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ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZI
CON LE NORME DELL’ACCESSO

PARTE PRIMA — ORDINAMENTO DEGLI UFFICI

SEZIONE | - PRINCIPI GENERALI

Articolo 1 - Oggetto del Regolamento

1. Il presente regolamento, in attuazione dellausta dei criteri generali
approvati dal Consiglio e nel rispetto dei princgbabiliti nella legge, disciplina i
servizi e gli uffici del Comune, al fine di acccese l'efficienza ed assicurare
I'efficace soddisfacimento delle esigenze dei ditig secondo criteri di trasparenza,
economicita e flessibilita

Articolo 2 — Distinzione delle competenze

1. Il Comune esercita le proprie funzioni in ragpodi collaborazione e
interdipendenza tra organi politici ed uffici, medpetto del principio di distinzione
tra indirizzo e controllo da un lato e gestiond’dkio.

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

3. Spetta agli uffici la realizzazione dei progranerdei progetti mediante
I'esercizio della gestione finanziaria, tecnicaagaministrativa, con assunzione della
responsabilita dei procedimenti e dei risultati amstrativi;

Articolo 3 — Compiti degli organi di governo

1. Gli organi di governo esercitano le proprieilatizioni mediante:

a) atti di pianificazione annuali e pluriennalit@ta di programmazione);

b) atti recanti le linee entro cui deve essereocgsés l'attivita gestionale
(attivita di indirizzo);

c) atti finalizzati ad assicurare la corrispondeng@ la gestione
amministrativa e gli interessi pubblici (poteraddiettiva);

d) atti finalizzati alla tutela dell'interesse puicb nel caso in cui lattivita
gestionale si realizzi in difformita o in contrastomn i programmi dell’'organo
politico (attivita di controllo);.

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

SEZIONE Il - LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Articolo 4 - Criteri di organizzazione
1. La struttura organizzativa si conforma, nel egwsmento di ottimali livelli
di efficienza e di efficacia ed economicita in rafgp ai bisogni dei cittadini, ai



seguenti criteri:

a) gestione delle risorse umane, secondo i prinsipbiliti dal decreto
legislativo n. 29/1993, art. 7;

b) ordinamento degli uffici, secondo i criteri stabdal decreto legislativo
n.29/93, art. 5;

c) trasparenza e semplificazione dellazione amstiativa e dei
procedimenti;

d) incentivazione della capacita di innovazionegilgtiema organizzativo;

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

f) comunicazione dell’attivita svolta e dei relatinsultati agli organi di
governo;

g) parita e pari opportunita tra donne e uomidieneondizioni di lavoro,
nell'accesso alla formazione professionale e petigressione di carriera,

h) realizzazione di percorsi formativi e corsi ggarnamento permanenti per
favorire le migliori condizioni di lavoro, oltre @ossibilita di progressione di
carriera.

Articolo 5 - Relazioni con le Organizzazioni sindat

1. Il sistema delle relazioni sindacali si realizzel rispetto delle finalita
proprie dell'amministrazione e delle organizzazismdacali, contemperando gli
obiettivi di efficienza, di efficacia e di economé dell'attivita amministrativa e dei
servizi erogati, con l'esigenza di miglioramentdledeondizioni di lavoro e di
sviluppo professionale dei dipendenti.

Articolo 6 - Organizzazione dell’'Ente

1. La struttura organizzativa si articola in seireid uffici:

a) i servizi sono le unita organizzative di massliwello e corrispondono alle
aree di interesse dell'ente; hanno funzioni di wiyaazione e coordinamento dei
servizi nell'ambito delle competenze attribuite pl@sente ordinamento e nel rispetto
del programma gestionale di attuazione definito $efretario/Direttore Generale
f.f.;

b) gli uffici sono unita cooperative semplici cogiie nell'ambito dei servizi
sulla base dell'omogeneita dei processi gestigle dompetenze richieste e possono
avere natura di unita finale o di supporto; hanmazioni di attuazione di progetti,
servizi e provvedimenti specifici nel rispetto gebgramma di lavoro definito dal
servizio di appartenenza;

2. Gli uffici possono avere natura di strutture npanenti, se attengono a
funzioni ed attivita a carattere continuativo; Htrite temporanee o di progetto,
guando sono connesse alla realizzazione di spgmibigetti.

Articolo 7 - Articolazione degli uffici e dotazionerganica
1. Sono istituiti i seguenti Servizi, articolati servizi ed uffici, come da
prospetto:



STRUTTURA

SERVIZI UEEICI

SERVIZIO UFFICI DEMOGRAFICI
DEMOGRAFICO UFFICIO ECONOMATO

UFFCIO SEGRETERIA
SERVIZIO
UFFICIO SERVIZI
AMMINISTRATIVO | SOCIALI

BIBLIOTECA
UFFICIO SCUOLA

UFFICIO RAGIONERIA
SERVIZIO
UFFICIO PATRIMONIO
CONTABILITA’
UFFICIO TRIBUTI

UFFICIO LL. PP.
SERVIZIO UFFICIO URBANISTICA
ASSETTO
DEL UFFICIO

TERRITORIO MANUTENZIONI
UFFICIO AMBIENTE

SERVIZIO UFFICIO VIGILANZA
VIGILANZA UFFICIO COMMERCIO
UFFICIO NOTIFICHE




Articolo 8 - Il Nucleo di valutazione

1. Per la valutazione dell'efficienza e dell'effia della gestione dell'ente e
dei risultati conseguiti, € istituito il nucleo dlutazione, il quale opera in posizione
di autonomia e risponde esclusivamente al Sindatla &iunta.

2. Il nucleo di valutazione e composto dal Segret&omunale, che lo
presiede e da due professionisti esterni espdhéi materie del controllo di gestione
e delle tecniche di valutazione, da nominarsi dom@ella Giunta Comunale.

3. Il nucleo ha accesso a documenti amministraiyiuo richiedere, nella
forma orale o scritta, informazioni agli uffici.

4. 1l nucleo valuta i risultati dell'attivita dei @ponsabili dei Servizi sulla
scorta di criteri che informano i sistemi di valtitme, determinati invia preventiva,
entro il 31 gennaio di ogni anno previa informae@mndacale.

5. La valutazione - sulla base di una relazionattaddal Responsabile di
Servizio entro il 30 gennaio dell'anno successiviaa-per oggetto I'attivita svolta
dalla struttura nell’anno di riferimento in correlane dei risultati conseguiti rispetto
agli obiettivi assegnati e alle risorse umane,fmarie e strumentali effettivamente
disponibili.

6. L'esito della valutazione € comunicato dal Stgre Comunale
all'interessato, il quale puo presentare proprianma nel termine di 15 gg. dalla
comunicazione. |l risultato negativo pud determéngprevie controdeduzioni, la
revoca della funzione di responsabilitd o la perdiella retribuzione accessoria,
ferme restando le disposizioni in materia di respdilitd penale, civile,
amministrativa, contabile e disciplinare previsée pdipendenti pubblici.

7. L’esito della valutazione periodica é riportael fascicolo personale ed e
tenuto in conto in sede di affidamento degli inclairi

SEZIONE Ill - IL SEGRETARIO COMUNALE

Articolo 9 - Status

1. I comune ha un Segretario comunale titolarepinato dal Sindaco, scelto
tra gli iscritti all'albo di cui all'articolo 17,conma 75, della legge 127/1997. La
nomina ha durata corrispondente a quella del mandat Sindaco che lo ha
nominato.

2. Il Segretario continua ad esercitare le profurezioni, dopo la cessazione
del mandato, fino alla conferma o alla nomina delvo Segretario.

3. Il rapporto di lavoro del Segretario comunaldigciplinato dai contratti
collettivi ai sensi del DIgs 3 febbraio 1993, n.29.

