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PARTE PRIMA -ORDINAMENTO DEGLI UFFICI
SEZIONE | - PRINCIPI GENERALI

Articolo 1 - Oggetto del Regolamento

1. Il presente Regolamento, in attuazione dellduBiadei criteri generali approvati
dal Consiglio comunale e nel rispetto dei pringpabiliti nella Legge, disciplina i
servizi e gli uffici del Comune di Ardenno, al firi accrescere [l'efficienza ed
assicurare l'efficace soddisfacimento delle esigetei cittadini, secondo criteri di
trasparenza, economicita e flessibilita.

Articolo 2 - Distinzione delle competenze

[. I Comune esercita le proprie funzioni in rappordi collaborazione e

interdipendenza tra organi di governo ed uffici, mspetto del principio di distinzione

tra indirizzo e controllo da un lato e gestiond'dkito.

2. Compete agli organi di governo l'attivita di grammazione, indirizzo, direttiva,
controllo verifica dei risultati della gestione.

3. Spetta agli uffici la realizzazione dei progranendei progetti mediante I'esercizio
della gestione finanziaria, tecnica ed amministeati con assunzione della
responsabilita dei procedimenti dei risultati amistiativi.

Articolo 3 - Compiti degli organi di governo

1. Gli organi di governo esercitano le proprieilatizioni mediante:

a) atti di pianificazione annuali e pluriennalitiata di programmazione);

b) atti recanti le linee entro cui deve esserecis¢a |'attivita gestionale (attivita di
indirizzo);

c) atti finalizzati ad assicurare la corrispondetrzala gestione amministrativa e gl
interessi pubblici (potere di direttiva);

d) atti finalizzati alla tutela dell'interesse plibb nel caso in cui l'attivita gestionale
realizzi in difformita o in contrasto con i prograrnhdell'organo politico (attivita di

controllo);

e) atti di accertamento del risultato gestionate,ralazione alla realizzazione dei
programmi e dei progetti (potere di verifica).

Articolo 4 - Strutture organizzative

I. Nell'ambito degli indirizzi generali di goverm®l Sindaco, discussi ed approvati con
deliberazione del Consiglio Comunale, gli organGaiverno definiscono gli obiettivi
ed i programmi da attuare e verificano la risporzdedei risultati della gestione
amministrativa alle direttive generali impatrtite.

2. Ad essi spettano, in particolare:

a) le decisioni in materia di atti normativi e batbne dei relativi atti di indirizzo
interpretativo ed applicativo;

b) la definizione di obiettivi, priorita, piani, grammi e direttive generali per l'azione
amministrativa e la gestione;

c) la individuazione delle risorse umane, materadi economiche finanziarie da
destinare alle diverse finalita e la loro ripadizé tra settori di livello apicale;



d) la definizione dei criteri generali in materia diuti finanziari a terzi e di
determinazioni di tariffe, canoni e analoghi onarcarico di terzi, qualora non di
competenza consiliare;

e) le nomine, le designazioni ed atti analoghi adi eattribuiti da specifiche
disposizioni;

f) gli altri atti indicati dalle Leggi, dallo Statm, dai Regolamenti, dal D.Lgs. 30 marzo
2001, n. 165 e successive modificazioni ed intagraz

Articolo 5 - Competenze del Sindaco in materia drgonale

1. Restano in capo al Sindaco in materia di peigon

a) la nomina del Segretario Comunale;

b) l'attribuzione della funzione di Direttore Gealer,

c¢) la nomina dei Responsabili di Posizioni Orgaaizz;

d) I'attribuzione e definizione di incarichi di talborazione esterna;

e) la nomina dei Responsabili della gestione éalglnizzazione:

- dell'l.C.1;

- dellimposta comunale sulla pubblicita e dirittllsypubbliche affissioni;
- della tassa o canone per I'occupazione di spaaiesipubbliche;

- della tassa o tariffa per lo smaltimento dei rifadlidi urbani interni;

f) la nomina dell'economo;

g) l'individuazione dei collaboratori degli uffiposti alle dirette dipendenze sue, della
Giunta o degli Assessori.

Articolo 6 - Programmazione delle assunzioni

1. La Giunta Comunale, previa concertazione conOlganizzazioni Sindacali,
determina, nel rispetto delle disposizioni di Leggdefabbisogno di risorse umane
mediante adozione del programma triennale e anmgdlle assunzioni, in funzione dei
servizi erogati o da erogare in rapporto agli dhiigprefissati.

2. In tale programma dovra risultare la spesa cesgpla del personale, la copertura
finanziaria e la compatibilita con gli strumenti pfogrammazione di bilancio, la
capacita dell'ente di sopportarla.

3. La programmazione annuale e triennale del patsaovra essere accompagnata
dagli strumenti attuativi e quindi dal piano dedlgsunzioni, delle progressioni e/o dei
concorsi interni o da altre forme di accesso.

SEZIONE Il - LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Articolo 7 - Criteri di organizzazione

1. La struttura organizzativa si conforma, nel egwsmento di ottimali livelli di
efficienza, di efficacia ed economicita in rappoaicbisogni dei cittadini, ai seguenti

criteri:

a) gestione delle risorse umane, secondo i prirstghiliti dal D.Lgs. 30 marzo 2001,
n. 165;

b) ordinamento degli uffici, secondo i criteri stabdal D.Lgs. 30 marzo 2001, n.
165;

c) trasparenza e semplificazione dell'azione anstrativa e dei procedimenti;
d) incentivazione della capacita di innovazionegilgtiema organizzativo;



e) programmazione del lavoro per obiettivi e p@ggtti;

f) comunicazione dell'attivita svolta e dei relatigultati agli organi di governo;

g) parita e pari opportunita tra donne e uominienebndizioni di lavoro, nell'accesso
alla formazione professionale e nella progresstroarriera,

h) realizzazione di percorsi formativi e corsi gggornamento permanenti per favorire
le migliori condizioni di lavoro, oltre a possitididi progressione di carriera.

Articolo 8 - Relazioni con le Organizzazioni sindacali

1. Il sistema delle relazioni sindacali si realizzal rispetto delle finalita proprie
dell'amministrazione e delle organizzazioni sintlacantemperando gli obiettivi di

efficienza, di efficacia e di economicita dell'aitih amministrativa e dei servizi
erogati, con l'esigenza di miglioramento delle épiothi di lavoro e di sviluppo

professionale dei dipendenti.

2. Il predetto obiettivo comporta un sistema dazedni sindacali che si articola nei
seguenti modelli relazionali, disciplinati nell'eseio dalle disposizioni vigenti nel
tempo:

a) contrattazione collettiva a livello nazionale;

b) contrattazione collettiva decentrata integrativevello territoriale;

c) informazione;

d) concertazione.

Articolo 9 - Organizzazione dell’Ente - AREE SERVIE UFFICI

1. La struttura organizzativa si articola in agsryizi ed uffici.

2. Le aree sono le unita organizzative di massineld e sono articolate cosi come
indicato nella dotazione organica; le aree comgeaduno o piu servizi; la Giunta
comunale puo disporre I'aggregazione temporaneased.

3. | servizi sono unita operative semplici costéunell’ambito delle aree sulla base
dell’omogeneita dei processi gestiti e delle corapee richieste.

4. Gli uffici sono unita operative interne ai seingon il compito di:

a) gestire gli interventi negli specifici ambitilgematerie;

b) garantiscono I'esecuzione degli interventi;

c) espletano I'attivita di erogazione dei servita aollettivita.

5. I numero degli uffici e le rispettive attribwzii sono definiti, di volta in volta e
secondo le esigenze, dalla Giunta comunale tenemato dell’omogeneita ed affinita
delle materie, della complessita e del volume datliwita, del’ampiezza dell’ambito
di controllo del Responsabile dell’ufficio, dellaiantita e della qualita delle risorse
umane, finanziarie e strumentali a disposizionent@mperando le esigenze di
funzionalita con quelle di economicita.

Articolo 10 - Dotazione organica

1. La dotazione organica del Comune individua inew complessivo dei posti di
ruolo a tempo pieno o a tempo parziale, distintbase ai sistemi di inquadramento
contrattuale in vigore.

2. La dotazione organica e le sue variazioni sgmavate dalla Giunta comunale e
sono determinate sulla base dell’ordinamento vigentcomunque, in coerenza con la
programmazione triennale del fabbisogno di personal



Articolo 11- Disciplina delle mansioni

1. Il dipendente deve essere adibito alle mangenile quali € stato assunto o alle
mansioni considerate equivalenti nell'ambito detlassificazione professionale
prevista dai contratti collettivi, ovvero a quetlerrispondenti alla qualifica superiore,
che abbia successivamente acquisito per effettlo deiluppo professionale o di
procedure concorsuali o selettive; tra le manstwmhidipendente rientrano comunque
qguelle attinenti allo svolgimento dei compiti commlentari e strumentali al
perseguimento degli obiettivi di lavoro.

2. L'esercizio di fatto di mansioni non corrispontialla qualifica di appartenenza
non ha effetto ai fini dell'inquadramento del laatore o dell'assegnazione di incarichi
di direzione o di responsabilita.

3. Il dipendente, per obiettive esigenze di seovipiud essere adibito a svolgere
mansioni superiori secondo le previsioni di Legge:

a) nel caso di vacanza di posto organico, per nordipsei mesi, prorogabili fino a
dodici, qualora siano state avviate le procedurdgpeopertura dei posti vacanti;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendenteigscon diritto alla conservazione del
posto, con esclusione dell'assenza per ferie gpagurata dell'assenza.

4. Si considera svolgimento di mansioni superi@ita;ito l'attribuzione in modo
prevalente, sotto il profilo qualitativo e temparaldei compiti propri di dette
mansioni.

5. Nei casi di cui al comma 3, per il periodo dedfva prestazione, il lavoratore ha
diritto al trattamento previsto per la qualificapsuore; qualora l'utilizzazione del
dipendente sia disposta per sopperire a vacanzsdgiin organico, immediatamente,
e comunque nel termine massimo di novanta giortha @fata in cui il dipendente e
assegnato alle predette mansioni, devono esseiateWw procedure per la copertura
dei posti vacanti.

6. Al di fuori delle ipotesi di cui al comma 3, @lla I'assegnazione del lavoratore a
mansioni proprie di una qualifica superiore, ma laloratore € corrisposta la
differenza di trattamento economico con la quaifisuperiore; chi ha disposto
l'assegnazione risponde personalmente del maggere @onseguente, se ha agito con
dolo o colpa grave.

7. L'affidamento di mansioni superiori € disposta provvedimento del Responsabile
dell'area previo parere favorevole del Segretapimgnale e del Sindaco; per i posti di
Responsabile di area € disposto con provvedimesit8egretario Comunale/Direttore
generale, previo parere favorevole della Giuntawuate.

Articolo 12 - Responsabilita del personale

1. Ogni dipendente, nellambito della posizione lavoro assegnata, risponde
direttamente della validita delle prestazioni goisde della inosservanza dei propri
doveri d'ufficio, secondo la disciplina dettata miame di Legge, di contratto e di
Regolamento.

Articolo 13 - Incompatibilita - cumulo di impieghi incarichi

1. Fatto salvo quanto previsto dalle disposiziagerti in materia di esclusivita delle
prestazioni di un dipendente pubblico, la Pubbéicaministrazione, gli enti pubblici
economici e i soggetti privati possono conferireamichi retribuiti ai dipendenti del
Comune, previo rilascio di apposita autorizzazieneerifica che cio non arrechi



pregiudizio agli interessi ed agli obiettivi statbildall'Ente. L'autorizzazione puo
essere chiesta, sia dal dipendente interessatalalhgoggetto che intende conferire
l'incarico.

2. Competente ad adottare il provvedimento di @&marione o diniego, entro il
termine di 30 giorni dalla ricezione della richeesé il Responsabile della Posizione
Organizzativa da cui dipende linteressato, o inncaaza, il Segretario
comunale/Direttore Generale.

3. Qualora l'incarico debba essere svolto da updétesabile, la competenza di cui al
comma 2 € demandata al Segretario Comunale/Dieeenerale.

4. Decorso il termine di 30 giorni l'autorizzaziose intende accordata qualora il
soggetto che intende conferire l'incarico sia tnadPubblica amministrazione; mentre
si configura un silenzio - rifiuto qualora la dordarsi riferisca allo svolgimento di un
incarico presso un soggetto privato.

5. Il dipendente pubblico che svolge un incarican reutorizzato incorre nella
responsabilita disciplinare, mentre 'Amministramali appartenenza puo recedere dal
rapporto di lavoro per giusta causa, per i rappdigciplinati da Contratti Collettivi
Nazionali di Lavoro, ovvero dichiarare la decademtzdl'impiego, per il restante
personale, fatta salva la possibilita di attivaaerithiesta di risarcimento del danno
patrimoniale subito in conseguenza del provvedimdiggittimo, qualora si accerti
un comportamento conseguente a dolo o colpa gilavwmmpenso pattuito per la
prestazione eventualmente svolta, qualora gia s&sralal dipendente, deve essere
versato dal medesimo, alla Amministrazione di ajgomemza del dipendente stesso,
per essere destinato all'incremento del fondoatiytivita.

6. Le procedure per l'accertamento delle causeecksso o di decadenza devono
svolgersi in contraddittorio tra le parti.

7. Le fattispecie disciplinate dai commi precedembin si verificano qualora le
prestazioni per le attivita di lavoro subordinai @autonomo svolte al di fuori del
rapporto d'impiego con 'Amministrazione di appaéieza siano rese a titolo gratuito,
presso associazioni di volontariato o cooperatiearattere socio - assistenziale senza
scopo di lucro.

8. Ai fini dell'attuazione dell'anagrafe delle geesoni, disciplinata dall'articolo 24
della legge 30 dicembre 1991, n. 412, i soggettbpai o privati che conferiscono un
incarico ai dipendenti sono tenuti a darne immed@municazione al Comune di
appartenenza, con indicazione, in ragione d'anmmli demolumenti conferiti e
corrisposti e degli aggiornamenti inerenti I'esgheénto dell'incarico.

9. L'ufficio personale é tenuto a comunicare allesRlenza del Consiglio dei Ministri

- Dipartimento della Funzione Pubblica - tutte latizie relative agli incarichi, sia
direttamente conferiti che autorizzati.

Articolo 14 - Mobilita interna

1. Il sistema della mobilita del personale all’mie dell’Ente e informato ai principi di
efficienza, ottimizzazione, economicita e razioredizione della gestione delle risorse
umane e risponde a criteri di flessibilita, competee professionalita; la mobilita si
prefigge di assicurare il raggiungimento degli dtne programmati
dallAmministrazione, in relazione ai servizi erdigaalle esigenze operative.
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2. Per mobilita interna si intende il cambiamenttadoro svolto, I'eventuale modifica
del profilo professionale e/o I'assegnazione ad sede di lavoro diversa da quella di
appartenenza.

