da prevedersi nel bando di concorso.

2. La preselezione viene effettuata a cura della medesima Commissione Gommatrice

del concorso, consiste in un'unica prova da svolgersi attraverso appositi test

bilanciati il cui contenuto è da riferirsi alle materie oggetto delle prove d'esame e, se

ritenuto opportuno, alle caratteristiche attitudmali relative al profilo professionale del

posto da ricoprire.

3. Le modalità di svolgimento della prova precettiva sono le stesse previste dal

presente Regolamento per le prove scritte.

4. L'ordine dell'elenco dei candidati è dato dal punteggio conseguito nella prova,

secondo criteri di valutazone predeterminati m analogia a quelli uofizzati per le

prove scritte.

5. La prova di preselezione serve esclusivamente a determinare il numero dei candidati

ammessi alle prove scritte e non costituisce elemento aggiuntivo di valutazione di

merito nei prosieguo de! concorso.

ART. 58 - Svolgimento delle prove scritte

1. Per lo svolgimento delle prove scritte si fa rinvio alle disposizioni dettate dal DPR

9/5/1994, n. 487, artt. 11, 13 e 14 e dal DPR n. 693/%, artt. 10,11 e 12.

2. Le prove scritte d'esame devono essere svolte nel termine massimo di otte ore e

vengono decise dalla Commissione, in relazione al posto messo a concorso.



3. I candidati che si presentano per sostenere la prova scritta, dopo che sia stata

effettuata l'apertura delle buste contenenti l'oggetto della prova, non sono ammessi

a sostenerla.

ART. 59 - Criteri di Vantazione delle prove scritte

1. Per la valutazone delle prove scritte la Commissione gìudicabice dispone

complessivamente di punti 30 {punti 10 per ogni Commissario).

2. Quando si effettua la valutazone delle prove scritte, si terrà conto della valutazone

fatta dall'eventuale membro aggiunto.

3. Non possono essere ammessi alla prova orafe i candidati che non abbiano

conseguito in ciascuna delle prove scritte una votazione di almeno 21/30.

4. Nel verbale redatto per ogni seduta effettuata per la salutazione degli elaborati delle

prove scritte, deve comparire dettagliatamente la votazione espressa

5. Al termine della vantazione di tutti gii clatrati delle prove scritte viene

immediatamente affisso alla bacheca ufficiale del Comune l'elenco dei candidati

ammessi alla prova orale, a firma del Presidente della commissione, con I! relativo

punteggio attribuito.

ART. 60 - Svolgimento delle prove pratiche o a contenuto teorico-

pratico

I. Per lo svolgimento delle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico la Commissione

esami natrice farà in modo che i candidati possano disporre, in eguale misura, di

identici materiali, di macchine o attrezzi dello stesso tipo e marca, di eguale spazio

operativo e quanto altro necessario allo svolgimento della prova, sempre In

posizione paritaria.

2 La Commissione esaminatrlce deve proporre un numero di prove non inferiore a tre

e, con le medesimo modalità previste per la prova scritta, fa procedere alla scelta

delle prove oggetto d'esame.

3. Nelle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico, ove il tempo impiegato dal

candidato per realizzare II manufatto o portare a termine tale prova costituisce

elemento di valutatone da parte della Commissione, la stessa deve adottare tutti gli

accorgfmenti punibili per garantire l'anonimato, compatibilmente con le

caratteristiche della prova medesima.

4. Tali accorgimenti potranno riprodurre quelli prescritti per le prove scritte od essere

altri più aderenti alle caratteristiche della prova e dovranno essere determinati dalla

Commissione al momento della individuazione della prova sfessa.

5r Quando lo svolgimento delle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico comporti

l'Immediata valutatone da parte della Commissione esaminatrice, e necessaria la

partecipazione di tutti I suoi componenti.



ART. 61 - Valutazone delle prove pratiche o a contenuto teorico-

pratico

1. Per la valutazone delle prove pratiche o a contenuto teonco-pratico la Commissione

esaminatrice procede alla valutazone dei prodotti In oase agli elementi essenziali

detjJi stessi, individuati in sede di formulazione della prova ove preventivamente

previsto, tenendo altresì presente II tempo Impiegato dal candidato per rendere

quanto richiesto.

ART. 63 - Svolgimento della prova orale e del colloquio

1. Al candidati che conseguono l'ammissione alla prova orale deve essere data

comunicazione cori l'indicazione del voto riportato in ciascuna delle prove scritte.

L'avviso per la presentazione alla prova orale davfl essere dato ai singoli candidati

almeno venti giorni prima di quelfo in cui essi debbono sostenerla, salvo che detta

data non fosse già stata comunicata al candidato in sede di ammissione di concorso,

o pubblicate unitamente al bando di concorso.

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

concorso, nonché, limitatamente alle procedure selettive relative alle qualìfiche

dirigenziali e direttive, di una ulteriore fase di vacazione disciplinata al seguente

comma 6,

3. Ad ogni candidato devono essere rivolte almeno tre domande, le quali devono

presentare un identico grado di difficoltà.

4. All'uopo la Commissione esamina trice prepara, Immediatamente prima dell'inizio

della prova orale, gruppi di domande, almeno pari al numero dei concorrenti

ammessi alla prova orale o al colloquio, per consentire di eliminare I gruppi di

domande estratte dal concorrenti stessi,

5. La Commissione esaminatrice, supportata dall'esperto, predispone peraltro le prove

di assessment psìcoattitudinali da sottoporre ai candidati. Le prove consistono nella

gestione d\ un problema tecnico specifico volto a verzicare le competenze relazionali

ed emozionali.

6. Per ogni sessione effettuata fa Commissione procederà al sorteggio di una lettera

dell'alfabeto, oppure al sorteggio di un numero, per individuare l'ordine di entrata

del candidati.

7. La prova orale si svolge in un'aula aperta al pubblico, di capienja Idonea ad

assicurare la massima partecipazione, ad eccezione del momento in cui 13

Commissione esam matrice esprime II proprio giudizio sul candidato al termine di

ogni singolo

ART. 63 - Criteri di valutazione della prova orale o dei colloquio

L La prova orale o il colloquio si intendono superai con una votazione di almeno

21/30, comprensivo di assessment.

2. Nel verbale redatto per ogni seduta effettuata per la prova orale od II colloquio dove

comparire dettagliatamente la votazione espressa.



3. Al termine di ugni seduta dedicata alla prova orale od al colloquio la Commissione

esaminab-ice forma fótenco dei candidati esaminati, con l'indicazione dei voti da

ciascuno ripartati, che viene immediatamente affisso alla bacheca ufficiale del

Comune con II relativo punteggio attribuito.

4. Al termine dell'intera prova orale, o Ót colloqui, si provvedere all'immediata affissione

alla bacheca ufficiale del Comune della graduatoria di merito dei candidati idonei,

sempre a firma del Presidente della commissione, con t relativi punteggi attribuiti.

