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. disciplina i rapporti funzionali fra le sue componenti in funzione dell’obiettivo del

REGOLAMENTO DEGLI UFFICLE
DEI SERVIZI

PARTE]
ORGANIZZAZIONE
Capol
PRINCIPI GENERALI

Articolo 1
Oggetto

1 Ilpresente regolamento disciplina in conformita agli indirizzi generali stabiliti dal

nsiglio. .comunale, © nel rispetto delle disposizioni di legge applicabili,

- Pordinamento generale delle aree, dei settori o servizi del Comune di Buccmo.
- Costituiscono parte integrante del tegolamento la disciplina delle modalita di
v assunzione, i requisiti di accesso delle procedure concorsuali, nonché la dotazione
_organica di base necessaria al normale e ordinario funzionamento degli uffici e dei
-+ servizi, fatta salva ogni eventuale modifica per particolari o sopravvenute esigenze.

iégglamento di organizzazione definisce la struttura organizzativa dell’Ente ¢

' " costante soddisfacimento degli interessi e dei bisogni della comunita locale, in

ghes T

" riferimento ai cambiamenti sociali, economici ¢ culturali che coinvolgono la stessa

Articolo 2
Principi e criteri informatori

~1.L’ordinamento delle aree, dei settori o servizi si informa ai seguenti principi e
- a) diefficacia;
- b) di efficienza;
¢ di funzionalita;
-d) di equita;
e di professionalitd, di flessibilita, di responsabilizzazione del personale;
- f)_di separazione delle competenze tra apparato burocratico ed apparato politico nel

- quadro di un’armonica collaborazione tesa al raggiungimento deghi obiettivi
., iIndividuati dall’ Amuministrazione.
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~ 1’efficacia interna o gestionale rappresenta il grado di realizzazione degli obiettivi
predeterminati, Ovvero il rapporto tra obiettivi e risultati.

3 1’efficacia esterna o sociale ¢ la capacita di soddisfacimento dei bisogni del
cittadino.

4 1 efficienza si misura in relazione al corretto e razionale uso dei fattori produttivi,
per cui Perogazione di un servizio potra dirsi efficiente nel momento in cui si sia
realizzato un output non inferiore a quello che si sarebbe dovuto ottenere attraverso
una corretta applicazione’ dei mezzi tecnologici a disposizione e utilizzando un
numero di input non superiore a quello necessario.

5 Per efficienza si intende il miglior rapporto tra prestazioni erogate e risorse
impiegate.

6.1 equita & un criterio di valutazione in ordine all’insussistenza di discriminazioni
nell’accesso al servizio sia sotto il profilo del costo, sia sotto queilo delle modalita di
erogazione. -

Articolo 3
Indirizzo politico e gestione: distinzioni

1.11 presente regolamento si informa al principio della separazione delle competenze,
per cui agli organi politici competono esclusivamente funzioni di indirizzo politico-
amministrativo, definendo gli obiettivi ed i programmi da attuare, nonché funzioni di
controllo, verificando Ia rispondenza ai risultati dell’attivitd amministrativa e della
gestione agli indirizzi impartiti.

2.Agli organi politici, nel rispetto deli’art.3 del D.Lgs. 80/98, competono pit in

particolare: o |

a) la definizione degli obiettivi, priorita, piani, programmi ¢ direttive generali per
1’azione amministrativa e per la gestione;

b) Iattivita di controllo sul conseguimento degli obiettivi avvalendosi anche di
nuclei di valutazione o servizi di controlio mterno;

¢) la definizione dei criteri generali in materia di ausili finanziari a terzi e di
determinazione di tariffe, canoni e analoghi oneri a carico di terzi;

d) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad essi attribuiti da specifiche
disposizioni.

3.Ai responsabili delle aree, nel rispetto delle attribuzioni del Segretario Comunale,
competono tutti gli atti di gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, di
organizzazione delle risorse umane, strumentali ¢ di controllo, compresi quelli che
impegnano I’amministrazione verso I’esterno.
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Articolo 4
Criteri di organizzazione

L organiiiazione delle strutture e delle attivita si conforma ai seguenti criteri:

). Articolazione € collegamento” — i settori o servizi sono articolati per funzioni
omogenee (finali e strumentali o di supporto) e tra loro collegati anche mediante
strumenti informatici  statistici;

«“Trasparenza” — I’organizzazione deve essere strutturata in modo da assicurare la

‘massima trasparenza del’attivita amministrativa e garantire il diritto di accesso ai

2 Hcittadind;

“¢): “Partecipazione ¢ responsabilita” — I’ organizzazione del lavoro deve stimolare la

.+ partecipazione aftiva di ciascun dipendente, responsabilizzando lo stesso per i

- conseguimento dei risultati, secondo il diverso grado di qualificazione e di
autonomia decisionale;

d) “Flessibilita” — deve essere assicurata ampia flessibilita nell’organizzazione delle
articolazioni strutturali e nell’impiego del personale, nel rispetto delle categorie di
appartenenza ¢ delle specifiche professionalitd, ¢ nell’ambito deila normativa
contrattuale attuati processi di mobilita del personale, all’interno ed all’esterno
dell’Ente;

¢) “Armonizzazione degli orari” — gli orari di servizio, di apertura degli uffici ¢ di

 javoro devono essere armonizzati con le esigenze dell’utenza ¢ con gli orari delle

altre amministrazioni pubbliche, nonché con quelli del lavoro privato. L’orario di
javoro & funzionale all’efficienza ed all’orario di Servizio.

Articolo 5
Gestione delle risorse umane

1.L’Ente nella gestione delle risorse umane:

a) garantisce la pari opportunitd tra yomini ¢ donne € la paritd di trattamento sul

lavoro;

b) cura costantemente la formazione, 1'aggiornamento € la qualificazione del
personale;

¢) valorizza le capacita, lo spirito d’iniziativa ¢ 1'impegno operativo di ciascun
dipendente;

d) definisce Vimpiego di tecnologie idonee per utilizzare al miglior livello di
produttivita le capacita umane;

¢) si attiva per favorire Putilizzazione di locali ed aftrezzature che, tutelando la
sicurezza e igiene, garantiscano condizioni di lavoro agevoli;

f) individua criteri di priorita nell’impiego flessibile del personale, purche
compatibile con 1’organizzazione degli uffici e del lavoro, a favore dei dipendenti
in situazione di svantaggio personale, sociale € familiare e dei dipendenti
impegnati in attivita di volontariato ai sensi della legge 11 agosto 1991, n. 266.
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Capo 11

ARTICOLAZIONE STRUTTURALE
DOTAZIONE E ASSETTO DEL PERSONALE

Articolo 6
Struttura organizzativa-

1 La struttura organizzativa & articolata in Aree, settori 0 servizi ¢ uffici.

9 1 ’articolazione della struttura non costituisce fonte di rigiditd organizzativa, ma
razionale ed efficace strumento di gestione. Deve, pertanto, essere assicurata la
massima collaborazione ed il continuo interscambio di informazioni ed esperienze tra
le varie articolazioni deli’Ente.

3 L’ Asea & la struttura organica di massima dimensione dell’Ente, deputata:

a) alle analisi di bisogni per settori omogenei;

~ b) alla programmazione;

c) allarealizzazione degli interventi di competenza;
d) al controllo, in itinere, delle operazioni;
¢) alla verifica finale dei risultati.

41’Area comprende uno o pit settorl secondo raggruppamenti di competenza
adeguati all’assolvimento omogeneo ¢ compiuto di una o piu attivita omogenee.

51 settore 0 servizio costituisce un’articolazione dell’Area. Interviene in modo
organico in un ambito definito di discipline o materie per fornire servizi rivolti sia
allinterno che all’esterno dell’Ente; svolge inolire precise funzioni o specifici
interventi per concorrere alla gestione di un’attivita organica. )

6.1 ufficio costituisce una unitd operativa interna al setiore o servizio che gestisce
’intervento in specifici ambiti della materia ¢ ne garantisce 1’esecuzione; espleta
inoltre attivita di istruttoria, con potere di accertamento, di valutazione e proposta €
di erogazione di servizi alla collettivita.

7.1l numero degli uffici e le rispettive attribuzioni sono definiti in base ai criteri di cui
al Capo 1 ¢ tenendo conto della omogeneita od affinita delle materie, della
complessitd ¢ del volume delle attivita, dell’ampiezza dell’arca di controllo del
responsabile dell’ufficio, della quantita e qualita delle risorse umane, finanziarie €
strumentali a disposizione, contemperando le esigenze di funzionalita con quelle di
economicita.



Arxticolo 7
Unata di progetto

::'_‘.-“l.Possono essere istituite unita di progetto, quali strutture organizzative temporanee,
- anche intersettoriali, allo scopo di realizzare obiettivi specifici rientranti nei
. programmi dell’ Amministrazione.

© Per tali unitd dovranno essere definiti gli obiettivi, individuato il responsabile,

determinate le risorse umane, finanziarie e tecniche necessarie, ¢ fissati i tempi di
realizzazione. g '

Articolo 8
Dotazione organica ¢ forme
di reclutamento del personale

1.L’assetto della struttura ¢ la dotazione organica vengono sottoposte a periodica
verifica da parte della Giunta e, comunque in coerenza con la programmazione
triennale del fabbisogno di personale di cui al’art. 39 della Legge 27/12/97, n. 449,
art. 91 T.U. 267/2000, ¢ con gli strumenti di programmazione economico-finanziaria
pluriennale. Le variazioni riguardanti P’assetto ¢ le competenze degli uffici sono
deliberate dalla Giunta, su proposta del Sindaco, sentito il Segretario comunale.

21a dotazione organica viene determinata, in base alle esigenze di esercizio dei
servizi, detle funzioni e dei compiti attribuiti al Comune. La dotazione organica &
costituita da unitd a tempo indeterminato ¢ a tempo determinato, pieno o parziale
reclutato mediante concorso pubblico, concorso interno, corso-concorso, prove
selettive, progressione verticale senza concorso, mobilita, curriculum.

3.L’appartenenza all’area di attivita individua esclusivamente il particolare tipo di
professionalita e non ha alcuna rilevanza ai fini della articolazione organizzativa della
struttura, ben potendo essere presenti, nei diversi servizi, professionalita inquadrate
nella medesima area di attivitd ovvero di diversa area.

41 approvazione della dotazione organica e le successive variazioni sono disposte
dalla Giunta comunale, sentito il Segretario comunale, nonché previa consultazione
eventuale con le organizzazioni sindacali (art. 5 D.Lgs. n. 80/98 ¢ art. 1, comma 15,
Bassanini-ter), comunque nel rispetto delle compatibilita economiche dell’Ente.

5.1a dotazione organica e la struttura organizzativa delle aree e dei settori & quella
risultante dall’allegato A) al presente regolamento.



Articolo 9
Inquadramento

"1.I dipendenti sono inquadrati nel rispetto di quanto previsto dal contratto collettivo

“‘nazionale di lavoro.

.1 "inquadramento, pur riconoscendo uno specifico livello di professionalita ¢ la

titolarita del rapporto di lavoro, non conferisce una determinata posizione
nell’organizzazione del Comune, né tantomeno automatico affidamento di

- responsabilita delle articolazioni della struttura ovvero una posizione

gerarchicamente sovraordinata.

311 dipendente esercita le mansioni proprie dell’area di attivita di inguadramento,
come definite dal contratto collettivo di lavoro, dal contratto individuale di lavoro, da
eventuali ordini di servizio o disposizioni interne.

4.1 dipendente pud essere adibito a svolgere aftivitd non prevalenti della categoria
immediatamente superiore a quella di inquadramento ovvero, occasionalmente a
compiti e mansioni di categoria inferiore, senza che cid possa determinare variazioni
nel trattamento eCOROMICO.

5A1 fine di assicurare il raggiungimento degli obiettivi programmati
dall’ Amministrazione, in relazione ai servizi svolti dall’Ente ed alle esigenze di
operativita, il Segretario Comunale, se investito delle funzioni di Direttore Generale,
nel rispetto delle categorie di inquadramento ¢ delle previsioni della dotazione
organica, pud procedere alla modifica dei profili professionali del personale in
servizio, d’ufficio o su domanda, tenendo conto delle disposizioni contrattuali
disciplinanti la materia. La modifica del profilo per il personale in servizio ¢
subordinata alla permanenza del dipendente nella medesima posizione di lavoro per
pil di un anno, nonché alla verifica della idoneitd alle nuove mansioni, acquisibile
anche mediante processi di riqualificazione.

Articolo 10
Assegnazione

1.11 Segretario comunale, se incaricato delie funzioni di Direttore Generale, assegna il
personale dipendente alle articolazioni della struttura.

2 Nell’ambito del contingente di cui al comma precedente, il Responsabile assegna le
unita di personale alle singole posizioni di lavoro, nel rispetto del profilo
professionale di inquadramento, sulla base delle mutevoli esigenze connesse con
’attuazione dei programmi dell’ Amministrazione, per assicurare la piena funzionalita
del Servizio.
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onazione non esclude peraliro utilizzazione del dipendente per gruppi di
0 infra ed intersettoriali, che vengono costituiti, secondo criteri di flessibilita,
per la realizzazione di specifici obiettivi.

A Nessun dipendente pud rifiutarsi di essere assegnato alle articolazioni o alle
- posizioni di cui ai commi precedenti.

Articolo 11
Organigramma

_-i.:L’organigranuna del Comune rappresenta la mappatura completa del personale in

' servizio, con I'indicazione delle singole posizioni di lavoro alle quali lo stesso risulta
- assegnato ai sensi dell’articolo precedente, nell’ambito delle articolazioni previste.

2.1’organigramma & tenuto costantemente aggiornato a cura del Responsabile del
servizio competente per I’ organizzazione ¢ la gestione del personale.

Articolo 12
Disciplina delle mansioni

1.Ii dipendente deve essere adibito alle mansioni per le quali & stato assunto o alle

. mansioni considerate equivalenti nell’ambito della classificazione professionale

prevista dai contratti collettivi, ovvero a quelle corrispondenti alla qualifica superiore
che abbia successivamente acquisito per effetto dello sviluppo professionale o di
procedure concorsuali o selettive. L esercizio di fatto di mansioni non corrispondenti
alla categoria di appartenenza non ha effetto ai fini dell’inquadramento del lavoratore
o dell’assegnazione di incarichi di direzione o di responsabilita.

2.1l dipendente, per obiettive esigenze di servizio, pud essere adibito a svolgere
mansioni superiori secondo le previsioni di legge:

a) nel caso di vacanza di posto in organico, per non piu di sei mesi, prorogabili fino a
dodici, qualora siano state avviate le procedure per la copertura dei posti vacanti;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente assente con diritto alla conservazione
del posto, con esclusione dell’ assenza per ferie, per la durata dell’assenza.

3.Si considera svolgimento di mansioni superiori soltanto I’attribuzione m modo
prevalente, sotto il profilo qualitativo, quantitativo ¢ temporale, dei compiti propri di
dette mansioni.

4 Nei casi di cui al comma due, per il periodo di effettiva prestazione, il lavoratore ha
diritto al trattamento previsto per la qualifica superiore. Qualora I'utilizzazione del
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\dente sia disposta per sopperire a vacanza del posti in organico,
tamente, € comunque nel fermine massimo di novanta giorni dalla data in cui
nte & assegnato alle predette mansioni, devono essere avviate le procedure
eﬁ:ura de1 posti vacanti, anche mediante selezioni interne come da art. 4 del

ori delle 1pot631 di cui al comma 2, & nulla I’assegnazione del lavoratore a
-mpne «di una quahﬁca superiore, ma al lavoratore & corrisposta la
if d:“trattamento economico con la qualifica superiore. Chi ha disposto
assegnazmne risponde personalmente del maggior onere conseguente, se ha agito

_ Q coipa grave.

-*dlsposmom ‘del presente articolo si applicano in sede di attuazione della nuova
gli- ordinamenti professionali prevista dai contratti collettivi ¢ con la
a ‘questi stabilita. I medesimi contratti collettivi possono regolare
te gli effetti di cui ai commi 2, 3 e 4. Fino a tale data, in nessun caso lo
igimento di mansioni superiori rispetto alla, qualifica di appartenenza puo
il - diritto a differenze retributive o ad avanzamenti automatici
"d'ramento professionale del lavoratore.

am_ento di mansioni superiori corrispondenti a posmom apicali, & dlspos*a
'dunento del Segretano comunale, Negll altri casi provvede con propria

Articolo 13
Responsabilita del personale
¢ indennizzo all’utenza

01(_) d1 mdenmzzo all’utente, per il tempo perso o per la carenza del servmo
ff o, salva ed anregludicata az1one di risarcimento promossa dall’interessato



Art.14
Formazione e aggiornamento del personale

1.La formazione, ’aggiornamento ed il perfezionamento professionale del personale
gono assicurati garantendo uno stanziamento nel bilancio di previsione annuale di un
_ u:nporto non inferiore all’ 1% della spesa complessivamente prevista per il personale.
2 Al fine di garantire un idoneo e permanente percorso formativo I’ente promuove,
“oventualmente anche attraverso I’attivazione di forme associative o di
" convenzionamento con altri enti locali e soggetti privati, la costituzione di un centro
~studi e la formazione del personale.

Capo 11

SEGRETARIO COMUNALE

Articolo 15
Competenze del Segretatio

1.1 Segretario dipendente dall’apposita Agenzia prevista dall’art.102 del D.Lgs.
- 267/2000, & nominato dal Sindaco, da cui dipende funzionalmente, con le modalita
stabilite dalla legge.

2.Oltre a1 compiti di collaborazione e attivitd di assistenza giuridico-amministrativa
nei confronti degli organi politici del Comune in ordine alla conformita dell’azione
amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti, nonché alle funzioni di cui
all’art.97 del T.U. 267/2000, al Segretario spetta:

a) Iesercizio delle competenze tutte proprie del Diretfore generale qualora sia stato
investito di detto ruolo;

b) la sovraintendenza ed il coordinamento dei responsabili delle aree ¢ dei settori,
qualora il Direttore generale non sia stato nominato, e senza responsabilita delle
attivita degli stessi;

¢) la direzione dell’ufficio per i procedimenti disciplinari, qualora non conferito a un
dirigente; '

d) ii parere sulla nuova dotazione organica de!l’ente, qualora non sia stato nominato
il Direttore generale;

e) la presidenza del nucleo di valutazione o del servizio di controlio intemo;

) lapresidenza delie commissioni di concorso riguardanti i responsabili delle aree;

g) la proposta dei componenti delie commissioni di concorso;

h) la presidenza della conferenza di servizio, ove it Direttore generale non sia stato
nominato,

i) la definizione di eventuali conflitti di competenza tra i servizi stessi;
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Opbéfe:di nomina a responsabile di area ¢ di settore ¢ alla relativa revoca

motivatd;. , L
)1a_,p;¢pgsta di rimodulazione della struttura organizzativa;

Sotere di emanazione di disposizioni e direttive ai responsabili di area e di settore

‘al personale in genere, con obbligo di osservanza ed esecuzione da parte dei

destinatari; |
0) 1a concessione di permessi e congedi e ’autorizzazione di missiont,

) il potere di richiamo e di contestazione al personale per inadempienze, ritardi,
negligenza, ecc. con diffida ad adempiere e¢ con facoltd di proposta per
- provvedimenti disciplinari;

q) il potere di ispezione nei vari uffici e settori;

1) proposte di encomi al personale.

3 Resta ferma Ia facolta del Sindaco di conferire al Segretario ulteriori attribuzioni
nell’ambito di quelle proprie del Capo dell’ Amministrazione, ¢ con esclusione di
quelle a rilevanza squisitamente politica.

4.Le funzioni proprie del Direttore generale possono essere assegnate dal Sindaco,
con proprio decreto, al Segretario, al quale, in tale ipotesi, spetta un’indennita di
direzione ad personam nella misura determinata dalla giunta.

'5.11 Comune pud stipulare polizze assicurative a proprio carico, ed ove non vi sia
conflitto di interessi, per la tutele giudiziaria del Segretario, ivi compresa 1’assistenza
. legale. Nel caso do procedimenti penali a carico del Segretario, per fatti inerenti le
funzioni d’ufficio, conclusi con assoluzione con formula piena, o con decreto di non
¢ luogo a procedere, sara corrisposto dal Comumne il rimborso delle spese legali
documentate, eventualmente sostenute.