3. La mobilitd volontaria di personale e dispostdlasbase di apposita istanza
formulata dal personale interessato, nella qual@rmie essere sinteticamente indicate
le motivazioni che presiedono alla richiesta stessa

4. L’eventuale diniego deve essere comunicato dfirgiorni.

5. Alla mobilita interna, nellambito dell'area, guvede il Responsabile dell’area,
previo parere favorevole del Segretario comunateleSindaco; agli spostamenti tra
aree diverse provvede il Segretario comunale, prparere favorevole della Giunta
comunale.

6. Dei singoli provvedimenti viene data comunicag@lle organizzazioni sindacali.

7. La mobilita interna puo essere anche temporanpemdo e attivata per far fronte ad
obiettivi ed esigenze organizzative temporanei.

8. La mobilita d’ufficio e disposta a prescindesdla produzione di istanze specifiche
da parte del personale interessato ed € mossaiwachente, sulla base dei principi di
cui al primo comma del presente articolo, da ragiomnesse all'esigenza funzionale
dei servizi.

9. L'istituto della mobilita esterna trova la suadplina nella normativa nazionale al
momento vigente.

Articolo 15 - Ufficio per la corrispondenza del Siiaco e della Giunta

I. Al servizio Segreteria generale sono affidatéulezioni di ufficio di supporto agli
organi istituzionali attraverso battitura testpraduzione atti, tenuta dell'agenda degli
appuntamenti e disbrigo corrispondenza del Sineéadegli Assessori.

Articolo 16 - Istituzione di uffici

1. | seguenti uffici sono attribuiti al Segretar@omunale e/o ai soggetti aventi
responsabilita apicali delle aree, mediante prowmedto sindacale o deliberazione
della Giunta Comunale:

a) Coordinatore unico dei lavori pubblici;

b) Responsabile del procedimento ex articolo 7adsedigge n. 109/1994;

c) Ufficio per i procedimenti disciplinari;

d) Ufficio statistica al sensi del D.Lgs n. 322/998

2. | compiti correlati alle funzioni indicate nebmma precedente, sono definiti dalle
disposizioni che prevedono l'istituzione degli cifSopra elencati.

Articolo 17 - Istituzione di uffici speciali tempanei

1. La Giunta comunale puo istituire uffici speciaimporanei, allo scopo di coordinare
progetti ed iniziative di particolare valenza e coizzonte temporale limitato.

2. La deliberazione istitutiva indica:

a) le ragioni che giustificano l'istituzione ddfficio temporale;

b) gli obiettivi da perseguire;

c) i termini entro i quali gli obiettivi devono esg persequiti;

d) il Responsabile dell'ufficio;

e) il personale da assegnare all'ufficio;
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f) le risorse finanziarie attribuite all'ufficiopmmisurate agli obiettivi da raggiungere
ed al tempo previsto per il loro raggiungimento.

Articolo 18 - Conferenza di servizio

1. Al fine di garantire il coordinamento ed il racdo tra la componente politica e
guella burocratica in relazione alla programmaziedeall’attuazione dell’attivita del
Comune, ed al fine, altresi, di integrare le atlivdi specifica competenza delle singole
aree e dei singoli servizi, puo essere convocaacanferenza di servizi.

2. La conferenza & convocata congiuntamente dalaSine dal Segretario comunale
ed é presieduta dal Sindaco; alla conferenza ppatee il Sindaco, il Segretario
comunale e i Responsabili di area.

3. La conferenza puo operare anche con la preseéelta maggioranza dei suoi
membri.

Articolo 19 - Nucleo di controllo e di valutazione Composizione e nomina

I. E' istituito il nucleo di controllo e valutazien composto dal Segretario
Comunale/Direttore Generale, che lo presiede swdigefunzioni di indirizzo e
coordinamento dell'attivita, e da un professionistgperto in materie di valutazione
del personale e di organizzazione del lavoro @amiche di valutazione, da hominarsi
con deliberazione della Giunta Municipale.

2. Il nucleo dura in carica 3 anni, eventualmemteggabili, comunque non superiore
al mandato del Sindaco; puo essere motivatamewbeato in qualsiasi momento.

3. I Comune di Ardenno prevede la possibilita distituire il nucleo in forma
associata con altre pubbliche amministrazioni pgatevia approvazione di una
specifica convenzione.

4. Il nucleo opera in posizione di autonomia eaigfe direttamente agli organi di
direzione politica; si avvale del supporto opemtilel personale assegnato al servizio
di Segreteria generale, per la redazione dei viellbatonvocazioni e il disbrigo della
corrispondenza.

5. Per quanto concerne le modalita di funzionamedto compiti del nucleo si rinvia
alla Sezione XIV del presente Regolamento.

SEZIONE Il - IL SEGRETARIO COMUNALE

Articolo 20 - Status

[. I Comune ha un Segretario comunale titolaranmato dal Sindaco; la nomina ha
durata corrispondente quella del mandato del Smdhe lo ha nominato.

2. Il Segretario comunale continua ad esercitapgderie funzioni, dopo la cessazione
del mandato, fino alla riconferma o alla nomina debvo Segretario comunale; la
nomina e disposta non prima di sessanta giornireative centoventi dalla data di
insediamento del Sindaco, decorsi i quali il Segrete confermato.

3. Il rapporto di lavoro del Segretario comunaldiseiplinato dai contratti collettivi di
categoria.

Articolo 21 - Revoca nomina del Segretario comunale
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1. Il Segretario comunale pud essere rimosso dedltico con provvedimento
motivato del Sindaco, previa deliberazione dellar® comunale, per violazione dei
doveri d'ufficio.

2. La deliberazione di revoca deve indicare dattghente circostanze e motivi della
violazione.

3. Al Segretario comunale & consentito di controded in un congruo termine,
passato infruttuosamente il quale, si intende ratwmcin caso di controdeduzioni,
occorrera procedere, prima del provvedimento si@édacad una deliberazione di
esame delle deduzioni.

4. Viene fatta salva, in ogni caso, la diversa epdoca indicata in sede di accordo
contrattuale collettivo, in ordine alla nomina di aevoca del Segretario comunale o
a quanto eventualmente stabilito in eventuali camigni fra pit Comuni per la
gestione del servizio segreteria.

Articolo 22 - Compiti eattribuzioni

1. Il Segretario comunale svolge compiti di collemone e funzioni di assistenza
giuridico amministrativa nei confronti degli orgashéll'ente in ordine alla conformita
dell'azione amministrativa alle Leggi, allo Statetai Regolamenti.

2. Il Segretario inoltre:

a) partecipa con funzioni consultive, referenti ie agsistenza alle riunioni del
Consiglio della Giunta e ne cura la verbalizzazjone

b) puod rogare tutti i contratti nei quali I'entgp@rte ed autenticare scritture private e
atti unilaterali nell'interesse dell'ente;

c) esercita ogni altra funzione attribuitagli daltatuto o dai Regolamenti o
conferitagli dal Sindaco;

d) ha la direzione dell'ufficio per i procedimedisciplinari.

3. Sia gli organi di governo che i Responsabili lidedfici possono chiedere al
Segretario comunale la propria consulenza giuridiamministrativa, in relazione alla
complessita di una proposta deliberativa o di ueterthinazione, sotto forma di
visto/parere di conformita alle Leggi, allo Statuitdd ai Regolamenti, di sintetica
relazione scritta, o di consulenza verbale.

4. Se il Comune non provvede alla nomina del Direttgenerale compete al
Segretario comunale la sovraintendenza e il coardéento dell'attivita dei
Responsabili di Servizio.

5. Al Segretario Comunale possono essere conferitenzioni di Direttore Generale
con provvedimento sindacale, ai sensi del D.Lg%/Z&O0.

6. Nel caso in cui vi sia il cumulo delle funziadiSegretario Comunale e di Direttore
generale, le stesse si considerano autonome queimaknti, e a tale principio si deve
conformare il provvedimento di revoca di una o amipe le funzioni da parte del
Sindaco.

SEZIONE IV - IL DIRETTORE GENERALE
Articolo 23 - Conferimento delle funzioni al Segeeio comunale

1. Le funzioni di Direttore generale possono essergerite al Segretario comunale,
con provvedimento del Sindaco, previa attribuzidnena "indennita ad personam”, la
cui misura é determinata annualmente con provvetiongel Sindaco.

13



2. Nel caso di cui al comma precedente, l'attrimeidelle funzioni cessa, ove non
confermata, dopo un mese dall'insediamento delm&ivdaco.

Articolo 24 - Qualificazione

1. Il Segretario/Direttore Generale € organo diigerdella struttura organizzativa, con
funzioni di direzione, pianificazione e controlalla diretta dipendenza del Sindaco.
2. Il Segretario/Direttore Generale cura la piaaifione e l'introduzione di misure
operative idonee a migliorare l'efficienza, I'effita e I'economicita dei servizi e
dell'attivita amministrativa; assicura altresi itaneta e la coerenza dell'azione dei
Responsabili di servizio nell'attuazione degli tore programmatici nel rispetto degli
indirizzi dettati dagli organi di governo.

3. Gli atti adottati dal Segretario/Direttore Geaaler nell'esercizio delle sue funzioni
sono definiti "determinazioni”.

Articolo 25 - Responsabilita e compiti del SegretdDirettore Generale

1. Il Segretario/Direttore Generale risponde alddgo ed alla Giunta comunale
riguardo a:

a) la coerenza e funzionalita del piano delle ssalle finalita dell'ente;

b) il raggiungimento degli obiettivi programmatazfiniti dal Sindaco e dalla Giunta.
2. Il Segretario/Direttore Generale svolge le satjdanzioni:

a) attua gli indirizzi stabiliti dagli organi di gerno dell'Ente;

b) sovrintende alla gestione dellEnte persegudnadli ottimali di efficienza, di
efficacia di economicita;

c) predispone con i Responsabili dei servizi ihpizsecutivo di gestione (P.E.G.) e/o
il piano dettagliato degli obiettivi (P.D.O.);

d) sovrintende alla attuazione delle deliberazidal Consiglio comunale e della
Giunta Comunale;

e) adotta i provvedimenti di sospensione cautal@iecasi previsti dalla Legge e dal
contratto collettivo nazionale di lavoro;

f) adotta i provvedimenti di dispensa dal servig& casi previsti dalla Legge e dal
contratto collettivo nazionale di lavoro;

g) adotta i provvedimenti di trasformazione delpago da tempo pieno a tempo
parziale e viceversa,

h) adotta i provvedimenti di mobilita esterna e eoito;

i) definisce l'articolazione dell'orario di senoaze dell'orario di lavoro contrattuale,
noncheé dell'orario di apertura al pubblico, sulksd delle direttive del Sindaco, ai
sensi del D.Lgs. 267/2000 e sentite le OO.SS;

[) collabora direttamente con il Sindaco e con lan& comunale per I' esercizio di
tutte le funzioni di indirizzo e controllo, anche iiferimento ai compiti di controllo
interno, in raccordo con il nucleo di valutazione;

m) €& Responsabile del risultato dell'attivita deesponsabili delle posizioni
organizzative, della realizzazione dei programmdes progetti loro affidati, in
relazione agli obiettivi; dei rendimenti e dei fisti della gestione finanziaria, tecnica
ed amministrativa,;

n) ha potere di gestione di interventi del P.E.Gded P.D.O. qualora si trovi in
posizione apicale;

0) ha potere di annullamento, revoca o riforma wadé sugli atti dei Responsabili
delle posizioni organizzative a fronte di vizi diittimita o di merito, mantenendo un
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corretto rapporto con tali Responsabili, che indir@tta possono provvedere a sanare,
a revocare o annullare gli atti viziati;

p) riceve le relazioni annuali dei Responsabilpadsizioni organizzative;

g) adotta gli atti di assunzione del personalengptedeterminato ed indeterminato, in
attuazione del programma di assunzioni definitol'Eelsie ed a conclusione dei
rispettivi procedimenti selettivi e concorsuali,epia comunicazione alla Giunta
comunale;

r) esercita i poteri sostitutivi dei Responsabilsérvizio;

s) presiede le commissioni di gara e di concorsol'pfidamento di opere o la
gestione di servizi, qualora manchi il Responsatidée Posizioni organizzative cui
inerisce la gara o qualora cio sia previsto datkilgo;

t) presiede le commissioni esaminatrici dei con¢caygalora manchi il Responsabile
della Posizione organizzativa al cui ufficio sierice lI'assunzione o qualora cio sia
previsto dallo Statuto.

4. La Giunta comunale pu0o assegnare, su proposté&iddaco, in relazione ad
esigenze di intersettorialita e/o particolare caragita, la gestione di uno o piu servizi
direttamente al Segretario/Direttore generale.

5. Annualmente, prima dell'approvazione del bilammieventivo, il Direttore generale
valuta l'adeguatezza della struttura organizzaivarogrammi dell'amministrazione e
alle risorse umane, economiche e strumentali dibgore propone alla Giunta
comunale, in sede di programmazione delle assuniatozione dei provvedimenti
correlati, anche con riferimento alla gestionettired indiretta dei servizi.

Articolo 26 - Rapporti con gli organi eon gli uffici

1. Il Segretario/Direttore generale dipende funalorente dal Sindaco e collabora con
gli altri organi dell'Ente per il conseguimento dslltato amministrativo.

2. Al Segretario/Direttore generale rispondonol'esgrcizio delle funzioni assegnate,
i Responsabili delle strutture in rapporto funziena gerarchico, teso a garantire
livelli ottimali di efficacia, efficienza ed econaaita dell'azione amministrativa.

SEZIONE V - RESPONSABILI DI POSIZIONI ORGANIZZATIVE -
UFFICI E SERVIZI

Articolo 27 - Definizione

1. Sono istituite le “posizioni organizzative” @voro alle quali, in considerazione del
livello di complessita delle mansioni e della resgabilita attribuita, sono assegnate le
indennita di posizione e di risultato.

2. Le posizioni, di cui al comma 1, che possonemssttribuite esclusivamente a
dipendenti classificati nella categoria apicald’deda e che richiedono I'assunzione di
responsabilita di prodotto e di risultato riguarolan

a) lo svolgimento di funzioni di direzione di uni@rganizzative di particolare
complessita caratterizzate da elevato grado dnantta gestionale e organizzativa,;

b) lo svolgimento di attivitd con contenuti di apeofessionalitd e specializzazione
correlate a diplomi di laurea e/o scuole universdta

c) lo svolgimento di attivita di staff e/o studidcerca, vigilanza, controllo, ispettive
caratterizzate da elevata autonomia ed esperienza.

3. Trattandosi di un Ente privo di posizioni dinng&ali, le posizioni di cui ai commi
precedenti possono essere riconosciute solo andgrei cui sia stata attribuita la
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Responsabilita degli uffici e dei servizi, formaimte individuati secondo la procedura
di cui agli articoli seguenti.