ART. 64 - Punteggio finale delle prove d'esame

1. Il punteggio finale dalle prove di esame è dato dalla media dei voti conseguiti nelle

prove scritte o pratiche o a contenuto teorico-pratico, sommata alla votazione

conseguita nella prova orale o colloqulo.

ART. 65 - Graduatoria dei Concorrenti

Per la formazione delle graduatone trovano applicazione le disposizioni dettate dal

DPR 9/5/1994, n. 487, art 15 e successive- modificazioni ed integrazioni.

Se due d più candidati ottengono, a conclusione delle operazioni di salutazione dei

titoli e delle prove di esame, pari punteggio, è preferito il candidato più giovane di

1 La graduatoria, durante il suo periodo di validità, può essere utilizzata per ta

costituzione di rapporti di lavoro a tempo determinato, nei casi previsti dalle vigenti

norme.

ART, 66 - Presentazione dei tìtoli preferenziali e di riserva della

nomina

1. 1 concorrenti che abbiano superato la prova orale dovranno far pervenire

ali 'Amisi mistrazione entro il termine perentorio di quindici giorni decorrenti dal giorno

successivo s quello in cui hanno sostenuto il colloquio, 1 documenti in carta semplice

attestanti ti possesso [lei titoli di riserva, preferenza e precedenza, a parità di

vantazione e il diritto ad usufruire dell'elevazione del limite massimo di età (solo se

esplicitamente richiesto dall'Ente), già indicati nella domanda, dai quali risulti altresì,

il possesso del requisito alla data di scadenza del termine utile per la presentazione

della domanda di ammissione al concorso,

2. La suddetta documentazione non é richieste nel caso in cui l'Amministrazione ne sia

già ni possesso.

3. 1 candidati appartenenti a categorie previste dalla Legge 12.D3.1999, n. 68, che

abbiano conseguito l'idoneità, verranno inclusi nella graduatoria tra i vincitori

purché, risultino iscritti negli appositi elenchi istituiti presso I competenti uffici del

lavoro o risultino disoccupati sia al momento della scadenza del termine per la
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presentazione delle domande di ammissione al concorso sta all'atto dellìmmrssione

in servizio.

ART. 67 - Valutazone di legittimità delle operazioni concorsuali

1. Il Responsabile del procedimento provvede all'approvazione delle operazioni

concorsuali e delle risultanze sulla base del verbali trasmessi dalla Gomminone

esani matrice del concorso, con propria Determinazione.

2. Qualora il Responsabile riscontri Irregolarità, procede come segue:

3. se l'Irregolarità discende da errore di trascrizione o di conteggio nell'applicatone dei

ciiten definiti daNa Commissione, tale cioè da apparire - ad evidenza - errore di

esecuzione, procede direttamente alla rettifica dei verbali e alle conseguenti

variazioni nella graduatoria di idoneità;

4. se l'irregolarità è conseguente a violazione di norma di legge, delle norme contenute

nel bando, delle norme contenute nel presento regolamento, ovvero rilevata la

palese incongruenza o contraddizione, rinvia con proprio atto I verbali alla

Commissione csammatrice con invito al Presidente di riconvocarla entro dieci giorni

perché provveda, sulla base delle indicazioni ali'eli mi nazione del vizio o dei vtzl

rilevati, apportando le conseguenti variazioni ai risultati concorsuali;

5. Qualora il Presidente della commissione esarninatnce non provveda alla

convocazione della Commissione o la stessa non possa riunirsi per mancanza del

numero legale o - se riunita - non intenda cogliere le indicazioni ricevute, procede

con atto formale alla dichiarazione di non approvazione dei verbali e all'invio degli

atti atla giunta comunale con proposta di annullamento delle fasi delle operazioni

concorsuali viziate e nomina di una nuova Commissione clie ripeta le operazioni

concorsuali a partire da quella dichiarata illegittima con formulazione di nuova ed

autonoma graduatoria.

ART. 68 - Assunzioni in Servizio

TI rapporto di lavoro a tempo indeterminato o determinato è costituito e regolato da

conti atti Individuali, secondo disposizioni di legge, della normativa comunitaria e del

Contratto Collettivo Nazionale Comparto Regioni - Enti Locali, in vigore.

CoTipetente a stipulare il contratto per il Comune è II Responsabile del Servizio

Personale, e per i responsabili di settore II Segretario Comunale.

Nel contratto di lavoro Individuale, per il quale è richiesta la forma scritta, sono

comunque indicati

• tipologia del rapporto di lavoro;

• data di inizio del rapporto di lavoro;

• categoria di inquadramento professionale e livello retrlbutivo inaiale;

■ mansioni corrispondenti alla categoria di assunzione;

• durala del periodo di prova;

• sede di destinazione deJl'anivlià lavorativa;

• termine finale In caso di contratto di lavoro a tempo detcrminato e nominativo del

personale in sostituzione del quale viene eventualmente effettuata l'assunzione.



1, TI contratto individuale specifica che il rapporto di lavoro è regolato dai contraiti

collettivi nel tempo vigenti anche per le cause di riduzione e per i termini di

preavviso. E' In ogni modoH condizione risolutiva del contratto, senza obbligo di

preavviso, l'annullamento della procedura di reclutamento che ne costituisce il

presupposto.

2, L'assunzione può avvenire con rapporto di lavoro a tempo pieno e a Eempo parziate.

Tn quest'ultimo caso il contralto individuale di cui al comma 1 indica anche

l'articolazione dell'orario di lavoro assegnato, nell'ambito delle tipologie previste dal

Contratto Collettivo Nazionale Comparto Regioni - Enti Locali In vigore

3, L'Amministrazione, inoltre, Fnvìta ir candidato a presentare la documentazione, come

sotto descritta, assegnandogli un termine non Inferiore a 30 giorni, che può essere

incrementato di ulteriori 30 giorni in casi particolari; nello stesso termine il

destinatario, salto la sua responsabilità, deve dichiarare tìl non avere altri rapporti di

impiego pubblico o privato e di non trovarsi in nessuna delle situazioni df

incompatibilità richiamate dall'ari 53 del D.Lgs. E55/200D; in caso contrario,

unitamente ai documenti, deve essere espressamente presentata la dichiarazione di

opzione per la nuova amministrazione [per il rapporto a tempo parziale si applica, a

richiesta del dipendente, l'art 15, comma B del predetto Contratto):

4, certificato rilasciato dal medico dell'Ufficio di Medicina Legale dell'ASL

territorialmente competente, dal quale risulti che l'aspirante è idoneo all'impiego

messo a concorso;

5, fotocopia del certificato di attribuzione del numero di codice fiscale,

G. La documentazione, ove Incompleta o affetta da: vizio sanabile, può essere

regolarizzata a cura dell'interessato entro trenta giorni dalla data di ricezione di

apposito invito a pena di decadenza.