:
e

Articolo 16
Vice Segretario

1.In caso di assenza temporanea limitata o di impedimento del Segretario, il Sindaco
potra avvalersi, con funzioni di Vicesegretario, in occasione delle riunioni di Giunta,
Consiglio o Commissioni, di personale con qualifica apicale, senza alcun
riconoscimento £CoOnNoOMico.

2.1 Vicesegretario collabora col Segretario comunale nello svolgimento delle sue
funzioni e lo sostituisce in caso di assenza non superiore a 10 giorni ovvero in caso di
impedimento del Segretario qualora lo stesso benche in servizio, si trovi impegnato in
altri compiti (riunioni, commissioni, conferenze, cerimonie e simil1).
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Capo IV

LE COMPETENZE DEI RESPONSABILI DELLE AREE
E DEI SETTORI

Articolo 17
Responsabili delle Aree e dei Settori

" 1.I Responsabili delle Aree e dei Settori sono i soggetti preposti alla direzione delle
articolazioni della struttura‘comunale.

2.1 Responsabili delle Aree e dei Settori assicurano con autonomia operativa, negli
ambiti di propria competenza, e nel rispetto delle attribuzioni di cui all’art.3, comma
3, P'ottimale gestione delle risorse loro assegnate per ’attuazione degli obiettivi e dei
programmi definiti dagli organi politici; rispondono altresi della validita delle
prestazioni ¢ del raggiungimento degli obiettivi programmati, nonché di quelli
stabiliti di volta in volta con singoli afti deliberativi. Compete al Sindaco ed alla
Giunta emanare direttive ai Responsabili al fine dell’esercizio della funzione di
verifica ¢ controllo sugli atti aventi rilevanza esterna ed a rilevante contenuto di
discrezionalita.

3.Spettano ai Responsabili, secondo le modalita stabilite dal presente regolamento, i
compiti compresa ’adozione di atti che impegnano I’'Ente verso I’esterno, che la
legge, lo statuto o il presente regolamento espressamente non riservino ad aliri
organi, ed in particolare:

a) la presidenza delle commissioni di gara e di concorso;

b) la responsabilita delle procedure d’appalto ¢ di concorso, dal bando
all’aggiudicazione;

c) la stipulazione dei contratti;

d) gli att1 di gestione finanziaria, ivi compresa 1’assunzione di impegni di spesa, di
ordinazione e liquidazione, ed eventualmente deli’emissione degli ordinativi di
incasso € pagamento inerenti le attivita deli’area o del settore di competenza;

e) gli atti di amminisirazione ¢ gestione del personale assegnato, con conseguente
cura dell’affidamento dei compiti ¢ verifica delle prestazioni e dei risultati;

f) i provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio
presupponga accertamenti e valutazioni, anche di natura discrezionale, nel rispetto
dei criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da atti generali di indirizzo,
tvi comprese le autorizzazioni ¢ le concessioni edilizie;

g) Uemissione delle ordinanze cosiddette ordinarie, per ciascuna area di competenza,
nel rispetto delle atiribuzioni degli organi sovraordinati;

h) le attestazioni,  certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni,

legalizzazioni ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di

conoscenza,
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ropositiva, di collaborazione ¢ di supporto agli organi dell’Ente, in
;pér‘ quanto concerne la predisposizione degli atti di patura

‘ azmne del provved:mento amuministrativo, ivi compresi i procednnenu per
i sen51 della legge 7 agosto 1990, n. 241 nel caso in cui venga

ed:mento finale;
i‘b111ta del trattamento dei dati personali ai sensi della legge 31 dicembre

i > i attribuzione dei compiti pud essere modificato in relazione ai servizi
d agli obiettivi definiti dagli Organi di governo, alle mutate esigenze
rganizzativo ed ai programmi dell’ Amministrazione.

Articolo 18
Modalita per il conferimento
dell’incarico di responsabile

‘ento motwato sentito il parere del Segretano secondo criteri di
s;onahta m relazlone agh ob1ett1v1 deﬁmu dai programm1




Articolo 19
Responsabilita

1[1 Responsabile dell’Area risponde di tutto il personale dell’area ¢ della relativa :
attivitd. e

211 Responsabile dell’Area, insieme al Responsabile di Settore, risponde nei
confronti degli organi di direzione politica dell’attivita svolta ed in particolare;

a) del perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli
indirizzi fissati dalla Giunta;

b) della validita ¢ correttezza tecnico-amministrativa degli atti, de1 provvediment: e
dei pareri proposti, adottati e resi;

¢) della funzionalitd degli uffici o unitd operative cui sono preposti e del corretto
impiego delle risorse finanziarie, umane e strumentali assegnate; -

d) del buon andamento e della economicita della gestione, nonché dei ritardi, errori
ed omissioni negli adempimenti di loro competenza.

Articolo 20
‘Durata e revoca dell’incarico di Responsabile
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1.L’incarico di Responsabile & conferito a tempo determinato, di durata comunque
non superiore a quella del mandato elettivo del Sindaco.

gt

2.1.’incarico & prorogato di diritto, all’atto della naturale scadenza, fino a quando non
mntervenga la nuova nomina.
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3.L’incarico pud essere revocato, con provvedimento motivato del Sindaco, anche su
proposta del Segretario:

. a) per inosservanza delle direttive del Sindaco;
i b) per inosservanza delle direttive dell’assessore di riferimento;

¢) per inosservanza delle direttive ¢ delle disposizioni del Segretario e del Direitore
- Generale;

d) in caso di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati nel piano delle risorse,
al termine di ciascun anno finanziario, per ritardi, omissioni errori gravi e
frequenti assenze;

¢) per responsabilita grave o reiterata;

f) per insufficiente capacita nella organizzazione e gestione delie risorse umane e del
Servizi;

g) negli altri casi disciplinati dal contratto collettivo di lavoro.
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4:'L’ incarico, prima della naturale scadenza, pud essere modificato quando, per
esigenze di carattere funzionale ed organizzativo, si intendano articolare
diversamente i servizi.

Articolo 21
Sostituzione del Responsabile

'1,0gni responsabile di area ¢ tenuto a sostituire i responsabili dei settori della
medesima area in caso di assenza qualora non vi siano alfri responsabili di settore
disponibili o qualora questi non abbiano le necessarie capacita sulle materie del
settore scoperto.

21a resporisabilita dell’area o di un settore, in caso di vacanza o di assenza
prolungata, pud essere assegnata “ad intetim”, per un periodo di tempo determinato,
eventualmente rinnovabile, ad altro dipendente. "

3.1n caso di vacanza o di assenza del Responsabile di Area e del Responsabile di
Settore, le mansioni relative possono anche essere transitoriamente assegnate a
dipendenti di categoria immediatamente inferiore, con 1’osservanza delle condizioni e
modalita previste dalla normativa vigente in materia.

“4:Nelle ipotesi di cui ai precedenti commi 2 e 3 va corrisposto agli incaricati il
trattamento economico accessorio di cui al successivo art. 36.

5.Qualora non sia possibile, in caso di vacanza o assenza prolungata, procedere alla
sostituzione dei Responsabili secondo le modalitd previste dai precedenti commi,
I’ Amministrazione procedera in conformita a quanto previsto nei successivi artt. 58 e
60.

6.In caso di assenza breve per permessi o ferie del responsabile di un’Area, alla sua
sostituzione in tutte le aftivitd, anche a rilevanza esterna, ¢ tenuta ’unita operativa
della stessa area 0, in mancanza, 1’unitd operativa di altra area incaricata dal Sindaco
~ con propric decreto.

Articolo 22
Polizza assicurativa

1.11 Comune stipula polizze assicurative a proprio carico, ove non vi sia conflitto di
interessi, per la tutela giudiziaria dei Responsabili delle aree e dei servizi. Per il
~ patrocinio legale trovano applicazione le norme del contratto collettivo di lavoro.
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Articolo 23
Le Determinazioni: competenze

"ﬁij,Responsabili delle aree e i Responsabili dei settori adottano afti di gestione che
assumono la denominazione di Determinazioni.

9 Da tale potere & escluso il Responsabile del servizio finanziario il quale puod
adottare soltanto determinazioni che non riguardano impegni o liquidazioni di spesa e
_quelle che non richiedono il visto dello stesso.

3 Le modalita di assunzione delle determinazioni, le procedure di comunicazione ad
aliri uffici e servizi, la loro numerazione sono disciplinate da apposite disposizioni di
servizio nonché dall’art. 7 del Regolamento di Contabilita ¢ dall’art. 61 del presente
% regolamento.

4.Sulle determinazioni non deve essere apposto preventivamente alcun parere. Le
sole determinazioni comportanti impegni di spesa, che vanno comunicate al Sindaco
ed al Segretario a cura del responsabile del settore, sono esecutive con I’apposizione
del visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria, mentre le altre
determinazioni sono esecutive fin dal momento della loro sottoscrizione.

5.Per la visione e il rilascio di copie delle determinazioni, si applicano le norme
vigenti per laccesso alla documentazione amministrativa previste dali’apposito
regolamento.
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Articolo 24
Competenze del Sindaco in materia di personale

1 Restano ferme in capo al Sindaco in materia di personale:

a) lanomina del Segretario;

b) Pattribuzione della funzione di Direttore generale;

¢) la nomina dei responsabili di area e di settore;

d) Pattribuzione e definizione degli incarichi ai responsabili di area;

¢) Pattribuzione e definizione degli incarichi di collaborazione esterna,

f) provvedimenti di mobilita interna delle figure apicali dell’Ente;

g) Dattribuzione delle mansioni superiori per la copertura dei posti apicali;
h) la nomina dei responsabili della gestione a dell’organizzazione:
dell’iCT;

dell’imposta comunale sulla pubblicita e diritti sulle pubbliche affissiony;
della tassa per P’occupazione di spazi ed aree pubbliche;

della tassa per lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani interni;

i) Pindividuazione del responsabile dei servizi informativi automatizzati;
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iy 1a nomina dell’economo ed eventualmente del subeconomo;

X Pindividuazione dell”ufficio competente per i procedimenti disciplinari;

_. D._ 1’individuazione dei collaboratori deghi uffici posti alle dirette dipendenze sue,
- della giunta o degli assessort,

I‘ﬁ) Ia nomina del responsabile deli’ufficio statistica;

‘1) lanomina del responsabile dell’ufficio relazioni con il pubblico;

o) lanomina del responsabile del servizio di protezione civile;

p) I'autorizzazione alla sottoscrizione definitiva del contratto collettivo decentrato,

q) lanomina del responsabile dell’ufficio per la gestione del contenzioso del lavoro.

2.Gli atti di competenza del Sindaco implicanti assunzione di impegno di spesa sono
adottati di concerto con il responsabile del servizio finanziario.

311 concerto riguarda esclusivamente I’assunzione dell’impegno di spesa.
Articolo 25
Competenze del responsabile di settore

In materia di appalti

1.In materia di appalti di lavori, forniture e servizi, ai rispettivi responsabili di
servizio compete:

a) la presidenza delle commissioni di gara;

b) 1a nomina dei membri e del Segretario delle commissioni di gara;

c) la responsabilita delle procedure di gara;

d) la stipulazione dei contratti,

¢) 'autorizzazione al subappalto nei casi previsti dalla legge;

f) ’applicazione di eventuali penali per-inadempimenti dell’aggiudicatario;

g} il recesso dal contratto o la sua risohuzione;

h) ogni altro atto afferente 1a fase sia di formazione che di esecuzione del contratto.

Articolo 26
Competenze del responsabile di settore
in materia di concessioni, autorizzazioni e licenze

1.Al responsabile del settore avente competenza in materia fa capo il rilascio delle
concessioni edilizie.

2.Al responsabile del settore compete altresi, neli’ambito delle materie di
competenza, il rilascio in genere di concessioni, autorizzazioni, licenze e ogni altro
provvedimento analogo, nonché I’assunzione di tutti i provvedimenti previstl
dall’art. 107, commi 1, 2 ¢ 3.
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;ijr'ovvedimenti di cui al comma 2 rientreranno nefla competenza dei responsabili
‘settore qualora si caratterizzino per uno dei seguenti requisiti:

) “egsere atti vincolati;

'p) essere atti connotati da discrezionalita tecnica;

©) essere atti connotati da discrezionalita amministrativa o da discrezionalita mista,

“qualora gli accertamenti e/o le valutazioni presupposto necessario per

“ I’emanazione dell’atto si fondino su criteri, anche di ordine generale,

predetenninati: ;

- dalla legge statale, dalla legge regionale o da atti aventi forza e valore di legge;

- dai regolamenti comunitari;

- dalle direttive comunitarie, anche non recepite, qualora sia decorso il termine
per il recepimento ed esse siano complete ed incondizionate;

- dai regolamenti previsti dal nostro ordinamento,

- dagli indirizzi generali di governo deliberati dal consiglio comunale su
proposta del Sindaco all’inizio della legislatura;

- dalla relazione previsionale ¢ programmatica pluriennale;

- dal piano esecutivo di gestione deliberato dafla giunta, sulla base del bilancio
approvato dal consiglio;

- da altri atti generali di programmazione e di indirizzo adottati nell’ambito delle
rispettive competenze dal consiglio, dalla giunta, dal Sindaco, dai singoli
ASSesSort;

- da altre disposizioni emesse dal segretario.

Articolo 27
Competenze del responsabile
di servizio in materia di atti di conoscenza

g 1Al responsabile del servizio competono:

: a) le attestazioni,

& b) le certificazioni;

¢) le comunicazioni, ivi compresa quella in materia edilizia,
d) le autenticazioni di copia;

e) le autenticazioni di firme;

f) ogni atto costituente manifestazione di conoscenza.

Articolo 28
L’attivita propositiva dei responsabili di settore

1.1 responsabili dei settori esplicano anche attivita di natura propositiva.
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2.Destinatari deli’attivitd propeg

iti i - il Sindaco
: o "ODO0Sitiva dei responsabili d; settore sono il Sindaco,
1assessore di riferimento € il S sponsabili di

gretario.

{33'_L’attivita propositiva si distjngue in-

) proposte di alti di indirizzg pope L quali indirizzi generali di

governo, bilancio di previgione’ relazione previsionale © programmatica, piano

esecutivo di gestione f_ad altrj ay; di programmazione ;pdirizzo e direttiva;

Clativamente ad atti ammpiStrativi di competenza

¢) proposte di provvedimenti g; o _ |
 d) proposte di modifica della gqp,.., Do ron22 del Sindaco;

di gestione;
e¢) proposte di provvedimenti o attj inistrativi

azione di risorse assegnat® cOn il piano esecutivo

411 respogsabile del settore pugy Presentare proposte di d eliberazione alla giunta ed
al consiglio qualora conCernane arg i o carattere obbligatorio.

Articolo 29
a di subprogrammazion€
Sponsabili di settore

Competenz
dei 1o

1.A1 responsabili di settore Com, . . di pro azione di
4 . etono anche funz programin. 7
secondo livello o di subprogrargmaggone Coizvero lglélfﬂl'zione di progetti In

attuazione dei programmi deliheps: . ... da attuarsi attraverso il
s . at
corretto utilizzo delle risorse aSSegnlatiagh organt politici,

Articolo 30
va dei responsabili dj s¢tt0"®

1.L attivita consuitiva dei TeSPOBsabili o seftore si esplica ateraVerso:

Attivita congy;

a) Pespressione del parere di reggy
sulle proposte di deliberazione g

b) relativamente al responsabile 4
regolarita contabile sulle pro
consiglio;

¢) relazioni, pareri, consulenze in Zenere

1 Competenza della giunte € del (_3011318110, g
el servizio finanziario pespressione del parerc di
POSte di deliberazione di competenza di giunta €

2 Destinatari dall’

attivita consultiva song ofi organi politici
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gl

{i parere di regolarita tecnica afferisce:

4) la correttezza ed ampiczza dell’istruttoria;
b {idoneita dell’atto a perseguire gli obieftivi generali dell’azione amministrativa

. dell’ente, nonché Iobiettivo specifico indicato dagli organi politici.
© 41 parere di regolarita contabile riguarda:
a) lalegalita della spesa;

b) la regolarita della documeéntazione;
{ ¢) 'imputazione ad idoneo intervento di bilancio ed eventualmente al capitolo, ove

adottato il piano esecutivo di gestione;

d) la capienza dell”intervento di bilancio ed eventualmente del capitolo;
i e)la regolaritd della proposta sotto ogni aspetto disciplinato da norme contebili ¢

fiscali, nonché da regole di computisteria, ragioneria ed economia aziendale;

. f) la prospettazione delle eventuali spese di gestione derivanti da un investimento;

g) I’eventuale possibilita od obbligatorieta del recupero almeno parziale dei costi
dall’ufenza.

; 5.) pareri di cui all’art. 49, T.U. 267/2000 devopo essere espressi entro due giorni

dalla data della richiesta.

6.In presenza defla necessita di ulteriori e specifici elementi istruttori il termine pud

essere prorogato per un massimno di altri due giorni.
711 termine di cui al comma 5, in caso di comprovata urgenza, puod con espressa €
specifica motivazione, €ssere ridotto dal richiedente a vista.

811 rilascio del parere, sia favorevole che sfavorevole, & obbligatorio. In caso di
parere sfavorevole, il responsabile deve fornire adeguata motivazione scritta.

9Tn caso di decorrenza dei termini senza che il parere sia espresso, o di rifiuto al
rilascio, si pud prescindere dallo stesso, fatto salvo P’avvio dell’azione disciplinare a

carico del soggetto inadempiente.

10.1 pareri di cui all’art. 49, T.U. 267/2000 possono essere acquisiti anche in sede di
conferenza di servizio.

- Articolo 31
Organizzazione del servizio finanziario ¢ attribuzioni del Responsabile del Servizio.

1. 1l servizio finanziario inquadrato nell’Area economico-finanziatia, ¢ organizzata
in forma complessa in quanto & costituito da una struttura suddivisa in distinte ed
autonome articolazioni organizzative interne, in armonia a quanto previsto

q/jlgh.




dagli artt. 107 e 109 del T.U. 267/2000, in materia di attribuzione dei compiti ai
singoli dirigenti o responsablh di area o di settorl.

1 Servizio & articolato in quattro settori ai quali sono preposti unita responsabili
© dei settori nell’ambito delle quali viene individuato il responsabile dell’area.

3. 11 responsabile del servizio finanziario, si identifica con il responsabile del
.. gervizio o con i soggetti preposti alle articolazioni in cui & suddiviso il servizio.

;. 4 Al responsabile del servizio finanziario compete:

a) il coordinamento ¢ la gestione dell’attivita finanziaria dell’ente;

1) la verifica della veridicita delle prev1s1om di entrata;

c) la verifica di compatibilita delle prev1510n1 di spesa del bilancio tanto annuale,
- quanto pluriennale in relazione alle previsioni di entrata;

) la verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate;

g; :¢) la verifica periodica dello stato di impegno delle spese;

1) I'espressione del parere di regolarita contabile sulle proposte di deliberazione;

i}? g) P'espressione del visto di regolaritd contabile attestante la copertura finanziaria
+  sugli atti di impegno di spesa;

ﬁh) le segnalazioni, obbhgatone nei limiti definiti dal regolamento di contabilita, di

- & faiti e valutazioni i quali possano pregiudicare gli equilibri di bilancio,

5 segnalazioni di cui sono destinatari il Sindaco, il Segretario dell’Ente, I"organo di
! revisione.
P 1) il controllo dei mandati di pagamento per accertarne la copertura finanziaria.

H parere di regolarita contabile ¢ il visto attestante la copertura finanziaria devono
* essere rilasciati, perentoriamente, entro due giorni dalla richiesta.

,

ZIn materia di spese ed entrate al responsabile del servizio compete:

a) la proposta delle poste da i inserire nel bilancio di previsione;
.b) la negoziazione del budget da assegnarsi con il piano esecutivo di gestione;
"c) ’acquisizione di ogni impegno di spesa con la sola esclusione degli impegni
. pluriennali afferenti un numero di esercizi superlore a quelll contemplati dal
-4 bilancio di previsione pluriennale dell’ente, ipotesi in cui la competenza € del
. consiglio;
d) I’accertamento delle entrate;
ie) ogni altro atto rientrante nella competenza del scrvizio.

Articolo 32
11 responsabile del procedimento ex legge 241/90.
Definizione e competenze
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agli artt. 107 ¢ 109 del T.U. 267/2000, in materia di attribuzione dei compiti ai
mgoh dirigenti o responsabili di area o di settori.