4. Ai Responsabili delle aree e dei servizi cheuaovtitolo si trovino ad essere assenti
per piu di un mese continuativo, potra essere sospalecreto di attribuzione delle

funzioni di responsabilita e della retribuziongpdsizione e di risultato.

Articolo 28 - Criteri emodalita di conferimento

1. La Giunta comunale individuera l'istituzioneldglosizioni organizzative in base al
struttura organizzativa dell’Ente, ai programmiaddxettivi indicati nel P.E.G. o nel
P.D.O., nonché ai criteri stabiliti dal C.C.N.L. edle linee guida stabilite dal
Consiglio comunale.

2 Gli incarichi di Responsabile delle posizioni angzative sono conferiti con
provvedimento motivato del Sindaco, sentito il paralel Segretario/Direttore
Generale e sono confermati, in relazione agli glieindicati nel programma del
P.E.G. 0 P.D.O. e sulla base del referto annudlenaideo di valutazione, tenendo
conto dei seguenti criteri:

a) criterio dell'opportunita organizzativagli incarichi sono attribuiti in relazione alle
esigenze di organizzazione;

b) criterio della temporaneitanon possono avere durata superiore ai 5 anni e sono
rinnovabili entro i limiti temporali del mandatold&ndaco;

c) criterio della professionalitasono conferiti tenendo conto delle attitudini, dei
risultati conseguiti, desurricula;

d) criterio dell'asimmetria concorsualeell'attribuzione degli incarichi si prescinde
dallassegnazione precedente di funzioni a segliitmncorsi;

e) criterio dell'accesso esternpossono essere conferiti anche a soggetti esttrai,
fuori della dotazione organica, mediante stipuladtitratti a tempo determinato, fermi
restando i requisiti richiesti per la qualifica deoprire, in misura complessivamente
non superiore al 5% del totale della dotazione minga ai sensi del D.Lgs. 267/2000.
3. Sino alle nuove nomine i Responsabili delle ziosi organizzative svolgono le
funzioni in regime dprorogatio.

4. 1l Sindaco procedera quindi con decreto motivatassegnazione degli incarichi
nel rispetto di quanto previsto nel comma 2 desenée articolo.

5. L'incarico potra essere rinnovato con le medesformalita con cui e stato
conferito.

6. Ai sensi dell’art. 53, comma 23, della Legged23mbre 2000, n. 388, cosi come
modificato dall’art. 29, comma 4, della Legge 28eunbre 2001, n. 448, la Giunta
comunale puo deliberare di assumere in capo ai cooergi della stessa la
Responsabilita delle aree , degli uffici e dei &@md il potere di adottare atti di natura
tecnico-gestionale; il Sindaco, con proprio provkeshto, individua i componenti
dell’'organo esecutivo a cui conferire I'incaricoRiesponsabile.

Articolo 29 - Indennita di posizione

1. Al personale incaricato di posizioni organizezatie attribuita l'indennita di

posizione nella misura stabilita dal C.C.N.L.

2. Tale indennita potra essere graduata in rappartoiascuna delle posizioni

organizzative, in relazione al "peso” delle posizistesse e alla specializzazione delle
funzioni attribuite; il "peso” della posizione sadeterminato in relazione alla
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responsabilita gestionale interna ed esterna, @aplessita organizzativa, alla
collocazione nella struttura e agli obiettivi stabdall’ Amministrazione.

Articolo 30 - Indennita di risultato

. 1 risultati delle attivita sono soggetti a valaione annuale da parte del nucleo di
valutazione, secondo i criteri e le procedure $tablialla Giunta comunale, previa
concertazione con le Organizzazioni sindacali.

2. Alla valutazione positiva € collegata la retdlmne di risultato stabilita nella misura
dal 10 al 25%, della retribuzione di posizione.

3. La valutazione non positiva determinera la meneaogazione, in tutto in parte,
della retribuzione di risultato, oltre all'eventeakvoca anticipata dell'incarico con la
seguente perdita della retribuzione di posizione.

Articolo 31 - Revoca dell'incarico

1. Gli incarichi di cui all'articolo precedente sosoggetti a revoca, oltre che a seguito
di scadenza temporale, con provvedimento scrittooéivato del Sindaco, sentito il
Segretario/Direttore Generale, nei casi di:

a) risultati negativi della gestione, tenuto coaéd referto del nucleo di valutazione;

b) inosservanza delle direttive del Sindaco o Aleflessore di riferimento;

Cc) mancato raggiungimento, al termine di ciascunoafinanziario, degli obiettivi
assegnati nel piano delle risorse;

d) responsabilita per comportamento particolarmegnése e/o reiterato, soprattutto
con riferimento a danni o pregiudizi di altra natwubiti dallEnte a seguito del
comportamento;

€) mutamenti organizzativi.

2. Il provvedimento di revoca, nei casi di cui aing a), b), c), e d), comporta la
perdita della retribuzione di posizione e il dipentk viene restituito alle funzioni del
profilo di appartenenza.

3. Il titolare di posizione organizzativa potradgni caso decidere di essere ascoltato
in contraddittorio assistito, eventualmente, daappresentante delle OO.SS.

Articolo 32 - Sostituzione dei Responsabili

1. In caso di assenza o di impedimento di un Resgimle delle posizioni

organizzative, le relative funzioni sono affidate diritto, al Segretario/Direttore

Generale o ad altro soggetto, dotato di profestitaredeguata all’incarico.

2. Qualora attribuite ad altro dipendente, si pdeca a determinare la retribuzione di
posizione e di risultato in relazione alla funziolmporaneamente attribuita, nel
rispetto delle norme contrattuali vigenti e di quoareventualmente stabilito dal
C.C.N.L. e dalla contrattazione decentrata.

Articolo 33 - Indennita per specifiche responsali
I. Al personale, cui non siano stati conferiti inchi di funzioni dell'area delle
posizioni organizzative, pu0 essere attribuita urdennita destinata a compensare

specifiche responsabilita, nel rispetto delle noometrattuali vigenti.

Articolo 34 - Responsabilita eompetenze dei Responsabili di posizioni organizeat
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1. | Responsabili di posizioni organizzative risgono al Segretario/Direttore
Generale riguardo a:

a) il raggiungimento degli obiettivi definiti nell.G. e/o nel P.D.O.;

b) l'attivazione, nell'ambito del servizio, dei gedti innovativi per il miglioramento

dell’'efficienza ed efficacia della organizzaziondedla gestione;

c) trasparenza, semplicita e correttezza dei prowrdi.

2. Per I'espletamento dei propri compiti ai Respbilisdi servizio sono attribuite, con
autonomia gestionale, le seguenti competenze:

a) proposta annuale al Segretario/Direttore Geaedal budget, del programma di
lavoro del Servizio e delle eventuali variazionpertanto delle indicazioni per la
formazione del P.E.G. e del P.D.O. per la partatinegl alla propria area;

b) coordinamento di progetti e programmi nell'amloiel budget assegnato.

SEZIONE VI - FUNZIONI E ATTIVITA" GESTIONALI

Articolo 35 - Competenze

1. | Responsabili di posizioni organizzative, msrcizio delle funzioni di direzione
di unitd organizzativa, esercitano tutti i poteriggstione che non sono riservati per
Legge o Statuto agli organi di governo.

Articolo 36 - Procedure di gara e di concorso

1. Sono espressamente attribuite alla competenzaRdsponsabili di posizioni
organizzative le procedure di gara e di concorso.

2. In particolare sono attribuite:

a) la presidenza delle commissioni di gacie le procedure volte a selezionare una
pluralita di offerte per I'esecuzione di opere ogkstione di servizi; la presidenza
compete, di regola, al Responsabile del servizeauabeneficio € indetta la gara;

b) la presidenza delle commissioni di concopso la copertura dei posti di organico o
per le selezioni finalizzate all'attivazione di papti a tempo determinato nell'ambito
dei propri servizi salvo che non sia diversametdbikto; per tale attivita, come per
guella indicata nel precedente punto a), non saligdo alla corresponsione del
compenso, trattandosi di compiti rientranti tréuezioni istituzionalmente attribuite;

c) la responsabilita delle procedure di appalto e dincorso, cioe di tutto il
procedimento che conduce alla scelta del contraeded dipendente;

d) la stipulazione dei contrattiioé la costituzione quale parte contraente ngogp
con privati ed enti esterni, mentre restano di cet@mza degli organi di governo le
convenzioni riguardanti lI'assunzione di obbliglai énti territoriali, quali quelle di cui
agli articoli 30 e 31 del D.Lgs. n. 267/2000; liwiduazione del funzionario
competente alla stipulazione avviene con il crit@lella simmetria con la funzione cui
il contratto si riferisce.

Articolo 37 - Gli atti di gestione finanziaria

I. Sono di competenza burocratica gli atti di gesti finanziaria, cioe tutti gli atti
funzionali all'attuazione delle fasi dell'entratdedla spesa.

2. Rientrano tra gli atti di gestione finanziaria:

a) i provvedimenti di accertamento e di riscossidele entrate;

b) i procedimenti di recupero dei crediti;
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c) gli atti di autorizzazione e impegno di spesa;

d) gli atti di liquidazione e di pagamento.

3. | provvedimenti di gestione finanziaria assumémeeste di atti monocratici, detti
determinazioni, adottati nel rispetto delle modalgtabilite nel Regolamento di
contabilita.

Articolo 38 - Atti di amministrazione e gestionelgeersonale

1. In materia di personale e dei rapporti di laveomo attribuiti ai Responsabili di
posizioni organizzative compiti di gestione e dinaimistrazione.

2. In particolare:

a) la verifica dell'organizzazione del lavoro edraduzione di miglioramenti
organizzativi;

b) I'assegnazione del personale alle diverse faneid attivita nell'ambito del servizio
di competenza, compresa l'assegnazione, all'oczayedi mansioni superiori ai
propri dipendenti;

c) i provvedimenti di mobilita interna nel servizibcompetenza,

d) l'adozione dei provvedimenti di gestione deip@pi di lavoro, nel rispetto della
normativa e del contratto di lavoro;

e) la gestione dei budget di risorse di salariesserio dei dipendenti;

f) la proposizione dei fabbisogni di formazioneigualificazione professionale dei
dipendenti;

g) l'esercizio delle funzioni disciplinari nei coofti del personale del proprio
servizio, nel rispetto delle norme contrattuali materia e ferme restando le
competenze attribuite al Segretario Comunale a aatel'articolo 21;

h) la predisposizione del P.D.O. per il persona&lepdoprio servizio;

i) la valutazione annuale del personale del propeivizio, ai fini della progressione
economica e della produttivita;

J) la relazione di cui all'art.43.

3. Gli atti di gestione economica del personaleostincompetenza del Responsabile
del servizio finanziario.

Articolo 39 -Provvedimenti in materia di edilizia privata

1. Compete ai Responsabili di posizioni organizeati'emanazione degli atti
consistenti in manifestazioni di volonta, anchedigionali, come le autorizzazioni, le
ingiunzioni, le abilitazioni, i nulla osta, i pers®, altri atti di consenso comunque
denominati, comprese le concessioni in uso di kemaniali o patrimoniali, il cui
corrispettivo sia predeterminato con tariffa, ngpetto dei criteri predeterminati dalla
Legge, dai Regolamenti o da atti generali di irzdioi, ivi comprese le autorizzazioni e
i permessi di costruzione, tutti i provvedimentisdspensione dei lavori, abbattimenti,
riduzioni in pristino di competenza comunale, nancpoteri di vigilanza edilizia e di
irrogazione delle sanzioni amministrative prevddila vigente legislazione statale e
regionale in materia di prevenzione e repressiord'aldusivismo edilizio e
paesaggistico ambientale.

2. Nei casi in cui il provvedimento autorizzatopiossa essere sostituito dalla denuncia
di inizio di attivita al Responsabile delle posiiorganizzative e conferito il potere di
diniego, da esercitare nel termine di 20 gg., o@mchi l'esistenza dei presupposti per
I'esercizio dell'attivita.
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3. Nei casi in cui la domanda di rilascio dell'atatorizzatorio si consideri accolta, e
fatta comunque salva la facolta di annullamenteraini dell'articolo 20 della Legge

n. 241/1990.

4. Nell'esercizio delle attribuzioni di cui al peese articolo i Responsabili hanno il
dovere di conformarsi ai criteri predeterminatilaalegge, oltre che agli atti di

indirizzo emanati dagli organi di governo.

Articolo 40 - Atti costituenti manifestazioni di gdizio edi conoscenza

1. Sono altresi attribuiti alla competenza gest®natti gli atti amministrativi che
costituiscono manifestazioni di giudizio e di coresza, nelle materie di spettanza
comunale.

2. In particolare:

a) le attestazioni, le certificazioni e le comuaioai, compresi gli atti di notifica;

b) le diffide, le ingiunzioni, le intimazioni e ghviti;

c) le legalizzazioni ed autenticazioni degli attledle firme;

d) i rapporti contravvenzionali;

e) gli atti di valutazione, i pareri e le proposte.

3. Le attribuzioni definite nel presente articotms esercitate nel rispetto dei principi
dell'accesso e del contraddittorio stabiliti néléagge n. 241/1990.

Articolo 41 - Ulteriori atti attribuiti ai Responshili di posizioni organizzative

1. Ai Responsabili di posizioni organizzative soatiribuiti i seguenti ulteriori
compiti, nell'ambito del servizio cui sono preposti

a) I'esecuzione delle deliberazioni del Consigloea Giunta;

b) la predisposizione delle proposte deliberative;

c) la designazione dei Responsabili dei singolicedimenti, qualora non effettuata
dalla Giunta comunale e qualora non si identificel Responsabile della posizione
organizzativa;

d) 'emanazione di direttive, ordini di servizidrcolari;

e) il compito di rilasciare parere obbligatoriolaybromozione e sulla resistenza alle
liti, nonché sulle conciliazioni e transazioni @etitesse.

Articolo 42 - Esercizio del potere di autotutela

1. Il Responsabile di posizioni organizzative ieg@nza di atti invalidi, inopportuni o
comungue non piu rispondenti all’interesse pubblma procedere, in sede di
autotutela, all'annullamento o alla revoca delbatstesso, dandone preventiva
comunicazione al Sindaco e al Segretario Comunakgtbre Generale.

Articolo 43 - Compiti dei Responsabili di posiziomiganizzative

1. Entro il 31 gennaio di ogni anno, i Responsatili posizioni organizzative

presentano al Segretario Comunale e al Sindacosimetica relazione sull'attivita

svolta nell'anno precedente dai medesimi e dalléa uoperative addette ai loro
rispettivi uffici.

2. Entro il 30 di ottobre di ogni anno dovra esganesentato il programma operativo
per I' anno successivo, che sara tenuto in corssidere al fine della predisposizione
del P.D.O.
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3. Entro il 1° febbraio di ogni anno dovranno esspredisposti i progetti per la
produttivita e per il miglioramento dell’efficienzadell’efficacia dei servizi dei propri
sottoposti.