Articolo 10 - Revoca del Segretario comunale

1. Il Segretario puo essere revocato con provvedionmotivato del Sindaco,
previa deliberazione della Giunta, per violazioeedbveri d'ufficio.

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



3. Al Segretario comunale e consentito di controded in un congruo
termine, passato infruttuosamente il quale, si niie revocato. In caso di
controdeduzioni, occorrera procedere, prima deln@dimento sindacale, ad una
deliberazione di esame delle deduzioni.

4. Viene fatta salva, in ogni caso, la diversa pdoca indicata in sede di
accordo contrattuale collettivo, in ordine alla nomed alla revoca del Segretario
comunale.

Articolo 11 — Compiti e attribuzioni

1. Il Segretario comunale svolge compiti di collemone e funzioni di
assistenza giuridico-amministrativa nei confrorggll organi dell'ente in ordine alla
conformita dell'azione amministrativa alle legdip a&tatuto e ai regolamenti.

2. Il Segretario inoltre:

a) partecipa con funzioni consultive, referentii @gkistenza alle riunioni del
Consiglio e della Giunta e ne cura la verbalizzagjo

b) puo rogare tutti i contratti nei quali I'entgarte ed autenticare scritture
private e atti unilaterali nell'interesse dell'ente

c) ha la direzione dell'ufficio per i procedimedisciplinari

d) presiede e coordina il nucleo di valutazione.

e) esercita la funzione di coordinamento e sovmit@za dell’attivita dei
responsabili degli Uffici;

f) esercita ogni altra funzione attribuitagli dalitatuto o dai regolamenti o
conferitagli dal Sindaco;

3. Tra le funzioni attribuite dal presente Regolatoesi richiamano in
particolare: art.15, 16, 19, 24, 26, 33, 34, 39,48 52;

Per le funzioni di cui al comma 2 lettera f - e eoan3 viene riconosciuta al
Segretario Comunale un’indennita ad personam daideiton provvedimento del
Sindaco.

4. Gli organi di governo e i Responsabili degli itiffpossono chiedere al
Segretario la propria consulenza giuridico-ammiaista, in relazione alla
complessita di una proposta deliberativa o di ueterchinazione, sotto forma di
visto/parere di conformita alle leggi, allo statgd ai regolamenti, o di sintetica
relazione scritta.

5. Al Segretario Comunale possono essere confleritenzioni di Direttore
Generale con provvedimento sindacale, ai sensadalblo 51-bis, ultimo comma,
della legge 142/1990.

6. Nel caso in cui vi sia il cumulo delle funziatiiSegretario Comunale e di
Direttore Generale, le stesse si considerano amtened indipendenti, ai sensi
dell'articolo 17, comma 68, della legge 127/97,tal@ principio si deve conformare
il provvedimento di revoca di una o entrambe lezfani da parte del Sindaco.



Sezione IV - DIRETTORE GENERALE.

Articolo 12 — Direttore Generale

1. Il Comune puo provvedere alla nomina del Daret Generale in forma
associata con altri comuni secondo le modalita iptevnell’art.51 della legge
142/90.

Articolo 12 bis - Conferimento delle funzioni al §eetario

1. Le funzioni di Direttore Generale possono cdtderal Segretario
Comunale, con provvedimento del Sindaco, previgattione di una «indennita ad
personam», la cui misura € determinata annualncem@rovvedimento del Sindaco
da adottare prima della formazione del bilanciovergivo.

2. Nel caso di cui al comma precedente, l'attriboei delle funzioni cessa,
ove non confermata, dopo un mese dall’insediaméeltauovo Sindaco.

SEZIONE V — | RESPONSABILI DEI SERVIZI

Articolo 13 - Incarichi di Responsabilita di Seriio/

1. Gli incarichi di Responsabile di Servizio sommferiti con provvedimento
motivato del Sindaco, sentito dal Segretario Corture sono confermati, in
relazione agli obiettivi indicati nel programma &hdaco e sulla base dei referti del
nucleo di valutazione, tenendo conto dei seguemérc

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

a) criterio della temporaneitahanno durata annuale e sono rinnovabili entro
I limiti temporali del mandato del Sindaco;

b) criterio della professionalitasono conferiti tenendo conto delle attitudini
e dei risultati consequiti;

d) criterio dell’accesso esterngpossono essere conferiti anche a soggetti
esterni, al di fuori della dotazione organica, mete stipula di contratti a tempo
determinato, fermi restando i requisiti richiesr fpa qualifica da ricoprire, in misura
complessivamente non superiore al 5% del totalla dietazione organica, a termini
dellarticolo 51, comma 5-bis della legge 142/1990.

2. Sino alle nuove nomine i Responsabili di Seovgrolgono le funzioni in
regime diprorogatio.
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3. Ai Responsabili di Servizio € assegnata unanniig di funzione da
definire con il provvedimento di nomina

4. In via eccezionale puo essere nominato Respoesdi Servizio il
Segretario Comunale con le stesse condizioni e lit@dareviste nel presente
articolo.

Articolo 14 - Revoca dell’incarico

1. Gli incarichi di cui all'articolo precedente smrsoggetti a revoca, con
provvedimento motivato del Sindaco, sentito il ®&grio Comunale, nei casi di:

a) risultati negativi della gestione, tenuto cowle referti del nucleo di
valutazione.

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

Cc) mancato raggiungimento, al termine di ciascunoafinanziario, degli
obiettivi assegnati nel piano delle risorse, previdall’articolo 11 del DIgs n.
77/1995;

d) responsabilita per comportamento particolarmegr@ve e/o reiterato,
soprattutto con riferimento a danni o pregiudiziadtra natura subiti dall'ente a
seguito del comportamento;

e) motivate ragioni organizzative e produttive.

2. Il provvedimento di revoca, nei casi di cui aing a), b), c), e d), é
disposto previo contraddittorio con I'interessato.

Articolo 15 - Sostituzione dei Responsabili

1. In caso di assenza o di impedimento di un Resgwle di Servizio o di
progetto, le relative funzioni sono affidate, comoywvedimento sindacale, al
Segretario 0 ad altro Responsabile di Servizio tdoth professionalita adeguata
all'incarico. Con il medesimo provvedimento il Sawb stabilisce la misura
dell'indennita corrispondente alla funzione temp@amente attribuita.

2. Per assenze di breve durata, non superiori r@atrgiorni nell'arco
dell’anno solare, le funzioni sostitutive sono an#icamente conferite ad altro
dipendente del Servizio, senza attribuzione dignagénti economici aggiuntivi.

Articolo 16 - Responsabilita e competenze dei resadili di Servizio

1. I Responsabili di Servizio rispondono al Segret&@omunale riguardo a:

a) il raggiungimento degli obiettivi definiti neldno delle risorse;

b) l'attivazione, nelllambito del Servizio, dei meiti innovativi per |l
miglioramento della efficienza ed efficacia dellganizzazione e della gestione.

c) trasparenza, semplicita e correttezza dei prowsdi.

2. Per l'espletamento dei propri compiti ai Respduils di Servizio sono
attribuite, con autonomia gestionale, le seguantipetenze:

a) proposta annuale al Segretario Comunale deldiudgl programma di
lavoro del Servizio e delle eventuali variazioni;

b) coordinamento di progetti e programmi nell’aroldel budget assegnato;
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SEZIONE VI — DISCIPLINA DEGLI INCARICHI

Articolo 17 — Incarichi esterni entro la dotazionarganica

1. Gli incarichi di Responsabili servizio possorssare conferiti a soggetti
esterni al comune, dotati di professionalita edegepza, con contratto a tempo
determinato.