1l Servizio & articolato in quattro settori ai quali sono preposti unita responsabili
Cdei settori nell’ambito delle quali viene individuato il responsabile dell’area.

3 n responsabﬂe del servizio finanziario, si identifica con il responsabile del
" gervizio 0 con 1 soggetti preposti alle artlcolazwm in cui ¢ suddiviso il servizio.

é,"Al responsabile del servizio finanziario compete:

a) il coordinamento e la gestione dell’attivita finanziaria dell’ente;
"3 b) la verifica della veridicita delle prev1szon1 di entrata;
¢) la verifica di compatibilita delle prev1810m di spesa del bilancio tanto annuale,
_‘:;e . quanto pluriennale in relazione alle previsioni di entrata,
& - d) fa verifica periodica cello stato di accertamento delle entrate;
& e) la verifica periodica dello stato di impegno delle spese;
f . f) ’espressione del parere di regolarita contabile sulle proposte di deliberazione;
-\ﬁ g) I’espressione del visto di regolaritd contabile attestante la copertura fmanziaria
sugli atti di impegno di spesa;
ih) le segnalazioni, obbhgatone nei limiti definiti dal regolamento di contabilita, di
% fatti e valutazioni i quali possano pregiudicare gli equilibri di bilancio,
E segnalazmm di cui sono destinatari il Sindaco, il Segretario dell’Ente, I’organo di
revisione.
: 1) il controllo dei mandati di pagamento per accertarne la copertura finanziaria.

?&-I-'m*‘.x}:»

Il parere di regolarita contabile e il visto attestante la copertura finanziaria devono
 essere rilasciati, perentoriamente, entro due giori dalla richiesta.

i
3

A

J.In materia di spese ed entrate al responsabile del servizio compete:

. 1a) la proposta delle poste da inserire nel bilancio di previsione;

‘b) la negoziazione del budget da assegnarsi con il piano esecutivo di gestione;

c) Pacquisizione di ogni impegno di spesa con la sola esclusione degli impegni

. pluriennali afferenti un numero di esercizi superiore a quelli contemplati dal
bilancio di previsione pluriennale dell’ente, ipotesi in cui la competenza ¢ del
consiglio;

d) I’accertamento delle entrate;
{%e) ogni altro atto rientrante nella competenza del servizio.

. Axticolo 32
Ii responsabile del procedimento ex legge 241/50.
5 Definizione ¢ competenze
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onsabile del procedimento ¢ colui che & preposto alla correttezza ed alla
olarita dell’ attivita procedimentale richiesta per 1’adoziove di un determmato

Hvvedimento amministraivo.

responsabile del procedimento:

aluta ai fini istruttori:

‘le condizioni di ammissibilita;

jrequisiti di legittimita;

i presupposti;

~p) accerta d’ufficio 1 fatty;

¢) ‘dispone il compimento di ogni atto istruttorio necessario;

d) chiede il rilascio di dichiarazioni,

¢). chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete;

f) puo esperire accertamenti tecnici;

g) puo disporre ispezioni;

h) ordina esibizioni documentali;

-§) acquisisce i pareri;

j) cura:

e le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del procedimento;

e le pubblicazioni,

¢ le notificaziont,

k) trasmette gli atti all’organo competente ail’adozione del provvedimento, tranne
che non abbia egli stesso la competenza in materia.

Articolo 33
B Competenze del responsabile dei tributi

» LAl responsabile dei iributi individuato al sensi del’art. 41 del presente regolamento
4+ compete:

a) la sottoscrizione delle richieste;

b) la sottoscrizione degli avvisi;

¢) la sottoscrizione dei provvediments;

d) 1’apposizione del visto di esecutivita sui ruoli;
e) i provvedimenti per i rimborsi, concordati, ecc.

11 Responsabile dei Tributi riveste una particolare e speciale qualificazione, per cui il
medesimo, pur incardinato nell’Area Economica Finanziaria, opera in completa
autonomia ed indipendenza dal Responsabile dell’ Area, e ne risponde personalmente
e direttamente delle sue attivita.
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Articolo 34
Competenze del responsabile
dei servizi informativi automatizzati

1l responsabile dei servizi informativi automatizzati, qualora nominato:

cura i rapporti dell’amministrazione di appartenenza con I’Autorita per
pinformatica nella P.A ;

b) assume la responsabilitd per i risultati conseguiti nella medesima amministrazione
" con I’impiego delle tecnologic informatiche;

) contribuisce alla definizione della bozza del piano triennale;

4y trasmette all’A.LP.A. entro il mese di febbraio di ogni anno una relazione sullo
" gtato dell’automazione a consuntivo dell’anno precedente, con I'indicazione:

e delle tecnologie impiegate;

delle spese sostenute;

delle risorse umane utilizzate;

dei benefici conseguiti.

® o @
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L’INDIVIDUAZIONE E LA NOMINA DEI RESPONSABILI
DI AREA E DI SETTORE

Articolo 35
L’individuazione e la nomina dei
responsabili di area ¢ di settore

1.Al Sindaco, compete, ai sensi dell’art. 50, comma 10, T.U. 267/2000, ia nomina
dei responsabili di area e di seftore, cosi come previsti nell’articolazione
organigrammatica dell’ente e sue eventuali modifiche o integrazioni deliberate dalla
Giunta.

R L e et S

2.1 responsabili di area, qualora I’ Amministrazione non intenda avvalersi di dirigenti

‘. assunti al di fuori della dotazione organica, sono individuati di norma tra i dipendenti

inquadrati nella categoria D, sulla base della loro accertata professionatita e specifica

competenza, su parere del Segreterio, e sono nominafi dal Sindaco con decreto
motivato.

3 Possono essere nominati responsabili di area, escluse le aree per le quali ¢ richiesto
uno specifico titolo di studio, anche dipendenti inquadrati nella categoria C, se
ritenuti in possesso di comprovata professionalitd e competenza, fermo restando
" quanto previsto dal 2° comma, art. 18 del presente regolamento.
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éponsabili di settore sono individuati, di norma, tra i dipendenti inquadrati nella
tegoria C dotati di comprovata professionalita e capacita, su parere del Segretario, e
no nominati dal Sindaco con decreto motivato,

ossono essere nominati responsabili di settore, su parere del Segretario, anche:

a) soggetti con cui siano stati stipulati contratti a tempo determinato per la copertura
.~ anche al di fuori della dotazione organica, e in questo caso nei limiti di cui al
-comma 2, art. 110, T.U. 267/2000, dei posti di funzionario, di istruttore direttivo, e
di alta specializzazione;’

“b) dipendenti di altro ente locale autorizzati a prestare la propria collaborazione con
. il comune;

) in casi eccezionali di assenze o impedimenti del responsabile di area o di settore
- non rimediabile in tempi celeri, temporancamente le relative funzioni $OSSONo
< .essere attribuite anche a dipendente della medesima area in possesso della
“rrichiesta capacita.

~6.La nomina a responsabile di area o di settore non & subordinata alla preventiva
acquisizione della disponibilitd o accettazione dell’unita prescelta, e non potra essere
-rifiutata, in quanto conferita per assicurare servizi di interesse pubblico.

.Eventuali rifiuti, comunque motivati, saranno oggetto di misure disciplinari.

[

Articolo 36
Retribuzione di posizione ¢ retribuzione di risultato
ai Responsabili di Area e di Settore

LLAi Responsabili di Area ed ai Responsabili di Settore, sara corrisposto il
. Trattamento economico accessorio di cui all’art 10 dei C.C.N.L. del 31.03.99.

2 La retribuzione di posizione viene corrisposta ai responsabili di area e di settori per
o le funzioni paradirigenziali da essi svolte ¢ assorbe tutte le precedenti competenze
i accessorie ¢ le indenmita, compreso il compenso per il lavoro straordinario.

3 Detta retribuzione non ¢ intesa a compensare le sole attivita materiali ma soprattutto
le capacita ¢ le responsabilita dirigenziali dei responsabili, le quali si concretano nelia
Capacita di organizzare e gestire le risorse umane, finanziarie ¢ st-umentali per il
raggiungimento degli obiettivi o per la realizzazione dei programmi  stabiliti
dall’ Amministrazione, con assunzione di decisioni ad alto grado di discrezionalita e
di rischio, nonché nella capacita di far fronte a situazioni impreviste e contingenti
¢ adottando soluzioni immediate ed efficaci.
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ANon costituiscono, di per sé, esercizio di funzioni dirigenziali, la semplice
,_Sottos(:ﬂZIOIle ed emanazione di atti con rilevanza esterna, per le quali non compete la
“retribuzione di cui al comma 3, bensi il solo compenso di cui al fondo contrattuale
'previsto dal comma 2, lettera f), art. 17 del C.C.N.L.

f5,La retribuzione di posizione ¢ determinata e corrisposta in misura differenziata per
bgni singola posizione organizzativa, tenendo conto del numero e della diversita dei
servizi gestiti, della loro oggettiva problematicita, delle particolari e contingenti
sitnazioni operative che essi richiedono, come I°esposizione a rischi o la reperibilita
p'er Porganizzazione ed il coordinamento degli interventi o lo stato di all’erta ecc.,
nonché del numero delle unita gestite, del grado di responsabilita delle decisioni, ecc.

/¢ 6.L’importo della predetta retribuzione, subordinatamente afle disponibilita di
¢ bilancio, puod essere gradualmente aumentato con delibera motivata della Giunta,
- qualora ricorrono le condizioni di cui al precedente comma, nonché in caso di
-~ affidamento allo stesso responsabile di ulteriori servizi che comportano, in concreto,
~ maggiore impegno ¢ responsabilita, e che per loro natura richiedono reperibilita e
frequenti prestazioni oltre il normale orario di servizio.

© 7Le frequenti assenze dal servizio e la mancanza di prestazioni oltre il normale
orario di servizio, le inadempienze o i ritardi negli adempimenti sono validi motivi
per escludere ogni possibilitd di aumento della detta retribuzione, fatta salva la
“sospensione della corresponsione in caso di reiterate € persistenti inadempienze o
ritardi, e ’applicazione delle misure disciplinari per violazione dei doveri di ufficio,
£on conseguente revoca dell’incarico.

8.La retribuzione di risultato viene corrisposta in misura graduata e differenziata, in

-seguito a valutazione annuale, in base a criteri ¢ procedure predeterminati. Essa sara
corrisposta solo in caso di valutazione positiva, da un minimo del 10% ad un
massimo del 25% della retribuzione di posizione.

wrH RS R s e

. 9.La retribuzione di posizione puo essere gradualmente anmentata, compatibilmente
con le disponibilitd di bilancio, fino ad un massimo del 25% dell’importo base
-Inizialmente attribuito, qualora ricorrano le condizioni di cui ai commi 5 € 6 ¢ in
“1agione di ulteriore 10% dell'importo base inizialmente attribuito, dopo due anni
consecutivi di valutazione positiva.

¢ 100! mancato raggiungimento degli obiettivi o la mancata attuazione dei programumi
+ . stabiliti dall’ Amministrazione, parziale o totale, sara motivo di revoca dell’incarico di
# - responsabile, con le conseguenze previste nell’art. 9 del C.C.N.L. del 31.03.99.

11Jn caso di assenza per congedo o per sopravvenuta infermita, la retribuzione di
i‘lsultato sara riconosciuta in proporzione alla quota di obiettivi raggiunta.
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Articolo 37
1a dotazione dei responsabili di area ¢ di settore

1a dotazione dei mezzi finanziari dei singoli responsabili di area € di settore ¢

 provista nel PEG e nei relativi atti di integrazione adottati dalla Giunta

Articolo 38
I ’individuazione del responsabile del procedimento

1 La fase istruttoria di ogni procedimento amministrativo fa capo al responsabile del
procedimento di cui allaL. 241/90.

:_2;,.11 responsabile del procedimento & identificato nel responsabile del setiore
competente per materia o in altro dipendente dell’area di cui fa parte 1l settore,
‘nominato, anche di volta in volta, dal Responsabile dell’area o dal Responsabile del

;. settore.

% ‘311 responsabile del settore puod individuare in via generale ¢ preventiva 1
responsabili del procedimento ripartendo i procedimenti di competenza dell’unitd
.~ operativa tra 1 dipendenti del seftore con altri criteri dal medesimo individuati.

@
-3 4.In caso di mancata individuazione del responsabile con le modalita di cui sopra o di
% volta in volta m relazione al singolo procedimento €ssO si identifica con il
responsabile del settore.

Articolo 39
11 responsabile del procedinento
di accesso ai documenti

111 responsabile del procedimento di accesso ai documenti amministrativi di cul
all’art. 4, comma 7, DPR 352/92 ¢ identificato nel responsabile del settore
competente a formare I"afto o, qualora I’atto, una voita formato, sia trasmesso ad altra
unita operativa affinché lo detenga stabilmente, nel responsabile del settore

competente 2 detenerlo.
2.1l responsabile del settore pud identificare il responsabile del procedimento di

modalita di cui all’art. 38 del presente regolamento.

aceesso in altro dipendente addetto al settore cui & preposto, anche avvalendosi delle -




Articolo 40
Il responsabile dell’indagine
del disservizio pubblico a seguito di reclamo

i 'responsablle dell’indagine del disservizio a seguito di reclamo dell’utente, di cui
al punto 1.5 del capo III della direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del

7 gennaio 1994, ¢ identificato nel responsabile del settore competente per materia 0
‘altro dipendente da questi individuato.

Articolo 41
I responsabili delia gestione dei tributl
e delle entrate patrimoniali
¢ 111 Sindaco, sentito il Segretario comunale, individua i responsabili
*%3 dell’orgamzzazwne e della gestione dei seguenti tributi comunali ed entrate

) gg; b) 1’1mposta comunale sulla pubbhmta e dlntto sulle pubbliche affissioni;
% ¢) la tassa per I’occupazione di spazi ed aree pubbliche;

,§ ‘d) 1atassa per lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani interni;

-we) -canoni di fitto immobili.

Articolo 42
1l responsabile dei servizi informativi automatizzati

Articolo 43
Il responsabile della gestione tecnico-finanziaria
dei contributi ex leggi n. 219/81, n. 32/92 e successive integrazioni

/3 ,'=La gestione tecnico-finanziaria dei contributi per la ricostruzione o riparazione
~degli immobili danneggiati dal terremoto del novembre 1980 puo essere affidata al
Responsabile dell’area Tecnico-Manutentiva, al quale ¢ attribuita la responsabilita ¢
a competenza del controllo degli stati di avanzamento dei lavori e della regolarita
_\della documentazione prescritta per 1’erogazione del contributo, nonché delle
- Tchieste di accredito dei fondi alla Tesoreria provinciale ¢ della emissione e
- Sottoscrizione degli ordinativi di pagamento dei contributi per anticipazione, per stati
: di_,avanzamento e per saldo finale. Compete al predetto responsabile la tenuta delle
Schede di contabilita delle singole pratiche e della rendicondazione dei fondi erogati.
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Articolo 44
11 responsabile del procedimento
lavori pubblici

Relﬁﬁvamente ad ogni lavoro pubblico dovra individuarsi, al sensi dell’art.7, L.
9/94, un responsabile del procedimento.

1 esiﬁonsabile del procedimento si identifica con il responsabile del settore
mpetente per materia o con.altro dipendente all’nopo nominato.

1. ésponsabile del procedimento deve essere individuato solo ed esclusivamenie
{"ambito della dotazione organica dell’area tecnica dell’ente.

‘Nell’ipotesi di intervento rientrante nell’ambito di un accordo di programma nella
cui realizzazione siano coinvolte una pluralita di amministrazioni pubbliche la
convenzione stabilisce Tente cui spefta I’individuazione del responsabile
dell’intervento.

Articolo 45
Gl uffici di direzione dei lavori
di progettazione ¢ gare

_:_-:--\_l_tRelativamente ad ogni intervento deve essere costituito ai sensi dell’art. 27, L.
1 109/94, un ufficio di direzione dei lavori, composto dal Direttore dei lavori in
~ possesso dei requisiti di legge ed eventualmente di uno o pin assistenti.

2. 1 Comune pus istituire un ufficio di progettazione ed un ufficio gare.

: Articolo 46
1’ identificazione dei responsabili per la tutela
della salute ¢ la sicureza dei lavoratori

“'1LLe competenze di cui al D.Lgs. 626/94, cosi come modificato dal D.Lgs. 242/96, in
materia di tutela della salute e per la sicurezza dei lavoratori, sono attribuite a tutti 1
esponsabili delle aree e di settore aventi autonomia gestionale, nei limiti ognuno
delle rispettive attribuzioni.

Articolo 47
Ufficio per i procedimenti disciplinari

L1l Sindaco istituisce I'ufficio competente per i procedimenti disciplinari di cui al
contratto collettivo nazionale di comparto.

-44-




jnorme disciplinari sono individuate dalla contrattazione collettiva che determina
overi dei dipendenti, le relative sanzioni e la procedura per I’applicazione delle
sSe.

La' responsabilitd dei procedimenti disciplinari ¢ affidata al Segretario, coadiuvato
a personale amministrativo. Allo stesso pertanto compete di contestare I’addebito,
{’ufficio o su segnalazione del responsabile del settore € di istruire il procedimento.

,‘;C:}uando la sanzione da applicare ¢ il rimprovero verbale e la censura il responsabile
- del settore provvede direttamente.

Articolo 47
Delegazione di parte pubblica

1.La delegazione di parte pubblica di cui al contratto collettivo nazionale di comparto
& formata dal Responsabile del Personale, Responsabile del servizio finanziario e dai
‘dipendenti comunali di volta in volta interessati agli argomenti di discussione in
relazione alle specifiche competenze d ufficio.

Articolo 49
Uffici posti alle dirette dipendenze degli organi politici

11 Sindaco ha facolta di istituire uffici posti alle sue dirette dipendenze quali:
‘a) la segreteria particolare;
'b) Tufficio stampa.

2. Agli uffici di cui al comma 1 possono essere preposti dipendentt del’ente o

¢ollaboratori assunti con contratto a tempo determinato, come da art. 90 del T.U.,
DLgs n. 267/00.

s 311 contrafto stipulato con i collaboratori di cui al comma 2 non pud avere durata
Superiore a quella residuale del mandato del Sindaco in carica ed in ogni caso ¢

Tisolto di diritto decorsi trenta giorni dalla cessazione del mandato di quest’ultimo per
Una qualsiasi causa. '

& 41 collaboratori di cui al comma 2 sono scelti direttamente dal Sindaco con decreto
Adottato di concerto con il responsabile del servizio finanziario, ai soli fini
- Gell’accertamento della copertura finanziaria,




uffici di cui al comma 1 possono solo ed esclusivamente collaborare con ghi
oani ~politici nell’esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo politico-
ministrativo esclusa ogni diretta competenza gestionale.

Articolo 50
Nucleo di valutazione o servizio di controllo interno

giunta comunale istituisce il nucleo di valutazione o il servizio di controllo
mterno di cui all’art.20, comma 2, D.Lgs. 29/93 determinandone anche il compenso.

1.1 nucleo opera in posizione di autonomia e risponde esclusivamente agli organi di
ditezione politica. Ad esso & attribuibile, nell’ambito delle dotazioni organiche
4 vigenti, personale e strutture necessari.

Articolo 51
Ufficio statistica

1.L’ente istituisce, ai sensi del D.Lgs. 322/89, I'ufficio statistica comunale.

!

&g

47 211 personale assegnato all’ufficio statistica deve prefertbilmente avere avuto
+ precedenti esperienze statistiche rilevanti, desumibili dall’avere diretto uffici di
statistica, dall’avere curato particolari indagini statistiche o dall’avere svolto ricerche
. - diparticolare rilievo in campo statistico, oppure essere in possesso della laurea o del
diploma in discipline statistiche od affini o comunque avere superato corsi di
“qualificazione professionale in materie statistiche.

3.S0lo qualora non esista nell’ambito della dotazione organica dell’ente soggetto
.4 .alcuno in possesso dei requisiti di cui sopra la direzione dell’ufficio potra essere
. % "affidata a personale in possesso semplicemente del diploma di scuola media

. Superiore, anche se privo di ogni qualificazione specifica, ma assicurandone in
! Quest’ultimo caso la frequenza ad appositi corsi di preparazione riconcsciuti
. QallISTAT.