4. Se il Responsabile della posizione organizzatorapredispone gquanto disposto dal
presente articolo per la propria area/serviziop alesso non verra corrisposta la
retribuzione di risultato.

SEZIONE VIl - PROCEDURE PER L’ADOZIONE DELIBERAZION | E
DELLE DETERMINAZIONI

Articolo 44 - Determinazioni

1. | Responsabili delle Posizioni organizzative reis&no le proprie competenze
attraverso l'adozione di provvedimenti monocratatie assumono il nome di
determinazioni.

2. Le determinazioni che comportano impegni di apdsvono ottenere, al fine
dell'esecutivita, il visto di regolarita contabiddtestante la copertura finanziaria; il
visto deve essere reso dal Responsabile del serfunenziario entro e non oltre tre
giorni dalla trasmissione dell'atto; il visto nonriehiesto per le determinazioni
meramente esecutive di atti precedenti, espresgamehiamati.

3. Le determinazioni sono immediatamente efficacha necessitano di alcuna
formalita per la loro immediata operativita.

4. In relazione al disposto dell'articolo 8 dellagge 7 agosto 1990, n. 241, le
determinazioni dovranno riportare il nome e cogna®eResponsabile delle posizioni
organizzative che ha adottato I'atto.

5. Le determinazioni devono essere motivate e centeil richiamo alle disposizioni
di Legge e di Regolamento che ne costituisconcesygpposto.

6. Le determinazioni sono pubblicate all'albo prietper conoscenza per un periodo
di 10 giorni.

7. Le determinazioni sono riunite in un unico régiggenerale ove sono inserite in
ordine progressivo di ricezione presso l'ufficiosdgreteria; sono rese disponibili per
I'esercizio del diritto di accesso ai sensi dekgde 7 agosto 1990, n. 241.

Articolo 45 - Deliberazioni

1. Le proposte di deliberazioni di competenza délianta comunale e del Consiglio
Comunale sono predisposte dal Responsabile deégiroento e, previa acquisizione
dei pareri di regolarita tecnica e contabile, sdempestivamente trasmesse al
Segretario/Direttore Generale.

2. | pareri vanno resi entro e non oltre tre giatalla trasmissione della proposta ai
Responsabili dei servizi di competenza.

SEZIONE VIII - DISPOSIZIONI VARIE
Articolo 46- Ricorsi gerarchici

1. Contro gli atti adottati dai Responsabili dghesizioni organizzative € ammesso
ricorso gerarchico al Segretario/Direttore Generale

Articolo 47 - Potere sostitutivo

21



1. In caso di inadempimento del competente Respdasadelle posizioni
organizzative, il Segretario/Direttore Generaldaiifida assegnandogli un termine, in
relazione all'urgenza dell'atto; ove non provved8gegretario/Direttore Generale puo
sostituirsi.

2. Il potere sostitutivo & esercitato anche perivndt necessita ed urgenza specificati
nel provvedimento di avocazione.

3. L'atto rimane assoggettato al regime ordinarr@mprevisto dallo stesso.

4. |l potere sostitutivo non € delegabile.

5. Il Sindaco puo esercitare il potere sostitutied confronti del Segretario/Direttore
Generale.

Articolo 48 - Atti di concerto tra organi effici

I. Gli atti rientranti nelle competenze proprie dhdaco o della Giunta Comunale
comportanti I'assunzione di impegni di spesa,ra tii salvaguardare il principio della
separazione delle competenze tra apparato polgicapparato burocratico, sono
assunti di concerto con il responsabile del Sevviznanziario; il concerto espresso
dal Responsabile ha per oggetto esclusivamensaifiasone dell'impegno di spesa.

Articolo 49 - Delega

1. Il Sindaco pud delegare al Segretario/Direttore dbalie propri compiti di
rappresentanza dell'ente e ogni altra attribuziome politica, a rilevanza interna ed
esterna, prevista dallo Statuto e dai Regolamerapo al Sindaco.

SEZIONE IX - DISCIPLINA DEGLI INCARICHI

Articolo 50 - Incarichi esterni entro la dotaziongrganica

1. Gli incarichi di Responsabili di servizio, peogb vacanti in pianta organica,
possono essere conferiti a soggetti esterni a#Edbtati di professionalita ed
esperienza, con contratto a tempo determinato.

2. La nomina e effettuata nel rispetto della setriprocedura:

a) valutazione del curriculum e dei requisiti ctélue professionali;

b) deliberazione di Giunta comunale e provvedimairidacale di nomina;

c) stipula del contratto a firma del Segretariodfiore Generale.

3. La durata di tali contratti non puo eccederenédndato del Sindaco in carica al
momento del conferimento.

Articolo 51 - Incarichi esterni al di fuori della dtazione organica

1. Possono essere stipulati contratti a tempo métato di dirigenti, alte
specializzazioni, funzionari dell'area direttivhgdafuori della dotazione organica, solo
in assenza di professionalita analoghe presetititatho dell'Ente, entro il limite del
5% della dotazione organica, con la medesima proedadi cui all'articolo precedente.
2. |l trattamento economico € pari a quello previdai contratti collettivi nazionali e
decentrati per il personale degli enti locali, ® @ssere integrato, con provvedimento
motivato della Giunta comunale, da una indennitapatsonam, commisurata alla
specifica qualificazione professionale e culturadeche in considerazione della
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temporaneita del rapporto e delle condizioni di caty relative alle specifiche
competenze professionali ai sensi del D.Lgs.2670200

3. Il trattamento economico e l'eventuale indenadgersonam non sono imputati al
costo contrattuale del personale e, pertanto,ativeloneri restano esclusi dal fondo
della retribuzione di posizione e di risultato d damputo delle spese, ai fini dei
parametri del dissesto.

4. La Giunta Comunale puo disporre l'affidamenfor@essionisti esterni di incarichi
professionali o di consulenza per il perseguimeattobiettivi o lo svolgimento di
compiti specifici coerenti con gli obiettivi presiati ed ai quali non si puo far fronte
con il personale in servizio.

Articolo 52 - Regime giuridico del contratto

1. Il rapporto di impiego del dipendente di una Blida amministrazione é risolto di
diritto con effetto dalla data di decorrenza deitcatto stipulato ai sensi degli articoli
precedenti.

2. Il contratto € risolto di diritto nel caso iniéguComune dichiari il dissesto o venga a
trovarsi nelle situazioni strutturalmente defidieadi cui al D.Lgs. 267/2000.

3. Alla stipulazione del contratto provvede il Ssgrio/Direttore Generale,
prevedendo espressamente:

a) la durata dell'incarico;

b) i programmi affidati, con indicazione dei tengipiesecuzione;

c) I'entita del compenso;

d) le mansioni e le mansioni equivalenti;

e) l'obbligo di rispettare il segreto d'ufficio @ Imenzione della sussistenza di
responsabilita civile, penale e contabile connafisspletamento dell'incarico;

f) la sussistenza di incompatibilita a svolgere teorporanee attivita di lavoro
subordinato ovvero attivita professionale in cdtdlcon gli interessi del Comune.

Articolo 53 - Collaborazioni coordinate e continuge
1. L’Ente pu0 conferire, per esigenze a cui non farofronte con personale in

servizio, incarichi per collaborazioni coordinatecentinuative, ai sensi di quanto
previsto dall’art. 7, comma 6, del D.Lgs. 165/2001.

Articolo 54 - Conferimento di incarichi a dipendendi Pubbliche amministrazioni
1. Nel caso di incarichi di collaborazione affidadi dipendenti di Pubbliche
amministrazioni € necessario, oltre alle condiziowicate dai precedenti articoli,
acquisire preventiva autorizzazione dal’Amminigtome di appartenenza.
2. Per detti incarichi devono essere osservateidgosizioni di cui all'art. 53 del
D.Lgs. 165/2001.

SEZIONE X — UFFICI DI STAFF
Articolo 55 - Uffici di staff

1. La Giunta comunale ha facolta di istituire uffidi staff, posti alle dirette
dipendenze del Sindaco e degli Assessori, per geadd tali organi nell’'esercizio
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delle funzioni di indirizzo e controllo politico aministrativo, con esclusione di ogni
diretta competenza gestionale.

2. A tali uffici possono essere assegnati dipendiifEnte o collaboratori assunti a
tempo determinato scelti direttamente dalla Giwotaunale.

3. La durata dei contratti di lavoro non puo essengeriore a quella del mandato del
Sindaco in carica e, in ogni caso, sono risoldlidito con la cessazione del mandato
di quest’ultimo per qualsiasi causa.

SEZIONE X| - FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO
PROFESSIONALE

Articolo 56 - Formazione eggiornamento professionale

1. II Comune programma, promuove e favorisce latepgrazione a corsi di
formazione, aggiornamento, qualificazione e spe@akione professionale del
personale.

2. Il personale che, in base ai predetti programdetiComune, partecipa ai corsi e
considerato in servizio a tutti gli effetti e i aéivi oneri sono a carico dell’Ente.

3. Qualora i corsi si svolgano fuori sede, competibnmborso delle spese secondo la
normativa vigente.

4. | criteri per la definizione dei piani dei codsiqualificazione e di aggiornamento, la
definizione di orari privilegiati e I'uso parziadelle 150 ore del diritto allo studio sono
demandati alla preventiva concertazione con le Qzgazioni sindacali di categoria.
5. Le attivita di formazione professionale, siaggiornamento che di riqualificazione,
si concludono con misure di accertamento del cansento di un significativo
accrescimento della professionalita, che costituiecad ogni effetto titolo valutabile
ai fini della progressione nell'impiego.

SEZIONE Xll - PROGRESSIONE ECONOMICA ORIZZONTALE

Articolo 57 — Principi informatori

1. La progressione economica orizzontale costiuigcsistema di avanzamento
all'interno delle singole categorie, tramite pagpaglle diverse posizioni retributive
individuate dal C.C.N.L.

2. La progressione economica orizzontale si realirel’ambito delle risorse
disponibili stanziate nell’apposito fondo ed e finzata a valorizzare i dipendenti che
si sono distinti per prestazioni e risultati in arco di temporale medio-lungo, e che
hanno maturato abilita, conoscenze e competenze.

3. La progressione economica orizzontale & coaadtaspetti organizzativi del’Ente
guali la crescita del ruolo da svolgere e le sjpef responsabilita lavorative affidate
al singolo dipendente.

Articolo 58 — Criteri generali di valutazione e capsso procedimento

1. | criteri generali di valutazione alla base agqirogressione economica orizzontale,
suscettibili di integrazione tramite contrattaziomkecentrata integrativa, sono
riassumibili come segue:

a) esperienza intesa non solo come anzianita diz&erma come maggiore capacita
acquisita in relazione alla durata del serviziolt®yo
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b) risultati ottenuti;

C) prestazioni rese;

d) formazione ed impegno;

e) qualita della prestazione individuale, in patéce nel rapporto con 'utenza;

f) capacita di iniziativa e proposte di soluziamaovative;

g) gradi di coinvolgimento, adattamento e flesg#il

2. La valutazione delle prestazioni rese e riferétliapporto effettivo per |l
raggiungimento degli obiettivi stabiliti e di prdgennovativi, nonché all'analisi della
prestazione individuale secondo il livello di coessita del lavoro svolto.

3. La valutazione della prestazione individualela@earata dal Responsabile delle
posizioni organizzative al quale é assegnato ienliiente; per il Responsabile delle
posizioni organizzative la valutazione e effettuddanucleo di valutazione.

4. La valutazione sara esaminata e discussa imacilittorio con il destinatario della
valutazione.

5. Contro il giudizio del Responsabile delle pasmizi organizzative potra essere
proposto ricorso al nucleo di valutazione che doesaminare le osservazioni del
dipendente interessato e formulare, a sua voltgjudizio definitivo.

6. Contro il giudizio del nucleo di valutazione pe=ssso in sede di valutazione dei
Responsabili delle posizioni organizzative, potsaeee proposto ricorso al Sindaco,
che dovra esaminare le osservazioni del dipendetéeessato e formulare, a sua
volta, un giudizio definitivo.

7. La scheda definitiva, sottoscritta da tutti ggetti interessati alla procedura di
valutazione, é acquisita al fascicolo personalalgeindente.

8. Per la concreta applicazione della progressiecenomica orizzontale e per
'erogazione dei fondi per il miglioramento dei&er, si operera secondo le modalita
e le procedure che verranno, di volta in volta,irdief in sede di contrattazione
decentrata integrativa.

SEZIONE XllII - PROGRESSIONE VERTICALE

Articolo 59 - Principi informatori

|. La progressione verticale € un processo di taolento per la copertura di posti
vacanti di un profilo professionale specifico, @éwiene attraverso la selezione rivolta
al personale interno di qualsiasi ambito di ativit

2. Tramite la progressione verticale € possibdequisizione, per il dipendente, della
categoria immediatamente superiore, previo super@meli idonee procedure
selettive.

3. Le stesse procedure selettive riservate al palsdi altri profili della medesima
categoria, possono essere attivate per il passdgfiamocategoria Bl alla B3, dallaD 1
alla D3.

4. La progressione verticale non € limitata a apldie sono collocati nella posizione
economica terminale della propria categoria bensestesa a tutti i dipendenti
inquadrati nella categoria inferiore, a prescinddakla posizione retributiva ricoperta,
ad eccezione del percorso da BI-B2 a B3 e da D&Di3.

5. L'accesso alla progressione verticale per pasizietributive non terminali di
categoria, € subordinato, fra l'altro, alla sussiga dei requisiti d'accesso differenziati
di cui al successivo articolo.

6. Sono ammesse deroghe a quanto stabilito dameearticolo e dal successivo, solo
se determinate da contrattazioni decentrate.
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Articolo 60 - Requisiti d'accesso

I. L 'accesso alla categoria B, posizione B1, ttamprogressione verticale, € possibile
da tutte le posizioni retributive della categoriacAn la seguente anzianita di servizio:
POSIZIONE ECONOMICA ACQUISITA ANZIANITA’ ESPRESSA IN MESI

Al 24
A2 18
A3 12
A4 6

2. L 'accesso alla categoria C, posizione C1, teapriogressione verticale, e possibile
da tutte le posizioni retributive della categoriacBn la seguente anzianita di servizio:
POSIZIONE ECONOMICA ACQUISITA ANZIANITA’ ESPRESSA IN MESI

Bl 36
B2 30
B3 24
B4 18
BS 12
B6 6

3. L 'accesso alla categoria D, posizione D1, traumiogressione verticale, € possibile
da tutte le posizioni retributive della categoriacGn la seguente anzianita di servizio:
POSIZIONE ECONOMICA ACQUISITA ANZIANITA’ ESPRESSA IN MESI

C1 60
C2 48
C3 36
C4 24

4. Oltre al periodo di anzianita nella categorigivenienza, come sopra specificato,
e richiesto il possesso del titolo di studio imna¢aimente inferiore a quello prescritto
per lI'accesso dall'esterno, fatti salvi quelli prgg dalle norme vigenti.