7. L'Amministrazione ^ facoltà di accertare, a mezzo di un sanitario della struttura

pubblica, se il lavoratore nominata ha l'idoneità fisica necessaria per poter esercitare

utilmente le Funzioni che è chiamato a prestare.

8. Se il giudizio del sanitario è sfavorevole l'interessato può chiedere, entro il termine di

giorni cinque, una visita collegiale di confrollo

9. fi collegio sanitario di controllo è composto da un sanitario dell'ASL territorialmente

competente, da un medico di fiducia dell'Amministrazione e da un medico designato

dall'interessato.

10. Se II candidato non si presenta o rifiuta di sottoponi all'una o all'altra visita sanitaria,

ovvero se anche II giudizio sanitario collegiale sia sfavorevole, egli decade

dall'impiego.

11.Scaduto inutilmente II termine di cui al comma 7 e non presentandosi II candidato

per la stipulazione del contratto, nel termine assegnato, questi viene dichiarato

decaduto dalla graduatòria e si procede con II secondo classificato.

12.11 contratto individuale di cui al comma 1, con decorrenza 7 luglio 1595, sostituisce e

prcwedimenti di nomina dei candidati da assumere. In ogni caso produce i

medesimi effetti dei provvedimenti di nomina previsti dagli artt. 17 e 28 del DPR dei

9 maggio 1994, n. W<

13 Ai lavoratori assunti con contratto di lavoro a tempo indeterminato, a seguito di

concorso pubblico, di norma non sarà concessa l'autorizzazione al trasferimento per

mobilità presso altro ente, prima del compimento del terzo anno di servizio. E1 fatta

comunque salva la possibilità di concedere l'autorizzazione nel caso il posto sia

immediatamente ricopribile o con corrispondente trasferimento di personale dall'ente



di destinazione del richiedente, ovvero in caso di presenza di graduatoria

concorsuale in corso di vahditè.

ART. 69 - Procedure per l'assunzione mediante pubblica selezione

Le assunzioni mediante pubblica selezione avvengono secondo le disposizioni del

Capo III del DPR 4R7/94.

LA/n mini strazione Comunale effettua le assunzioni fino alla categoria 'Bl', per le

quali é richiesto il solo requisito della scucia dell'obbligo, sulla base di selezioni tra

gli iscritti, nelle liste di collocamento formate ai sensi dell'alt 16 del D.Lgs

23/2/1987, n. 56, che abbiano la professionalità eventualmente richiesta ed 1

requisiti previsti per l'accesso al pubblico impiego.

I lavoratori sono avviali numericamente alla selezione secondo l'ordine di

graduatoria risultante datfe liste detla Sezione Circoscrizionale per l'impiego

territorialmente competente.

Possiede il requisito della scuola dell'obbligo anche chi abbia conseguito la licenza

elementare anteriormente al 1963.

ART. 70 - Commissione Esaminatrice per le pubbliche selezioni

1. La Commissione esami natrice per le prove selettive previste dal capo LIP del DPR

48^/94, relative a quei profili per II cui accesso si fa ricorso all'art. 16 del D.Lgs

28/2/19B7, n. 56, e successive modifiche ed integrajìoni, deve essere così

composta :

2. da un esperto interno con funzioni di Presidente scelto dalla P.O.

3. due esperti nelle materie oggetto del posto messo a concorso, individuati dal

Responsabile incaricato Cella Presidenza nell'ambito della Dotazione organica

dell'Ente;

4. da un segretario, individuato tra il personale intemo all'ente con funzioni

amministrative.

5. La Commissione è rtomlnata dal Segretario Comunale Comunale e decide a

maggioranza con la presenza di tutti i suoi componenti.

fi Per quanto riguarda I compensi alle Commissioni esaminatrici delle pubbliche

selezioni si fa riferimento all'art 57 del presente Regolamento.

ART. 71 - Finalità della selezione - contenuto delie prove

II giudizio reso dalia. Commissione esaminatrice nei confronti del concorrente o dei

concorrenti alla procedura di selezione deve consistere in una vantazione di idoneità

o non idoneità a svolgere le mansioni connesse al posto da ricoprire.

Le prove di seiezione sono effettuate secondo l'ordinamento dell'Amministrazione, In

base ai contenuti di professionalità indicati nella declaratoria dei profili ai quali si

accede, determinati secondo ~\l disposto deH'art. 27 - 2Ù comma del DPR 487/94 dalla

Commissione esami natrice subito prima dell'inizio delle prove o sperimentazioni



lavorative o nella giornata precedente qualora sia necessario l'approntamenro di

materiale e mezzi.

ART. 72 - Indici di riscontro

1. Per II riscontro dell'idoneità dei partecipanti alla selezione si osservano

rigorosamente specifici indici di vantazione.

2. Gli indici di vantazione sono riferibili a ciascuna categoria e sono definiti sulla base

di elementi fissi.

3. La Commissione esamrnatrice stabiliste, tenuto conto di detti elementi fissi, una o

più prove pratiche attitudinali o dr sperimentazioni lavorative per la figura

professionale interessata alla procedura.

4. Per ogni categoria funzionale gli elementi fissi sono rappresentati dagli indicatori di

valore previsti e cioè: complessità delle prestazioni, professionalità, autonome

operativa, responsabilità e complessità organizzativa ove considerata, ciascuno dei

quali per II contenuto confrattuaimente attribuito. Gli indici di vantazione ed I criieri

di Individuazione deM'idonetta sono quelli previsti nella- tabella, allegata al presente

Regolamento.

ART 73 - Svolgimento e conclusione delle operazioni di selezione

1. Le operazioni di selezione, al sensi dell'ari. 27 comma 5 del DPR 437/94, sono

curate dalla stessa Commissione esami natrice, fino alla individuazione dei soggetti

idonei, nella quantità indicata dalla richiesta di avviamento.

2. Ove alla procedura avviala per la costituzione di rapporti rJI lavoro a tempo

indeterminato partecipino anche dipendenti interni concorrenti per la copertura

dell'aliquota di posti ad essi riservati, la Commissione forma soltanto per essi la

graduatoria di merito.

3. Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto alla convocazione ovvero non abbiano

superato le prove, il Responsabile del Settore Personale, su segnalazione dell'organo

selezionatore, comunica alla competente Sezione Orcoscnzionale l'esito

dell'avviamento e chtede un successivo avviamento di lavoratori in numero doppio ai

posa" ancora da ricoprire. Alla ricezione della nuova comunicatone di avviamento la

stessa Commissione esamrnatrice rinnova le operatorii di selezione,

4. Per l'assunzione in servizio si applica II precedente art.71r

ART. 74 - Tempi di effettuazione della selezione e modalità

1. La Commissione esami natrice, entro dieci giorni dal ricevimento della comunicazione

di avviamento, convoca I lavoratori Interessati alle prove selettive indicando:

ar il giorno e l'ora di svolgimento delle prove;

b. Il luogo, aperto al pubbiico, ove saranno effettuate le prove.