-,;?,’r.La nomina del responsabile ¢ di competenza del Sindaco, sentito, il Segretario
Comunale.

~19.




Articolo 52
Ufficio relazioni con il pubblico

ente istituisce I'ufficio relazioni con il pubblico, ai sensi deli’art. 6, comma 2,
_DPR 352/92 e dell’art. 12, D.Lgs. 29/93.

: 2,.A detto ufficio ¢ assegnato, preferibilmente, personale app051tamente addestrato,
‘dotato di idonea qualificazione e di elevata capacita relazionale nei rapporti con il
;pubbhco
w 3,._'La competenza all’individuazione del responsabile & propria del Sindaco, sentito il
Segretario Comunale.

Articolo 53
Servizio di protezione civile
1 1.11 Sindaco istituisce il servizio di protezione civile, nominandone il responsabile,
¢ individuato tra i soggetti in possesso di idonei requisiti.
. Articolo 54
Economo comunale
111 Sindaco individua, sentito 1l Segretario Comunale e, se del caso, il responsabile
del servizio finanziario, I’economo comunale ed eventualmente un subeconomo.
Artieolo 55 -

g Ufficio del difensore civico comunale

L1l difensore civico comunale, qualora nominato, si avvale di un ufficio con funzioni
-dl seﬁretena e di supporto.

2'Dell ufficio puo far parte un dipendente comunale.

;L’addetto all’ufficio ¢ individuato nell’ambito della dotazione organica dell’ente.
Articolo 56

Ufficio per la gestione del contenzioso del lavoro

L1 ente istituisce, ai sensi dell’art.7 del D.Lgs. 80/98, mediante il quale ¢ stato
-aggiunto ’art. 12-bis al D.Lgs. 29/93, l'ufficio per la gestione del contenzioso del
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oro, in modo da favorire I’efficace svolgimento di tutte le attivita stragiudiziali e
diziall inerenti le controversie. Pilt amministrazioni omogenee o affini pPOSSONo
ituire, mediante convenzione che ne regoli le modalita di costituzione e di
;zionamento, un unico ufficio per la gestione di tutto o parte del contenzioso

-anomina del responsabile ¢ di competenza del Sindaco, su proposta del segretario
munale.

/ Articolo 57
Servizio di Polizia Locale ¢ Responsabile del servizio

Al servizio di polizia locale ¢ inquadrato nell’Area demografica, di vigilanza —
vita produttive e commercio.

1l responsabile del servizio o Comandante del Corpo, se istituito, viene individuato
‘nominato tra gli operatori di vigilanza, con decreto del Sindaco, sentito il Segretario
omunale, indipendentemente dalla categoria di inquadramento, anche in deroga ad
gni diversa disposizione.

1l responsabile del servizio o comandante e relativi operatori, dipendono
unzionalmente dal Sindaco, mentre amminisirativamente e per la gestione del
ersonale dipendono dal Segretario/Direttore generale al quale rispondono
ell’organizzazione, dell’efficienza, dell’efficacia del servizio e del raggiungimento
egli obiettivi, nonché del comportamento in servizio.

II responsabile o comandante risponde al Sindaco dell’addestramento, della
isciplina e dell’impiego tecnico operativo degli appartenenti al servizio.

:2.Al responsabile sono attribuite, tra le altre, le funzioni di cui all’art. 107 del T.U.
- 267/2000, compresa la compilazione dei ruoli per la riscossione delle sanzioni
_amministrative ex art. 27, L. n. 689/81 e art. 206 D.Lgs. n. 285/92 per la trasmissione
I’ Ufficio Ragioneria.

6.11 responsabile o comandante & tenuto a prestare servizio attivo esterno al pari delle
ltre unita, oltre a curare gli altri adempimenti di ufficio.

1i servizio di polizia locale amministrativa deve essere organizzato e svolto sulla
ase di ordini scritti, giornalieri o settimanali, impartiti dal responsabile o
‘Comandante, di cul deve essere frasmessa tenipestiva copia al Sindaco, al
Segretario/Direttore ¢ al Responsabile dell’Area, allo scopo di verificare che il

Servizio di vigilanza organizzato ¢ disposto dal responsabile risponda alle esigenze
Ll ordine pubblico.
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turni di servizio con I’indicazione delle fasce orarie sono stabiliti dal Responsabile
"Area d’intesa col Sindaco, tenuto conto anche delle eventuali direttive del
irettore Generale e devono essere articolati in base alle esigenze complessive ¢
enerali della collettivita nei diversi periodi dell’anno.

I

[Poperatore di vigilanza investito dell’incarico di responsabile o comandante, &
attribuita la retribuzione di posizione e di risultato con le modalita di cui all’art. 36
del presente Regolamento,

Capo VI
COLLABORAZIONI PROFESSIONALI ESTERNE
Articolo 58

Contratti a tempo determinato
al di fuori della dotazione organica

1.’ Amministrazione comunale pud ricoprire con personale esterno i posti di
esponsabili delle aree ¢ dei settori in caso di vacanza degli stessi, mediante contratto
. fempo determinato di diritto_pubblico o, eccezionalmente, € con motivata
deliberazione di Giunta, di diritto privato, fermo restando il possesso dei requisiti
richiest dalla qualifica da ricoprire.

2"-I91Amministrazione puo, ai sensi dell’art.110 del T.U. n.267/2000, comma 2,
periodo I1, altresi, stipulare al di fuori della dotazione organica, sulla base delle scelte
programmatiche e tenuto conto delle risorse disponibili nel bilancio, contratti a tempo
determinato per dirigenti o alte specializzazioni, purché in assenza di analoga
professionalitd interna ¢ nel limite massimo del cinque per cento della dotazione
organica complessiva deli’ente, con il minimo 4i un’unita.

I contratto determina la durata deli’incarico che comunque non pud superare la
durata del mandato del Sindaco. II trattamento economico da corrispondere & pari a
quello previsto dai vigenti contratti collettivi nazionali di lavoro di comparto € pud
Seére integrato, con provvedimento motivato della Giunta su proposta del Sindaco e
ntito, se del caso, il Segretario comunale, da una indennita ad personam. Questa &
Ommisurata alla specifica qualificazione professionale e culturale, anche in
nsiderazione della temporaneita del rapporto e delle condizioni di mercato relative
lle specifiche competenze professionali.

¢

t.Possono essere stipulati, altresi, in carenza di O[ganico, per assicurare e potenziare
CIVizi necessari ¢ indispensabili che richiedono interventi ricorrenti e continuativi,




iende private, nello stesso settore o in settori affini a quello per il quale si vuole
onferire I'incarico. Il contratto & risolto di diritto nei casi previsti dal :

n provvedimento del Sindaco, previa deliberazione della Giunta, per il mancato

apgIUNgIMento degli obiettvi prefissati. 1 atto finale di risoluzione & preceduto da
motivate contestazioni. B’ comunque fatta salva Pazione di risarcimento dei danmi

ventualmente subiti dall’ente.

ali contratti possono essere prorogati o rinnovati alla scadenza, con motivata
delibera di Giunta, su relazione del responsabile del settore competente.

5.Per la stipula, la proroga ¢ il rinnovo dei contratti a tempo determinato, si applicano
e disposizioni dell’art. 7 del coniratto nazionale mtegrativo per 11 personale del

<comparto Regioni e Autonomie T ocali, sottoscrifio il 15.09 00, e Je norme di legge ivi
ichiamate.

6E’ vietata la stipula di contratti a tempo determinato per I’affidamento di attivita di
progettazione, direzione, collaudo, indagine e attivita di supporto.

L’incarico & conferito con provvedimento del Sindaco a persone in possesso del
ecessari requisiti sia sotto il profilo del titolo di studio sia di eventuale abilitazione
previsti per I'accesso alla qualifica, sia, infine, sotto il profilo di precedenti e

qualificanti esperienze lavorativo-professionali svolte nel medesimo settore per il
-quale si vuole conferire ’incarico.

8.L’incarico puo essere revocato secondo le procedure ¢ modalita previste per la

‘nomina, in presenza di differenti scelte programmatiche definite dagli organi politici,
con corresponsione di eventuale indennizzo.

:_9,.‘:G1i incaricati con contratto a termine sono soggetti a tutti i diritti e 1 doveri del
personale comunale a tempoe indeterminato; - '

Articolo 539
Contenuti del contratto

1 contratto, stipulato dal Responsabile di area competente, deve in particolare
disciplinare:

) I’oggetto dell’incarico;

b} il contenuto delle prestazioni;

<) gli obiettivi da perseguire;

4) "ammontare del compenso;

€): Pinizio ¢ la durata dell’incarico; :

D 1 casi di risoluzione del contratto ¢ le modalita di determinazione dell’eventuale
tisarcimento all’ente;

- 93%,—



a revoca dell’incarico e le modalita di determinazione dell’eventuale indennizzo;
casi di responsabilita civile e contabile;

obbligo della riservatezza;

e eventuali incompatibilit con I’incarico ricoperto;

ixapporti con i responsabili dell’area, con il Segretario comunale € con gh organi
politici.

Articolo 60
Collaborazioni coordinate e continuative

-’Ente pud conferire, per esigenze cui non pud far fronte con il personale in
ervizio, per vacanza di posti o per mancanza di 2deguata professionalita dello stesso,
incarichi individuali di collaborazioni ceordinate e continuative esterne, ai sensi
dell’art. 7, comma 6 del D.Lgs. n. 29/93, ad esperti di provata competenza, previa

eterminazione della durata, del Iuogo, dell’oggetto e del compenso della
‘collaborazione.

Articolo 61 ,
Collaborazioni ad alto contenuto di professionalita

1.Per obiettivi determinati € con convenziont a termine & possibile il ricorso a
collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalitd, cosi come previsto
dall’art.110, comma 6 del T.U. n. 267/2000..

S
E 2.A dette convenzioni si applicanc i criteri e le procedure previste nei precedenti
% ‘articoli. La durata non potra superare il raggiungimento dell’obiettivo e comunque il
| mandato elettivo del Sindaco ed & necessario acquisire-il curriculum dell’incaricato,
3.Possono essere stipulate, inoltre, convenzioni per consulenza legale. Le condizioni
ed il compenso per dette convenzioni saranno concordate liberamente, in sede di
~ Stipula, nel modo pit vantaggioso per il Comune, :

- g Articolo 62
Conferimento di incarichi a dipendenti
di Amministrazioni pubbliche

1.Nel caso di incarichi di collaborazione affidati a dipendenti di Amministrazioni
-Pubbliche & necessario, oltre alle condizioni indicate dai precedenti articoli, acquisire
Preventiva autorizzazione dell’ Amministrazione di appartenenza.
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er detti incarichi devono essere osservate le disposizioni di cui all’art. 58 del
Lgs. 29/93, come modificato dall’art.26 D Lgs. 80/98, nonché dall’art. 18, comma
ter L.109/94.

Capo VII
LE PROCEDURE PER L’ADOZIONE |
DELLE DELIBERAZIONI E DELLE DETERMINAZIONI

Articolo 63
Le determinazioni

1.Gli atti di competenza dei responsabilt assumono la denominazione di
determinazioni.

21a proposta di determinazione & predisposta dal responsabile del procedimento, dal
| ‘responsabile dell’area o del settore.

. -3.La determinazionc dovrd essere repertoriata, per ogni singola area, a cura
dell’ufficio, in apposito registro con numerazione progressiva e in ordine cronologico
€ trasmessa, in originale, al settore AA.GG. per la regisirazione nel registro generale
- delle determinazioni, ed in copia all’area o settore interessati.

La determinazione avente ad oggetto assunzione di impegno di spesa, una volta
adottata, & trasmessa al responsabile del servizio finanziario per P"apposizione del
visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria.

3.La determinazione di assunzione di impegno di spesa acquista efficacia dafla data
di apposizione del visto di cui al conima 4.

-6.Le determinazioni che interessano il responsabile del settore competente ad
adottarle o i suoi congiunti fino al quarto grado civile, possono essere adottate da un
tro responsabile di settore della medesima area o, in assenza, dal responsabile agli
ffari generali.



Articolo 64
Le deliberazioni

: proposte di deliberazione di Competenza della Giunta sono predisposte dal
sponsabile del procedimento secondo Ie disposizioni del responsabile di area o
itore, anche secondo le direttive e gli indirizzi dej membri dell’organo collegiale.

Sulla proposta di deliberazione vanno acquisiti i pareri di regolarita tecnica e di
golarita contabile, se necessari.
Alle proposte di deliberazione consiliari si applica la medesima procedura prevista
per gli atti di giunta, fermo restando che la proposta puo essere avanzata anche da
“ogni singolo consigliere mediante presentazione del relativo testo scritto.

Articolo 65
Pareri

LI pareri di cui all’art.49, T.U. 267/2000 devono e
“data in cui sono richiesti salvo co
essere rilasciato a vista,

e

ssere resi entro due giorni dalla
mprovate urgenze, nel qual caso il parere deve

2.1 pareri possono essere rilasciati anche successivamente o in sanatoria,

R Articolo 66
- Visto ¢ termini per I'acquisizione

_I'LII visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria ¢ reso dal
_ Tesponsabile del servizio finanziario entro due giorni dalla ricezione delt’atto, salvo
Comprovate urgenze, nel qual caso il parere deve essere rilasciato a vista.

-2.Qualora il visto non venga apposto nei termini di cui sopra senza motivate ragioni

si attiva il procedimento disciplinare nei confronti del soggetto inadempiente.

~ A%~




Capo VI

ORGANI COLLEGIALI

5 Articolo 67
ki Conferenza di servizio

1.Al fine di garantire il coordinamento e il raccordo delle attivitd delle strutture
| dell’Ente & istituita la Conferenza di servizio

e

4 2.La conferenza & presieduta dal Segretario comunale.

e

: 3.Della conferenza fanno parte il Segretario ed i responsabili delle aree e dei settori.

411 Presidente ha facolta dj integrare la conferenza di servizio disponendo la
| partecipazione di altri dipendenti comunali.

il 5.La conferenza pud operare anche solo con la presenza di una parte dei suoi membri.
et

3 6.La Conferenza svolge funzioni consultive e propositive in ordine all’assetto

¢ organizzativo ed alle problematiche gestionali di caratiere intersettoriale.

1.In particolare, la Conferenza:

5 a) verifica I'attuazione dei programmi ed accerta la corrispondenza dell’attivita
% gestionale con gli obiettivi programmati e definiti dagli organi di governo;

decide sulle semplificazioni procedurali che interessano piv articolazioni della
. Struttura;

¢) propone Pintroduzione delle muovazioni tecnologiche per migliorare
i 'organizzazione del lavoro;

d) rilascia pareri consultivi in relazione all’adozione ¢ modificazione di norme
- statutarie e di regolamento che hanno rilevanza in materia di organizzazione.

}La convocazione della conferenza é disposta dal Segretario qualora, di propria
WMiziativa, o di iniziativa dei responsabili, ne ravvisi la necessita, ovvero su richiesta
dgl Sindaco. In quest’ultimo caso alla conferenza partecipano, qualora richiesti, anche
: 8_11 assessori divenendo cosi uno strumento di raccordo e di confronto tra organo di

- 80verno dell’ente e apparato burocratico. Delle riunioni, di norma, viene redatto
Verbale,




Articolo 68
Gruppi di lavoro

'-1.Posson0 essere istituiti gruppi di lavoro interseftoriali, qualora cid si renda
| pecessario al fine di curare in modo ottimale il perseguimento di obiettivi che
_t implichino ’apporto di professionalita qualificate e differenziate.

9 Nell’ipotesi di cui al comma 1 il coordinamento del gruppo € affidato al
i1 responsabile di servizio avente competenza prevalente o, qualora sia impossibile
3 determinarla, ad altro responsabile individuato nell’atto istitutivo.

31a competenza in ordine all’istituzione det gruppo di lavoro ¢ della giunta
# comunale, su proposta del Sindaco sentito il Segretario.

4 4.La responsabilita della gestione delle risorse ¢ del coordinatore del gruppo, fermo
% restando che relativamente a cid egli dovra attenersi alle procedure di consultazione
g degli altri membri del gruppo di lavoro eventualmente previste nell’atto istitutivo.

Capo IX

DISPOSIZIONI DIVERSE

Articolo 69
Atti di concerto tra organi politici ed organi gestionali

1i atti rientranti nella competenza propria del Sindaco e importanti ["assunzione di
impegni di spesa, al fine di salvaguardare il principio dela separazione delle
ompetenze tra apparato politico ed apparato burocratico, sono assunti dal capo
el’anuministrazione di concerto con il responsabile del servizio finanziario; il
ricerto espresso dal responsabile del servizio ha ad oggetto specificatamente il visto
sulla copertura di spesa.

Articolo 70
Competenze della Giunta Comunale in rapporto
a quelle dei responsabili delle aree e dei servizi

Oltre alle materie attribuite espressamente dalla legge, dallo Statuto e dai
Tegolamenti nonché, in via residuale, ogni altra materia non attribuita ai responsabili,
Competenze della Giunta sono quelle previste nell’apposito allegato C).



Articolo 71
Ricorso gerarchico

Contro gli atti adottati dai responsabili di area ¢ ammesso ricorso gerarchico al

Segretario comunale.

Articolo 72
Potere sostitutivo

o caso di inadempimento del competente responsabile di area il Segretario
Jcomunale pud diffidarlo, assegnandogli un congruo termine, anche in relazione
a0 urgenza o alla necessita dell’atto.

2.Decorso il termine assegnato, il Segretario pud sostituirsi al responsabile di area
- liinadempiente, attivando, ove ritenuto necessario, apposito procedimento disciplinare.

SRR 8111 tal caso va data congrua e specifica motivazione in ordine ai predetti presupposti.
4 L atto rimane assoggetiato al regime ordinamentale proprio dello stesso.
11 Sindaco o un suo sostituto pud esercitare analogo potere sostitutivo.

Articolo 73
Supplenza

-
iIn caso di assenza od impedimento del responsabile di area o di settore le sue
iompetenze sono espletate dat dipendente individuato quale suo sostituto.
1La competenza all’individuazione del sostituto fa capo all’organo competente
e asfglativamezlte all’individuazione del responsabile.
'*fglgg . :
g Articolo 74
Disciplina delle relazioni sindacali
ENel rispetto della normativa legislativa vigente ¢ dei contratti collettivi di lavoro, le
tlazioni sindacali tendono, nel quadro della contrattazione, alla tutela e al
niglioramento delle condizioni di lavoro ¢ all’incremento dell’efficacia, efficienza e
Toduttivita dell’attivita dell’ente nel rispetto degli interessi degli utenti.

{tLe relazioni sindacali sono ispirate ai principi di collaborazione, corretiezza,
_esparenza e prevenzione dei conflitti, nel rispetio delle competenze € responsabilita
cititolari degli uffici e dei servizi e delle autonome aftivita ¢ capacita di azione delle
r ganizzazione sindacali dei lavoratori.

a
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i3 Allinterno dell’Ente la responsabilita delle relazioni sindacali ¢ affidata ai singoli
éresponsahh delle aree per le materie e gli istituti di loro competenza nel rispetto e per
\'i attuazione degli accordi di comparto ¢ decentrati. Il servizio del personale svolge
f@a1v1ta di supporto, di coordinamento e di indirizzo.

4.Ai fini della stipula dei contratti collettivi decentrati la delegazione di parte
f-?ubbhca ¢ composta dal Responsabile del personale, dal Responsabﬂe del servizio
@manZIaI'IO e dai responsabili delle aree interessati alle materie in discussione.

i g i

{.In ogni caso il contratto decentrato deve rispettare i limiti posti dall’art.45, comma
{ del D.Lgs. 29/93.

1

H

Articolo 75
Orario di servizio e orario di lavoro

ST, L PSR IR

- 11 Sindaco, su parere del Segretario comunale, emana direttive generali in materia di
rario di servizio, articolazione dell’orario di lavoro e orario di apertura al pubblico
‘%—:gli uffici, nonché individua gli uffici ed i servizi da escludere dall’articolazione
ell*orario in cinque giorni lavorativi.

i!

In ogni caso I’orario di lavoro & funzionale all’orario di servizio e di apertura al
ubbhco.

I Responsabili delle arce, nel quadro delle direttive emanate dal Sindaco e nel
-spetto delle disposizioni del contratto di lavoro, determinano per le wunita

3 rgamzzatwe cui sono preposti, Uorario dei servizi, I’articolazione dell’orario di
ivoro e Porario di apertura al pubblico degli uffici.