5. L'eventuale carenza del titolo di studio immeati@ente inferiore, & surrogata dalla
sottoposizione, con profitto, del lavoratore ingsi@o, a specifico corso di formazione
pluri - specialistico afferente alle funzioni dsasere.

6. La durata dei corsi di formazione sara annualenprestabilita con determinazione
del Segretario Comunale, sentita la Giunta Munleipa i relativi oneri saranno a

carico dell' Amministrazione, quando non si provwedn la contrattazione decentrata.

Articolo 61 - Accesso alle posizioni infracategoii83 e D3

I. Per l'accesso alla posizione infracategorialeeBR3, oltre al periodo di anzianita
nella medesima categoria B e D, é richiesto unocdrormazione, rispettivamente
specialistico e plurispecialistico inerente le fimmz da assumere, la cui durata sara
annualmente prestabilita con determinazione delréd@go Comunale, sentita la
Giunta Municipale e i relativi oneri saranno a cardell Amministrazione, quando
non sia diversamente stabilito dalla contrattazideeentrata o da disposizioni del
CCNL vigente tempo per tempo.

Articolo 62 - Percentuale dei posti ricopribili traite progressione verticale
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1. La percentuale dei posti vacanti ricopribilinige progressione verticale viene
fissata in misura non superiore al 50% per ogregata; la restante percentuale del
50% dovra essere coperta mediante procedura galetin accesso dall'esterno salvo
guanto diversamente stabilito dalle norme del C@\lalla contrattazione decentrata.

Articolo 63 - Procedure selettive per la progresstoverticale

I. La procedura selettiva, adeguatamente pubbhtézall'interno dellEnte, preceduta
da una selezione iniziale ottenuta attraverso latazone dei criteri di accesso,
consistera in una prova scritta a contenuto teorjmatico ed in un colloquio.

2. Nel caso in cui la selezione per progressiomécade abbia esito negativo, oppure
gualora manchino del tutto all'interno dell'Entgtefessionalita da selezionare, i posti
saranno ricoperti mediante accesso dall'esterno.

3. La procedura selettiva per la progressione aaddtisi concludera senza graduatoria,
con la sola indicazione del personale in numercalegad inferiore a quello stabilito
nel bando di reclutamento.

Articolo 64 - Periodo di prova

1. Il personale dipendente inquadrato nella catag@uperiore a seguito di
progressione verticale non é soggetto al periogoalia.

SEZIONE XIV - MODALITA' DI FUNZIONAMENTO DEL NUCLEO E
SISTEMI DI CONTROLLO

Articolo 65 - Compiti del nucleo di controllo ealutazione

1. Al nucleo di controllo e valutazione spettatikéia di controllo di gestione e di

valutazione dei Responsabili di posizioni organi@ea utilizzando a tal fine anche i
risultati del controllo di gestione; spetta altréaitivita di valutazione e di controllo

strategico.

2. La valutazione dei Responsabili incaricati dsipmni organizzative e finalizzata al
rinnovo degli incarichi, all'eventuale interruzion@anticipata, all'erogazione
dell'indennita di posizione e risultato, nonchéatcuzione di altri adempimenti che il
contratto o la Legge prevedono debbano esserei swaltconfronti dei suddetti

dipendenti.

3. Il controllo di gestione é finalizzato a verdie, l'efficienza, I'efficacia,
'economicita dell'azione amministrativa, al finé dktimizzare, anche mediante
interventi correttivi, il rapporto tra costi e rl&ti, nonché propedeutico

all'applicazione degli istituti contrattuali rekatial restante personale dipendente, per i
guali sia prevista una preventiva attivita di vakione.

4. 1l controllo di gestione rappresenta pertantcsistema di misurazione dei risultati
economici generali o parziali, riferito a tutti oparticolari settori di attivita, tramite
cui si attuano analisi e valutazioni da cui tramdicazioni idonee ad orientare la
gestione verso il raggiungimento degli obiettivi.

5. L'attivita di valutazione e controllo strategiedinalizzata a valutare 'adeguatezza
delle scelte compiute in sede di attuazione deiipfaogrammi ed altri strumenti di
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determinazione dell'indirizzo politico in termini cbngruenza tra risultati conseguiti e
obiettivi predefiniti.

6. Al nucleo é affidata la verifica della metoddbbgermanente di valutazione per |l
controllo gestionale e del personale.

7. La Giunta comunale determinera i criteri e lecedure di valutazione, nel rispetto
delle disposizioni contrattuali vigenti e d'intesan le Organizzazioni sindacali, dei
Responsabili di posizioni organizzative e del ilg&tario Comunale/Direttore
Generale; dovranno essere predisposti un comptésadicatori inerenti I'efficienza,
I'efficacia, I'economicita e la qualita delle matdaldi fornitura di beni ed erogazione
di servizi comunali.

8. Il nucleo é tenuto ad esprimere le valutazioemdere le attestazioni e svolgere le
funzioni e i compiti previsti dal Contratto Colleth del Personale, o eventualmente
richiesti dall'Organo esecutivo o dal Sindaco d@ajano di Revisione.

Articolo 66 - Obiettivi della valutazione

1. Gli obiettivi che I'Organo politico persegueaterso la valutazione sono finalizzati
a

a) migliorare l'orientamento ai risultati aziendadin un maggiore coinvolgimento ed
un continuo chiarimento delle responsabilita ecdenpiti affidati a ciascuno;

b) favorire, attraverso la rilevazione sistemateeaoggettiva delle prestazioni, un
sistema di gestione e sviluppo delle risorse untaeeente con le politiche aziendali;
c) rafforzare l'efficacia delle relazioni all'inter delllEnte attraverso comunicazioni
trasparenti e continue sui contenuti e sui risudtak lavoro, che vanno a vantaggio sia
del valutato che del valutatore.

2. La valutazione sara graduata nel corso deglj arselettiva, sino al raggiungimento
di un giudizio complessivo sulla posizione, la pee®ne e il potenziale.

3. Il sistema di valutazione dovra discernere tra:

a) una valutazione dei dipendenti, legata all'aggdel lavoro prestato e quindi al
raggiungimento degli obiettivi e dei risultati, asendovi dei pesi in relazione alla
maggiore 0 minore importanza per il settore;

b) una valutazione relativa alle performances, tiegal soggetto e quindi ai
comportamenti individuali.

Articolo 67 — Strumenti del nucleo di valutazione

1. Per lo svolgimento delle funzioni di competenkawcleo utilizza i seguenti
strumenti di valutazione:

a) i dati, le informazioni, gli indicatori, i parati, ed ogni altra possibile
informazione ricavabile dalle procedure di gestiaeali bilancio, messe a punto
dall'ufficio ragioneria e personale nonche dai Respbili di servizio;

b) il grado di attuazione del P.D.O. o del P.Edhe costituisce specifico parametro di
riferimento sia per la valutazione dei Responsalifiosizioni organizzative che degli
altri dipendenti;

c) elementi desunti da reclami ed osservazioni idatgnti o da sondaggi sul
gradimento dell'utenza;

d) accesso a documenti amministrativi, richiestaf@drmazioni agli uffici comunali;

e) clima di organizzazione della struttura;

f) altri elementi desunti da informazioni e notipervenute da altri enti pubblici e
soggetti privati.
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2. Le valutazioni dei risultati ottenuti dai Respahili di posizioni organizzative sono
raccolte nel fascicolo personale degli interesgatili esse si tiene conto all'atto
dell'assegnazione, del rinnovo o della revocaidetitico.

3. | metodi di valutazione potranno differenziansi relazione ai livelli di
responsabilita.

4. Prima di redigere il giudizio formale di valuiaze si svolgera un colloquio al fine
di garantire al dipendente la possibilita di esgrienle proprie considerazioni.

Articolo 68 - Funzionamento

1. Il nucleo di controllo e valutazione e validarteeostituito nel caso in cui siano
presenti i due componenti.

2. Nel caso si debbano adottare decisioni in cusiano disparita di vedute tra i
membiri, il nucleo delibera a maggioranza di vaascun componente fara presente a
verbale le proprie motivazioni.

3. In questi casi ed in casi analoghi, eventuatudaeenti che riguardino le valutazioni
dei Responsabili di posizioni organizzative sonocdasiderarsi sottratti all'accesso,
congiuntamente ai documenti, verbali, prospetiiazieni e quant'altro concerne le
analisi, le valutazioni ed i controlli in itinerno alla chiusura del procedimento.

4. 1l nucleo per quanto concerne l'esercizio dettgorie funzioni, ha regolare accesso
ad informazioni, atti e documenti presso gli uffiell'Ente.

5. Il nucleo si riunira periodicamente presso laesenunicipale di Ardenno per
programmare il lavoro, predisporre le schede divakione e quant'altro si rende
necessario per l'espletamento del mandato.

Articolo 69 - Obbligo di denuncia

1. In conformita al disposto dell'art.1, comma @] @.Lgs n. 286/1999 non si
configura I'obbligo di denuncia di cui all'art. hrama 3, della L. n. 20/1994 in capo ai
membri del nucleo di controllo e valutazione, chacstenuti a riferire al Sindaco sui
risultati dell'attivita svolta, in quanto Organo $krvizio dellAmministrazione per un
controllo di tipo aziendale, non repressivo.

2. Il nucleo redige annualmente, al termine dategio di riferimento, una relazione
di valutazione contenente dati, interpretazionuggerimenti in ordine all'andamento
della gestione amministrativa ed ai risultati degta.

3. La relazione é trasmessa al Sindaco ed allat&icomunale, entro il 31 marzo
successivo all'esercizio di riferimento.

Articolo 70- Valutazione di qualita

1. Il nucleo potra elaborare modelli per effettugreriodicamente inchieste sui
cittadini, al fine di svolgere anche una valutaeioti qualita sui servizi erogati
dall'Ente o sui procedimenti degli uffici.

Articolo 71 - Valutazione dei dipendenti

I. 1 Responsabili di posizioni organizzative effetanno annualmente le valutazioni
del personale preposto al loro servizio, utilizzandriteri e i parametri elaborati dal

nucleo di valutazione e di controllo e/o definitisede di contrattazione decentrata.

2. Le valutazioni dovranno essere trasmesse alefegqr Comunale/Direttore

Generale e alla Giunta Municipale.
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Articolo 72 - Impugnazioni

I. Contro i giudizi negativi o parzialmente negatilel nucleo puo essere chiesto il
riesame in contraddittorio dai Responsabili di psii organizzative, nel termine di
quindici giorni da quando il medesimo viene comatug in tale sede potranno essere
presentate osservazioni scritte e/o verbali, eipkmbdente interessato potra essere
assistito da un rappresentante sindacale.

2. Qualora, cid nonostante, il nucleo ritenga naitmente di confermare il giudizio
negativo, sara demandato al Segretario comunaleréodi adottare i provvedimenti
conseguenti.

3. Il referto del nucleo sara trasmesso al Sindaatla Giunta comunale quali organi
di direzione politica per l'adozione di eventualiterventi correttivi, sentito |l
Segretario comunale.

Articolo 73 -Incompatibilita

I. Non possono far parte del nucleo il coniuge,agicendenti, i discendenti, i parenti
ed affini fino al 3° grado rispettivamente del Sind e dei dipendenti dell’Ente,
nonché coloro che si trovano in condizioni che kgde qualifica come ostative
all'accesso alla cariche amministrative.

SEZIONE XV — PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

Articolo 74 - Fonti

1. | diritti e i doveri dei dipendenti, le sanziprle procedure disciplinari e la
sospensione cautelare dal servizio sono disciplifadia Legge e dai C.C.N.L.

2. Le presenti norme integrano le fonti di cui ahmena 1, salva diversa disposizione
espressamente contraria delle stesse.

Articolo 75 — Ufficio per i procedimenti disciplina

1. E’ istituito l'ufficio per i procedimenti disclmari per listruttoria dei procedimenti
e l'irrogazione delle sanzioni diverse dal rimpravgerbale e la censura.

2. L'ufficio ha natura di collegio perfetto ed éneposto dal Segretario comunale, che
lo presiede, dal Responsabile dell’'ufficio perserada un Responsabile di area.

3. La costituzione dell’'ufficio viene formalizzadialla Giunta comunale.

Articolo 76 — Sanzioni di competenza dei Responkaliarea

1. | Responsabili di area, incaricati di posiziamiganizzative, sono i soggetti
competenti che, nellambito delle rispettive studt possono comminare direttamente
la sanzione del “rimprovero verbale” e del “rimpeow scritto” (censura), quando
ritengono che un dipendente abbia commesso undasisibile di tali sanzioni.

2. Quando la sanzione comminabile risulti essere‘rilnprovero verbale”, i
Responsabili vi provvedono direttamente, non neteesid di contestazione scritta;
dell’'avvenuto rimprovero deve essere lasciata mensaritta al fine di documentare
la comminazione della sanzione.
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3. Quando la sanzione comminabile risulti essetaniprovero scritto” (censura), il
Responsabile, trascorsi 5 giorni lavorativi daltmtestazione dell’addebito, convoca
con atto scritto il dipendente per sentirlo a sifesd; trascorsi inutiimente 15 giorni
dalla convocazione la sanzione viene applicataRkdponsabile nei successivi 15
giorni.

4. Qualora il dipendente non possa essere senttauga di un impedimento, il
procedimento & sospeso, con interruzione del termirconclusione, dalla data della
sospensione fino alla data di conoscenza da paiteCdmune della cessazione
dellimpedimento; da tale ultima data riprende a&ateere il termine di conclusione
del procedimento stabilito dal C.C.N.L.

5. Copia degli atti viene trasmessa al Responsdbllaifficio personale.

6. Il procedimento disciplinare deve concludersngee con un atto formale, anche nel
caso in cui il Responsabile competente intenda\aecto.

Articolo 77 — Sanzioni di competenza dell’'ufficieepi procedimenti disciplinari

1. Nel caso in cui il Responsabile di area riteclge al fatto commesso sia applicabile
una sanzione piu grave del “rimprovero verbale’ek “dmprovero scritto”, segnala
entro 10 giorni al Segretario comunale, quale Bezge dell’ufficio per i procedimenti
disciplinari, i fatti da contestare al dipendenge fistruttoria del procedimento.

2. L'ufficio per i procedimenti disciplinari, entr@0 giorni dal ricevimento della
segnalazione, contesta in forma scritta al dipetedéaddebito e trascorsi ulteriori 5
giorni lavorativi convoca con atto scritto il dipante per sentirlo in sua difesa.

3. Il dipendente puo farsi assistere da un prootgabvvero da un rappresentante
dell’Associazione sindacale cui aderisce o alldeganferisce mandato.