2. La nomina e effettuata nel rispetto della setpiprocedura:

a) valutazione del curriculum e dei requisiti ctélue professionali.

b) provvedimento sindacale di nomina.

c) stipula del contratto a firma del Segretario Qoale.

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

Articolo 18 - Incarichi esterni al di fuori della dtazione organica

1. Possono essere conferiti incarichi esterni alfudiri della dotazione
organica, entro il limite del 5% della dotaziongamica, con la medesima procedura
di cui all’articolo precedente.

2. Il trattamento economico €& pari a quello previdai contratti collettivi
nazionali e decentrati per il personale degli émtali, e pud essere integrato, con
provvedimento motivato della Giunta, da una ind&naid personam, commisurata
alla specifica qualificazione professionale e aalie, anche in considerazione della
temporaneita del rapporto e delle condizioni di catr relative alle specifiche
competenze professionali.

3. Il trattamento economico e I'eventuale indenmithpersonam non sono
imputati al costo contrattuale del personale etapéw, i relativi oneri restano esclusi
dal fondo della retribuzione di posizione e di ligto e dal computo delle spese, ai
fini dei parametri del dissesto.

Articolo 19 - Attribuzione temporanea di mansioniigeriori

1. Per obiettive esigenze di servizio il dipendept® essere adibito, con
provvedimento del Segretario Comunale a mansigpersori, intendendo come tali
I'attribuzione in modo prevalente, sotto il proftdmalitativo, quantitativo e temporale,
di compiti propri della qualifica immediatamentestiore.

2.Le mansioni superiori sono attribuibili esclusnente nei casi di:

a) vacanza di posto in organico, per non piu dinsesi, prorogabili fino a
dodici qualora siano state avviate le procedurel@eppertura dei posti. In tal caso,
immediatamente e comunque nel termine massimo vinta giorni dalla data di
assegnazione delle mansioni, devono essere awigt®cedure per la copertura dei
posti vacanti;

b) sostituzione di altro dipendente assente caitad@lla conservazione del
posto, con esclusione dell'assenza per feriegmurata dell'assenza.

3. In tali casi, il lavoratore ha diritto, per ipodo di effettiva prestazione, al
trattamento previsto per la qualifica superiore.

4. Al di fuori delle ipotesi di cui sopra, 'assegione alle mansioni superiori €
nulla, ma al lavoratore é corrisposta la differedzdrattamento economico con la
qualifica superiore, fermo restando che il Segi@t@omunale risponde personalmente
del maggior onere conseguente, se ha dispostedjaazione con dolo o colpa grave.
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5. Le disposizioni del presente articolo si appleca decorrere dall’attuazione
della nuova disciplina degli ordinamenti profesaioprevista dai contratti collettivi e
con la decorrenza ivi stabilita.

Articolo 20 — Incarichi esterni per obiettivo

1. La Giunta Comunale puo disporre I'affidamentprafessionisti esterni di
incarichi professionali o di consulenza per il pergmento di obiettivi o lo
svolgimento di compiti specifici, coerenti con gbiettivi prefissati ed ai quali non si
puo far fronte con il personale in servizio.

Articolo 21 — Conferimento di incarichi extrauffio

1. L'amministrazione puo conferire ai dipendentiarichi, non compresi nei
compiti e doveri di ufficio, solo se espressameairvisti o disciplinati da legge o
altra fonte normativa, e solo se espressamentezzab.

2. In ogni caso, il conferimento e disposto in fone della specifica
professionalita, si da escludere incompatibiliiadidtto e di fatto, nell'interesse del
buon andamento del’Amministrazione.

3. L'incarico € conferito dalla Giunta Comunale, moposta dell’Assessore
competente, nel rispetto dei seguenti criteri:

a) inesistenza di analoga funzione interna;

b) economicita rispetto ai costi dell’incarico eate

c) espletamento al di fuori dell’orario di lavoro;

d) occasionalita e temporaneita della prestazione;

e) connessione alla specifica preparazione dehdgate;

4. L'espletamento delle attivita professionali, pker quali & richiesta
l'iscrizione ai rispettivi albi di appartenenza, ofe nell’ambito delle attivita
d’ufficio dai professionisti dipendenti del comuaericonosciuto sia sotto I'aspetto
normativo che economico nel rispetto dei contiattiettivi di lavoro.

Articolo 22 — Autorizzazioni agli incarichi confeti da terzi

1. Al di fuori della trasformazione del rapportéempo parziale, al personale
e fatto divieto di svolgere qualsiasi altra atévdi lavoro subordinato o autonomo
senza la preventiva autorizzazione. La richiestautiorizzazione si intende accolta
ove entro trenta giorni dalla richiesta non vengdivatamente respinta.

2. L'autorizzazione e rilasciata dal Sindaco ngbeitto dei seguenti criteri:

a) svolgimento della prestazione fuori dell’oradidavoro;

b) revocabilita in caso di pregiudizio alle esigendi buon andamento
del’Amministrazione e al rendimento del dipendente

b) divieto di svolgimento all’interno del comune cen utilizzazione di
strutture, attrezzature o personale del comune.

c) connessione alla specifica preparazione prafeai del dipendente;

3. L'autorizzazione € sospesa 0 revocata nel casoialazione dei
presupposti indicati al comma precedente.

4. L’esercizio di incarichi esterni privi di autezazione costituisce giusta
causa di recesso per i rapporti disciplinati datiaiti collettivi nazionali di lavoro e
causa di decadenza dall'impiego per il restanteopate, sempreché le prestazioni
per le attivita di lavoro subordinato o autonomol® al di fuori del rapporto di
impiego con l'amministrazione di appartenenza n@amosrese a titolo gratuito,
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presso associazioni di volontariato o cooperaticarattere socio-assistenziale senza
scopo di lucro. Le procedure per l'accertamentte daluse di recesso o di decadenza
devono svolgersi in contraddittorio fra le parti.

5. Ai fini dellattuazione dell'anagrafe delle pt@&soni, disciplinata
dall'articolo 24 della legge 30 dicembre 1991, 12,4 i soggetti pubblici o privati
che conferiscono un incarico al dipendente sonauttema farne immediata
comunicazione al comune, con indicazione, in ragidfanno, degli emolumenti
conferiti e corrisposti e degli aggiornamenti ingrédespletamento dell'incarico.

6. L'ufficio Personale & tenuto a comunicare allesikienza del Consiglio dei
Ministri - Dipartimento della Funzione Pubblica teutle notizie relative agli
incarichi, sia direttamente conferiti che autorizze'aggiornamento dei dati forniti
deve essere effettuato con riferimento al 31 dicemdbciascun anno.

SEZIONE VII - FUNZIONI E ATTIVITA GESTIONALI

Articolo 23 - Competenze

1. | Responsabili di Servizio, nell'esercizio defienzioni di direzione di
unita organizzativa, esercitano tutti i poteri @isgone che non sono riservati per
legge o statuto agli organi di governo.

Articolo 24 - Procedure di gara e di concorso

1. Sono espressamente attribuite alla competenfedponsabili di Servizio
le procedure di gara e di concorso. In particolare:

a) la presidenza e/o la partecipazione alle commigsaingara, cioe alle
procedure volte a selezionare una pluralita dirtdf@er I'esecuzione di opere o la
gestione di servizi. In particolare la presidenampete al Responsabile del Servizio
al cui beneficio é indetta la gara, se non atttébwgsplicitamente al Segretario
Comunale;

b) la presidenza e/o la partecipazione alle commigstrconcorsoper la
copertura dei posti di organico o per le selezimilizzate all’attivazione di rapporti
a tempo determinato;

c) la responsabilita delle procedure di appalto e dncorsq cioe di tutto il
procedimento che conduce alla scelta del contraentiel dipendente. Le fasi
dell’'adozione dei provvedimenti di indizione delnba di gara o di concorso, della
pubblicazione, della preselezione, degli atti finali aggiudicazione e di
approvazione della graduatoria sono attribuiti esfpbonsabile del Servizio, se non
diversamente disposto.

d) la stipulazione dei contrattcioe la costituzione quale parte contraente nei
rapporti con privati ed enti esterni, compresimtratti individuali di lavoro, a tempo
determinato o indeterminato, mentre restano di @emza degli organi di governo
le convenzioni riguardanti I'assunzione di obbligfai enti territoriali, quali quelle di
cui agli articoli 24 e 25 della legge n. 142/19@0ndividuazione del funzionario
competente alla stipulazione avviene con il critetella simmetria con la funzione
cui il contratto si riferisce;
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Articolo 25 - Gli atti di gestione finanziaria

1. Sonodi competenza burocratica gli atti di gestione fiiaria, cioé tutti
gli atti funzionali all’attuazione delle fasi dadhtrata e della spesa.