.'."'p

.:Eventuali esigenze di coordinamento somo assicurate in sede di conferenza di
% .
§IV1ZIO.

E’ consentito, di norma, I’orario di servizio ¢ di lavoro flessibile.

ik s
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Articolo 76
Ferie, permessi, recuperi

i

7,

s
E

;Cempete al Responsabﬂe di area la concessione ai dipendenti delle unita
.'Banizzative cui sono preposti, delle ferie secondo apposita pianificazione, dei

+imessi retribuiti e dei permessi brevi, previo visto del Segretario comunale, e la
Sposizione dei recuperi.

I
pre

Per i Responsabili delle aree provvede il Segretario.

e
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Articolo 77
Part-time

.1_1 posti part-time previsti Tiella dotazione organica o trasformati su richiesta non

ossono essere superiori al contingente determinato ai sensi della normativa vigente e

ielle disposizioni contrattuali,

1] rapporto di lavoro del dipendente comunale & automaticamente trasformato, da
;mpo pieno a tempo parziale, entro sessanta giorni dalla presentazione della relativa
chiesta, formulata secondo le modalita previste dalla vigente disciplina.

1l Segretario comunale ovvero il Responsabile del servizio personale, valutata la
chiesta avanzata in relazione alle esigenze dell’ente ed alla disciplina normativa:

, formalizza P’avvenuta trasformazione del rapporto di lavoro;

 differisce con provvedimento motivato la trasformazione del rapporto, per un
periodo non superiore a sei mesi, quando la stessa arrechi grave pregiudizio alla
funzionalita del servizio, avato riguardo alle mansioni svolte dal dipendente ed
alla sua posizione nell’organizzazione dell’ente;
nega con provvedimento motivato la trasformazione quando Dattivita di lavoro
che si intende svolgere determini conflitto di interessi con la specifica attivita di
servizio svolta o disfunzioni non risolvibili durante la fase del differimento.

I provvedimenti di cui al comma precedente sono adottati dal Segretario comunale
iando la richiesta sia avanzata dalle quatifiche apicali.

Articolo 78
Incompatibilita

Non & consentito ai dipendenti comunali svolgere altre aftivita di lavoro
bordinato, autonomo o di collaborazione, tranne che la legge o altra fonte

brmativa, ivi compreso il presente regolamento, consentano il rilascio di specifica
dtorizzazione.

L’ autorizzazione & rilasciata dal Segretario comunale, ai sensi defl’art. 58 del
f-Lgs. 29/93, sentito il Responsabile dell’area competente, quando:

} costituisca motivo di crescita professionale, anche nell’interesse dell’ente;

) sia svolta al di fuori dell’orario di lavoro;

) non interferisca con I’ ordinaria attivita svelta nell’ente;

) non sja in contrasto con gli interessi deli’ente siesso e sempre che ricoirano le
~ condizioni di cui all’art. 18 e 2-ter della legge n. 109/94.

~ -




La sussistenza delle condizioni necessarie per i rilascio dell’autorizzazione devono
. omanere per tutto il periodo in cui ¢ svolta tale attivitd, pene la revoca
o]’ autorizzazione stessa.

£ ccolta ove entro trenta giorni dalla presentazione non venga adottato un motivato

i,rovvedimento di diniego.

f,‘a richiesta presentata dal dipendente, relativa a fattispecie autorizzabili, si intende

s amministrazione & tenuta a comunicare afla Presidenza del Consiglio dei Ministri
o Dipartimento della Funzione Pubblica tutte le autorizzazioni rilasciate ai sensi del
-presente articolo.

<L~




PARTE II
DISCIPLINA DELLE MODALITA® DI ASSUNZIONE,
DEI REQUISITI DI ACCESSO E
DELLE PROCEDURE CONCORSUALI
Capo 1
DISPOSIZIONI GENERALIL

Articolo 79
Modalita di accesso

L’ accesso ai posti a tempo indeterminato ¢ determinato si attua con le procedure di
i allart. 36, commi 1 e 2 del DLgs. n. 29/93 e successive modifiche ed
integrazioni. '

2.Per quanto concerne i rapporti di lavoro a tempo indeterminato, nell’ambito della
{dotazione organica, I’accesso avviene dall’esterno: tramite concorso pubblico per
fitoli ed esami o per soli esami, per COrso-concorso, per avviamento degli iscritti nelle
liste di collocamento, per chiamata numerica in riferimento alle assunzioni

obbligatorie dei soggetti appartenenti alle categorie protette e per mobilita;
dall’interno: tramite concorsi interni, progressione verticale senza concorso €
mobilita nei casi previsti dalla legge e dal C.C.N.L.

~+ :3.Per quanto riguarda i rapporti di lavoro a tempo determinato, sia all’interno che al
44 di fuori della dotazione organica, I’accesso avviene, secondo i casi, 0 per avviamento
+ degli iscritti neile liste di collocamento, o-tramite valutazione dei soli titoli, o tramite
‘- valutazione dei titoli e della prova selettiva unica e per chiamata diretta in base a
- precedenti e qualificanti esperienze professionali risultanti da curriculum nelle ipotest
| dicui agli artt. 58, 60 ¢ 61.

Articolo 80
Progressione verticale nel nuovo
sistema di classificazione

1.1 passaggio dei dipendenti alla categoria immediatamente superiore del nuovo
sistema di classificazione avviene nel limite dei posti vacanti della dotazione organica
! di tale caiegoria che non siano stati destinati all’accesso dall’esterno nel rispetio dei
1. principi di cui all’art. 36 del D.Lgs. n. 29/93, come modificato dagli artt. 22 ¢ 23 del

* I D.lgs. n.80/98, e tenendo conto dei requisiti professionali indicati nelle declaratorie

-} di categoria di cui all’allegato A del C.CN.L.

~lh-




‘copertura dei posti vacanti delle posizioni B3 e D3 avviene mediante selezione
ervata al personale degli altri profili professionali delle medesime categorie.

Jrente che non versi nelle condizioni strutturalmente deficitarie ai sensi delle
igenti disposizioni procede alla copertura dei posti vacanti dei profili caratterizzati
a una professionalita acquisibile esclusivamente dall’interno sulla base di mere
ezioni che saranno disciplinate di volta in volta in relazione al posto da coprire.

Alle procedure selettive & consentita la partecipazione del personale interno anche
scindendo dai titoli di-studio ordinariamente previsti per Paccesso dall’esterno,
atti salvi quelli prescritti dalle norme vigenti e il possesso di un’anzianita di servizio -
minima, di sette anni nella categoria inferiore.

5.Anche 1 posti ammessi a selezione ai sensi del comma 1 sono coperti mediante
accesso dall’esterno se la selezione stessa ha avuto esito negativo o se mancano del
tufto all’interno le professionalita da selezionare.

Articolo 81
Concorso pubblico — Preselezione

‘ammunistrazione pud applicare, ove opportano, il metodo della preselezione
fraverso specifico colloquio e/o prove attitudinali, predisposte anche da aziende

cializzate o semplicemente mediante graduatoria per soli titoli, cosi da ammettere
alle prove concorsuali coloro che entrano in tale graduatoria, avendo ottenuto il
punteggio minimo stabilito. Il bando di concorso individua i criteri della preselezione.

Articolo 82
Bando di concorso

L:La deliberazione che indice il concorso € adottata dalla Giunta. Con la stessa viene
approvato il relativo bando da considerare quale lex specialis del concorso stesso.

21l bando di concorso deve contenere le seguenti indicazioni:
9) gli estremi dell’atto deliberativo con cui & indetto il concorso, i numero dei posti

_Mmessi a concorso, la categoria, il profilo professionale ed il relativo trattamento
- €Conomico;

b)"il termine e le modalita di presentazione delle domande;
¢) Pavviso per 1a determinazione del diario ¢ della sede delle prove d’esame;

e materie oggetto delle prove d’esame, il punteggio minimo richiesto per
Paminissione alle prove orali, ove previste; -
e)_, 1 requisiti d’accesso generali e speciali richiesti per ’ammissione ail’imniego;
~Ltitoli che danno luogo a precedenza o preferenza a parita di punteggio, norché il
fermine e le modalita della loro presentazione;




‘Ja percentuale dei posti riservati al personale interno; ‘

n) le percentuali dei posti riservati da leggi a favore di determinate categorie; '

v Pammontare della tassa da corrispondere per la partecipazione € le modalita del
versamento; |

1) e modalita di convocazione dei concorrenti ammessi alle prove concorsuali;

‘la citazione della legge 10 aprile 1991, n. 125 che garantisce pari opportunita tra
“womini ¢ donne per ’accesso al lavoro, come anche previsto dafl’art. 61 del
D.Lgs. n. 29/93, cosi come modificato dafl’art. 29 del D.Lgs. 546/93 ¢ dal D.Lgs.
8098.

I requisiti generali e speciali per P’accesso agli impieghi devono essere _posseduti
dal candidato alla scadenza del termine fissato nel bando per la presentazione delie
domande.

Y

Articolo 83
Riserva dei posti al personale interno

1. bandi di concorso devono prevedere una riserva a favore del personale dell’Ente,
sari al 35% dei posti disponibili messi a concorso. Tale percentuale potra giungere
fino al 40% recuperando le quote eventualmente non utilizzate per mobilita, ai sensi

Alla riserva dei posti pud accedere il personale in servizio a tempo indeterminato
appartenente alla categoria immediatamente inferiore al posto messo a concorso (0
rofilo immediatamente inferiore per le categorie B3 e D3), in possesso del titolo di
studio richiesto per I’accesso dall’esterno e con un’anzianita di servizio di due anni,
Per i posti fino alla cat.D1 & ammessa la partecipazione del personale appartenente
_alla qualifica immediatamente inferiore con un’anzianitd di almeno tre anni nella
stessa area o di cinque anni in aree diverse, in possesso del titolo di studio
immediatamente inferiore a quello richiesto.

3.E” comunque richiesto il possesso dello specifico titolo di studio ove lo stesso sia
cSpressamente richiesto dalla normativa vigente per il posto messo a concorso.

Articolo 84
Pubblicazione e diffusione
del bando di concorso

-1-._-11 bando di concorso deve essere pubblicato all’albo pretorio comunale per un
Periodo corrispondente a quello utile per ia presentazione delle domande di CONCOrSo.
Il bando di concorso pubblico viene trasmesso, contestualmente alla pubblicazione:

o
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amero adeguato di comuni della provincia,

smministrazione provinciale;

organizzazioni sindacali territoriali;

ezione circoscrizionale per I’impiego e la massima occupazione;
qualsiasi altro ente o associazione che ne faccia espressamente richiesta.

211 Responsabile competente puo stabilire, nella deliberazione che indice il concorso
iibblico, uno o pit quotidiani, a diffusione regionale o nazionale in cui deve essere
pﬁﬁblicato mediante inserzione a pagamento, entro la data di apertura del concorso,
ayviso dello stesso, contenente indicazioni sintetiche relative alla categoria, al
sumero dei posti, al titolo di studio richiesto, al termine di scadenza.

1 bandi dei concorsi interni sono pubblicati all’albo pretorio. Copia di tali bandi
‘viene inviata alle organizzazioni sindacali esistenti nell’ente.

Articolo 85
Riapertura del termine ¢
revoca del concorso

1 L’ amministrazione pud stabilire di riaprire o prorogare il termine di scadenza per la-
-3 —presentazione delle domande, nell’ambito del suo potere di auto-organizzazione in
4 -vista del costante adeguamento alla variabilitd delie esigenze, ivi comprese quelle di
porre rimedio ad eventuali precedenti errori. In tal caso restano valide le domande
‘presentate in precedenza, con facolta per i candidati di integrare, entro il nuovo

-fermine, la documentazione allegata.

2 Parimenti, per motivate ragioni, |’amministrazione pud revocare, prima della
scadenza, il concorso gia bandito. Il provvedimento di revoca va comunicato a tutti

“¢oloro che hanno presentato domanda di partecipazione.

Articolo 86
Commissione esaminatrice

1Lla commissione esaminatrice, unica per le prove di concorso ¢ I’eventuale
preselezione, viene nominata con deliberazione della giunta comunale; con la stessa

deliberazione possono essere nominati i membri supplenti.

21a commissione & composta da un numero dispari di commissari, compreso i
presidente, comunque non inferiore a tre. 11 presidente € scelto tra i responsabiii di
‘servizio o ufficio dell’amministrazione e, con la slessa deliberazione, 1a glunia
‘Provvede a nominare il segretario della commissione ira i dipendenti di categoria C o
‘D. Gli altri componenti sono esclusivamente esperti nelle materie oggetto del
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concorso, scelti tra funzionari delle amministrazioni, docenti ed estranei alle
‘medesime, che non siano componenti dell’organo di direzione politica

4, del’amministrazione, che non ricoprano cariche politiche e che non siano

* rappresentanti sindacali. Relativamente ai concorsi afferenti la copertura di posti
-1 apicali la presidenza della Commissione spetta al Segretario Comunale,

1= 3.Alla commissione possono essere aggregati membri aggiunti per gli esami di lingue
.} straniere e per le materie speciali, ovvero per la valutazione delle prove consistenti
- nella risoluzione di quiz ¢ colloqui di gruppo.

£ 4.Non possono far parte della commissione coloro che si trovano in situazioni di

|} incompatibilitd con i concorrenti, ai sensi degli articoli 51 e 52 c.p.c.: Esplicita
- - dichiarazione deve essere sottoscritta in tal senso, dai componenti della commissione
¢ dal segretario in occasione della prima seduta, subito dopo aver preso visione
dell’elenco dei candidati. [’esistenza di una causa di incompatibilitd da Iuogo a
decadenza del commissario interessato; analogamente produce decadenza la causa di
incompatibilita che sopravviene durante i lavori.

5.La commissione agisce in forma collegiale e per la validita della seduta & richiesta
la presenza di tutti i suoi componenti. I lavori sono diretti dal presidente, il quale, in
sede di valutazione, gode degli stesso poteri riconosciuti agli altri commissari.

6.Qualora un commissario non si presenti ad una seduta senza giustificato motivo
decade dall’incarico ed alla sua sostituzione provvede la giunta comunale.

7.La giunta comunale determina i compensi da corrispondere ai componenti della
commissione esaminatrice. Al presidente non spetta alcun compenso, rientrando tale
funzione tra quelle espressamente attribuitegli dall’art. 51, comma 3, L. 142/90; lo
stesso compenso riconosciuto ai componenti della commissione viene attribuito al
segretario della stessa.

Articolo 87
Domanda di ammissione al concorso
Termini e modalita

L.La domanda di ammissione al concorso, redatta in carta semplice, deve essere
Inviata a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento, ovvero presentata a mano
all’ufficio designato entro il termine fissato dal bando stesso.

- 2.1 termine per la presentazione delle domande non pud essere inferiore a 20 gg.
- decorrenti dalla data di pubblicazione del bande all’albo pretorio comunale.
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“data di invio della domanda & stabilita e comprovata dal timbro postale. Ove il
e di presentazione cada in giomo festivo, viene prorogato di diritto al primo
o feriale immediatamente successivo.

 Sono cscluse le domande che, pur spedite entro il termine fissato, pervengano
,i’amministrazione olire il decimo giorno dallo spirare del termine stesso.

jella domanda gli aspiranti devono dichiarare sotto la propria responsabilita:

) cognome, nome, data e luogo di nascita, codice fiscale;

) ‘tesidenza, recapito telefonico e I'eventuale altro recapito cui indirizzare le
comunicazioni relative al concorso;

) Yindicazione del concorso;

) di essere in possesso di tutti i requisiti generali speciall previsti nel bando;

) di essere in possesso di eventuali titoli di preferenza o precedenza, ove previsti dal

“pando e dalla normativa vigente in materia;

- ogni ulteriore indicazione richiesta dal bando di concorso.

I candidati portatori di handicap devono specificare P'ausilio necessario per
‘espletamento delle prove, in relazione al proprio handicap, nonché segnalare
I’eventuale necessita di tempi aggiuntivi.

Articolo 88
Documenti da allegare alla domanda

LI concorrenti devono allegare alla domanda in carta semplice:
a) la ricevuta di pagamento della tassa di concorso;
b) eventuali altri documnenti e titoli esplicitamente prescritti dal bando di concorso.

2.11 bando di concorso pud prevedere anche la valutazione del curriculum formativo-

ptofessionale, per le parti che non sono gia state valutate come titoli culturali o di

£ qualificazione; il curriculum, redatto in carta semplice, deve contenere notizie
~documentabili ¢ deve essere datato e sottoscritto dal candidato.

3.Tutti i documenti allegati alla domanda, ove in copia, devono essere autenticati
. Delle forme di legge. Tutti i documenti presentati devono essere descritti in un elenco
in carta semplice da unirsi alla domanda, sottoscritto dall’interessato.

41 concorrente dipendente dell’amministrazione pud richiedere che la
documentazione necessaria sia acquisita, in tutto o in parte, d’ufficio.

-



Articolo 89
Ammissibilita delle domande, procedure di sanatoria
ed esclusione dal concorso

ompetente responsabile di struttura apicale, con propria determinazione, su
pos'ta della commissione esaminatrice, approva ’elenco dei candidati ammessi,
usi e soggetti a sanatoria, fissando il termine entro cui procedere alla
plarizzazione, a pena di esclusione.

Sono sanabili le seguenti irregolarita od omissioni: _

omissione o incompletezza di una o pit dichiarazioni di quelle richieste circa il
ljossesso dei requisiti prescritti dal bando, ad eccezione di quelle relative alle
generalita, residenza o recapito; ,

‘mancata acclusione della ricevuta di versamento della tassa di concorso,
comunque versata entro i termini di scadenza del bando;

mancata o incompleta indicazione del concorso a cui si vuole partecipare;

d) mancata presentazione in copia conforme di documenti da allegare
obbligatoriamente alla domanda.

‘Qualsiasi altra omissione o irregolarita non contemplata nel precedente comma 2
etermina I’esclusione dal concorso.

Articolo 90
Adempimenti della commissione esaminatrice

l.a commissione esaminatrice decide a maggioranza di voti, espressi in forma
ese, tranne che per ’assegnazione dei punteggi relativi alle prove d’esame, per cui
si-applica la procedura di cui al successivo comma 3. Non & ammessa I’astensione.

Le procedure concorsuali devono, di norma, concludersi entro sei mesi dalla data di
effettuazione della prima prova scritta. Nella prima seduta, la commissione,
‘considerato il numero dei candidati, stabilisce il termine del procedimento
- concorsuale ¢ lo rende pubblico; stabilisce inoltre i criteri e le modalita di valutazione
“delle prove concorsuali, da formalizzare nei relativi verbali, al fine di assegnare 1
unteggi attribuiti alle singole prove. Nei concorsi per titoli ed esami, la commissione
procede alla valutazione dei titoli, previa individuazione dei criteri, dopo la
‘valutazione delle prove scritte e/o pratiche e prima dello svolgimento delle prove
orali. 1l risultato della valutazione dei titoli deve essere reso noto agli interessati
prima dell’effettuazione della prova orale.

3Nella valutazione della singola prova, qualora essa sia valutata in modo non
~unanime dalla commissione, ciascun commissario esprime la propria valutazione in
forma palese e contemporanea e viene assegnato alla prova il punteggio risultante
alla media aritmetica dei voti espressi da ogni commissatio.

mhg,.



Di tutte le operazioni di concorso e delle decisioni prese dalla commissione
csaminatrice si redige, per ogni sedufa, un processo verbale che viene sottoscritto da
futti 1 commissari e dal segretario in ogni sua facciata.

5II commissario dissenziente, fermo restando I’obbligo di sottoscrizione dei verbali,
puo far inserire nei verbali stessi 1 motivi del proprio dissenso o i presunti profili di
jrregolarita riscontrati nel concorso.

Capo III

VALUTAZIONE DEI TITOLI E DELLE PROVE D’ESAME

Articolo 91
Punteggio

1.La Commissione dispone, complessivamente, del seguente punteggio:
- 90 punti per la valutazione delle prove d’esame;
- 10 punti per la valutazione dei titoli.

i 2.Le votazioni defla Commissione avvengono a voto palese.

3.Qualora la valutazione dei titoli e delle prove non ottenga voto unanime da parte di
tutti 1 commissari, ognuno di essi esprime il proprio voto e viene assegnato al
~f. concorrente, per ogni titolo e per ciascuna prova d’esame, il punteggio risultante dalla
1 media dei voti espressi da ciascun singolo commissario.