2. GII demeriti di cui alle lettere a) e b) sono comunicati ai pubblico mediante un

apposito awiso dò affliggersi all'Albo dell'Ente il giorno stesso della diramazione

degli inviti e fino a prove avvenute.

3. Le operazioni di selezione sono effettuate, a pena di nullità, nel luogo aperto al

pubblico indicato nell'avviso.

4. La selezione 6 effettuata seguendo l'ordine di avvio Indicato dalla Sezione

Circoscrizionale.

5. Prima di sottoporre a selezione il lavoratore avviato, la Commissione ne verifica

Mentita.

6. Per l'effettuazione delle prove di selezjone la Commissione stabilisce un termine erte

non può essere superiore, di norma, a sessanta minuti.

7. Per le sperimentazioni lavorative II tempo è Fissato in relazione aHe loro

caratteri stìche,

8. Allo scadere del termine dato, \ó Commissione provvede immediafamente a valutare

gli elaborati" nel caso che ia prova sia consistita nella compilazione di un apposito

questionano, o a giudicare 11 risultato della spenmentazione nel caso in cui la prova

sia consistita nell'esecuzione di un lavoro di mestiere,

9. Il giudizio della Commissione é reso seguendo gli indio di riscontro fll cui all'allegato

ART. 75 - Procedure per l'assunzione di soggetti appartenenti alle

categorìe protette mediante gli uffici circoscrizionali per l'impiego

1. Le assunzioni obbligatorio dei soggetti di cui alla legge 12.03.1999, n.6S, avvengono

secondo le modalità degli articoli 30, 31 e 32 del D.P.R. 4tì7 del 9/5/1994, in quanto

compatibili con I disposti del D.Lgs medesimo.

ÀRT. 76 - Rapporti di lavoro a tempo determinato. Modalità di

costituzione del rapporto

La costituzione di rapporto di lavoro a tempo determinato, sia pieno che parziale,

avviene nell'ambito delle previsioni di legge e contrattuali con le modalità di seguito

Indicate:

le assunzioni di personale a tempo determinato ascrivigli a figure professionali per I

qualr è prescritto II possesso del titolo di studio non superiore a quello della scuola

dell'obbligo sono effettuate mediante ncorso alla competente Agenzia per l'Impiego,

secondo fé procedure di cui al Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri

27/12/198$, che qui si Intendono richiamate;

il reclutamento del restante personale, fatto salva quanto previsto al precedente art

- _° comma - riferibile a figure professionali ascrivibill fino alla categoria 'C,

avviene mediante prova selettiva alla quale sorio ammessi, sulla base di graduatoria

formata previa salutazione dei titoli, i candidati che, in possesso dei requisiti culturali

e professionali richiesti, abbiano presentato domanda nei termini e con te modalità

indicate nell'apposito avviso di reclutamento.

L'avviso dovrà contenere l'indicazione del rapporto, a tempo pieno o parziale, del

numero delle unità richieste, del requisiti culturali e professionali necessari.



3. La pubblicazione dell'avviso di selezione avviene all'albo pretorio dell'ente per una

durata pari ad almeno quindici giorni. Il termine per la presentazione delle domande

è pari a giorni dieci decorrenti dall'ultimo di pubblicazione all'albo. Le domande

devono essere presentate solo ed esclusivamente al protocollo decente entro II

termine di cui sopra.

4. Con riferimento af singoli profili professionali ed ai regimi di orarlo a tempo pieno ed

a tempo parziale indicati nell'avviso di reclutamento, l'Amministrazione Comunale

predisporrà apposita graduatoria, sulla base delle prove e/o dei titoli che i candidati

produrranno in allegato alla domanda di ammissione, I quali verranno valutati in

analogia con quanto disposto dall'alt 58 del presente Regolamento.

5. AH'espierà mento della prova selettiva attende una apposita Commisslorie, nominata

in analogia a quanto disposto dall'are. 57 del presente regolamento.

6. La prova selettiva è intesa ad accertare il possesso del grado di professionalità

necessario per l'accesso alla categoria e profili professionali relativi all'incarico da

attribuire, mediante la soluzione - in tempo predeterminato dalia Commissione

esaminatile - di appositi quiz a risposta multipla sulle materie oggetto della prova.

Per la vantazione della prova la Commissione dispone di punti 30 (punti 10 per ogni

Commissario). Essa si intende superata qualora II candidato riporti una votazione

non inferiore a 21/30.

7. La graduatoria di merito é formulata sommando af punteggio relativo al possesso dei

tìtoli di ammissione, la votazione conseguita nella prova selettiva.

8. Esaurita la graduatona di mento è possibile l'utilizzo della graduatoria inizialmente

formata sulla base dei soli titoli, subordinatamente al fatto che ricorrano

sopravvenute essenze che richiedano il reclutamento di ulteriori unità di personale

appartenente alla stessa categoria e profilo professionale,

9. La presentazione dei documenti di rito e di quelli attestanti il possesso del requisiti

culturali e professionali dichiarab nella domanda, deve avvenire entro trenta giorni

dalla data di comunicatone dell'assunzione.

10. Per l'assunzione in servizio si applica il precedente articolo 69.



CAPO IV : MOBILITA' INTERNA DEL PERSONALE DIPENDENTE

ART> 77 - Finalità della mobilità Interna

1. Si intende per mobilità Interna l'assegnazione di personale dipendente nell'esercizio

annuale non previsto dalla program mazfone e che costituisce pertanto variazione di

PEG. La mobilità all'Interno dell'unità organizzativa è esclusiva prerogativa e

competenza del relativo datore di lavoro.

2. Nell'ambito dette determinazioni per ^organizzazione degli uffici e delle misure

inerenti alla gestione del rapporto di lavoro, gli organi di gestione dell'Ente, con la

capacita ed i poteri def privato datore di lavoro previsti daH'art. S, comma 2 del

D.Lgs. n. 165/2U01 e ss.mmJi., utilizzano 3a mobilità interna quale strumento,

• per una maggiore flessibilità degli organici volta all'adeguamento delle

strutture organizzative agli obiettivi indicati dall'Amministrazione;

■ per valorizzare l'impiego tfel personale, al fine di raggiungere l'ottimizzazione

dell'utilizzo delle risorse umane e per un migliore ed efficace funzionamento

dei servizi;

■ per la valorizzazione della professionalità del personale dipendente in relazione

alle loro aspirazioni e alle capacità dimostrate;

• per fa copertura dei posti vacanti in dotazione organica.