2. Rientrano tra gli atti di gestione finanziaria:

a) i provvedimenti di accertamento e di riscossidele entrate;

b) i procedimenti di recupero dei crediti;

c) gli atti di autorizzazione e impegno di spesa;

d) gli atti di liquidazione e di pagamento.

3. | provvedimenti di gestione finanziaria assumolao veste di atti
monocratici, detti determinazioni, adottati nelpgto delle modalita stabilite nel
successivo articolo 27.

Articolo 26 - Atti di amministrazione e gestioneldpoersonale

1. In materia di personale e dei rapporti di lavawono attribuiti ai
Responsabili di Servizio compiti di gestione e mhinainistrazione. In particolare:

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

b) I'assegnazione del personale alle diverse fumzad attivita nell’ambito
del Servizio di competenza, nel rispetto dell’aric56 del DIgs n. 29/1993;

c) i provvedimenti di mobilita interna nel servizibcompetenza,;

d) la stipulazione dei contratti individuali di I dei dipendenti ed
adozione dei provvedimenti di gestione dei rappdrtiavoro, nel rispetto della
normativa e del contratto di lavoro;

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

f) la proposizione dei fabbisogni di formazione ejualificazione
professionale dei dipendenti;

g) l'esercizio delle funzioni disciplinari nei caohti del personale del
proprio servizio, nel rispetto delle norme contralit in materia e ferme restando le
competenze attribuite al Segretario Comunale.

Articolo 27 - Provvedimenti ai autorizzazione e @@ssione

1. Compete ai Responsabili di Servizio 'emanazidagli atti concretantesi
in manifestazioni di volonta, anche discrezionalpme le autorizzazioni, le
concessioni, le ingiunzioni, le abilitazioni, i ftallosta, i permessi, altri atti di
consenso comunque denominati, comprese le connegsioso di beni demaniali o
patrimoniali, il cui corrispettivo sia predetermiaaon tariffa.

2. Nei casi in cui il provvedimento autorizzatogao essere sostituito dalla
denuncia di inizio di attivita, a termini dell’acblo 19 della legge n. 241/1990, al
Responsabile di Servizio & conferito il potere idi@jo, da esercitare nel termine di
60 gg., ove manchi I'esistenza dei presuppostl’esercizio dell’attivita.

3. Nei casi in cui la domanda di rilascio dell'adotorizzatorio si consideri
accolta, fatta salva la facolta di annullamentd’aisdenso a termini dell’articolo 20
della legge n. 241/1990, al Responsabile di Senézttribuito il potere di esercitare
il diniego o 'annullamento dell’atto di assenso.

4. Nell’esercizio delle attribuzioni di cui al perge articolo i Responsabili
hanno il dovere di conformarsi ai criteri predetevati dalla legge, oltreché agli atti
di indirizzo emanati dagli organi di governo.
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5. Relativamente alla materia disciplinata dal @nés articolo, sussiste altresi
in capo ai Responsabili il dovere della comunicagicalla Giunta Comunale,
secondo le direttive che saranno emanate dal Sindac

Articolo 28 - Atti costituenti manifestazioni di gdizio e di conoscenza

1. Sono altresi attribuiti alla competenza gest®nati gli atti amministrativi
che costituiscono manifestazioni di giudizio e dingscenza, nelle materie di
spettanza comunale. In particolare:

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

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

c) le legalizzazioni ed autenticazioni degli attledle firme;

d) i rapporti contravvenzionali;

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

2. Le attribuzioni definite nel presente articobme esercitate nel rispetto dei
principi dell'accesso e del contraddittorio stabifiella legge n. 241/1990, quando
coinvolgono interessi contrapposti all’ente.

Articolo 29 - Ulteriori atti attribuiti ai Responshili di struttura

1. Ai Responsabili di Servizio sono attribuiti igsenti ulteriori compiti,
nell’ambito del servizio cui sono preposti:

a) I'esecuzione delle deliberazioni del Consiglide#la Giunta;

b) la predisposizione delle proposte deliberative;

c) la designazione dei responsabili dei singolcpthmenti;

d) 'emanazione di direttive, ordini di serviziareolari.

Articolo 30 - Competenze del Sindaco in materigogrsonale

1. Restano ferme in capo al Sindaco in materieedignale:

a) la nomina dei responsabili dei servizi e defiici

b) I'attribuzione e definizione degli incarichiabllaborazione esterna;
¢) nomina del coordinatore unico dei lavori puliblic

SEZIONE VIl - PROCEDURE PER L'ADOZIONE DELLE
DELIBERAZIONI E DELLE DETERMINAZIONI

Articolo 31 - Determinazioni

1. | Responsabili dei Servizi esercitano le prom@mmpetenze attraverso
I'adozione di provvedimenti monocratici che assumdmome di determinazioni.

2. Le determinazioni che comportano impegni di apdsvono ottenere, ai
fini dell'esecutivita, il visto di regolarita corlide attestante la copertura finanziaria.
Il visto deve essere reso dal Responsabile delzserivinanziario entro e non oltre
tre giorni dalla trasmissione dell'atto. Il vistome richiesto per le determinazioni
meramente esecutive di atti precedenti, espressamehiamati.

3. Le determinazioni devono essere motivate e ocengeil richiamo alle
disposizioni di legge e di regolamento che ne tuistiono il presupposto.

4. Le determinazioni sono pubblicate all’albo prietoprima della loro
esecuzione e sono comunicate, a cura del sogget@atdrio, all’'Ufficio del Sindaco
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e della Giunta, al Segretario Comunale, all'unitagamizzativa preposta
all'esecuzione ed ai terzi interessati.

5. Le determinazioni, raccolte in apposito eleneo fpartizione, sono rese
disponibili per I'esercizio di accesso ai senslalegge 7 agosto 1990, n. 241.

Articolo 32 - Deliberazioni

1. Le proposte di deliberazioni di competenza délianta e del Consiglio
Comunale sono predisposte dal responsabile delzge®, previa acquisizione dei
pareri di regolarita tecnica e contabile, sono testigpamente trasmesse al Segretario
Comunale.

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

SEZIONE IX - DISPOSIZIONI VARIE

Articolo 33 - Ricorsi gerarchici
1 - Contro gli atti adottati dai Responsabili @girdzio € ammesso ricorso
gerarchico al Segretario Comunale.

Articolo 34 - Potere sostitutivo

1. In caso di inadempimento del competente Respdasdi Servizio, il
Segretario Comunale lo diffida assegnandogli umiteg, in relazione all'urgenza
dell'atto. Ove non provveda, il Segretario Comunal&d sostituirsi. Il potere
sostitutivo € esercitato anche per motivi di netéssd urgenza specificati nel
provvedimento di avocazione.