?_”_,:__ Articolo 92
Valutazione delle prove d’esame

Lin relazione al nuimero delle prove che i candidati debbono sosienere, 1 complessivi
90 punti riservati alle prove d’esame sono cosi suddivisi:

= 30 punti per la prima prova scritta;

- 30 punti per la seconda prova, scritta, pratica o teorico-pratica;

~ 30 punti per la terza prova orale.

2.0ve Ie prove concorsuali siano due, il punteggio per ciascuna delie prove & di 45
bunti.

- 3.Ciascuna prova si intende superata con il conseguimento di una valutazione di
. almeno 21/30




Articolo 93
Valutazione dei titol

ioli sono suddivisi in tre categorie:

titoli di studio;

titoli di servizio;

fitoli vari, compreso il curriculum formativo-professionale.

‘bando stabilisce le categorie dei titoli da valutare, le tipologie di ognuno di essi,
srché il punteggio massimo da attribuire ad ogni categoria ¢ titolo.

Tra i titoli vari non sono da valutare le idoneita conseguite in precedenti concoisi,

- te salve eventuali diverse disposizioni previste dalla normativa vigente.

Articolo 94
Titoli di studio

1.11 punteggio da attribuire al titolo di studio richiesto per Pammissione al concorso
viene defenninato dalla tabella riportata nel bando di concorso, mediante
terpolazione tra la valutazione minima e massima utile per conseguire il titolo

‘Z,Qualora 1a certificazione presentata dal candidato attestante il conseguimento del
itolo di studio non contenga la valutazione finale, il titolo & considerato come

nseguito con la minima votazione utile.

3.Nel caso in cui i titoli di studio utilizzati ai fini dell’ammissione al concorso siano
.grado non superiore alla scuola media inferiore, non viene attribuito alcun

5Non ¢ attribuito alcun punteggio ai titoli inferiori a quelio richiesto per
PPammissione, mentre i titoli di livello superiore sono valutati secondo la tabella

brevista dal bando di concorso.

5~



Articolo 95
Titoli di servizio

- valutabile il servizio prestaio a tempo determinato e indeterminato alle
ndenze degli enti di cui all’art. 1, comma 2 del D.Lgs. 29/93. La valutazione del
vizio comunque prestato viene cosi differenziata:

“gervizio prestato con funzioni corrispondenti o equiparabili a qualifiche pari o
uperiori al posto a concorso;

) servizio prestato con funzioni corrispondenti o equiparabili a qualifiche
immediatamente inferiori rispetto al posto a concorso;

ervizio prestato con funzioni corrispondenti o equiparabili a qualifiche
lteriormente inferiori rispetto al posto a concorso.

1 servizio part-time viene valutato in misura proporzionale.

Ai fini della valutazione, 1l servizio annuo ¢ frazionabile in mesi ed i periodi
uperiori a gg. 15 si computano come mese intero.

| Nessuna valutazione sara data ai servizi prestati alle dipendenze di privati.

Articolo 96
Curriculum e titoli vari

1.Sono valutabili gli attestati di frequenza e/o profitto conseguiti al termine di corsi di
ormazione, perfezionamento ¢ aggiornamento in materie attinenti al posto messc a
oncorso. Nella valutazione dei corst si tiene conto della loro durata.

2.Sono valutabili le pubblicazioni a stampa relative a materie attinenti alle prove
d’esame, le specializzazioni conseguite in attivita connesse con ’espletamento delle
funzioni del posto a concorso, ’idoneita in concorsi relativi a posti di qualifica pari o
superiore a quella a concorso.

3.Sono inoltre valutabili, a discrezione della Commissione, tutti gli altri titoli che non
- sono classificabili nelle categorie precedenti, in rapporto ai contenuti del profilo
professionale del posto a concorso ed a tutti gli elementi apprezzabili al fine di
determinare il livello di formazione culturale, di specializzazione o qualificazione del
- concorrente,




Capo IV
PROVE DI ESAME
SVOLGIMENTO E VALUTAZIONE

Articolo 97
Modalita generali

Nel bando sono stabilite le prove alle quali la Commissione sottopone i concorrenti
. né vengono fissati 1 programmi in relazione ai contenufi professionali dei posti a

a Commissione stabilisce il diario delle prove scritte previste dal bando con
indicazione del luogo, giomo e ora in cui si svolgeranno. Esso viene comunicato ai
mgoli candidati ammessi almeno 15 giorni prima della data fissata per la prima
rova con raccomandata A.R. o pubblicato mediante apposito avviso nella Gazzetta
Ifficiale della Repubblica — 4° Serie Speciale — Concorsi ed Esami.

.La comunicazione delle date relative alle prove orali ¢ effettuata con le stesse

nodalita di cui al comma 2 con un preavviso di almeno 20 giomi e contestualmente
alla comunicazione del voto riportato nelle prove precedenti.

L.Le prove del concorso non possono aver luogo nei giorni festivi, né nei giorni di
altre festivita religiose, in conformita alla normativa vigente in materia.

Articolo 98
Prove scritte — Procedure preliminari

.La Commissione si riunisce, con un congruo anticipo sull’ora stabilita per I’inizio
di ciascuna prova scritta, nel locale dove debbono tenersi le prove, per stabilire i temi
-da sottoporre ai concorrenti per estrazione,

-2.La Commissione prepara tre tracce per ciascuna prova scritta e pratica, se le prove
-hanno huogo in un’unica sede, ed una sola traccia qualora le prove abbiano luogo in
‘pint sedi. Le tracce sono segrete e ne ¢ vietata la divulgazione. Nessun componente
“della Commissione pud uscire dal locale ove la stessa ha iniziato la riunione ed ha
fOtrnulato i temi, finché non sia avvenuta la dettatura del tema ai concorrenti.

: 3 Le tracce, appena formulate, sono chiuse in pieghi sigillaii e firmati esteriormente
su1 lembi di chiusura dai componenti della Commissione e dal Segretario.



2 -Commissione, nel corso della riunione preliminare, procede ad autenticare i
gli destinati alla redazione degli elaborati. Tali fogli sono autenticat con il bollo
I’Ente e la firma di due commissari sul margine alto sinistro di ciascun foglio.

Insieme ai fogli autenticati vengono predisposte:

“schede per Discrizione, da parte del concorrente, delle proprie generalita;

y buste per I’inserimento delle schede di cui alla lett. a),

gj',buste, di formato grande, per includervi gli elaborati e 1a busta di cui alla lett. b).
Tale materiale ¢ consegnato ai candidati nel giorno di svolgimento delle prove scritte.

La Commissione decide, per ciascuna prova, il tempo assegnato per lo svolgimento
¢ 10 comunica ai concorrenti prima dell’mizio della prova stessa,

7Le procedure concorsuali devono concludersi entro sei mesi dalla data d
effettuazione delle prove scritte o, se trattasi di concorsi per titoli, dalla data della
prima convocazione, in applicazione del comma 5° defl’art.11 del D.P.R. n. 487/94.

Articolo 99
Prove scritte —Svolgimento

j_.AH’ora stabilita per Uinizio di ciascuna prova scritta ¢ pratica, il Presidente della
Commissione invita il Segretario ad effettuare I’appello ed i Conmissari ad accertare
Pidentita dei concorrentl.

211 Presidente, dopo aver informato i candidati circa le modalita di espletamento del
concorso, invita uno dei candidati ad estrarre il tema da svolgere, previa
constatazione dell’integritd delle buste; legge quindi il testo della prova prescelta,
onché i testi contenuti nelle aitre buste, quindi procede alla dettatura.

3.Nel corso delle prove scritte non & permesso ai candidati di comunicare tra loro.

4.Gli elaborati devono essere scritti, a pena di nullita, sui fogli autenticati.

5.1 candidati possono consultare solo i testi di legge non commentati, se autorizzati
dalla Commissione, ed 1 dizionari.

6.La Commissione Esaminatrice, a suo insindacabile giudizio, provvede ad escludere
dal concorso il concorrente che contravviene alle disposizioni dei commi precedenti o
abbia copiato I’elaborato. La mancata esclusione al momento della prova non
© preclude che la stessa sia disposta in sede di valutazione delle prove concorsuali.

71a Commissione Esaminatrice cura Posservanza delle disposizioni di <ui al
presente articolo ed ha facolta di adottare i provvedimenti necessari. A tale scopo,



[l candidato dopo aver svolto il tema, senza apporvi sottoscrizione, né altro segno di
jconoscimento, inserisce 1’elaborato nella busta grande. Scrive nome, cognome, data
. luogo di nascita sul cartoncino, lo inserisce nella busta piccola e la sigilla. Inserisce
vindi la busta piccola nella grande, che sigilla e consegna al membro della
ymmissione presente in aula, il quale appone trasversalmente sulla busta la propria
irma, unitamente all’indicazione della data di consegna. All’atto della consegna,
-viene indicato sulla linguetta staccabile di ogni busta il numero corrispondente al

-candidato, in modo da poter riunire al termine delle prove scritte le buste relative allo
‘stesso candidato.

.Subito dopo la conclusione delle prove scritte, si procede alla riunione in un unico
lico delle buste riportanti lo stesso numero. Tale operazione & effettuata alla
resenza di due candidati che abbiano partecipato alle prove. I plichi, cosi formati,
ono conservati a cura del segretario defla commissione.

Articolo 100
Prove scritte — Valutazione

1.Al termine defla lettura di tutti gli elaborati, effettuata I'attribuzione dei relativi
punteggi, si procede all’apertura delle buste piccole contenenti le generalita dei
candidati. Viene decretata ’esclusione dei concorrenti che non abbiano conservato
I’anonimato o che abbiano apposto segni di riconoscimento sui fogli o sulle buste,

Q.Nell’apposito avviso pubblicato in gazzetta Ufficiale della Repubblica - 4° Serie
Speciale — o nell’eventuale lettera d’invito alla prova orale.e/o pratica, da inviarsi
entro i termini stabiliti dal precedente art. 97, il Presidente della Commissione

comunica ai concorrenti ammessi Pesito delle prove scrifie, indicando i relativi
punteggi.

Articolo 101
Prova orale

1.La Commissione FEsaminatrice provvede, nella prova orale, ad interrogare il

-Concorrente sulle materie previste dal bando, al fine di accertare il livello
- complessivo di preparazione.

- 2La Commissione determina preliminarmente le modaliti per Peifettuazione delle
domande, prevedendo immediatamente prima dell’inizio della prova i quesiti da
- Porre, previa estrazione a sorte.
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ér ciascun concorrente, conclusa la prova, la Commissione procede alla
utazione della stessa e atiribuisce il voto, costituito dalla media dei voti assegnati
ciascun commissario.

Il voto € registrato in apposito elenco tenuto dal Segretario, nel quale a fianco al
ome del concorrente, egli scrive, in cifre e in lettere, la votazione attribuita. Al
rmine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la Commissione affigge I’elenco
esso la sede d’esame.

Le prove orali sono pubbliche e devono svolgersi in un’aula aperta al pubblico.

Articolo 102
Prova pratica

2La Commissione stabilisce, prima dell’inizio della prova, le modalita di
spletamento della stessa, in modo che esse siano uguali per tuiti i concorrenti, ed il
-tempo massimo consentito.

3La Commissione prende nota del tempo impiegato da ciascun concorrente
‘nell’effettuazione della prova e ne tiene conto nella valutazione, comparativamente
-con la qualita del risultato conseguito.

4.In dipendenza della natura delle prove pratiche-applicative I’assegnazione delle
- votazioni avviene da parte defla commissione subito dopo che ciascun concorrente ha
« effettuato le stesse, dopo che il medesimo si ¢ allontanato dal locale ove esse hanno
avuto luogo e prima dell’ammissione di altro candidato.

5.1 a Commissione effettua, su apposita scheda, una descrizione sintetica del modo
nel quale 11 concorrente ha effettuato 1a prova, del tempo mmpiegato ed attribuisce il
voto allo stesso spettante.

“6Le persone portatrici di handicap sono tutelate nello svolgimento della prova
- pratica-applicativa mediante I’utilizzo di ausili speciali € con maggiori tempi
aggiuntivi riconosciuti, ai sensi deli”art. 20 L. 104/92.
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Articolo 103
Prove orali e pratiche
Norme comuni
L’1dentificazione dei concorrenti che partecipano alle prove orali e/o pratiche viene

- effettuata dalla Commissione al momento in cui il concorrente si presenta, in base ad
~4n documento legalmente valido dallo stesso esibito.

“2.Quando il numero dei concorrenti ¢ tale da consentire Pespletamento di ciascuna
‘delle prove suddeite, per tutti, in una stessa giornata, I’ordine di ammissione viene

“sorteggiato all’inizio della stessa, in presenza dei concorrenti che a quel momento si
trovano in attesa di essere esaminati.

;::.3.Quando il numero dei concorrenti non consenta I’espletamento della prova in una
‘stessa giornata, la Commissione provvede, all’inizio dell’ultima prova scritta, al
sorteggio della lettera alfabetica dalla quale avra inizio il turno dei candidati,

-seguendo 'ordine dei cognomi. In tal caso la Commissione stabilisce le date in cui
“ciascun concorrente deve presentarsi.

4.1 concorrente che non si presenta nel gioro stabilito si considera rinunciatario e
viene escluso dal concorso.
CapoV
PROCEDURE CONCORSUALI —~ CONCLUSIONI
Articelo 104

Approvazione delle procedure
concorsuali ¢ della graduatoria

: - 1.La Commissione Esaminatrice, al termine della procedura concorsuale, forma la
- graduatoria dei candidati idonei sulla base dei singoli punteggi conseguiti nella

valutazione dei fitoli e delle prove d’esame. Nella formazione della graduatoria, la

" Commissione, salve le precedenze previste nel bando di CONcorso, tiene conto, a

parita di punti, dei titoli di preferenza previsti dalla normativa vigente.

2La graduatoria ¢ approvata con atto del responsabile competente ed &
immediatamente efficace. Dopo Iapprovazione, essa & pubblicata per giomi quindici
all’albo pretorio dell’Ente. Da tale data decorre il termine per eventuall impugnative,

3.Le graduatorie rimangono efficaci per il periodo fissato dalla legge per eventuali

= coperture di posti per i quali il concorso ¢ stato bandito e che, successivamente,

dovessero rendersi disponibili,



Articolo 105
Esito del concorso

1.1 concorrenti dichiarati vincitori del concorso vengono invitati a far pervenire
{’Ente, nel termine perentono di 30 giorni decorrenti da quello successivo al
cevimento di tale invito, 1 documenti attestanti il possesso dei requisiti richiesti per
amm1sswne all’impiego.

Nello stesso termine di trenta giomi, i vincitori devono dichiarare di non trovarsi in
jcuna delle situazioni di mcompat1b111ta tichiamate dall’art. 58 del D.Lgs. 29/93 ¢

privato; ove necessario, occorre una dichiarazione di opzione per la nuova
amministrazione.

L’ Amministrazione, ove ritenga di non accertare direttamente ’idoneita fisica del
lavoratore al posto da ricoprire, richiedera, insieme ai documenti, un certificato
comprovante tale condizione, rilasciato dai competenti organi sanitari pubblici,

Articolo 106
Entrata in servizio

LIl vincitore che non assuma servizio senza giustificato motivo entro il fermine
stabilito dall’amministrazione, decade dall’impiego.

2 L’Ente puo prorogare, per sue motivate esigenze, non sindacabili dall’interessato, la
data gia stabilita per P’inizio del servizio.

3.L Ente ha, inolire, facolta di prorogare, per giustificati motivi esposti e documentati
dall’interessato, i termini per 1’assunzione in servizio.

4.1 provvedimenti di proroga di cui ai precedenti commi 2 e 3 sono adottati, con le
motivazioni del caso, con atto del Capo Area compeiente.

3.L’assunzione avviene mediante sottoscrizione, da parte dell’amministrazione e del
* lavoratore, del contratto individuale di lavoro nel quale sono indicati:

- la data iniziale el rapporto di lavoro;

la categoria di inquadramento professionale ed il livello retributivo iniziale;

la descrizione delle mansioni;

1a durata del periodo di prova;

la sede dell’attivita lavorativa.




Capo VI

PROCEDIMENTI SPECIALI DI ACCESSO
Articolo 107
Avviamento degli iscritti alle
liste di collocamento

-competente si applicano le disposizioni de] Capo III del D.P.R. 487/94 e successive
“modifiche ed integrazioni apportate dal D.P.R. 693/96. II Comune osserva per le

sselezioni e per le assunzioni in servizio dei selezionati Ie disposizioni degli articoli 27
-¢28 del D.P.R. 487/94,

21a selezione consiste nello svolgimento di prove pratiche attitudinali ovvero in
sperimentazioni lavorative i cui contenuti sono determinati con riferimento a quelli
previsti nelle declaratorie e nei mansionari di categoria e profilo professionale del
~comparto di appartenenza specifica dell’amministrazione.

3.Esclusivamente per ’accesso alle categoric A-B1 —B2 (exI-TI — I - IV q.f) s1
procede mediante prova pubblica selettiva effettuata tra gli 1scritti nelle liste di
collocamento e I’avvio a selezione avviene secondo le graduatorie compilate dalle
sezioni circoscrizionali per I’impiego.

4.L’Ente inoltra direttamente all’ufficio circoscrizionale per Pmmpiego la richiesta
numerica di avviamento a selezione di un numero dj lavoratori pari al doppio dei
posti da ricoprire, con I’indicazione della qualifica di iscrizione nelle liste.

~ 5.Anche in questo caso opera la riserva a favore dej dipendenti dell’amministrazione,
~pari al 35% dei posti ai sensi dell’ art.26 del D.P.R. 494/87 ¢ successive modifiche ¢
. integrazioni.

611 Responsabile competente nomina Fapposita commissione, composta da
dipendenti dell’amministrazione di categoria “C” e fissa i criteri di valutazione della
" - prova selettiva.

11’Ente, entro dieci giorni dalla ricezione defla comunicazione di avviamento, &
tenuta a convocare i candidati per sottoporli alle prove di idoneita, seguendo per la
chiamata I’ordine di graduatoria,

8.1La selezione deve tendere ad accertare esclusivamente 1’idoneita de} lavoratore a
svolgere Ie relative mansioni e non comporta valutazione comparativa.

9.La prova d’esame & unica ed & stabilita, a seconda dei contenuti professionali dei
posti ai quali ¢i si riferisce, in una delle due seguenti forme:
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a) prova pratica, regolata con le modalita previste dall’art. 102;

b) prova scritta costituita da domande a risposta multipia, con un minimo di tre e un
massimo di cinque alternative di risposta gia predisposte, fra le quali il
concorrente deve scegliere quella esatta. II numero delle domande & stabilito dalla
Commissione prima dell’inizio della prova, insieme con la determinazione del
tempo per fornire le risposte. Vengono predisposti tre gruppi di domande racchiusi
in buste autentiche, e prive di contrassegni, eccetto la firma dei commissari, fra le
quali un concorrente, designato dagli altri, effettua la scelta del gruppo sul quale
ha logo la prova. Il testo prescelto viene distribuito ai concorrenti, dopo il
sorteggio, a cura della Commissione, ciclostilato e fotoriprodotto in modo idoneo
per fornire con chiarezza le risposte.

- 10.Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiano risposto alta convocazione o non
abbiano superato le prove o non abbiano accettato Ia designazione ovvero non siano
pil in possesso dei requisiti richiesti, si provvede alla copertura dei posti con ulteriori
avviamenti a selezione, previa comunicazione all’ufficio circoscrizionale del lavoro
dell’esito del precedente avviamento.

11.Le operazioni di selezione sono, a pena di nullita, pubbliche ¢ sono precedute
dall’affissione di apposito avviso all’albo deli’Ente.

- 12.A1 sensi dell’art. 6 del DP.CM. 27 dicembre 1988, le votazioni delle
Commissioni per le selezioni si conformano ai criteri indicati nell’allegato B.

Articolo 108
Assunzioni in servizio

1.L’Ente procede ad inserire in prova ¢ ad immettere in servizio i lavoratori utilmente
selezionati, anche singolarmente o per scaglioni, nel rispetto dell’ordine di
avviamento e di graduatoria integrata.