4. Al dipendente, o su espressa delega al sucstifensono consentiti:

a) l'accesso a tutti gli atti istruttori riguardaihfprocedimento a suo carico;

b) la produzione di scritti o memorie difensiverentl giorno feriale precedente a
guello fissato per la convocazione a sua difesa.

5. L'ufficio per i procedimenti disciplinari, sullaase degli accertamenti effettuati e
delle giustificazioni prodotte dal dipendente, assue seguenti determinazioni:

a) ove ritenga che il comportamento tenuto dalmtleate sia suscettibile di sanzione
disciplinare, comunica all'interessato in formaitsara sanzione applicabile, prima di
provvedere a comminarla; trascorsi 5 giorni sertza it dipendente abbia chiesto |l
patteggiamento, ovvero qualora la richiesta digggfiamento non venga accolta,
commina la relativa sanzione, notificandola alBirgssato e dandone comunicazione
al Responsabile dell’area cui appartiene il dipetete

b) ove ritenga che non vi sia luogo a procedereiglisarmente nei confronti del
dipendente, dispone la chiusura del procedimentomdal®e comunicazione
all'interessato e al Responsabile dell’area cdipendente appartiene.

6. Competente per I'avvio del procedimento disoge nei confronti dei responsabili
di area e il Segretario comunale.

Articolo 78 — Patteggiamento della sanzione
1. Il dipendente cui venga comunicata, prima dieesscomminata, la sanzione
applicabile, puo chiedere che la stessa vengataidei termini di sospensione o nelle

ore retribuite, ovvero nella sanzione immediatamémnferiore.
2. Larichiesta di patteggiamento non €& vincolgeil Comune.
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3. Non puo essere richiesto il patteggiamento gaak intenda comminare la
sanzione della censura.

4. Nel caso si addivenga alla riduzione della saneila stessa non € piu suscettibile
di essere impugnata ai sensi dell’art. 55, comntebD.Lgs. 165/2001.

5. La decisione in ordine al patteggiamento dedlazgone compete all’ufficio per i
procedimenti disciplinari, sentito il Responsabiell’area alla quale appartiene |l
dipendente.
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PARTE SECONDA - ACCESSO

SEZIONE XVI -PRINCIPI DELL'ACCESSO

Articolo 79 - Oggetto eriteri fondamentali

1. L'accesso ai posti della dotazione organicaCaehune, i procedimenti di selezione
e la progressione in carriera, sono definiti ngpeito dei principi stabiliti nel DLgs

165/2001 e successive modificazioni ed integraziamdnché dall'ordinamento

professionale e dal Contratto Collettivo Naziordileavoro vigente.

Articolo 80 - Forme di accesso

1. Le assunzioni presso il Comune, a tempo pieparpiale, a tempo indeterminato o
determinato, avvengono con contratto individuale lavoro, nel rispetto dei
presupposti della selezione o dell'utilizzazionkedeste di collocamento, mediante:
a) selezione pubblica, come articolata nei suczesdicoli;

b) corso - concorso;

c) chiamata numerica dalle liste delle categorgqtte;

d) avviamento mediante Centri per I'impiego;

e) contratto di formazione e lavoro (Legge 863/19&fge 451/1994);

f) contratto di fornitura di prestazioni di lavaiemporaneo (D.Lgs. 276/2003);

g) forme contrattuali flessibili previste dal Coglicivile e dalle Leggi sui rapporti di
lavoro subordinato nell'impresa;

h) progressione verticale, secondo le modalitaudatpresente Regolamento;

i) mobilita esterna tra Pubbliche amministrazioni;

n) eventuali altre forme o modalita previste d&lgislazione vigente.

Articolo 81 — Mobilita esterna

1. Nei casi previsti dalla Legge e dal C.C.N.L. @sgbile effettuare la mobilita
volontaria di personale dipendente da o per Enthualesimo o di altro comparto di
contrattazione.

2. Costituiscono presupposti per l'effettuazionéadeobilita:

a) la sussistenza di un posto vacante nella dotazoganica;

b) I'insussistenza della riserva al personale imager

¢) linquadramento del dipendente nella medesimagoaa contrattuale del posto
vacante;

d) l'intesa delle Amministrazioni;

e) la richiesta di trasferimento dell'interessato.

3. L'Amministrazione, qualora intenda ricoprire pimsto vacante con tale modalita,
puo rendere nota tale intenzione con un avviso lprdb

4. Il bando, adeguatamente pubblicizzato nel rispeé¢lle normative vigenti, dovra
contenere in aggiunta agli elementi di cui all'8#, i criteri per la formazione della
graduatoria.

5. Qualora, nel bando sia previsto un colloquicvrd@ssere nominata la commissione
in conformita all'art. 87.

6. Il trasferimento di personale fra comparti dsieavviene a seguito di apposito
accordo stipulato fra le Amministrazioni, con ilad@ sono indicate le modalita ed i
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criteri per il trasferimento dei lavoratori in pesso di specifiche professionalita,
tenuto conto delle disposizioni contrattuali vigent

7. Nel caso di trasferimento o conferimento divétia soggetti pubblici o privati, al

personale che passa alle dipendenze di tali soggetpplica l'art. 2112 del Codice
Civile, previa informazione e consultazione dellegamizzazioni sindacali

rappresentative.

8. La mobilita collettiva per eccedenza di persenal subordinata alla preventiva
informazione delle organizzazioni sindacali di camip, nonché alle disposizioni
contrattuali e generali vigenti nel tempo.

Articolo 82 - Requisiti generali per I'accesso

1. I requisiti generali necessari per lI'access@son

a) cittadinanza di uno degli Stati membri dell’Umgoeuropea, fatte salve le eccezioni
di cui al Decreto del Presidente del Consiglio Maistri 7 febbraio 1994 (G.U. 15
febbraio 1994, serie generale n. 61);

b) eta non inferiore a 18 anni;

c) possesso del titolo di studio richiesto e/o daii titoli o requisiti speciali indicati
nel bando;

c) l'idoneita fisica all'impiego; I’Amministrazionba facolta di sottoporre a visita
medica di controllo gli assumendi in base alla rativa vigente.

d) la conoscenza delle procedure informatiche pifuse e di almeno una lingua
straniera; i livelli di conoscenza di quanto soga@anno determinati in relazione alla
professionalita cui si riferisce il bando consedaarente si provvedera all'eventuale
integrazione della commissione giudicatrice conm@&mbro aggiunto esperto.

2. Il bando puo prescrivere ulteriori requisiti articolari profili.

3. Non possono accedere al concorso coloro che sisclusi dall'elettorato politico
attivo e coloro che siano incorsi in un provveditoerdi destituzione o di
licenziamento da parte di una pubblica amministraei

4. | requisiti devono essere posseduti alla datesadidenza del termine per la
presentazione del domanda di ammissione.

5. Sono equiparati ai cittadini gli italiani nonpaptenenti alla Repubblica.

SEZIONE XVII- PROCEDIMENTI DI ACCESSO
Articolo 83 - Fasi dei procedimenti

1. In relazione alla forma di accesso, tra quelelicate nell'articolo 80, Il
procedimento di accesso si articola, di normagrsdiguenti fasi:

a) approvazione e pubblicazione del bando o chimmatnerica/nominativa,;

b) presentazione delle domande e procedimento chissione;

¢) nomina della commissione giudicatrice;

d) svolgimento delle prove e/o del periodo di formae;

e) formazione della graduatoria e chiamata in geyvi

2. | concorsi e le prove selettive devono svolgeosi modalita che ne garantiscano
limparzialita, 'economicita, la celerita di espdenento, la trasparenza e il rispetto
delle pari opportunita.

Articolo 84- 1l bando
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1. Il bando € approvato con determinazione del &ago/Direttore Generale ed e
pubblicato all'Albo pretorio e, per estratto, sulazzetta Ufficiale della Repubblica e
su almeno un quotidiano locale.

2. Il bando contiene di norma:

a) la durata determinata o indeterminata del rdppdrtempo pieno o parziale, la
forma dell'accesso tra quelle indicate all'articg@lo

b) il numero dei posti a selezione, con la percaetuservata al personale interno e/o
a favore di determinate categorie; la qualificarela/servizio cui i posti appartengono
ed il connesso trattamento economico lordo;

c) le materie oggetto delle prove e la sede digi@nto, nel caso in cui sia prevista
I'effettuazione di prove;

d) il termine e le modalitd di presentazione del@mande con indicazione dei
documenti da allegare;

e) i requisiti per l'accesso, il titolo di studichiesto per I'accesso, i titoli che danno
luogo a precedenza o a preferenza a parita di ggiotei termini e le modalita della
loro presentazione;

f) la citazione della legge 10 aprile 1991, n. 1&5Ja pari opportunita fra uomini e
donne per l'accesso al lavoro;

g) I'ammontare ed il modo di versamento della tassancorso;

h) le dichiarazioni da farsi nella domanda a cweilaspirante;

i) i documenti da allegarsi alla domanda,;

) la votazione minima per essere ammessi allagovale;

m) i titoli valutabili ed il punteggio massimo agliessi attribuibili singolarmente per
categorie di titoli;

n) eventuali limiti di eta:

0) eventuali speciali modalita di svolgimento dgil®ve di esame per consentire ai
soggetti disabili di concorrere in effettive conridia di parita con gli altri.

3. Il contenuto del bando é vincolante per I'Emter i candidati, e per coloro che
intervengono nella procedura concorsuale.

4. Il bando puo essere modificato con determinaziodel Segretario
Comunale/Direttore Generale adottata prima delladecza del termine di
presentazione delle domande, contenente la coategitotrazione del termine per un
periodo pari a quello gia trascorso dalla datebdeldo.

5. In caso di revoca del bando, la stessa dovrareessomunicata a ciascun
concorrente.

6. Caso per caso possono essere stabilite ultésronie di pubblicita del bando.

Articolo 85 - La domanda di ammissione

I. Nel caso in cui la forma di accesso preveda resgntazione di domanda di
ammissione, la stessa € redatta in carta semgamdo lo schema allegato al bando;
la domanda e indirizzata all'ufficio personale @eimune ed e presentata direttamente
all'ufficio o spedita a mezzo raccomandata R.Rroemttermine perentorio di giorni
trenta dalla data di pubblicazione dell'avviso@h@orso nella Gazzetta Ufficiale della
Repubblica.

2. La data di spedizione e stabilita e comprovadh tanbro dell'ufficio postale
accettante o dell'ufficio protocollo del Comun&nke non assume responsabilita per
la dispersione di domande e/o comunicazioni dipetd#a inesatte indicazioni del
recapito o da disguidi postali.

3. Qualora il termine di scadenza sia festivo, @qgato al primo giorno successivo
non festivo.
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4. Nella domanda il candidato deve dichiarare datfwopria responsabilita:

a) il cognome e nome (per le donne coniugate queloubile);

b) il luogo, la data di nascita e il codice fiscale

¢) l'indicazione del concorso cui intende parte@pa

d) I'indirizzo attuale e I'impegno a comunicareeylentuali cambiamenti di recapito;

e) il possesso della cittadinanza italiana o di 8tado membro della U.E.;

f) il Comune nelle cui liste elettorali risulta igto ovvero i motivi della non iscrizione

o della cancellazione;

g) l'assenza di condanne penali, ovvero le evantoahdanne riportate e i

procedimenti penali pendenti, dei quali deve esspeeificata la natura,

h) la posizione nei riguardi degli obblighi militar

i) le cause di risoluzione di precedenti rapparfpubblico impiego;

) la conoscenza dell'uso delle apparecchiatuamdtiche;

m) la lingua straniera sulla quale intende sostei@olloquio.

5. | candidati interni dovranno indicare la dataadsunzione in servizio, la qualifica

funzionale, il profilo professionale di appartengmzla data di inquadramento.

6. Alla domanda dovranno essere allegati:

a) il documento comprovante l'avvenuto pagamentla dassa concorso fissata dal

bando;

b) la dichiarazione attestante:

- il possesso del diploma relativo al titolo di studichiesto e degli eventuali titoli
speciali che, in rapporto al profilo professionadegno richiesti, con le relative
votazioni;

- i titoli culturali o di servizio ritenuti utili;

- i titoli di precedenza o preferenza di Legge.

c) il curriculum formativo e professionale.

7. E' consentita I'integrazione della domanda @mbdalita di cui al primo comma,

purché cio avvenga entro il termine utile di preaeione della domanda stessa.

8. La domanda deve essere sottoscritta dal candidasensi dell’art. 39 del D.P.R.

n. 445/2000, non e richiesta l'autenticazione dalltoscrizione.

9. Tutti i documenti allegati alla domanda devossege descritti in un elenco in carta

semplice da unirsi alla domanda stessa sottosdaftinteressato.

Articolo 86 - Istruttoria ed ammissione delle domda

1. L'istruttoria delle domande e effettuata dal jResabile dell'ufficio personale, il

guale e tenuto a provvedervi dopo la scadenzaateline di presentazione delle
domande.

2. L'istruttoria consiste nell'esame della regtdadelle domande e dei documenti
prodotti.

3. Nel caso di irregolarita sanabili, l'ufficio it i candidati a regolarizzare le

domande, nel termine di 5 giorni dalla richies&;régolarizzazione € ammessa nei
casi di omissione/incompletezza di una o piu diezeni circa il possesso dei

requisiti e di mancata inclusione della ricevutaelisamento della tassa di concorso.

4. Le operazioni istruttorie, compresa la regolmrone dei documenti, devono
essere concluse entro il termine di 20 giorni, ggabile nel caso di elevato numero di
partecipanti di ulteriori 5 giorni, dal termine @resentazione delle domande di
ammissione.

5. Esaurite le operazioni istruttorie, il Segreiadomunale dichiara, con propria
determinazione, entro il termine di 5 giorni da lfueiltimo fissato al comma 4,
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I'ammissione delle domande regolari o regolarizedteesclusione di quelle insanabili
o tuttora irregolari.

6. Dell'esclusione dalla selezione deve essereaatainicazione all'interessato prima
dell'inizio delle prove a mezzo di lettera raccodeta con avviso di ricevimento.

Articolo 87 - Commissioni esaminatrici

1. Le commissioni esaminatrici delle selezioni sonminate con deliberazione della
Giunta Comunale, nei giorni precedenti la datailstalper I'espletamento della prima
prova concorsuale; con la deliberazione di nomiadsiunta comunale determina il
compenso da corrispondere ai componenti, in rapparihumero delle sedute e dei
candidati partecipanti ai sensi delle normativeenig

2. Le commissioni sono composte dal Responsabilgosizioni organizzative o dal
SegretariocComunale, con funzioni di Presidente, e da 2 eispelie materie oggetto
del concorso, aventi qualifica pari o superioreuallq dei posti messi a concorso, se
dipendenti dell’Ente.

3. Le funzioni di segretario sono svolte da un fanario appartenente a qualifica non
inferiore a quella del posto a concorso.