ART. 78 - Tipologie di mobilità

1. Dato atto che all'Interno delle singole unità organizzative gli atti di mobilita del

personale dipendente sono di competenza della Posizione Organizzativa nell'ambito

delle funzioni di gestione delle risorse umane assegnate all'inizio dell'anno con il

PEG, la mobilità interna, disciplinata nel presente Capo, si attua mediante

provvedimento del Segretario Comunale nel seguenti casi:

a) assegnazione in via definitiva ad una diverso settore eventualmente con mutamente

del profilo professionale posseduto;

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

articolo 34,

2. La fattispecie dr cui alia lettera a) può avvenire d'ufficio o su domanda del

dipendente, valutata secondo le priorità organizzative dell'Ente e del Servizio.

3. Le operazioni di mobilità disciplinate con il presente Capo sono realizzate nel rispetto

del criterio di equivalenza delle mansioni e, quindi, a tutela dell'insieme di nozioni, di

esperienza e di perizia acquisite dal dipendente nella fase del lavoro antecedente

alla mobilità medesima.



ART. 79 - Mobilità interna su richiesta del dipendente

L'Amministrazione Comunale procede, con cadenza semestrale, ad

eventuali Istanze pervenute dal personale dipendente volte ad ottenere la mobilità

Interna extrasetrorlale, se deliamente motivate e munite del parere defla Posizione

Organizzativa nel quale II dipendente è strutturalmente incardinato II Segretario

Comunale sottopone il richiedente ad un colloquio individuale volto a verifìcare le

motivazioni effettive e rilevanti che supportano la richiesta di mobilità (cs. particolari
corìdl?<oni di salute, di famiglia, di lavoro, ecc). L'accoglimento della domanda è

subordinato all'analisi delle esigenze di servizio emerse In sede di programmazione

annuale delle attività e dei conscguenti fabbisogni di ciascun ufficio,

compatibilmente con le esigenze organizzative del buon funzionamento dell'apparato

amministrativo. Nel caso di accoglimento della domanda, avrà luogo l'assegnazione
in via definitiva alla nuova unità organizsatila. Le domande non accolte resteranno

agli atti e saranno vagliate nei casi in cui dovessero sorgere nuove necessità.

ART. 80 - Trasferimento d'ufficio

1. La mobilità d'ufficio è disposta dal Segretario Comunale a prescindere dalla

presentazione di istanza da parte del personale interessato e sì attua soltanto, sulla

scorta dei principi di cui al precedente articolo BDr per comprovate ragioni tecniche,

organizzative e produttive.

2. L'Iniziativa dei trasferimento spetta all'organo competente, anche su segnalazione

della Posizione Organizzativa nel quale il dipendente è incardìnato.

ART. 81 - Assegnazione temporanea a funzioni diverse

L'assegnazione temporanea a funzioni diverse può avvenire, d'ufficio, nel casi di

particolari punte di attività o Incrementi del carico di lavoro non previsti e tali,

comunque, da non poter essere adeguatamente fronteggiati da personale già

adibito. Il provvedimento del Segretario, sentite le P.O. Interessate, deve contenere

l'indicazione del termine Iniziale e finale del trasferimento. Decorso tale termine il

dipendente riprende servilo presso il Settore di appartenenza.

ART. 82 - Formazione

1. L'Amministrazione Comunale, se ritenuto necessario, dispone corsi di riqualificazione

e/o di aggiornamento per i dipendenti che siano stati oggetto di provvedimenti di

mobilità Interna.



ART. 83 - Relazioni sindacali

Tutti r provvedimenti di mobilità oggetto del presente regolamento sono trasmessi

per conoscenza alle Organizzazioni Sindacali e costituiscono informazione periadica

al sensi del combinato disposto deH'art. 7 comma 1 del CCNL del 01/04/1959 e

dell'art. 5, comma 2 del □ Lgs. n. 165/200L

Su richiesta di parte, possono essere effettuati incontri di studio e di lavoro al fine di

monitorare l'andamento dell'intero processo di mobilità interna del personale

dipendente dell'Ente.

CAPO V : INCOMPATIBILITÀ', CUMULO DI IMPIEGHI E INCARICHI

ART. B4 - Principio generale

1, TI dipendente non può svolgere attività lavorative al di fuori del rapporto di servizio,

fatto salvo quanto previsto daH'art.53 del Dlgs. nr165/2Q01 e successive modifiche

ed Integrazioni e fatto safvo quanto previsto per i dipendenti che fruiscano del

rapporto di lavoro a tempo parziale con prestazione non superiore al 50% di cui

all'arti - comma 56 - della legge n.662/96 e successive modifiche ed integrazioni.

ART. 65 - Incompatibilità assoluta con il rapporto di lavoro

1 Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno o a tempo paliate con

prestazione superiore al 50% di quella a tempo pieno, è fatto divieto :

■ di esercitare attività di tipo commerciale, industriale o professionale

autonomo;

• di instaurare altri rapporti d'impiego, sia alle dipendenze di enti pubblici

che alle dipendenze di privati e, comunque, di svolgere attività di lavoro

subordinato con soggetti diversi daf Comune;

• di assumere cariche in società, aziende ed enti, con. fini di lucro, tranne

che si tratti di società, aziende od enti per i quali la nomina sia riservata,

all'amministrazione comunale o di società cooperative ai sensi, in tale

ultimo caso, del DPR n.3/57 art 61;

- ricevere incarichi da aziende speciali, istituzioni, società a partecipazione

pubblica, pubblici consorzi che abbiano in atto Interessi od utilità in

decisioni o in attività dell'amministrazione comunale

2. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale, con prestatone Javorativa

pari o inferiore al 50% di quella a tempo pieno, è fatto divieto di svolgere attività

lavorativa subordinata o autonoma nei soli casi in cui tale attiviti comporti conflitto

di Interessi con la specifica attività di servizio svolta dal dipendente medesimo.



ART. S6 - Attività consentite che non richiedono preventiva

autorizzazione

1. E' consentito a tutti i dipendenti svolgere, al di fuori dell'orario di servizio, senza

necessità di preventiva autorizzazione, anche a titolo oneroso:

■ collaborazione a giornali, riviste enciclopedie e simili;

■ utilizzazione economica da parte dell'autore a Inventore di opere

dell'Ingegno e dJ Invenzioni industriali;

■ partecipazione a seminari e convegni in qualità di relatore ;

• manchi per i quah è corrisposto solo il rimborso delle spese documentate;

■ Incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente è posto In posizione di

aspettativa, comando o d fuori ruolo;

* incarichi conferiti da organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse

distaccati o in aspettativa non retribuita.

ART. 87 - Incompatibilità relativa * Criteri per il rilascio delle

autorizzazioni

L II dipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale con prestazione

superiore al 50% di quella a tempo pieno, ferme restando le incompatibilità assolute

di cui all'artSG, non può svolgere prestazioni, collaborazioni od accettare incarichi, a

titolo oneroso, senza averne prima ottenuto formale autorizzazione.