Capo VII

RAPPORTI DI LAVORO A TERMINE

Articolo 109
Assunzioni a tempo determinato

LIn applicazione e ad integrazione di guanto previsto dalla L. 230/62 e successive
modificazioni € dall’art. 23, comma 1 della L. 56/97, 1’amministrazione stipula

contratti individuali per I’assunzione di personale a tempo determinato nei seguenti
casi:
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a) in sostituzione di personale assente con diritto alla conservazione del posto,
compresi i casi di distacco sindacale e quelli relativi ai congedi previsti dagli artt.
4 ¢ 5 della legge n. 53/2000; nei casi in cui si tratti dj forme di astensione dal
lavoro programmate (escluse le ipotesi di sciopero), I’assunzione a tempo
determinato pud essere anticipata fino a trenta giorni al fine di assicurare

_ I’affiancamento del lavoratore che si deve assentare;

' b) in sostituzione di personale assente per gravidanza e puerperio, sia nell’ipotesi di

: astensione obbligatoria, sia in quella di astensione facoltativa previste dalle leggi
1204/71 e 903/77, come modificate dalla legge n. 53/2000; in tali casi
Passunzione a tempo . determinato pud avvenire anche trenta giorni prima
cell’inizio del periodo di astensione;

¢} per soddisfare le esigenze organizzative dell’Ente nei casi Jj trasformazione
temporanea di rapporti di lavoro da tempo pieno a tempo parziale, per un periodo
di sei mesi; ,

d) per lo svolgimento di attivita stagionali, nell’ambito delle vigenti disposizioni;

e) per soddisfare particolari esigenze straordinarie, anche derivanti dall’assunzione

di nuovi servizi o dall’introduzione di nuove tecnologie, non fronteggiabili con il

personale in servizio, nel limite massimo di nove mesi;

f) per attivitd connesse allo svolgimento di specifici progetti o programmi
: predisposti dagli Enti, quando alle stesse non sia possibile far fronte con il
personale in servizio, nel limite massimo di dodici mesi;

" g) per la temporanea copertura di posti vacanti nelle diverse categorie, per un

periodo massimo di otto mesi € purché siano avviate le procedure per la copertura
dei posti stessi.

- 2.Per Ia selezione del personale da reclutare le amministrazioni applicano i principi
- previsti dall’art. 36 del D.Lgs. 29/93 e dell’art. 92 del D.Lgs. n. 267/2000.

,;-.,3.Nei casi di cui alle lettere a) e b), nel contratto individuale & specificato per iscritto
. la causa della sostituzione ed il nominativo del dipendente sostituito.

4.1l rapporto di lavoro si risolve automaticamente, senza diritte al preavviso, alla

-scadenza indicata nel contratto individuale 0, prima di tale data, con il rientro in
-servizio del lavoratore sostituito.

3.L’assunzione pud avvenire con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale per le
figure per le quali tale rapporto pud essere costituito.

6.1 lavoratore assunto a tempo determinato, in relazione alla durata prevista del
‘tapporto di lavoro, pud essere sottoposto ad un periodo di prova, secondo la
disciplina dell’art. 14-bis del CCNL del 6/7/95, non superiore comunque a due
-Settimane per i rapporti di durata fino a sei mesi ¢ di quattro settimane per quelli di
“durata superiore. In deroga a quanto previsto daii’art. 14-bis del CCNL del 6/7/95, in

~Gualunque momento del periodo di prova, ciascuna delle parti pud recedere dal
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rapporto senza obbligo di preavviso né di indennita sostitutiva del preavviso, fatti
-salvi i casi di sospensione per servizio militare. 1l recesso opera dal momento della

~comunicazione alla controparte e, ove posto in essere dall’ente, deve essere
motivato.

7.Al personale assunto a tempo determinato si applica il trattamento economico e
normativo previsto dal contratto collettivo vigente per il personale assunto a tempo
indeterminato, compatibilmente con la natura del contratto a termine, con le seguenti
precisazioni:

a) le ferie sono proporzionali al servizio prestato;

b) in caso di assenza per malattia, fermi restando i criteri stabiliti per 1 dipendenti a
tempo indeterminato dalle clausole del contratto collettivo di comparto vigente ed
in quanto compatibili, si applica I’art. 5 del D.L. 463/83 convertito con
modificazioni nella legge 638/83; '

¢) 1 periodi di trattamento economico intero o ridoto sono stabiliti iIn misura
proporzionale, salvo che non si tratti di periodo di assenza inferiori ai due mesi:

d) il trattamento economico non puod comunque essere erogato oltre la cessazione del
rapporto di lavoro;

¢) il periodo di conservazione del posto & pari alla durata del contratto e non puo in
ogni caso superare il termine massimo fissato;

f) possono essere concessi permessi non retribuiti fino a un massimo di dieci giorni,

- salvo il caso di matrimonio per cui spettano 15 giomi di permesso consecutivi;

g) in tutti i casi di assunzioni a tempo determinato per esigenze straordinarie e, in
generale, quando per la brevita del rapporto a termine non sia possibile applicare il
disposto dell’art. 14, comma 5 del C.C.NLL. 1995, il contratto ¢ stipulato con
riserva di acquisizione dei documenti prescritti dalla normativa vigente. Nel caso
che il dipendente non li presenti nel termine prescritto o che non risulti in possesso

dei requisiti previsti per I’assunzione, il rapporto ¢ risolto con effetto immediato,
salva ’applicazione del’art. 2126 c.c

G a) Papposizione di termine non risuita da atto scritto;
~ b) siastipulato al di fuori delle ipotesi dei commi precedenti.

9.Nelle ipotesi previste dal’art.2, comma 2, L.230/62 la proroga o il rinnovo del
Contratto a termine sono nulli ed il rapporto di lavoro si estingue alla scadenza eccetto

che il rinnovo avvenga per una sola volta dopo il primo rapporto e con una vacanza
temporale di minimo 15 ¢ massimo 30 giorni.

10.In nessun caso il rapporto di lavoro a tempo determinato pud trasformarsi in
rapporto di lavoro a tempo indeterminato.
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111 periodi di assunzione con contratto di lavoro a termine presso un ente, per Ul

" periodo di almeno 12 mesi, anche non continuativi, poSSONO €ssere adeguatamente
 valutati nell’ambito delle selezioni pubbliche disposte dallo stesso ente per la
" copertura di posti vacanti di profilo e categoria identici a quelli per i quali ¢ stato
- gottoseritto il contratto a termine.

Articolo 110
Modalita di costituzione del rapporto
di lavoro a tempo determinato

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

avviene nell’ambito delle previsioni di legge, con le modalita di seguito indicate:

a) per le figure professionali per le quali & prescritto I avviamento degli iscritti nelle
liste di collocamento si seguono ie procedure di cui al DPCM 27/12/88. La
procedura d’urgenza & utilizzabile relativamente ai servizi di igiene ¢ di assistenza
sanitaria, scolastica e domiciliare al fine di sopperire tempestivamente ad
imprevedibili ed indilazionabili esigenze connesse con la temporanea assenza di
dipendenti impegnati nell’erogazione dei servizi predetti;

b) per le altre figure professionali, il reciutamento pud avvenire mediante :

- valutazione dei soli titoli;

- valutazione dei titoli e della prova selettiva unica,

. valutazione della prova selettiva unica.

2 Per le tipologie di assunzioni di cui al comma 1, lett. a), la selezione & operata daun
commissario unico, identificato nel responsabile del servizio competente per materia
o suo delegato, eventualmente assistito da un verbalizzante. Si puo prescindere dalla
prova selettiva se il lavoratore ha gia svolto le mansioni richieste dalla categoria per
la quale ¢ assunto, o ¢ stato ritenuto idonco ad essa in una precedente prova selettiva
deli’ amministrazione procedente, 0 di altra amministrazione, a meno che il rapporto
precedente sia terminato con un giudizio negativo motivato.

3 Per le figure di cui al punto b), avviso di reclutamento deve contenere gli elementi
di cui all’art. 84 del presente regolamento.

41°avviso deve essere pubblicato all’albo pretorio comunale. Ti termine di
presentazione delle domande ¢ fissato in almeno 15 giorni dalla data di pubblicazione
dell’avviso all’albo pretorio.

5.Allespletamento della prova selettiva ed alla valutazione dei titoli attende apposita
commissione costituita con le procedure di cui al precedente art. 86 € nominata dalia
giunta comunale, che fissa i criteri di valutazione della prova selettiva stessa.

6.In caso di valutazione per soli titol, la valutazione & effettuata a cura di personale
dell’ente da individuarsi nell’ambito della struttura organizzativa interessata.

A




Articolo 111 _
Assunzioni a tempo determinato di responsabili di servizio o di ufficio,
: di dirigenti o di alte specializzazioni
-1.La copertura dei posti di responsabiliti dei servizi o degli uffici, di dirigenti o di
-alte specializzazioni pud avvenire mediante contratto a tempo determinato di diritio
pubblico o, eccezionalmente e con deliberazione motivata della Giunta comunale, di
diritto privato, fermi restando i requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprire. Il
contratto individuale di lavéro ha durata non superiore a quella del mandato del
Sindaco in carica al momento della sua sottoscrizione.

2.11 soggetto prescelto deve essere in possesso di congruo spessore professionale e di
idonee attitudini, adeguatamente documentate, con rignardo alle specifiche
esperienze lavorative pregresse. A tal fine, si procede alla pubblicazione di avviso di
interesse pubblico contenente i criteri di valutazione e I'invito, a chi risulta in
possesso del requisiti richiesti, alla presentazione di apposita domanda corredata da
curriculum formativo-professionale. La selezione delle domande presentate viene
effettuata da apposita commissione tramite I'impiego di sistemi di valutazione
comparativa di tipo curriculare.

-3.Qli stessi criteri di valutazione si applicano anche riguardo alla stipula di contratti a
- ternpo determinato con soggetti gia dipendenti dell’ente.

4.Con contratio a tempo determinato di tipo fiduciario puo procedersi alla copertura
di unitd organizzative autonome poste alla diretta dipendenza funzionale degli organi
politici. Il contratto individuale di lavoro ha durata non superiore a quella del
mandato del Sindaco.

5.Qualora I’ente non sia in dissesto ¢ non venga a trovarsi nelle situazioni
- strutturalmente deficitarie di cui all’art. 45 D.lgs. n. 504/92 e successive
—4~  modificazioni, possono essere aliresi stipulati al di fuori della vigente dotazione

| organica contratti a tempo determinato per dirigenti o alte specializzazioni, fermi
restando 1 requisitt richiesti per la qualifica da ricoprire, in carenza di analoghe
professionalita rinvenibili all’interno dell’ente. Tali rapporti sono costituiti nel limite
massimo fissato dalla normativa vigente, da calcolarsi sulla dotazione organica
complessiva che 'ente presenta all’atto della costituzione di ciascun rapporto, con
arrotondamento all’unita superiore.

6.L’amministrazione pud provvedere al reclutamento del personale necessario
wiediante  costituzione fiduciaria del rapporto di lavoro, tramite valutazione
curriculare, anche previa pubblicazione di avviso di interesse pubblico contenente i
criteri di valutazione e P’invito, a chi risulta in possesso dei requusiti richiesti, alla
presentazione di apposita domanda corredata da curriculum formativo-professionale.
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Articolo 112

Lavoro interinale

29/93.

- 2.In particolare, oltre che nej casi previsti dall’art. 1, comma 2, lett. b) e ¢ della

legge n. 196/97, i contratti d; fornitura scno stipulati nelle ipotesi seguenti:

particolare nell’ambito dei servizi assistenziali;
¢) -per punte di attivita o per attivitd connesse ad esigenze straordinarie, derivanti
anche da innovazioni legislative che comportino Iatiribuzione dj nuove funzioni,
alle quali non possa farsi fronte con il personale in Servizio;
per particolari fabbisogni personali connessi all’attivazione e aggiornamento di
sistemi informativi ovvero dj coniroilo di gestione e di elaborazione di manuali di
qualita e carte di servizi, che non possono essere soddisfatti ricorrendo
unicamente al personale in servizio,
¢) per soddisfare specifiche esigenze dj Supporto tecnico e per creare le relative
competenze nel campo della prevenzione, della stcurezza, dell’ambiente dj lavoro
e dei servizi alla persona con standard predefiniti.

3.1 numero dei contratti dj fornitura di lavoro temporaneo non pud superare il tetto
del 7%, calcolato su base mensile, dei lavoratori a tempo indeterminato i8n servizio
presso ente, arrotondato, in caso dj frazioni, all’unita superiore,




5.5i rnnvia alle disposizioni della L. 196/97, e successive modificazioni e
integrazioni, per gli aspetti non disciplinati dal presente Regolamento.

6.1 lavoratori con contratto di fornitura di lavoro temporaneo, qualora partecipino a

programmi o progetti di produttivitd hanno titolo a partecipare all’erogazione dei
connessi trattamenti.

7.L’ente comunica tempestivamente all’impresa fornitrice, titolare del potere
disciplinare nei confronti dei lavoratori temporanei, le circostanze di fatto
disciplinarmente rilevanti da contestare al lavoratore ai sensi dell’art. 7 della legge n.
300/1970.

8.1 ente ¢ tenuto, nei riguardi dei lavoratori temporanei, ad assicurare tutte le misure,
le informazioni ¢ gli interventi di formazione relativi alla sicurezza e prevenzione
previsti dal D.Lgs. n. 626/94, in particolare per quanto concerne i rischi specifici
connessi all’attivita lavorativa in cui saranno impegnati.

9.1 lavoratori temporanei hanno diritto di esercitare presso gli enti utilizzatori i diritti
di liberta e di attivitd sindacale previsti dalla legge n. 300/70 e possono partecipare
alle assemblee del personale dipendente.

- 10.L’ente provvede alla tempestiva e preventiva informazione e consultazione ai

soggetti sindacali di cui all’art.10, comma 2 del CCNL 01.01.99, sul numero, sui
mottvi, sul contenuto, anche economico, sulla durata prevista dei contratti di lavoro
temporaneo e sui relativi costi. Nei casi di motivate ragioni di urgenza
I’amministrazione fornisce 1'informazione in via successiva, comunque non oltre i
cinque giomi successivi alla stipulazione dei contratti di fornitura, ai sensi dell’art.”,
c.4, punto a), L. 196/97.

11.Alla fine di ciascun anno 1I’Amministrazione fornisce ai soggetti sindacali tutte le
informazioni necessarie alla verifica del rispetto della percentuale fissata dal comma
3. Entro lo stesso termine I’ente fornisce alle OO.SS. di categoria firmatarie del
CCNL tutte le informazioni di cui al precedente comma 10.

12.In conformita alle vigenti disposizioni di legge ¢ vietato attivare rapporti per
I"assunzione di personale di cui al presente articolo con soggetti diversi dalle agenzie

abilitate alla fornitura di lavoro temporaneo dal Ministero del Lavoro e della
Previdenza sociale.
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Articolo 113
Contratto di formazione € lavoro

1.Nell’ambito della programmazione triennale del fabbisogno di personale di cui
ali’art. 39, c¢.2 della L. 449/97, gli enti possono stipulare contratti di formazione e
tavoro nel rispetto delle disposizioni di cui all’art.3 D.L. 726/84, convertito, con
modificazioni, dalla 1..863/84 ¢ allart.16 D.L. 299/94 convertito, con modificaziont,
dalla legge 451/94.

7 L’ente non pud stipulare contratti di formazione ¢ lavoro se ha proceduto a
dichiarazioni di eccedenza o a collocamento in disponibilita di personale nei dodici
mesi precedenti alla richiesta, salvo che 1’assunzione avvenga per U’ acquisizione di
professionalita diverse da quelle dichiarate in eccedenza.

31e selezioni dei candidati destinatari de! contratto di formazione ¢ lavoro
avvengono nel rispetto della normativa generale vigente in tema di reclutamento nelle

pubbliche amministraziond, ivi comprese le disposizioni riferite a riserve, precedenze
e preferenze, utilizzando procedure semplificate.

411 contratto di formazione € javoro pud essere stipulato:
- per ’acquisizione di professionalita elevate;
- per agevolare inserimento professionale mediante un’esperienza lavorativa che

consenta un adeguamento deile capacita professionali al contesto organizzativo
di servizio.

5.Le esigenze organizzative che giustificano P'utilizzo dei contratti di formazione ¢
lavoro non possono contestualmente essere utilizzate per altre tipologie di assunzione
a tempo determinato. T

6.Ai fini del comma 4, in relazione al vigente sistema di classificazione del personale,
sono considerate elevate le professionalita inserite nella categoria D. 1i contratto di

formazione ¢ 1avoro non pud essere utilizzato per acquisizione di professionalita
ricomprese nella categoria A.

7 Aj lavoratori assunti con contratto di formazione e lavoro, ai sensi delle lettere a) €
b) del comma 4, viene corrisposto il trattamento tabellare corrispondente al profilo di
assunzione (B1, B3, Cl, D1, D3).

g Per i lavoratori assunti con coniratto di formazione ¢ lavoro ai sensi dell’art. 4, lett.
2), nell’ambito del periodo stabilito di durata del rapporfo, & previsto un periodo
obbligatorio di formazione, che esclude ogni prestazione lavorativa, non inferiore a
130 ore complessive; per i {avoratori assunti ai sensi dell’art. 4, lett. b) il suddetto
periodo non puod esere inferiore a 20 ore ed & destinato alla formazione di base
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relativa alfa disciplina del rapporto di lavoro, all’organizzazione de] lavoro nonché
alla prevenzione ambientale ed antinfortunistica. Per Parea della vigilanza le ore
minime di formazione riguardano le materie attinenti alla specifica professionalita,
Gli oneri della formazione di cuj aj presente comma non gravano sulle risorse dj cui

all’art. 23, ¢.2, CCNL 01.04.99.

9.Le eventuali ore aggiuntive devolute alla formazione rispetto a quelle previste
dall’art. 16, ¢.5 de] D.L.299/94, convertito con modificazioni, dalla 1..451/94 non
sono retribuite.

10.10 contratto di formazione e lavoro & stipulato in forma scritta, secondo j principi
- di cui all’art. 14 CCNL 1995, e deve contenere indicazione delle caratteristiche,
| della durata ¢ della tipologia dello stesso. In particolare la durata ¢ fissata in misura
i non superiore a 24 mesi, nei caso previsto dal comma 4, lett. a) € in misura non
. superiore a 12 mesi, nel caso previsto dal comma 4, lett. b). Copia del contratto di

formazione e lavoro deve essere consegnata al lavoratore,

11.11 trattamento economico Spettante ai lavoratori assunti con contratto di
ormazione e lavoro & costituito dal trattamento tabellare iniziale, dall’indennity

Integrativa speciale, dalla tredicesima mensilita, dagli altri compensi 0 indennita

1999, utilizzando esclusivamente le risorse previste nel finanziamento del progetto di
formazione e lavoro.

12.La disciplina normativa & quelia prevista per i lavoratori a tenpo determinato, con

le seguenti eccezioni:

- la durata del periodo di prova € pari ad un mese dj prestazione effettiva per i
contratti stipulati ai sensi del comma 4, lett.b); lo stesso periodo ¢ elevato a due
mesi per i contratti previsti dal comma 4, lett. a);

- nelle ipotesi di malattia o di infortunio, il lavoratore non in prova ha diritto alla
conservazione del posto di lavoro per un periodo pari alla meta del contratto di
formazione di cui & titolare.

13.Nella predisposizione dei progetti di formazione e lavoro devono essere rispettati i
principi di non discriminazione diretta ed indiretta di cui alla L. 125/91.
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- gravidanza e puerperio, astensione facoltativa post-partum;
- servizio militare di leva e richiamo alle armi;
- infortunio sul lavoro.

15 Prima della scadenza del termine stabilito nel comma 9, il contratto di formazione

. e lavoro puo essere risolto esclusivamente per giusta causa.

16.Al termine del rapporto I’amministrazione € tenuta ad attestare Vattivita svolta ed i
risultati formativi conseguiti dal lavoratore. Copia dell’attestato & rilasciata al
lavoratore. :

17.11 rapporto di formazione e lavoro puo essere trasformato in contratto di lavoro a
tempo indeterminato ai sensi dell’art.3, commall del D.L. 726/84 convertito con
modificazioni dalla L. 863/84. L’ente disciplina previa concertazione ai sensi
dell’art.8 CCNL 1999, il procedimento ed i criteri per Paccertamento selettivo dei
requisiti attitudinali e professionali richiesti in relazione alle posizioni di lavoro da
ricoprire, assicurando la partecipazione alle selezioni anche ai lavoratori di cui al
comma 13.