4. Almeno un terzo dei posti di componente dellengassioni, salva motivata
impossibilita, e riservato alle donne.

5. Alle commissioni possono essere aggregati meaggiunti per le lingue straniere e
per materie speciali, ovvero, nel caso di provermatizzate, da esperti in gestione di
procedure informatizzate o, in ogni caso, da espeselezione di personale.

6. Non possono far parte delle commissioni i congmtindel Consiglio comunale e
della Giunta comunale, coloro che ricoprano carighgitiche o che siano
rappresentanti sindacali o designati dalle confedeni ed organizzazioni sindacali o
dalle associazioni professionali.

Articolo 88 - Chiamata in servizio

I. I candidati chiamati in servizio o dichiaratineitori a seguito di selezione sono
invitati, con comunicazione scritta, a firmare dntratto individuale di lavoro sotto
riserva di accertamento del possesso dei regpr&scritti e sono assunti in prova nel
profilo professional@er il quale risultano vincitori.

2. Con la stessa comunicazione sono invitati géavenire, qualora non direttamente
acquisibili dall'Ente, nel termine non inferioregéorni 15, i seguenti documenti
tenendo conto che la documentazione non e richigstdora il soggetto sia gia
dipendente a tempo indeterminato dell'ente:

a) estratto dell'atto di nascita, rilasciato ddfitiale di stato civile del Comune di
origine;

b) certificato di cittadinanza italiana, rilasciatal Sindaco del Comune di residenza;
c) certificato, rilasciato dal Comune di residenaiestante che il candidato gode dei
diritti politici;

d) certificato generale del casellario giudiziale;

e) certificato rilasciato da un medico militare mita sanitaria, dal quale risulti che |l
candidato é fisicamente idoneo al servizio contivoa ed incondizionato
nell'impiego;

f) certificato di stato di famiglia;

g) documento relativo agli obblighi militari;

h) i documenti, in originale o copia autenticaculi possesso venne dichiarato nella
domanda di ammissione, attestanti il titolo di studchiesto e gli eventuali titoli

37



speciali richiesti, in rapporto al profilo professale, i titoli culturali o di servizio; i
titoli di precedenza o preferenza di legge;

i) dichiarazione di non avere altri rapporti di i@go pubblico o privato e di non
trovarsi in nessuna delle situazioni di incompétérichiamate dal DIgs. n. 165/2001
e successive modificazioni o dichiarazione di opeiper il nuovo impiego.

3. Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato ¢edminato € costituito e regolato dal
contratto individuale, per il quale é richiestafdama scritta e nel quale e specificato
che il rapporto stesso e regolato dai C.C.N.L. vigeel tempo anche per le cause di
risoluzione e per i termini di preavviso.

4. Il contratto di lavoro contiene altresi i segiietementi:

a) la tipologia del rapporto di lavoro;

b) la data di inizio;

c) la categoria e il livello retributivo iniziale;

d) le mansioni proprie del profilo professionaléribtito a quelle della categoria di
pertinenza e le mansioni equivalenti;

e) la durata del periodo di prova,

f) la sede di destinazione dell'attivita lavorativa

g) l'articolazione dell'orario di lavoro nel casaempo parziale;

h) il termine finale del rapporto, nel caso di leva tempo determinato.

5. Il contratto di lavoro espressamente indicharadssibilita per il datore di lavoro di
adibire il lavoratore a mansioni anche diverse deellg iniziali, che rientrino
nell'ambito delle mansioni equivalenti.

6. E' condizione risolutiva del contratto, senzdlgo di preavviso, I'annullamento
della procedura di reclutamento.

Articolo 89 - Periodo di prova

l. Il dipendente a tempo indeterminato € soggedtaraperiodo di prova la cui durata é
stabilita dal C.C.N.L.

2. Il periodo di prova e sospeso in caso di ass@ezamalattia e negli altri casi
espressamente previsti dalla Legge o dai Regolanmgenti; in caso di malattia il
dipendente ha diritto a conservazione del postoupeperiodo massimo di sei mesi,
decorso il quale il rapporto puo essere risolto.

3. Le assenze riconosciute come causa di sospensiomo soggette allo stesso
trattamento economico previsto per i dipendenti ingorova.

4. Decorsa la meta del periodo di prova ciascutia garti puo recedere dal rapporto
in qualsiasi momento senza obbligo di preavvisodnendennita sostitutiva del
preavviso, fatti salvi i casi di sospensione prgvdal comma 3; il recesso opera dal
momento della comunicazione alla controparte; éesso dell’Amministrazione deve
essere motivato.

5. Decorso il periodo di prova senza che il rappal lavoro sia stato risolto, il
dipendente si intende confermato in servizio a gliteffetti con il riconoscimento
dell'anzianita dal giorno dell'assunzione.

6. In caso di recesso, la retribuzione viene goosta fino all'ultimo giorno di
effettivo servizio compresi i ratei della trediceai mensilita ove maturati; spetta
altresi al dipendente la retribuzione corrisponéetie giornate di ferie maturate e non
godute.

7. Il periodo di prova non puo essere rinnovatearqpato alla scadenza.

SEZIONE XVIII - LA SELEZIONE PUBBLICA
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Articolo 90 - Articolazioni della selezione

1. Il sistema di reclutamento tramite selezionebtioh puo articolarsi in:
a) prove, titoli e colloquio;

b) prove e colloquio;

C) prove;

d) titoli e colloquio; titoli (solo per assunzioaitempo determinato).

Articolo 91 — Prove concorsuali

1. Le prove d’esame consistono:

a) per profili professionali della categoria D,aimeno 2 prove scritte, una delle quali
puo essere a contenuto teorico-pratico, ed in umaaporale;

b) per i profili professionali della categoria B& in 2 prove, una scritta ed una
teorico-pratica, non necessariamente scritta,ua@prova orale.

2. Ai sensi dell’art. 37 del D.Lgs. 165/2001 le yeal’esame per posti della categoria
C e superiori devono prevedere l'accertamento detlaoscenza delluso delle
apparecchiature e delle applicazioni informaticiie giffuse e di almeno una lingua
straniera tra quelle che saranno indicate nel bandoncorso.

3. Il bando pud stabilire che una delle prove wriper I'accesso ai profili
professionali della categoria contrattuale D cdasis una serie di quesiti a risposta
sintetica; per i profili professionali delle categoinferiori, il bando puo stabilire che
le prove consistano in appositi test bilanciatridalvere in un tempo predeterminato,
ovvero in prove pratiche attitudinali tendenti adcertare la maturita e la
professionalita dei candidati con riferimento atévita che i medesimi sono chiamati
a svolgere.

4. Nella formulazione delle tracce la commissioaeedtenere conto che:

a) le prove scritte teoriche debbono consentirecahdidato di esprimere la
preparazione ed il livello di conoscenza e di afiprdimento degli aspetti teorici e
dottrinali delle materie previste per la prova;dammissione puo, a seconda del
programma d’esame e del posto da ricoprire, sottepal candidato temi che
consentano ampiezza di esposizione con la prescezidi non superare un
determinato numero di righe, allo scopo di accertir capacita di sintesi del
candidato;

b) con le prove scritte teorico-pratiche si ricleeml candidato di esprimere, oltre al
livello di preparazione teorico-dottrinale di cui punto a), attraverso quesiti che
richiedono una o piu risposte a carattere esposiéventualmente con la prescrizione
di non superare un determinato numero di righetrituti ed elaborazioni di carattere
pratico costituiti dalla formulazione di atti amnstrativi e gestionali e da
approfondimenti su ipotesi concrete relative alkteme stabilite per la prova.

5. Le prove d'esame possono essere precedute dee fdr preselezione, anche
informatica, predisposte anche da aziende spexaaizn selezione di personale.

6. La Commissione dispone di 30 punti per la vaiote di ciascuna prova e di 30
puntiper la valutazione del colloquio.

7. Conseguono lI'ammissione al colloquio i candidaé abbiano riportato in ciascuna
prova una votazione di almeno 21/30 (o equivalente)ero la votazione superiore
prevista nel bando; il colloquio si intende supem@in una votazione di almeno 21/30
(o equivalente) ovvero con la votazione superioe¥ipta nel bando.

8. Il punteggio finale & dato dalla somma della meabki voti conseguiti nelle prove
scritte o pratiche o teorico-pratiche e della vimiagz conseguita nel colloquio; in caso
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di concorso per titoli ed esami al suddetto puntegg aggiunto quello relativo ai
titoli.

9. Le prove selettive ed il colloquio non possorerduogo nei giorni festivi o nei
giorni di festivita religiose ebraiche e valdesi.

Articolo 92 - Titoli

1. La valutazione dei titoli, previa individuaziodei criteri, € effettuata dopo le prove
scritte e prima che si proceda alla correzioneelativi elaborati.

2. | titoli sono suddivisi in quattro categorie andio diritto all'attribuzione di un
punteggio complessivo fino a 10/30 cosi ripartito:

a) titoli di studio: punti 4;

b) titoli di servizio: punti 3;

c) titoli vari: punti 2;

d) curriculum formativo e professionale: punti 1.

Articolo 93 -Valutazione del titolo di studio

1. | complessivi 4 punti disponibili per i titolii dtudio saranno attribuiti come dal
prospetto che segue:

Titoli espress| Titoli espressiin | Titoli espressi con Titoli di laurea Valuta
in decimi sessantesimi giudizio Espressiin Espressiin | zione
complessivo centodecimi centesimi
da a da a da a da a
6.00| 6.49 36 39 Sulfficiente 66 70 60 % 1
6.50| 7.49 40 45 Buono 71 85 76 9( 2
7.50| 8.49 46 54 Distinto 86 100 91 94 3
8.50| 10.00 55 60 Ottimo 101  110/e 96 100 4
lode

2. Nessun particolare punteggio sara attribuitditali di studio superiori a quello
richiesto per I'ammissione, titoli che saranno tatldra i titoli vari.

Articolo 94 - Valutazione dei titoli di servizio e del servizidlitare

l. In questa categoria € valutato il servizio aferdeterminato e indeterminato, presso
Enti pubblici o aziende private; i 3 punti sonaibttiti in ragione di anno o frazione
superiore a 6 mesi come segue:

a) servizio in qualifica superiore od analoga: pOr&0;

b) servizio in qualifica immediatamente inferiopemti 0,20;

c) servizio in qualifica inferiore di due livelljgpunti 0,10.

2. In applicazione dell'art. 22, comma 7, della ge®4 dicembre 1986, n. 958, i
periodi di effettivo servizio militare di leva, dchiamo alle armi, di ferma volontaria
e di rafferma, prestati presso le Forze armatérenh dei carabinieri, sono valutati
come segue:

a) servizio effettivo prestato con il grado di sffitiale o superiore, come servizio
specifico (precedente lett. a);

b) servizio effettivo prestato con grado inferiargquello di sottufficiale o di militare o
carabiniere semplice, come servizio non specificededente lett. b).

3. La copia del foglio matricolare dello stato dingzio o di congedo costituisce I'unco
documento probatorio per l'attribuzione del detiotpggio.

4. | servizi con orario ridotto saranno valutathagi stessi criteri, in proporzione.
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5. | servizi prestati in piu periodi saranno sommatima dell'attribuzione del
punteggio.

6. Nessuna valutazione sara data ai servizi preskatdipendenze di privati che potra
essere eventualmente valutata nel curriculum.

Articolo 95- Valutazione titoli vari

I. In questa categoria sono valutati solo i titoli chenrfa attinenza con la
professionalita connessa al profilo da ricoprire:

a) corsi di formazione con esame finale: per ategtunti 0,20;

b) corsi di almeno 120 ore con prova finale: peasogunti 0,60;

c) corsi di almeno 60 ore con prova finale: pesogsunti 0,30;

d) corsidi almeno 30 ore con prova finale: per corso pOyib.

Articolo 96 — Valutazione del curriculum

I. In questa categoria sono valutate complessivéankn attivita professionali e di

studio, non riferibili ai titoli valutati nelle poedenti categorie, che evidenzino il
livello di qualificazione professionale acquisitellfarco della carriera; vi rientrano

tirocini, partecipazione a congressi, convegni, isam anche come docente o
relatore, incarichi di insegnamento.

2. Nell'ipotesi di insignificanza del curriculuma lcommissione ne da atto e non
attribuisce punteggio.

Articolo 97 - Svolgimento delle prove e del colloagu

[. In ciascun giorno di prova, la commissione prep#&re tracce o tre diversi
programmi di quesiti/test e li chiude in buste fate sui lembi dai commissari e dal
segretario; all'ora stabilita, il presidente, ora@alcommissario in sua vece, procede
all'appello nominale dei concorrenti e li invitagpio accertamento della loro identita
personale, a prendere posto nell'aula; quindi festatare l'integrita delle tre buste e ne
fa sorteggiare una da uno dei candidati.

2. Ad ogni candidato sono consegnate ogni giorrralra due buste di eguale colore:
una grande ed una piccola contenente un cartoréameo; gli elaborati sono redatti
esclusivamente, a pena di nullita, su carta recatitabro d'ufficio e la firma di due
membri della commissione; dopo lo svolgimento dptlava, il candidato scrive nome
cognome e data di nascita sul cartoncino, lo ridinella busta piccola, inserisce
quindi nella grande sia la busta piccola che I|mlato, privo di segni di
riconoscimento, e consegna il tutto ad uno dei csani, il quale appone sui lembi di
chiusura della busta la propria firma.

3. Durante le prove i concorrenti non possono caocawe tra loro o con altri, ne
possono consultare appunti, manoscritti, 0 pubhloca di qualunque specie, ma solo
testi di legge non commentati e dizionari, penadelusione dal concorso, fatta salva
ogni altra determinazione dei commissari al rigoadd mancata esclusione all'atto
della prova non preclude che possa essere disipostale di valutazione delle prove; i
commissari vigilano sulla regolarita dello svolgm delle prove e sono presenti
contemporaneamente, almeno in numero di due, saldadelle prove.

4. Conclusa la prova il concorrente consegna ainussari presenti in sala il plico
contenente I'elaborato con tutti i fogli ricevuiijlizzati e non, la busta interna nella
guale é stata inclusa la scheda con le generalitéotcorrente stesso.
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5. Nel caso di prova pratica e/o attitudinale, danmissione mette a disposizione dei
concorrenti attrezzature e materiali; nel giornooed stabiliti ed immediatamente
prima dello svolgimento della prova, la commissitabilisce le modalita ed i
contenuti della prova stessa, che deve comporgual@ impegno tecnico per tutti i
concorrenti; nel caso in cui la commissione dedidar effettuare a tutti i candidati la
stessa prova, deve preliminarmente proporne alrtren® quindi procedere alla scelta
di quella oggetto di esame con le medesime modaildaiste per le prove scritte; la
prova €& svolta alla presenza dellintera commissioorevia identificazione dei
concorrenti.