2. L'attività, per essere autorizzata, deve presentare le seguenti caratteristiche1

■ essere di tipo occasionale e non assumere carattere di prevalenza, anche

economica, rispetto al lavoro dipendente: il compenso lordo per uno o più

incarichi effettuati nel corso dell'ultimo anno non può superare di norma il 5DVn

della retribuzione lorda corrisposta l'anno precedente, esclusi I compensi previsti

dall'arti;

- evidenziare la capacità professionale del dipendente e non arrecare danno o

diminuitone all'azione ed al prestìgio dell'amministrazione.

3. L'attività autorizzata deve svolgersi totalmente al ót fuori dell'orario di servizio e non

comportare in alcun modo t'utilizzo di personale, mezzi, strumenti o ambienti

dell'Amministrazione Comunale.

ART. £8 - Procedimento autori zzativo

L'autorizzazione è rilasciata dalla Posizione Organizzativa degl'unità organizzativa alla

quale afferlsce II Servizio Personale, previo Nulla Osta del Segretario Comunale e

della Posizione Organizzativadel Settore, nel rispetto dei termini e disposizioni

indicati all'art. 53 del D.Lgs n 155/01 e ss.mrnJL- comma 10 - con le seguenti

modalità:

* ai fini del rifascio dell'autorizzazione, i dipendenti interessati, ovvero

l'amministrazione che intende conferire l'incarico, dovranno Inoltrare

apposita richiesta al Servizio Personale, che istruisce la relativa pratica,

indicando: la natura, l'oggetto, la durata, le modalità dell'incarico. II

soggetto che intende conferirlo ed II compenso pattuito;



suNa ricresca dovranno apporre il parere favorevole o non favorevole

[motivato in tale ultimo caso) la Posizione Qrgamzzativadel Settore ili

appartenenza;

contestualmente alfa richiesta di autorizzazione, anche se presentata

direttamele dall'Ente thè intende conferire l'incarico, II drpendente

interessato è tenuto a rilasciare apposita dichiarazione in ordpne

all'esistenza di altri incarichi ed alla situazione dei compensi percepiti e da

percepire nell'anno di riferimento
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CAPO VI : RAPPORTI DI COLLABORAZIONE AUTONOMA

ART. 89 - Oggetto, finalità e definizioni

t In tuttì i casi In cui l'Ente intenda affidare qualsiasi incarico di collaborazione, sia che

si qualifichi come Incarico di studio, di ricerca, di consulenza ovvero di tipo
occasionale, o coordinato e continuativo trovano applicazione le norme contenute

nel presente Capo, nell'ambito delle indirizzi generali stabiliti dal Consiglia comunale

ai sensi delt'art. 3, commi da 54 a 57, della legge 244/2007 e 5s.mm.li.

2. Ai fini dell'applicazione del presente Capo si stendono:

- per "collaborazioni coordinate e continuative" (Co.co.co,) i rapporti di

collaborazione esterna per l'acquisizione di competenze di comprovata

specializzazione ancne universitaria, che si concretizzano in una prestazione

d'opera continuativa e soggetta a poteri di coordinamento, comunque non a

carattere subordinato;

• per "Incarichi professionali di collaborazione autonoma" te tollaborazsonl di

natura occasionale per svolgimento di attività di studio, ricerca e consulenza, per

l'acquisizione di competenze di comprovata specializzazione anche universitaria,

anche a prescindere dall'Iscrizione in appositi albi professionali, intesi come

rapporti dr lavoro autonomo con soggetti esterni ali'amministrazione, nel rispetto

della normativa vigente

2. In particolare per questi ultimi, sì definiscono incarichi di:

studio gli incarichi "individuati con riferimento ai parametri indicati dal D.P.R. n.

336/1994 che, all'articolo 5, determina 11 contenuto dell'incanto nello svolgimento

di un'attività di studio, nell'interesse dell'amministrazione. Requisito essenziale,

per II corretto svolgimento di questo tipo d'incarichi, è la consegna di una

produzione documentale scritta finale, nelia quale saranno illustrati i risultati

dello studio e le soluzioni proposte",

ricerca gli incarichi che "presuppongo la preventiva definizione del programma

da parte dell'amministrazione";

consulenza gli incarichi che "riguardano le richieste di pareri ad esperti".

3. Jl presente Capo individua anche la disciplina relativa alla procedura per

l'affidamento delle collaborazioni esterne ad aito contenuto di professionalità (art.

110, comma 6H D.Lgs, 267/2000 e ss.mm.li.),

4. Nelle forme di collaborazione di cui al presente regolamento deve essere sempre

presente, come elemento fondamentale, il carattere autonomo della prestazione, ai

sensi dell'art. 2222 del codice civile.

ART. 90 - AppJicazfone alle società costituite

o partecipate dall'Ente locale.

1. I principi e gli obblighi in materia Q\ conferimento di incarichi di collaborazione

autonoma fissati nel presente Capo trovano applicazione, oltre che nel confronti del

Comune di Caravino, nei confronti dì incarichi di collaborazione autonoma conferiti

da società o enti costituiti in house dall'Ente comunale, o all'interno dei quali il

Comune detenga una partecipazione maggioritària.



T suddetti soggetti saranno tenuti nella definizione dei propn regolamenti interni in

materia di conferimento di Incarichi di collaborazione autonoma, a prevedere

analoghi richiami normativi ai principi ed obblighi di cui al comma , all'interno di tali

fonti regolamentari.

L'Ente comunale, nell'esercizio delle funzioni di controllo nei confronti degli enti di

cui al comma 1, attuerà azioni di verifica circa l'osservanza dei principi ed obblighi di

cui al comma 1, analogamente a quanto previsto dalle forme di controllo inerenti

l'azione amministrativa dei propri uffici e servizi.

ART- 91 - Presupposti di legittimità degli incarichi

\. GII Incarichi in oggetto possono essere conferiti in presenza dei seguenti presupposti

di legittimità.

■ l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competente attribuite

dall'ordinamento all'amministrazione conferente, ad obiettivi e progetti specifici e

determinati e deve risultare coerente con le esigenze di funzionala

dell'amministrazione conferente;

- l'amministrazione deve avere preliminarmente accertato l'impossibilità oggettiva di

utilizzare le risorse umane disponibili al suo interno;

• la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata;

- devono essere preventivamente determinati durata, luogo, oggetto e compenso

della collaborazione.

Z Si prescinde dal requisito della comprovato specializzazione universitaria in caso di

stipulazione di contratti di collaborazione per attività thè debbano essere svolte da

professionisti iscritti in ordini o albi o con soggetti che operino nef campo dell'arte,

dello spettacolo o dei mestieri artigianali o dell'attività informatica, nonché a
supporto dell'attività didattica e di ricerca, per i servizi di orientamento compresa il

colJocamento, e di certificazione dei contratti di lavoro di cui al decreta legislativo

n"27ó/2Ci(B, purché senza nuovi o maggiori oneri a carico della finanza pubblica,

ferma restando la necessità di accertare la maturata esperienza nel settore.