18.Nel caso in cui il rapporto di formazione e lavoro si trasformi in rapporto a tempo
indeterminato, il periodo di formazione e lavoro viene computato a tutti gli effetti
pell’anzianita di servizio.

19.Non & consentita la stipula di contratti di formazione ¢ lavoro se I’ente non
conferma almeno il 60% dei lavoratori il cui contratto sia scaduto nei 24 mesi

precedenti, fatti salvi i casi di comprovata impossibilita correlati ad eventi eccezionali
¢ non prevedibili.

Articolo 114
Lavoro a tempo parziale

1.1 ente pud costituire rapporti di lavoro a tempo parziale mediante:

- assunzione, nell’ambito della programmazione triennale del fabbisogno di
personale, ai sensi delle vigenti disposiziont;

- trasformazione dei rapporti di lavoro da tempo pieno a iempo parziale su richiesta
dei dipendenti interessati.

2.1l numero dei rapporti a tempo parziale non pud superare il 25% della dotazione
organica complessiva di personale a tempo pieno di clascuna categoria, con
esclusione delle posizioni di lavoro di particolare responsabilita preventivamente
individuate. ! limite & arrotondato per eccesso onde arrivare connunque all unita.
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3.La trasformazione del rapporto di lavoro avviene automaticamente entro sessanta
giomi dalla ricezione della domanda presentata dal dipendente interessato, nel
rispetto delle forme e delle modalita di seguito indicate. Nelle domande, da
presentare con cadenza semestrale (giugno-dicembre), deve essere indicata
I’eventuale attivita di lavoro subordinato o autonomo che il dipendente intende
svolgere.

41’%ente, entro il predetto termine, pud, con decisione motivata, rinviare la
trasformazione del rapporto di lavoro per un periodo non superiore a sei mesi nei casi
in cui essa comporti, in relazione alle mansioni e alla posizione organizzativa del
dipendente, grave pregiudizio alla funzionalita del servizio.

5.1 dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale, qualora la prestazione
lavorativa non sia superiore al 50% di quella a tempo pieno, nel rispetto della vigenti
norme sulle incompatibilitd, possono svolgere un’altra aftivita lavorativa e
professionale, subordinata o autonoma, anche mediante I'iscrizione in albi
professionall.

61 ente, ferma restando la valutazione in concreto dei singoli casi, & tenuto ad
individuare le attivita che, in ragione dell’interferenza con i compiti istituzionali non
sono comunque consentite ai dipendenti, con le procedure previste dall’art. 1,
comma 58-bis, L. 662/96 e successive modificazioni ed integrazioni, dandone
informazione ai soggetti di cgi all’art.10, ¢.2 del CCNL del 01.04.99.

7 Nel caso di verificata sussistenza di un conflitto di interessi tra I’attivita esterna di
un dipendente — sia subordinata che autonoma — con quella della specifica attivitd di
servizio, I’ente nega la trasformazione del rapporto a tempo parziale.

8.I1 dipendente ¢ tenuto a comunicare, entro 15 giomi, all’ente nel quale presta
servizio 1’eventuale successivo inizio o la variazione dell’attivita lavorativa esterna.

9In presenza di gravi e documentate situazioni familiari, preventivamente
individuate in sede di contrattazione collettiva decentrata ai sensi dell’art. 4 del
CCNL 1999, ¢ tenendo conto delle esigenze organizzative, ¢ possibile elevare il
contingente di cui al comma 2 di un ulteriore 10% massimo. In tali casi, in deroga
alle procedure di cui al comma 3, le domande sono presentate senza limiti temporali.

10.Qualora il numero delle richieste ecceda i contingenti fissati nei commi 2 e 9 viene

data la precedenza:

- ai dipendenti portatori di handicap o in particolari condizioni psico-fisiche;

- ai familiari che assistono persone portatrici di handicap non inferiore al 70% o
persone in particolari condizioni psico-fisiche o affette da gravi patologie, anziani
non autosufficienti:

- ai genitori con figli minori, in relazione al loro numero.
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11.La costituzione del rapporto a tempo parziale o la trasformazione da tempo pieno
a tempo parziale, avviene con contratto di lavoro stipulato in forma scritta e con
I'indicazione della durata della prestazione lavorativa nonché della collocazione
temporale dell’orario con riferimento al giorno, alla settimana, al mese ¢ all’anno e
del relativo trattamento economico. La variazione della collocazione temporale della
prestazione lavorativa pud avvenire solo nel rispetto delle previsioni dell’art. 3,
commi 7 ¢ 8 del D.Lgs. n. 61/2000. Tale variazione costituisce 1’unica modificazione
di orario esigibile nei confronti dei lavoratori con rapporto a tempo parziale.

12.T dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale hanno diritto di tornare a
tempo pieno alla scadenza di un biennio dalla trasformazione, anche in soprannumero
oppure, prima della scadenza del biennio, a condizione che vi sia la disponibilita del
posto in organico.

13.1 dipendenti assunti con rapporto di lavoro a tempo parziale hanno diritto di
chiedere la trasformazione del rapporto a tempo pieno decorso un triennio dalla data
di assunzione, a condizione che vi sia la disponibilita del posto in organico.

14.1’ente informa con cadenza semestrale i soggetti sindacali di cui all’art. 10, ¢.2 del
CCNL det 01.04.99 sulPandamento delle assunzioni a tempo parziale, sulla tipologia
delle stesse e sull’eventuale ricorso al lavoro supplementare e straordinario.

Articolo 115

Orario di lavoro del personale
a tempo parziale

1.11 dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale copre una frazione di posto
di organico corrispondente alla durata della prestazione lavorativa che non puo essere
inferiore al 30% di quella a tempo pieno. In ogni caso la somma delle frazioni di
posto a tempo parziale non pud superare il numero complessivo dei posti in organico
a tempo pieno trasformati.

2.11 rapporto di lavoro a tempo parziale pud essere:

a) orizzontale, con orario normale giornaliero di lavoro in misura ridotta rispetto al
tempo pieno € con articolazione della prestazione ridotta in tutti i giorni lavorativi;

b) verticale, con prestazione lavorativa svolta a tempo pieno ma limitatamente a
periodi predeterminati nel corso defla settimana, del mese, dell’anno e con
articolazione della prestazione su alcuni giorni della settimana, del mese, o di
determinati periodi dell’anno, in misura tale da rispettare la media della durata del
lavoro settimanale prevista per il tempo parziale nell’arco temporale preso in
considerazione (settimana, mese 0 anno);

c¢) con combinazione delle due modalita indicate nelle lettere a) e b).
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ARTICOLO 116

Trattamento economico-normativo del personale
con rapporto di lavoro a tempo parziale

1.Al personale con rapporto a tempo parziale si applicano, in quanto compatibili, le
disposizioni di legge e contrattuali del rapporto a tempo pieno, tenendo conto. della
ridotta durata della prestazione ¢ della peculiarita del suo svolgimento.

2.Al personale con rapporto di lavoro a tempo parziale orizzontale, e solo con
i’espresso consenso dello stesso, pud esscre richiesta Peffettuazione di prestazioni di
lavoro aggiuntivo di cui all’art.l, ¢.2, lett.e del D.Lgs. 0.61/2000, nella misura
massima del 10% della durata dell’orario di lavoro a tempo parziale riferita a periodi
non superiori ad un mese ¢ da utilizzare nell’arco di piu di una settimana.

3.11 ricorso al lavoro aggiuntivo & ammesso per specifiche € comprovate esigenze
organizzative o in presenza di particolari situazioni di difficoltd organizzative
derivanti da concomitanti assenze di personale non prevedibili ed improvvise.

4.Le ore di lavoro aggiuntivo sono retribuite con un compenso pari alla retribuzione
oraria globale di fatto maggiorata di una percentuale pari al 15%; i relativi oneri sono
a carico delle risorse destinate ai compensi per lavoro straordinario.

5.1 personale con rapporto di lavoro a tempo parziale verticale pud effettuare
prestazioni di lavoro straordinario nelle sole giornate di effettiva attivitd lavorativa
entro il limite massimo di cui al comma 2. Tali ore sono refribuite con un compenso
pari alla retribuzione oraria globale di fatto con una maggiorazione pari al 15%.

6.Qualora le ore di lavoro svolte siano eccedenti rispetto a quelle fissate come limite
massimo giornaliero, mensile o anpuale,la percentuale di maggiorazione (di cui al
precedente comina 5) ¢ elevata al 50%.

7.11 consolidamento nell’orario di lavoro, su richiesta del lavoratore, del lavoro
aggiuntivo o straordinario svolto in via non meramente occasionale, avviene previa
verifica sull’utilizzo del lavoro aggiuntivo e straordinario per pidt di sei mesi
effettuato dat lavoratore stesso.

8.1 dipendenti a tempo parziale orizzontale hanno diritto ad un numero di giomni di
ferie pari a quello dei lavoratori a tempo pieno. I lavoratori a tempo parziale verticale
hanno diritto ad un numero di giorni di ferie proporzionato alle giornate di lavoro
prestate nell’anno. In entrambe e ipotesi, il relativo trattamenio economico &
commisurato alla durata della prestazione giornaliera. Analogo criterio di
proporzionalita si applica anche per le altre assenze dal servizio previste dalla legge e
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dal CCNL, 1vi comprese le assenze per malattia. In presenza di part-time verticale, &
comunque riconosciuto per intero il periodo di astensione obbligatoria dal lavoro
previsto dalla L.1204/71, anche per la parte non cadente in periodo lavorativo; il
relativo trattamento economico, spettante per [Iinfero periodo di astensione
obbligatoria, ¢ commisurato alla durata prevista per la prestazione giornaliera. Il
permesso per matrimonio, I'astensione facoltativa ed i permessi per maternita
spettano per intero solo per i periodi coincidenti con quelli lavorativi, fermo restando
che il relativo trattamento economico ¢ commisurato alla durata prevista per la
prestazione giornaliera. In presenza di part-time verticale non si riducono i termini

previsti per il periodo di prova e per il preavviso che vanno calcolati con riferimento
ai periodi effettivamente lavorati.

9.11 trattamento econcmico del personale con rapporto di lavoro a tempo parziale &
proporzionale aila prestazione lavorativa, con riferimento a tutte le competenze fisse
¢ periodiche, ivi compresa "indennita integrativa speciale, spettanti al personale con
rapporto a tempo pieno appartenente alla stessa categoria e profilo professionale.

10.I trattamenti accessori collegati al raggiungimento di obiettivi o alla realizzazione
di progetti, nonché altri istituti non collegati alla durata della prestazione lavorativa,
sono applicati ai dipendenti a tempo parziale anche in misura non frazionata o non

direttamente proporzionale al regime orario adottato, secondo la disciplina prevista
dai contratti integrativi decentrati.

11L.Al ricorrere delle condizioni di legge al lavoratore a tempo parziale sono
corrisposte per intero le aggiunte di famiglia.

12.11 trattamento previdenziale ¢ di fine rapporto & disciplinato dalle disposizioni
contenute nell’art.8 della L.544/88 e successive modificazioni ed mtegrazioni.

13.Per quanto non disciplinato dal presente regolamento, si applicano le disposizioni
contepute nel D. Lgs .n.61/2000.

ARTICOLO 117
11 telelavoro

Art.1
Disciplina sperimentale del telelavoro

LIl telefavoro determina una modificazione del luogo di adempimento della
prestazione lavorativa realizzabile, con Pausilio di specifici strumenti telematici,
nella forma del tfelelavoro domiciliare,che comporta la prestazione dell’attivita
lavorativa dal domicilio del dipendente, o nella forma del lavoro a distanza, che
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comporta la prestazione dell’attivitd lavorativa da centri appositamente attrezzati
distanti dalla sede dell’ente e al di fuori del controllo diretto di un dirigente.

2.Gli enti, previa informazione ed eventuale incontro con i soggetti sindacali di cui
all’art. 10, comma 2, del CCNL dell’1/04/1999, possono definire progetti per la
sperimentazione del telelavoro nei limiti e con le modalita stabilite dall’art.3 del
DPR 8/3/1999 n.70 ¢ dal CCNL quadro sottoscritto il 23/3/2000, al fine di
razionalizzare ’organizzazione del lavoro e di realizzare economie di gestione
attraverso I’'impiego flessibile delle risorse umane.

3.Isingoli partecipanti ai progetti sperimentali di telelavoro sono individuati secondo
le previsioni dell’art.4 del CCNL quadro del 23/3/2000.

4.Gli enti definiscono, in relazione alle caratteristiche dei progetti da realizzare, di
intesa con 1 dipendenti interessati, la frequenza dei rientri nella sede di lavoro
originaria, che non pud comunque essere inferiore ad un giomo per settimana.

5.1 orario di lavoro, a tempo pieno o nelle diverse forme del tempo parziale, viene
distribuito nell’arco della giomata a discrezione del dipendente in relazione
all’attivita da svolgere, fermo restando che in ogni giornata di lavoro il dipendente
deve essere a disposizione per comunicazioni di servizio in due periodi di wn’ora
—t-  ciascuno fissati nell’ambito dell’orario di servizio; in caso di rapporto di lavoro a
'{  tempo parziale orizzontale la durata dei due periodi si riduce del 50%. Per effetto
della distribuzione discrezionale del tempo di lavoro, non sono configurabili
prestazioni supplementari, straordinarie notturne o festive né permessi brevi ed altri
istituti che comportano riduzioni di orario.

6.11 lavoratore ha il dovere di riservatezza su tutte le informazioni delle quali venga in
possesso per il lavoro assegnatogli € di quelle derivanti dall’utilizzo delle
apparecchiature, dei programmi e dei dati in essi contenuti. In nessun caso il
lavoratore puo eseguire lavori per conto proprio o per terzi utilizzando le attrezzature
assegnategli, senza previa autorizzazione dell’ente.

7.La postazione di telelavoro deve essere messa a disposizione, istallata e collaudata
a cura ¢ a spese dell’ente, sul quale gravano i costi di manutenzione e gestione dei
sistemi di supporto per il lavoratore. Nel caso di telelavoro a domicilio potra essere
istallata una linea telefonica presso 1’abitazione del lavoratore, con oneri ¢d impianto
di esercizio a carico dell’ente, espressamente preventivati nel progetto di telelavoro.
Lo stesso progetto prevede Pentita del rimborsi, anche in forma forfettaria , delle
spese sostenute dal lavoratore per consumi energetici e telefonici sulla base delle
intese raggiunte in sede di contrattazione integrativa decentrata.

8.Gli enti, nell’ambito delle risorse destinate al finanziamento della sperimentazione
del telelavoro, stipulano polizze assicurative per la copertura dei seguenti rischi:
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- danni alla attrezzature telematiche in dotazione del lavoratore, con
esclusione di quelli derivanti da dolo o colpa grave;

- danni a cose o persone, compresi i familiari del! lavoratore, derivanti
dall’uso delle stesse attrezzature;

- copertura assicurativa INAIL.

9.La verifica delle condizioni di lavoro e dell’idoneita deli’ambiente di lavoro
avviene all'inizio dell’attivita e periodicamente ogni sei mesi, concordando
preventivamente con I'interessato i tempi e e modalita della stessa in caso di accesso
presso il domicilio. Copia del documento di valutazione del rischio, ai sensi
dell’art.4, comma 2, del D.Lgs. n.626/1994, ¢ inviata ad ogni dipendente, per la parte
che lo riguarda.

10.I.a contrattazione decentrata integrativa definisce I’eventuale trattamento
accessorio compatibile con la specialitd della prestazione nell’ambito delle finalita
indicate nell’art. 17 del CCNL dell’ 1/4/1999.

11.E” garantito al lavoratore esercizio dei diritti sindacali e la partecipazione alle
assemblee. In particolare, ai fini della sva partecipazione all’attivita sindacale, il
lavoratore deve poter essere informato attraverso la istituzione di una bacheca
sindacale elettronica e Putilizzo di un indirizzo di posta eletironica con le
rappresentanze sindacali sul luogo di lavoro.

CAPOIX
- NORME FINALI

ARTICOLO 118

Flessibilita - -

1.In relazione alla nuova disciplina deile forme flessibili di rapporto di lavoro, ente
prevede di adeguarsi allz normativa in continua evoluzione, ricorrendo sempre pii a
modelli elastici di organizzazione e di gestione del personale.

2.A tal fine, ’ente propone di disciplinare anche contratti di apprendistato per
consentire a personale in cerca di occupazione una formazione professionale ed un
pitr facile inserimente nel mondo del lavoro e, al tempo stesso, utilizzarne Popera
all’interno dell’ente.




ARTICOLO 119
Abrogazioni
LE’ abrogata ogni altra disposizione regolamentare in materia di organizzazione
nonché ogni altra precedente disposizione in materia di personale e relative
attribuzioni che sia in contrasto con le norme del presente regolamento.
ARTICOLO 120

Norme di recepimento

1.51 intenderanno automaticamente recepite nel presente regolamento le disposizioni
contenute m successive norme di legge in materia.

ARTICOLO 121
Pubblicita del regolamento

1.Copia del presente regolamento, a norma dell’art.22 della Legge 241/90, sara tenuta
a disposizione del pubblico per 1a presa visione in qualsiasi momento.

2.Copia sara trasmessa ai Responsabili delle Aree e dei Settori ¢ alle rappresentanze
sindacali.

ARTICOLO 122

Entrata in vigore

1.1l presente regolamento entra in vigore con Pavvenuta ecsecutivita della
deliberazione da parte della Giunta Comunale.
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ALLEGATO B

COMPETENZE DELLA GIUNTA EX ART. 68

- Assistenza:

e Determinazione dei criteri per la concessione del contributi a persone
bisognose, associazioni, enti, ecc.
e Assegnazione contributi.

Bilancio:

Approvazione schema di bilancio.

Anticipazioni all’Economo e approvazione rendiconto.
Prelievi dal fondo di riserva.

Contrazione mutui.

Determinazione tariffe e aliquote dei tributi e dei servizi .

Approvazione schema programma triennale dei LL.PP. con relativo
elenco.

Servizio Tesoreria:

e Approvazione capitolato e indizione gara.

Tributi Locali:

e Determinazione tariffe e aliquote dei tributi e dei servizi.

Beni Comunali:

» Costituzione di servitl passive.
¢ Locazioni attive e passive e comodati d’uso.

Beni mobili:

e Alienazioni, permute, cessioni, ecc.
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- Cimiteri:

e Concessione aree per costruzione tombe.
e Concessione loculi.
- Tariffe per concessione aree ¢ loculi.

+

Commissioni e Comitati:

e Nomina di componenti.

Consulenze:

» Nomina consulenti per perizie, pareri, ecc.

e Autorizzazione stipula convenzioni per prestazioni intellettuali e

relative proroghe.
¢ Proroghe o rinnovi di contratto di forniture e prestazioni di servizi.

Contenzioso:

» Autorizzazione a stare e resistere in giudizio.
¢ Transazioni.

Lavori pubblici:

o Affidamento incarichi fiduciari di progettazione, direzione, collaudo,
ecc., esclusi quelli da conferire mediante gara.

@ Approvazione contabilita finali (collaudo o certificato di regolare
esecuzione).

e Risoluzione e rescissione contratti.
Approvazione progetti.

Approvazione varianti‘in corso d’opera eccedenti il 5% dell’importo dei
lavori.

» Approvazione verbali di gara.
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Occupazioni ed espropriazioni:

e Dichiarazione di pubblica utilita e urgenza.
e Approvazione piano particellare.

e Autorizzazione all’esproprio a all’occupazione.
e Approvazione accordi di cessione bonatia.

Personale:

Piano occupazionale e delle assunzioni.
Programma triennale assunzioni.
Dotazione organica.

Concorsi e selezioni pubbliche e approvazione verbali commissione.
Nomina commissioni.

Trasferimenti, comandi e distacchi.
Mobilita e nulla osta.

Regolamento uffici e servizi.
Aspettativa non retribuita.

Assunzione personale provvisorio.
Encomi.

Onorificenze:

e Cittadinanza onoraria r riconoscimenti vari.

Regolamenti:

. Regolameﬁto di funzionamento della Giunta.
e Regolamenti di organizzazione interna.

1

Toponomastica:

e Intestazione vie, piazze, scuole, ecc.
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