2. L’atto rimane assoggettato al regime ordinarst@@revisto dallo stesso.

3. Il potere sostitutivo non e delegabile.

4. Il Sindaco pu0 esercitare detto potere nei conifr del Segretario
Comunale.

Articolo 35 - Atti di concerto tra organi e uffici

1. Gli atti rientranti nelle competenze proprie @&hdaco o della Giunta
Comunale comportanti I'assunzione di impegni disgpal fine di salvaguardare il
principio della separazione delle competenze trpaggio politico e apparato
burocratico, sono assunti di concerto con il respbite dei servizi finanziari. Il
concerto espresso dal Responsabile ha per oggstlasamente l'assunzione
dellimpegno di spesa.

PARTE SECONDA - ACCESSO

SEZIONE X — PRINCIPI DELL'ACCESSO
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Articolo 36 — Oggetto e criteri fondamentali
1. L’accesso ai posti della dotazione organicaCGtehune, i procedimenti di
selezione e la progressione in carriera, sono itiefiel rispetto dei principi stabiliti
nel DIgs 29/1993 e successive modificazioni edgirgzioni.

Articolo 37 — Programmazione delle assunzioni

1. La Giunta Comunale determina, nel rispettoedelisposizioni recate
dall'articolo 39, commi 1 e 18, della legge 27 dintme 1997, n. 449, il fabbisogno
di risorse umane mediante adozione del programreanale delle assunzioni, in
funzione dei servizi erogati o da erogare in rafipagli obiettivi prefissati

SEZIONE XI - PROCEDIMENTI DI ACCESSO

Articolo 38 - Fasi dei procedimenti

1. In relazione alla forma di accesso il proceditoesi articola, di norma,
nelle seguenti fasi:

a) approvazione e pubblicazione del bando o chimamaterica/nominativa;

c) presentazione delle domande e procedimento adissione;

¢) nomina della commissione giudicatrice;

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

e) formazione della graduatoria e chiamata in geyvi

Articolo 39 - Il bando

1. I bando € approvato con determinazione del&ago/Direttore Generale
ed e pubblicato all’Albo Pretorio e, per estragio,un giornale a diffusione locale. E’
inviato alle sedi locali di Agenzie e Organismiiragnti (Ufficio del Lavoro e della
Massima Occupazione, Informagiovani, Centro lavoro

2. Il bando contiene di norma:

a) la durata determinata o indeterminata del rappdrtempo pieno o parziale,
la forma dell’'accesso.

b) il numero dei posti a selezione, con la percaetuiservata al personale
interno e/o a favore di determinate categorieulaliica, I'area, il servizio cui i posti
appartengono;

c) le materie oggetto delle prove e la sede dign@nto;

d) il termine e le modalita di presentazione ddbenande;

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

f) la citazione della legge 10 aprile 1991, n. 186lla pari opportunita fra
uomini e donne per l'accesso al lavoro.

g) 'ammontare ed il modo di versamento della taBsancorso;

3. Il contenuto del bando e vincolante per I'etey, i candidati, e per coloro
che intervengono nella procedura concorsuale. idbguo essere modificato con
determinazione del Segretario Comunale adottatagpdella scadenza del termine di
presentazione delle domande, contenente la coategtuotrazione del termine per
un periodo pari a quello gia trascorso dalla datébendo.
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Articolo 40 - La domanda di ammissione

1. Nel caso in cui la forma di accesso prevegadaentazione di domanda di
ammissione, la stessa é redatta in carta sempticendo lo schema allegato al
bando, e indirizzata all’Ufficio Personale del Camued e presentata direttamente
all'Ufficio o spedita a mezzo raccomandata RR aieog entro il termine perentorio
indicato nel bando.

2. Nella domanda il candidato deve dichiarare datfaropria responsabilita:

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

b) il luogo e la data di nascita;

c) l'indirizzo attuale e I'impegno a comunicare gventuali cambiamenti di
recapito;

d) il possesso dei requisiti di partecipazionesktitblo di studio previsto dal
bando;

e) il possesso della cittadinanza italiana o @i 8tato membro della U.E.

f) il comune nelle cui liste elettorali risultacrgto ovvero i motivi della non
iscrizione o della cancellazione;

f) I'assenza di condanne penali, ovvero le evdntendanne riportate e i
procedimenti penali pendenti, dei quali deve esspeeificata la natura,

g) la posizione nei riguardi degli obblighi militar

h) le cause di risoluzione di precedenti rappairpubblico impiego.

6. Alla domanda dovra essere allegata:

a) la ricevuta di versamento alla tesoreria delésa di concorso;

7. E’ consentita la integrazione della domandaleanodalita di cui al primo
comma, purché avvenga entro il termine utile dspréazione della domanda stessa.

Articolo 41 - Istruttoria ed ammissione delle domde

1. Listruttoria delle domande é effettuata dafficio Personale.

2. L'istruttoria consiste nellesame della regifardelle domande e dei
documenti prodotti. Nel caso di irregolarita sahaliUfficio invita i candidati a
regolarizzare le domande, nel termine nella richies

3. Esaurite le operazioni istruttorie, il Resporigatlel Servizio o Segretario
Comunale dichiara I'ammissione delle domande regaba regolarizzate e la
esclusione di quelle insanabili o tuttora irregolar

4. Della esclusione dalla selezione e data comaitioa all'interessato prima
dell'inizio delle prove.

Articolo 42 - Commissioni esaminatrici

1. Le commissioni esaminatrici delle selezioni sonomiae con
deliberazione della Giunta Comunale. Con la dedibene di nomina, la
Giunta determina il compenso da corrispondere anpamenti e
attribuisce le competenze della procedura al Resginle del Servizio o
Segretario com.le..

2. Le commissioni sono composte dal ResponsabileSeevizio o
Segretario Comunale con funzioni di presidentea euk esperti — anche
dipendenti del comune - nelle materie oggettocdelcorso; le funzioni
di segretario sono svolte da un dipendente appartera qualifica non
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inferiore a quella del posto a concorso. Almenotenzo dei posti di
componente delle commissioni, salva motivata imipdga, e riservato
alle donne, in conformita all’art. 29 del DLgs 51993.

3. Alle commissioni possono essere aggregati meaggiunti per le lingue
straniere e per materie speciali, ovvero, nel chgwove automatizzate, da esperti in
gestione di procedure informatizzate o, in ogniogcaga esperti in selezione di
personale.

4. La commissione tiene conto, nello svolgimentd mlecedimento, della
seguente successione cronologica degli adempimenti:

a) accertamento della sussistenza di eventualmpatibilita con i candidati
e sottoscrizione della relativa dichiarazione;

b) determinazione delle date delle prove. (La cdoamione pud essere
sostituita dalla pubblicazione nella GU ®sgrie speciale - Concorsi ed esami).

c) predisposizione dei quesiti/tracce/tests oggdtle prove, operazione che
verra svolta immediatamente prima delle prove;

d) effettuazione delle prove;

e) valutazione delle prove;

f) comunicazione dell'esito delle prove ai candidmessi al colloquio con
I'indicazione del voto riportato.

g) predeterminazione, immediatamente prima ddbguoio, dei quesiti da
porre ai candidati;

h) espletamento del colloquio;

i) valutazione dei titoli per i soli candidati idein se prevista;

[) formazione della graduatoria degli idonei.

5. La commissione conclude le procedure concor&umib tre mesi dal suo
insediamento. L'inosservanza del termine dovraresguustificata collegialmente
con motivata relazione alla Giunta, che adottes,dsl caso, i provvedimenti
sostitutivi.

Articolo 43 - Chiamata in servizio

1. | candidati chiamati in servizio o dichiaraitneitori a seguito di selezione
sSono invitati, con comunicazione scritta, a firmareontratto individuale di lavoro
sotto riserva di accertamento del possesso deisigqorescritti e sono assunti in
prova nel profilo professionale per il quale rianlb vincitori.

2. Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato dedminato e costituito e
regolato dal contratto individuale, per il qualeahiesta la forma scritta e nel quale é
specificato che il rapporto di lavoro & regolata dantratti collettivi nel tempo
vigenti anche per le cause di risoluzione e pearmini di preavviso. Il contratto
contiene altresi i seguenti elementi: la tipolod&l rapporto di lavoro, la data di
inizio, la qualifica professionale e il livello rdiutivo iniziale, le mansioni
corrispondenti alla qualifica di assunzione, laadardel periodo di prova; nel caso di
lavoro a tempo determinato, il termine finale dggdporto.

3. E’ condizione risolutiva del contratto, senzablajp di preavviso,
I'annullamento della procedura di reclutamento.

Articolo 44 - Periodo di prova

1. Il dipendente a tempo indeterminato € soggettaraperiodo di prova la
cui durata é stabilita in due mesi per le qualdi¢imo alla quarta ed in sei mesi per le
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restanti, tenendo presente che, ai fini del comptmelei suddetti periodi si tiene
conto solo del servizio effettivamente prestato.

2. Il periodo di prova é sospeso in caso di assperanalattia e negli altri
casi espressamente previsti dalla legge o daiaegwiti vigenti. In caso di malattia
il dipendente ha diritto alla conservazione deltpgger un periodo massimo di sei
mesi, decorso il quale il rapporto puo esseretasth caso di infortunio sul lavoro o
malattia derivante da causa di servizio si apgdladd 22 del CCNL sottoscritto il 6
luglio 1995.

3. Le assenze riconosciute come causa di sospensmmo soggette allo
stesso trattamento economico previsto per i dipgiden in prova.

4. Decorsa la meta del periodo di prova ciascutia garti puo recedere dal
rapporto in qualsiasi momento senza obbligo diprsa né di indennita sostitutiva
del preavviso, fatti salvi i casi di sospensionevgsti dal comma 3. Il recesso opera
dal momento della comunicazione alla contropatteedesso dell'amministrazione
deve essere motivato.

5. Per i posti della carriera direttiva, prima tesimine del periodo di prova,
I'amministrazione puo verificare, anche attraveesperti, I'attitudine del soggetto
all'esercizio della funzione rivestita.

6. Decorso il periodo di prova senza che il rappdirtlavoro sia stato risolto,
il dipendente si intende confermato in servizio doriconoscimento dell'anzianita
dal giorno dell'assunzione a tutti gli effetti.

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

8. Il periodo di prova non puo essere rinnovatearggato alla scadenza.

SEZIONE Xl — LA SELEZIONE PUBBLICA

Articolo 45 - Articolazioni della selezione
1. Il sistema di reclutamento della selezione pighbpud articolarsi in: a)
prove, titoli e colloquio; b) prove e colloquio; tifpli e colloquio; d) colloqui e) titoli
(solo per assunzioni a tempo determinato).

Articolo 46 - Le prove della selezione pubblica

1. Le prove della selezione pubblica possono ctersis secondo
I'indicazione del bando, in una o piu della segedigologia:

a) prove scritte:consistenti nella redazione di elaborati voltiollexitare nel
candidato I'esposizione di conoscenze di ordindridale e concettuale (prova
scritta teorica) ovvero valutazioni su casi coriatetla pratica amministrativa (prova
scritta teorico-pratico), ovvero la risoluzionepioblematiche di gestione attraverso
casi simulati (prova scritta pratica);

b) prove pratiche/attitudinali:consistenti nella produzione di un risultato
concreto, anche mediante impiego di tecniche artayi;

C) prove automatizzateonsistenti nella risposta a quesiti predetermioarti
appositi tests bilanciati da risolvere in un temmestabilito, anche a mezzo di
sistemi automatizzati.

2. 1l colloquio consiste in quesiti posti in forndiretta al candidato sulle

21



materie del bando miranti ad accertare la qualifm@e professionale complessiva
del candidato ed altri aspetti relazionali.

3. Il bando di concorso puo stabilire che le preetettive siano predisposti
sulla base di programmi elaborati da esperti oetaaili consulenza in selezione e
che siano preceduti da forme di preselezione, aachezzo di aziende specializzate.

4. La Commissione dispone @inti 30 per la valutazione di ciascuna prova e
di punti 30 per la valutazione del colloquio. La votazione ptessiva € determinata
sommando al voto del colloquio i voti riportatigiascuna prova.

5. Conseguono I'ammissione al colloquio i candidhe abbiano riportato in
ciascuna prova una votazione di almeno 21/30 (avalgunte) ovvero la votazione
superiore prevista nel bando. |l colloquio si mite superato con una votazione di
almeno 21/30 (o equivalente) ovvero con la votazisumperiore prevista nel bando.

Articolo 47 - Titoli

1. Nel caso in cui la procedura di accesso prevadalutazione di titoli,
questi sono valutati dalla commissione dopo la teaione delle prove, per i soli
candidati risultati idonei. | titoli sono suddivisi quattro categorie e danno diritto
all'attribuzione di un punteggio complessivo find@cosi ripartito: titoli di studio:
punti 3; titoli di servizio: punti 3; titoli vari: punti 3; curriculum formativo e
professionalepunti 1;

2. Titoli di studio (complessivi 3 punti disponibil
- Per il titolo di studio richiesto i punti sondratuiti in proporzione al voto

a) nel caso sia prescritto il diploma fino a punti,50
b) nel caso sia prescritta la laurea fino a purii00
- Per la lode si aggiungono: purj50
- Per altra laurea attinente alla professionaidiaiesta: punti,00
- Per diploma post-universitario: purj50

3. Titoli di servizio (complessivi 3 punti disporiilp

In questa categoria € valutato il servizio a terde@rminato e indeterminato,
presso enti pubblici. | punti sono attribuiti irgr@ne di anno o frazione superiore a 6
mesi:

- Servizioin qualifica superiore: pun®,50
- Servizioin qualifica immediatamente inferiore: pun®,20
- Servizioin qualifica inferiore di due livelli: pun®,10

3. Titoli vari (complessivi 3 punti disponibili)
In questa categoria sono valutati solo i titoli ch@nno attinenza con la
professionalitd connessa al profilo da ricoprire:
- Pubblicazioni scientifiche per pubblicazione: punti d310a 0,50
- Corsi di formazione con esame finale er gttestato: pun@,20
- Corsi di almeno 600 ore con prova finale:
a) con soglia di accesso costituittadaea  per corso: purttj60
b) con soglia costituita da titolognbre per corso: purtj30
4. Curriculum ( 1 punto disponibile)
In questa categoria sono valutate complessivaniergtivita professionali e
di studio, non riferibili ai titoli valutati nellprecedenti categorie, che evidenzino |l
livello di qualificazione professionale acquisitellfrarco della carriera. Vi rientrano
tirocini, partecipazione a congressi, convegni, isam anche come docente o
relatore, incarichi di insegnamento. Nell'ipotésinsignificanza del curriculum, la
commissione ne da atto e non attribuisce punteggio.
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Articolo 48 - Svolgimento delle prove e del collegu

1. In ciascun giorno di prova, la commissione prapee tracce o tre diversi
programmi di quesiti/tests e li chiude in bustealguhll'ora stabilita, il presidente, o
altro commissario in sua vece, procede all’appelboninale dei concorrenti e i
invita, previo accertamento della loro identitaguerale, a prendere posto nell’aula.
Quindi fa constatare l'integrita delle tre bustee fa sorteggiare una da uno dei
candidato.