6. La busta esterna deve essere priva di qualsidgiazione e sulla stessa non
debbono essere apposte dalla commissione anndtdziicun genere; la stessa deve
essere consegnata chiusa dai concorrenti, mediaotlatura dei lembi; la
commissione non puo accettare la consegna di ursta bche non sia stata
preventivamente chiusa dal concorrente.

7.Alla scadenza del termine di tempo assegnate tlgt buste debbono essere
immediatamente consegnate alla commissione; i cograid che si rifiutano di farlo e
che manifestamente ritardano vengono diffidati eevbal provvedere e, ove perdurino
nel loro comportamento, sono dichiarati esclusi daihcorso per non aver
riconsegnato in tempo i loro elaborati.

8. La prova puo essere chiusa anche prima dellzesza del termine, nel caso che
tutti i concorrenti abbiano consegnato le bustaermamti gli elaborati.

9. Tali buste vengono riunite in uno o piu pliclggati e sigillati; all'esterno di tali
plichi i commissari presenti alla chiusura dei lavappongono le loro firme e i
consegnano al segretario che provvede a custadilliogo e contenitore idoneo, in
modo da assicurarne con sicurezza la conservadob@accessibilita da parte di
alcuno.

10. Immediatamente prima dell'inizio di ciascunargata di prova orale, la
commissione predetermina i quesiti da porre ai icitidnelle materie di esame; |
guesiti sono posti a ciascun candidato previa Astma a sorte; i colloqui devono
svolgersi in aula aperta al pubblico, di capiendanea ad assicurare la massima
partecipazione.

11. Al termine di ogni seduta, la commissione follakenco dei candidati esaminati,
con l'indicazione dei voti da ciascuno riportakd e@ffigge nella sede degli esami.

Articolo 98 — Processo verbale delle operazionoariazione delle graduatorie

I. Di tutte le operazioni di esame e delle decisipnese dalla commissione
esaminatrice, anche nel giudicare i singoli laveriredige giorno per giorno, un
processo verbale sottoscritto da tutti i commissatal segretario.

2. La graduatoria di merito dei candidati € forms¢gondo I'ordine dei punti della
votazione complessiva riportata da ciascun cangidain I'osservanza a parita di
punti, delle preferenze previste dalle normative.

3. Il verbale, che si conclude con la formazion#adgraduatoria di merito, deve
essere inoltrato, a cura della commissione, aifigdf personale dove rimane in
deposito per la durata di 8 giorni consecutivifimi dell’'eventuale presa visione da
parte dei candidati.

4. Il deposito deve essere eseguito, per I'intenatd come sopra prevista, prima che
siano adottati i provvedimenti di approvazione adajiraduatoria e di nomina del
vincitore.
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5. La graduatoria di merito € approvata dal Resgloites dell’Ufficio personale ed e
immediatamente efficace; i successivi provvediméentassunzione sono adottati dal
medesimo Responsabile.

6. Dalla data di pubblicazione della determinazidnapprovazione della graduatoria
decorre il termine per le eventuali impugnazioni.

7. Le graduatorie dei vincitori rimangono efficgar un termine di 3 anni dalla data
della sopraccitata pubblicazione per eventuali dape di posti per il medesimo
profilo e comunque per il termine stabilito dalisgbsizioni di Legge vigenti.

8. Nelle ipotesi di assunzione a tempo determirailadeterminato mediante utilizzo
di graduatorie concorsuali, fatta salva la disoplidel C.C.N.L. e delle eventuali
norme speciali inserite nel bando, si osservamsedgienti regole:

a) il rifiuto ingiustificato dell'offerta di lavora tempo determinato comporta, per la
prima volta, la retrocessione all'ultimo posto dedraduatoria, per la seconda volta la
cancellazione dalla graduatoria stessa;

b) il rifiuto ingiustificato dell’'offerta di lavoroa tempo indeterminato comporta la
cancellazione della graduatoria stessa;

c) il rifiuto si considera giustificato esclusivante a causa di malattia, formalmente
certificata, ovvero di impedimenti disposti per geg(esempio donazione sangue e
assolvimento di uffici obbligatori);

d) le dimissioni dall'impiego, sia a tempo deteraim che a tempo indeterminato,
comportano la cancellazione dalla graduatoria atess

Articolo 99 — Presentazione dei titoli preferenazial di riserva della nomina

1. | concorrenti che abbiano superato la provaeordbvranno far pervenire
allAmministrazione comunale, entro il termine petiegio di 15 giorni decorrenti da
guello successivo a quello in cui hanno sostenlutmlloquio, i documenti ovvero
'autocertificazione in carta semplice attestartipossesso dei titoli di riserva,
preferenza e precedenza, a parita di valutaziaadandicati nella domanda, dai quali
risulti il possesso dei requisiti alla data di smexh del termine utile per la
presentazione della domanda di ammissione; talardentazione non é richiesta nei
casi in cui 'Amministrazione comunale ne sia giapossesso 0 ne possa disporre
facendo richieste ad altre Amministrazioni publsich

2. | candidati appartenenti a categorie previstee daggi 2 aprile 1968, n. 482 e 12
marzo 1999, n. 68, che abbiano conseguito l'idapneiterranno inclusi nella
graduatoria tra i vincitori purché risultino istrihegli appositi elenchi istituiti presso
gli uffici competenti e risultino disoccupati se momento della scadenza del termine
per la presentazione delle domande di ammissioaealbatto dell'immissione in
servizio; 'assunzione e subordinata al rispettiéedeorme dettate dalle Leggi suddette
circa gli stati di occupazione e di disoccupazione.

SEZIONE XIX — CORSO CONCORSO PUBBLICO

Articolo 100 - Fasi del corso concorso pubblico

I. Per profili professionali inquadrati nella cabeig B3 e superiori la selezione puo
essere effettuata con il metodo del corso congaubblico, consistente in tre fasi:

a) selezione per la partecipazione al corso;

b) svolgimento del corso di formazione;

c) effettuazione della prova finale.
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Articolo 101 - Bando

[. Il bando oltre agli elementi contenuti all'e88% dovra specificare la durata del corso
la frequenza minima necessaria per sostenere lapgewmrico pratica, i requisiti di
ammissione.

2. Il bando e approvato con determinazione del &ago/Direttore Generale ed e
pubblicato all'Albo Pretorio e, per estratto suehm un quotidiano locale.

Articolo 102- Domanda di ammissione

1. La partecipazione al corso € effettuata previssgntazione di domanda redatta in
carta semplice secondo lo schema allegato al bandwizzata all'ufficio personale
del Comune entro il termine di 20 giorni dalla ddtgpubblicazione dell'avviso del
COrso concorso.

Articolo 103 - Selezione

1. L'ammissione al corso avviene sulla base digraduatoria da dove sono attinti gli
idonei in numero doppio dei posti messi a concols@raduatoria € formata previa
selezione dei concorrenti effettuata attraversealatazione del curriculum, del titolo
di studio, e un colloquio.

2. | concorrenti utilmente collocati nella faseetva partecipano ad un corso di
formazione organizzato a cura dall'ufficio persenaecondo le direttive impartite
dalla Giunta comunale.

3. Al termine del corso, la Giunta Comunale nom@aaommissione giudicatrice, nel
rispetto di quanto previsto dall'art. 87, la qupl®cedera allo svolgimento di una
prova finale scritta teorico pratica ed alla prpdszione di graduatorie di merito per
il conferimento dei posti; a paritd di merito troeaapplicazione le disposizioni in
materia di precedenza e preferenza.

4. La valutazione della prova é espressa in tramies I'esame e superato con |l
punteggio di ventuno trentesimi.

5. Il Segretario comunale provvede alla nominaeirvigio a tempo indeterminato del
vincitore dalla data dell'effettiva assunzione skizio.

6. La durata dei corsi € stabilita nel bando, comassimo di 6 mesi.

7. Le spese di partecipazione al corso sono sdstelall' Amministrazione.

Articolo 104 - Semestre di applicazione ed esamecooso finale

I. Al periodo di applicazione della durata di seesnpresso gli uffici del Comune é
ammesso il vincitore.

2. Alla fine del semestre, i candidati sono sotttpad una prova finale consistente in
un colloquio sull'attivita svolta e sulle materiggetto di insegnamento.

3. La valutazione del colloquio e espressa in é&®nti; 'esame e superato con il
punteggio di ventuno trentesimi.

SEZIONE XX — ASSUNZIONI MEDIANTE L'UFFICIO
CIRCOSCRIZIONALE PER L'IMPIEGO

Articolo 105 — Campo di applicazione
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1. LAmministrazione comunale effettua le assuntiper le qualifiche ed i profili
professionali per i quali é richiesto il solo resjto della scuola dell’obbligo, sulla
base di selezioni tra gli iscritti nelle liste dillocamento formate ai sensi della Legge
28 febbraio 1987, n. 56, che abbiano la profes$itanaventualmente richiesta ed i
requisiti per I'accesso al pubblico impiego; i laari sono avviati numericamente
alla selezione secondo le norme di Legge vigenti.

2. Possiede il requisito della scuola dell'obblagzche chi abbia conseguito la licenza
elementare anteriormente al 1962.

3. I Comune inoltra direttamente alla sezione asurizionale per l'impiego la
richiesta di avviamento a selezione di un numerawbratori pari al doppio dei posti
da ricoprire, con lindicazione del titolo di stodidella qualifica di iscrizione nelle
liste di collocamento ed il livello retributivo.

4. La sezione circoscrizionale per I'impiego, enif® giorni dalla ricezione della
richiesta, salvo eccezionale e motivato impedimgntocedera ad avviare a selezione
i lavoratori nel numero richiesto secondo I'ordutiegraduatoria degli iscritti aventi i
requisiti indicati nella richiesta stessa.

Articolo 106 — Selezione

1. LAmministrazione comunale, entro 10 giorni daficezione delle comunicazioni
di avviamento, convoca i candidati per sottopoHe grove di idoneita, secondo
I'ordine di avviamento, indicando giorno e luogdladesvolgimento delle stesse.

2. La selezione consiste nello svolgimento di prpvatiche attitudinali avvero in
sperimentazioni lavorative i cui contenuti sonoedaiinati con riferimento a quelli
previsti nelle declaratorie e nei mansionari degatia e di profilo professionale.

3. La selezione deve tendere ad accertare esalsita I'idoneita del lavoratore a
svolgere le relative mansioni e non comporta vaiotee comparativa.

4. Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiaisposto alla convocazione o non
abbiano superato le prove o non abbiano accetiatorhina ovvero non siano piu in
possesso dei requisiti richiesti, si provvede fatla copertura dei posti, con ulteriori
avviamenti effettuati, secondo I'ordine della steggaduatoria vigente al momento
della richiesta, in seguito alla comunicazione dateg dellEnte dell'esito del
precedente avviamento.

5. Le operazioni di selezione sono, a pena di taullbubbliche e sono precedute
dall'affissione di apposito avviso all’Albo Pretoria tutte le operazioni provvede la
stessa commissione, fino alla completa coperturgpaiti complessivamente indicati
nella richiesta di avviamento.

Articolo 107 — Assunzioni in servizio
1. LAmministrazione comunale procede a nominarepiova e ad immettere in

servizio i lavoratori utiimente selezionati, anckiagolarmente o per scaglioni, nel
rispetto dell’ordine di avviamento e di graduatoria

SEZIONE XXI — ASSUNZIONI DI SOGGETTI APPARTENENTI A LLE
CATEGORIE PROTETTE

Articolo 108 — Modalita di assunzione

1. Le assunzioni obbligatorie, presso il Comunédenno, dei soggetti di cui alla
Legge 12 aprile 1999, n. 68 avvengono secondo ldaiita di cui agli articoli 30 e
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seguenti del D.P.R. 487/1994 e successive modifinae, se del caso, dell’art. 39 del
D.Lgs. 165/2001.

SEZIONE XXII — SELEZIONI PER ASSUNZIONI A TEMPO
DETERMINATO

Articolo 109 — Selezioni per assunzioni a tempoeaigtinato

1. Per le selezioni per I'assunzioni di personalerapo determinato, salvo quanto
previsto dal relativo bando, si applicano le disposi del presente Regolamento con
le seguenti precisazioni:

a) puo essere omessa la pubblicazione dellavvissetbzione sulla Gazzetta

Ufficiale;

b) la pubblicazione all’Albo Pretorio dovra comuegessere effettuata per un periodo
non inferiore a 15 giorni;

) qualora si ritenga opportuno le prove possomsistere anche in un unico scritto o
prova pratica ed un orale, o in un solo scrittoavp pratica o in una sola prova orale;

d) qualora si ritenga opportuno puo essere altogsesso I'accertamento della

conoscenza della lingua straniera,

e) la selezione puod avvenire anche solo per titoli;

f) i criteri per la valutazione dei titoli sono btlti nel bando, anche in deroga a
guanto previsto nel presente Regolamento.
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PARTE TERZA - DIVIETO DI FUMO
SEZIONE XXIII - DIVIETO DI FUMO

Articolo 110 - Scopo

1. Le presenti norme vengono adottate in applicezaella Legge 11 novembre 1975,
n. 584 “Divieto di fumare in determinati locali @ snezzi di trasporto pubblico” e

dell’art. 51 della Legge 16 gennaio 2003, n. 3 €latdella salute dei non fumatori”,

cosi come modificato dall’art. 7 della Legge 3Dbbte 2003, n. 306.

Articolo 111 — Destinatari

1. Sono tenuti allosservanza delle presenti noriteg agli utenti che accedono nei
locali del Comune, tutto il personale dipendenteogdi altra persona che si trovi a
gualsiasi titolo nei locali stessi.

Articolo 112 — Locali in cui vige il divieto

1. E’ fatto divieto di fumare in tutti i locali del sede comunale, utilizzati a qualunque
titolo.

Articolo 113 — Pubblicizzazione del divieto

1. Nei locali della sede comunale saranno appiosthodo e posizione ben visibile, a
cura dei Responsabili di area o, in mancanza dgle®aio comunale, appositi cartelli,
contenenti I'indicazione del divieto, la normatiriferimento, le sanzioni applicabili
e l'indicazione del soggetto al quale compete ¢alamza sull'osservanza del divieto.

Articolo 114 - Vigilanza

1. Il Segretario comunale provvedera ad individuatgendenti incaricati di vigilare
sull'osservanza del divieto di fumo e di procedatla contestazione di eventuali
infrazioni, di verbalizzarle di introitare le rela sanzioni.

Articolo 115 - Sanzioni

1. La violazione del divieto di fumo e sanzionatcado quanto previsto dalla
normativa di cui all’art. 110.

2. La violazione da parte dei dipendenti comunalladpresenti norme configura un
illecito disciplinare, in quanto per effetto delleolazione stessa si puo produrre un
danno o pericolo al’Amministrazione, ad utenti teezi.
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