3. Non è consentito il ricorso a contratti di collaborazione coordinata e continuatìva per

lo svolgimento di funzioni ordinane o t'utilizzo dei collaboratori come lavoratori

subordinati, e la violazione della presente disposizione è causa 01 responsabilità

amministrativa perla Posizione Organizzativa responsabile.

4. E' possibile stipulare contratti di collaborazione autonoma, indipendentemente

dall'oggetto della prestazione, solo con riferimento alle attività istituzionali stabilite

dalla legge o previste nel programma approvato dal Consìglio ai sensi dell'articolo

42, comma 2, def D.Lgs. n. 267/2000".

ART. 92 - Modalità per attestare l'assenza di professionalità interne

J. Nel provvedimento di avvio della procedura comparativa finalizzata all'individuazione

della professionalità cui affidare l'incarico di collaborazione, la Posinone

Organizzativa competente attesta, motivatamente, l'assenza di strutture

organizzative o professionalità Interne al proprio Servizio/settore, in gratto dì

assicurare i medesimi risultati, ad esclusione degli eventuaii incarichi conferiti al



sensi de! Decreto Legislativo 12 aprile 2006, n, 163, assicurando nel medesimo

provvedimento, la sussistenza dei presupposti di legittimità di cui al precedere art

94.

ART. 93 - Procedura selettiva

2. GII Incarichi di collaborazione devono essere affidali con procedura comparativa.

3 La selezione è indetta can specifici avvisi pubblici approvati dalla Posizione

Orgartoativa competente.

4. L'avviso di selezione dovrà contenere:

• l'oggetto della prestazione, altamente qualificata, riferita al progetto,

programma, obiettivo o fase di esso esplicitamente indicati;

• il termine e le modalità di presentazione delle domande;

• i titoli ed i requisiti soggettivi richiesti per la prestazione;

• le modalità ed i criten di scelta comparativa che saranno adottati (ad esempio,

esame dei curricula; esame dei curritula con successivo colloquio; vantazione del

tltofr e successiva verìfica delle capacità professionali attraverso test, eccr),

• il compenso complessivo lordo previsto;

• ogni altro elemento utile per l'attivazione della forma contrattuale.

5. L'avviso per la procedura comparativa sarà reso pubblico mediante:

- pubblicazione all'Albo pretorio dell'Ente per un periodo di tempo non Inferiore a IO

giorni e non superiore a 30 giorni;

• pubblicazione sul sito Web dell'Ente per lo stesso periodo di pubblicazione all'Albo

pretorio;

■ altre forme di pubblicizzazione che potranno essere stabilite dalla Posizione

Organizzativa competente.

ART. 94 - Modalità della selezione

1, Alla comparazione, nel rispetto deJ atteri stabiliti nell'avviso di selezione, procede la

Posizione Organizzativa competente, tenuto conto dell'ambito operativo presso II

quale deve essere svolta la prestazione lavorativa.

2. Per tale comparazione, la Posizione Organizzativa può avvalersi, se lo ritiene

opportuno di apposita commissione, secondo quanto stabilito nell'avviso di

sefe?ione

ART. 95 - Formazione della graduatoria ed adempimenti conseguenti

Al termine della procedura comparativa viene approvata e resa pubblica, dalla Posizione

Organizzativa competente, la relativa graduatoria, da cui vengono attìnti : destmatarl

degli incarichi di collaborazione, secondo l'ordine decrescente dei punti attribuiti a

ciascun candidato.

Il candidato viene invitalo alla stipula del contratto di prestazione lavorativa.

Il contratto deve, necessariamente, contenere:



tipologia delia prestazione (lavoro autonomo di natura occasionale o

coordinato e continuativo);

oggetto;

modalità di esecuzione;

responso bifità;

durata e luogo della prestazione;

compenso;

recesso;

risoluzione del rapporto di lavoro;

risoluzione delle controversie;

clausola di esclusività/non esclusività;

le condizioni, le modalità dJ dettaglio, la tempistica/ll trorroprogramnia

della prestazione da rendere;

le altre clausofe ritenute necessarie per ir raggiungrmento del risultato

atteso dall'ente;

l'autorizzazione al trattamento dei dati personali.

ART. 96 - Casi in cui si può escludere il ricorso alla procedura

selettiva

La procedura selettiva può non essere effettuata, e l'incarico, quindi, può essere

conferito direttamente, fermo restando I requisiti di legittimità di cui all'arti. 2 del

presente regofamento, previa determinazione a contrattare ai sensi dell'ari. 192 del

Decreto Legislativo fi. 267/2000 da parte della Posizrone Organizzativa competente, nei

seguenti casi :

- esito negativo della precedente procedura compartiva per mancanza di domande o

per mancanza di candidati idonei;

• tipologia di prestazioni di lavoro di natura tecnica o artistica o culturale per !a quale

non è possibile effettuare una comparazione tra più soggetti perché l'attività

richiesta può essere garantita solo etì esclusivamente da un determinato soggetto,

in quanto strettamente connessa alEa capacità e all'abilità dello stesso,

ccmcretiJzarido in tal senso l'unicità della prestazione sotto il profilo soggettivo,

oppure si caratterizza per un peculiare rapporto di fiduciarietà tra l'attività svolta e

l'ambito politico di riferì merito. Costituiscono fattispecie di tal genere, a titolo

esemplificativo e non esaustivo: la gestione di aspetti di Informazione legati

all'indirizzo politico di governo dell'onte ed II collegamento con gli organi di

informazione, ancne in rapporto a quanto dettato dalla legge n°150/2000 e

ss.rntn-iF,, l'assegnazione della realizzazione di opere, manufatti o produzioni

letterarie:, Interpretazioni o elaborazioni In cui risulti estremamente prevalente la

natura o il valore artistico della realizzazione o la indiscussa abilità del prestatore

d'opera.

• presiazionl lavorative di tipo complementari, non comprese nell'incarico principale

già conferito, qualora motivi sopravvenuti ne abbiano determinato la necessita per il

risultato finale complessivo. In tal caso l'attività complementare può essere affidata,

senza alcuna selezione comparativa, a condizione che non possa essere separata da

quella originaria, senza recare pregiudizio agli obiettivi o ai programmi perseguiti con

l'Incanto originano;
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nel caso In cui siano documentate ed attestate, dalla Posizione Organizzativa

competente, situazioni di particolare urgenza o gravita che non consentane

l'espletamento delta procedura comparativa, urgenza determinata dalla imprevedibile

necessità della consulenza in relazione ad un termine prefissato o ad un evento

eccezionale;

ART 97 - Regime di efficacia degli incarichi di consulenza.