2. Ad ogni candidato sono consegnate per ogni gopdme buste: una grande,
munita di linguetta staccabile, ed una piccola enente un cartoncin. Gli elaborati
sono redatti esclusivamente su carta recante lirtird’ufficio. Dopo lo svolgimento
della prova, il candidato scrive nome cognome @ ditnascita sul cartoncino, lo
richiude nella busta piccola, inserisce quindi agjtande sia la busta piccola che
I'elaborato, privo di segni di riconoscimento, ensegna il tutto ad uno dei
commissari.

3. Durante le prove i concorrenti non possono cooaue tra loro o con altri,
né possono consultare appunti, manoscritti, pudblni di qualunque specie e testi
di legge, pena l'esclusione dal concorso. La maneatlusione all’atto della prova
non preclude che possa essere disposta in sedalutiazione delle prove. |
commissari vigilano sulla regolarita dello svolgimedelle prove.

4. Nel caso di piu prove, al termine di ogni progaassegnato lo stesso
numero alla busta contenente I'elaborato e allguktta con il nome del candidato,
in modo da poter riunire, attraverso la numerazitméuste appartenenti allo stesso
candidato. Dopo la conclusione dell’ultima provaedame si procede alla riunione
delle buste contrassegnate dallo stesso numeno imiga busta, dopo aver staccate
le linguette numerate.

5. | pieghi contenenti gli elaborati sono apewilal commissione all’atto
della valutazione.

6. L’abbinamento degli elaborati con i concorrentatto a conclusione della
valutazione di tutti gli elaborati dei concorrenti.

7. Nel caso di prova pratica e/o attitudinale, l@mmissione mette a
disposizione dei concorrenti attrezzature e mdiehkel giorno ed ora stabiliti ed
immediatamente prima dello svolgimento della prdaacommissione stabilisce le
modalita ed i contenuti della prova stessa, ches dmmportare uguale impegno
tecnico per tutti i concorrenti..

8. Immediatamente prima dell’'inizio di ciascunargeta di prova orale, la
commissione predetermina i quesiti da porre ai icktidnelle materie di esame. |
guesiti sono posti a ciascun candidato previa #Astma a sorte. | colloqui devono
svolgersi in aula aperta al pubblico, di capierdanea ad assicurare la massima
partecipazione. Al termine di ogni seduta, la cossione forma l'elenco dei
candidati esaminati, con l'indicazione dei voticiscuno riportati e lo affigge nella
sede degli esami.

Articolo 49 - Formazione delle graduatorie

1. La graduatoria generale di merito dei candidatiformata dalla
commissione secondo l'ordine dei punti della vaiaei complessiva riportata da
ciascun candidato (somma dei punti dei titoli, deto del colloquio e dei voti di
ciascuna prova) osservando, a parita di puntirdéepenze di legge e con indicazione
dei vincitori, cioe dei candidati utiimente colldicael limite dei posti a selezione. Il
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personale interno, esauriti i posti riservati, piei posti non coperti dagli esterni e,
viceversa, i posti riservati al personale intermoaggiungono, per la quota non
coperta, a quelli esterni.

2. Per le categorie riservatarie e le preferenparda di merito, si fa rinvio
alle disposizioni dell’articolo 5 del DPR 9 magdi894, n. 487, come modificato dal
DPR 30 ottobre 1996, n. 693.

3. La graduatoria generale di merito con lindicew dei vincitori, &
approvata con determinazione del Segretario Coraupalbblicata all'albo pretorio
del comune, € immediatamente efficace ed ha valitiennale. Dalla data di
pubblicazione decorre il termine per le eventualpugnative.

4. Il Segretario Comunale comunica ai partecipiedito del concorso con le
seguenti modalita: presa visione e/o copia delladgatoria subito dopo la
formazione della stessa; Comunicazione personalerima scritta ai partecipanti
non presenti. In ogni caso si procede a pubblicezidella graduatoria all’Albo
Pretorio.

SEZIONE Xl - PROGRESSIONE IN CARRIERA

Articolo 50 - Formazione e aggiornamento professale
1. I Comune programma, promuove e favorisce forpermanenti di
formazione, aggiornamento, qualificazione e speaarione professionale del
personale.

2. Il personale che, in base ai predetti programdeticomune, partecipa ai
corsi e considerato in servizio a tutti gli effedtii relativi oneri sono a carico del
comune.

3. Qualora i corsi si svolgano fuori sede, competbindennita di missione
ed il imborso delle spese secondo la normativantig

4. | criteri per la definizione dei piani dei corsii qualificazione e
I'aggiornamento, la definizione di orari privilegji@ 'uso parziale delle 150 ore del
diritto allo studio sono demandati agli accordielecati.

5. Le attivita di formazione professionale, siaagdjgiornamento e sia di
riqualificazione, si concludono con misure di at@erento del conseguimento di un
significativo accrescimento della professionalithe costituiscono ad ogni effetto
titolo valutabile ai fini della progressione neitpiego.

Articolo 51 - Riserva di posti per il personale @rho
1. Per le disposizioni relative alle riserve di fp@d personale interno e ai
requisiti di partecipazione si rinvia alle dispasiz del Contratto Collettivo
Nazionale di Lavori vigente al momento delle selaki
SEZIONE XIV — PROCEDIMENTI SPECIALI DI ACCESSO

Articolo 52 - Assunzioni ex lege n. 56/1987
1. Per le qualifiche ed i profili per i quali e rickie il solo requisito della
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scuola dell’'obbligo, I'accesso avviene sulla baissetezioni tra gli iscritti nelle liste
di collocamento di cui all'art. 16 della legge Zbbraio 1987, n. 56.

2. Dopo lindizione del bando da parte del Segret@mmunale, I'Ufficio
personale inoltra alle sezioni circoscrizionaliriehiesta numerica di avviamento a
selezione di un numero di lavoratori pari al doppie posti da ricoprire, con
I'indicazione del titolo di studio, della qualificali iscrizione nelle liste di
collocamento e del livello retributivo

3. La Giunta nomina apposita commissione composta S#retario
Comunale con funzioni di presidente e da due espert

4. La selezione, volta ad accertare solo I'idtzndel lavoratore a svolgere le
relative mansioni senza valutazione comparativasiste nello svolgimento di prove
pratiche attitudinali ovvero in sperimentazioni deative, i cui contenuti sono
determinati nel bando, con riferimento alle provaddneita per il conseguimento
degli attestati di professionalita della Regiondernini degli articoli 14 e 18 della
legge 21 dicembre 1978, n. 845.

5. Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiaisposto alla convocazione
0 non abbiano superato le prove o siano decadutdidt#o alla stipulazione del
contratto ovvero non siano piu in possesso deiiséguchiesti, si provvede con
ulteriori avviamenti effettuati secondo l'ordinelldestessa graduatoria vigente al
momento della richiesta, a seguito di comunicazdagarte dell’'Ufficio personale
dell'esito del precedente avviamento.

6. Le operazioni di selezione sono, a pena diitaulpubbliche e sono
precedute da apposito avviso all'albo pretorio. ultet le operazioni provvede la
stessa commissione, fino alla completa coperturpaasti complessivamente indicati
nella richiesta di avviamento nel bando.

7. L'assunzione in prova e l'immissione in sergiziei lavoratori utiimente
selezionati, & effettuata anche singolarmente cspaglioni, nel rispetto dell'ordine
di avviamento.

SEZIONE XV - LAVORO A TEMPO DETERMINATO

Articolo 53 - Rapporti di lavoro a tempo determimat

1. Le assunzioni a tempo determinato, compresdleqgeagionali, sono
effettuate entro i limiti numerici e temporali sigbdalle norme contrattuali, nelle
forme sottoindicate:

a) per le qualifiche funzionali dalla prima allaagia, previa selezione dei
lavoratori iscritti nelle apposite graduatorie tdficio di collocamento, in
attuazione dell'articolo 16 della legge 28 febbrdi®87, n. 56 e successive
modificazioni, con le modalita fissate dal DPCMdZembre 1988;

b) per i profili professionali ascritti alle quidhe funzionali quinta e
superiori, sulla base di graduatorie formulate’dale a seguito di prove selettive
anche per soli titoli.