Ai sensi dcll'aìt 3 comma 1S della legge nD244 del 2007, I contratti relativi ad incarichi

di consulenza acquistano efficacia a decorrere dalla data di pubblicazione del nominativo

del consulente, dell'oggetto dell'incarico e del relativo compenso sul sito istituzionale

dell'Amministrazione comunale.

ART. 98 - Controlli e verifiche funzionali

L'amministrazione provvede a verzicare penodicamente la Funzionalità delle attività

prestate dal collaboratori esterni in relazione all'attuazione del progetti o dei programmi

per i quali agh stessi sono stati conferiti incarichi.

ART. 99 - Regime di pubblicità degli Incarichi conferiti

L'Amministrazione comunale pubblica sul proprio sito istituzionale, ai sensi dell'ari 3,

comma 54 della legge n* 244 del 2007, modificativo dell'art.l comma 127 della legge n°

662 del 1996, I provvedimenti relativi agli incateni conferiti, completi df indicazione dei

soggetti percettori, della ragione dell'incarico e dell'ammontare erogato

ART. 100 - Determinazione del limite massimo di spesa annua per gli

incarichi

Al sensi dell'ari. 3 comma 56 della legge n°244 del 2007, II limite massimo di spesa

annua per Incarichi di collaborazione è fissato nel bilancio preventivo del Comune e

relativo all'anno dt riferimento degli incarichi medesimi.



CAPO VII : ORGANI DEPUTATI ALLA GESTIONE DEI PROCEDIMENTI

DISCIPLINARI

ART. 101 - Quadro normativo

La responsabilità disciplinare è regolate secondo principi e norme contenute nella Legge,

nei Contratti Collettivi Nazionali Quadro e nei Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro

vigenti, che in questa sede si intendono integralmente richiamati nei loro contenuti.

La pubbhcazione sul sito istituzionale detl'amministrazione del codice disciplinare

equivale a tutta gli effetti alla sua affissione all'ingresso della sede di lavoro.

ART. 102- Oggetto del presente capo

II presente capo disciplina la composizione degli organi interni a II'Amministrazione

Comunale, deputati ai sensi di quanto sopra, alla gestione dei procedimenti disciplinari,

nonché al coordinamento di essi con eventuali procedimenti penali, connessi e

autonomi.

Resta ferma la disciplina vigente in materia di responsabilità civile, amministrativa,

penale e contabile

ART. 103 - Ufficio per i procedimenti disciplinari

L'ufficio competente per i procedimenti disciplinari assume la seguente composizione:

il Segretario Comunale, in qualità di Presidente;

Pospone Organizzativa del Servizio Personale;

aldo Posizione Organizzativa scelto del Presidente dell'Ufficio di Disciplina.

La presenza della Posizione Organizzativa all'interno dell'Ufficio è incompatibile con

l'analisi e la salutazione di un caso relativo ad un dipendente assegnalo al Settore di

riferimento.

L'Ufficio di Disciplina è competente secondo le indicazioni previste dalla legge, dai CtNQ

e dai CCNL.

ART. 104 - Organizzazione intema dell'Ufficio per i procedimenti

disciplinari

L'ufficio competente per i procedimenti disciplinari si convaca per iscritto secondo i

termini previsti dalla legge e dalla contrattazione nei casi di apertura e trattazione di

procedimento disciplinare.

L'Ufficio di Disciplina ha natura di collegio imperfetto ed eventuali assenze dei

componenti non danno luogo a sostituzioni, benne nel caso in cui dal ritardo nella

convocazione dovesse derivare il mancato rispetto dei termini perentori previsti dalla

legge e dalla contrattazione in materia.

In tal caso si dispongono le seguenti sostituzioni:
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Il Segretario Comunale, viene sostituito dal altro Segretario Comunale nominato a

scavalco;

gli ulteriori componenti vengono sostituiti, con designazione del Presidente dell'ufficio,

dalle P.O.non Incompatibili con il procedimento specifico.

in caso di Indisponibilità, ta sostituzione avviene (ramite designazione dei Responsabili

Posizioni organizzative non in posizione di Incompatibilità.

CAPO Vili : NORME FINALI

ART. 105- Abrogazioni

E' abrogata ogni altra disposizione regolamentare in materia di organizzazione contenuta

in altri Regolamenti del Comune nonché ogni altra disposizione contrastante con il

presente Regolamento,

ART. 106 - Entrata in vigore

II presente regolamento entra In vigore una volta eseculiva la deliberazione di

approvazione, da parte della Giunta del Comune.



ALLEGATO I : INDICI DI RISCONTRO DELLE IDONEITÀ' NELLE SELEZIONI

CATEGORIA A1

Capacità d'uso e manutenzione degli

strumenti e arnesi necessari

all'esecuzione del lavoro

Conoscenza di tecniche di lavoro e di

procedure predeterminale necessane

a|5'esecj2ione del lavoro

Grado di autonomia nell'esecuzione- del

proprio lavoro, nell'ambita delle ■struziom

dettaqliate

G.-ado di responsabilità nella LOrreLtd

E^eLuztone def lavoro

PUNTEGGIO ATTRIBUITO

OTTIMO SUFFICIENTE

3 2

3

3 2

, ì ,

SCARSO

1

1

1

1

CATEGORIA'BJ.1

Capacità d'uso di apparecchiatore e/o

macchine di tipo compierci

Cla patita oTsanizzctivd del proprio lavoro

anche in connessione a quello di altri

soggetti facenti parte a no della propria

unità operativa

Preparazione professionale specifica

Grado di autonomia nell'esecuzione del

proprio lavnro, nell'ambita delle Istruzioni

dettagliate

Grado di responsabilità nella carretta

esecu7lone del lavoro

PUNTEGGIO ATTRIBUITO

OTTIMO SUFFICIENTE

3

:*

2

t

3 2

3

3

2

2

SCARSO

i

1

1

1

1

Dall'edito della/e pic^a/e o sperimentazione, dovrà scaturire ed esseie formulato, p^r ciascuno

degli indici sopraindicati per categoria, II giudizio di "scarso", "sufficiente" o "oHimo", ai quali

corrisponderanno n*£xtfliyaniente i punti" 3, 2 e 3.

I giudizi saranno così dcteirninatr

CATEGORIA

•A'

'A'

•Bl1

'Bl'

PUNTEGGIO

Finod 7

GIUDIZIO FINALE

Non idoneo

Da S d 12 Idoneo

Fino a 9 Non Idoneo

Da 10 a 15 Idoneo



ALLEGATO 11/1: REQUISITI SPECIFICI E PROVE DI ESAME PER L'ACCESSO

DALL'ESTERNO MEDIANTE CONCORSO PUBBLICO AI POSTI IN ORGANICO

PER IL QUALI E' RICHIESTO UH TITOLO SUPERIORE ALLA SCUOLA

DELL'OBBLIGO
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