PARTE TERZA — PROVVEDIMENTI E PROCEDURE DISCIPLINAR
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SEZIONE XVI — PRINCIPI.

Art. 54 — Principi Generali

1. In materia disciplinare le norme vigenti pepérsonale comunale fanno
riferimento al Capo V del Titolo Il della Parte artt.23-27 del Contratto Collettivo
Nazionale di Lavoro — Comparto Enti Locali stipolatal’A.R.A.N. in data 6 luglio
1995, in quanto complementari ed applicative degtt.58-bis e 59 del D.Lgs.
29/1993.

2. Dette norme implicano, altresi, la definiziamrganizzativa della procedura
operativa in ambito comunale, cui provvede il préseomplesso di disposizioni
interne.

3. Le disposizioni in materia disciplinare, di a@lipresente titolo riguardano
tutti i dipendenti dell’Ente con rapporto di lavasobordinato, a tempo indeterminato
e a tempo determinato, dall'instaurazione del rapdi lavoro alla sua risoluzione.

4. La cessazione del rapporto di lavoro estinguewswjue i procedimenti
disciplinari in corso.

Art.55 — Doveri disciplinari

1. I doveri disciplinari del personale comunatailiano dall'art.23 del CCNL
ispirato al principio costituzionale secondo cipubblico dipendente é tenuto a
servire la Repubblica con impegno e responsabilita.

2. Il testo dell'art.23, allegato sub ..., si interidtegralmente trascritto.

Art.56 — Inadempimenti e sanzioni disciplinari

1. La mancata osservanza dei doveri del dipendm#iuisce inadempienza
disciplinare ai sensi dell'art.25 CCNL, soggettée adanzioni, elencate dall’art.24
CCNL in ordine di gravita:

rimprovero verbale;

rimprovero scritto (censura);

multa con importo non superiore a 4 ore di retnbog;

sospensione dal lavoro e dalla retribuzione finaiaeanassimo di 10 giorni;
licenziamento disciplinare con preavviso;

licenziamento disciplinare senza preavviso.

LR I I I I 2

2. Ai sensi dell’'art.25 CCNL, denominato “Codicesdplinare”, ai diversi tipi
di inadempienze disciplinari corrisponde una fastiisanzioni di diverso tipo ed
entita. Pertanto, nei casi singoli il tipo e I'eatdelle sanzioni specifiche verranno
applicati in proporzione alla gravita delle mananm base ai criteri generali
elencati nell’articolo richiamato il cui contenugbintende trascritto come da allegato
sub. .......

26



Art.57 — Organi disciplinari competenti.

1. Gli organi disciplinari competenti per la gese dei procedimenti

disciplinari sono quelli previsti dalle leggi e deontratti di lavoro vigenti al
momento dell'inizio del procedimento disciplinare

¢
¢

2.

i Responsabili di servizio;

I'Ufficio per i procedimenti disciplinari viene imdduato nell’Ufficio del
Personale, ed il relativo responsabile apicale Zlkuwnario del Personale),
titolare del procedimento. In assenza di individolae specifica le competenze
dell'Ufficio del Personale si intendono compreséansfera di competenza del
Segretario Comunale. Si procede alla sostituzione altro Segretario
Comunale anche solo per la procedura disciplinafeaso in cui il Segretario
Comunale titolare abbia proceduto alla rilevazioeéo contestazione
dell’'addebito.

Il Collegio Arbitrale composto da n.2 rappresentdetl’ Amministrazione e 2
rappresentanti dei dipendenti e presieduto da persesterno.

| rappresentanti dellAmministrazione e dei dipemilepartecipano al

Collegio a rotazione, nellambito di un gruppo dd Yappresentanti per parte
nominati periodicamente, che di comune accordogso® 5 esperti, chiamati a
presidedere il collegio a rotazione.

3.

¢

4.

Le responsabilita dei soggetti sopra indicati sengeguenti:
Responsabile di Servizio: potere di contestazioe¥addebito, istruzione e
comminazione della sanzione verso i dipendenti @ppanti alla rispettiva
struttura, per i procedimenti disciplinari in ca $anzione verso i dipendenti
non superi la censura,
Responsabile del Personale: potere di contestaziadlebito, istruzione e
comminazione della sanzione per i procedimentiiglisari in cui la sanzione
applicata superi la censura;
Collegio arbitrale: potere di decisione in appellon carattere definitivo, su
impugnazione da parte del dipendente di sanziomergnata non inferiore alla
censura.

Per quanto riguarda in particolare le modalitaaditituzione e funzionamento

del Collegio Arbitrale si rinvia alla normativa imateria.

1.

L 2R 2 2 4

Art. 58 — Procedimento disciplinare
Il procedimento disciplinare comprende le seguasiidi massima:

rilevazione e contestazione degli addebiti;
controdeduzioni;

sanzionamento;

eventuale impugnazione;

Rilevazione e contestazione degli addebiti:
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ogni infrazione al codice disciplinare, di cui alf. 25 del CCNL Enti Locali
1994/97, deve essere rilevata dal superiore diggtodipendente che I'abbia
commessa, secondo I'ordine gerarchico dell’assetianizzativo vigente;

detto superiore e tenuto alla comunicazione, asoleverbale e comunque per
via gerarchica, al responsabile di Servizio, cuwtspla valutazione del caso e
I'assunzione dell'iniziativa formale;

la comunicazione da parte del superiore diretto edesssere fatta
tempestivamente, e comunque entro 20 giorni ddéaazione dell’infrazione
del dipendente. Peraltro, detta rilevazione pudharmiferirsi a fatti anteriori,
senza limite di data (salvo prescrizione decenngleyché siano venuti a
conoscenza del superiore non prima di 20 giorniadabmunicazione al
Responsabile di Servizio;

gualora la figura del superiore diretto coincida cuella del Responsabile di
Servizio, questi provvede direttamente alla rileoae dell'infrazione
disciplinare;

entro 20 giorni dalla rilevazione o dal ricevimerdbtale comunicazione, il
Responsabile di Servizio assume [liniziativa diSogre, provvedendo ad
effettuare:
I'archiviazione diretta del caso, ove valutato giinarmente irrilevante;
la comminazione diretta della sanzione del rimprovererbale, qualora
I'infrazione non meriti punizioni maggiori;
la diretta contestazione scritta al dipendente énitm agli addebiti riscontrati, se
la sanzione ipotizzata corrisponde alla censuraprahé con protocollazione
riservata e notifica mediante Ufficio del Personale
la trasmissione di relazione scritta all’Ufficiold@ersonale qualora la sanzione
ipotizzata superi la censura. In tal caso peral@otrasmissione di relazione
scritta all’'Ufficio del Personale deve avvenirerentO giorni dalla rilevazione o
dal ricevimento della comunicazione mediante lal@jwéene a conoscenza del
fatto disciplinare;

Per effettuare le proprie valutazioni il Responkali Servizio o il Segretario
Comunale, puo effettuare ulteriori accertamentiutsdri, anche acquisendo
prove documentali o testimoniali, nonché eventuatmasentendo direttamente
il dipendente di propria iniziativa, fermo comungliebbligo di ulteriori
convocazione del dipendente in sede di controdeduzi

Per i procedimenti la cui sanzione ipotizzata suleecensura, il Responsabile
del Personale, ricevuta la relazione del Respolesatii Servizio o dal

Segretario Comunale, in merito all'infrazione delpehdente, valuta la
relazione stessa per accertare I'opportunita disag\’azione disciplinare.

Per effettuare le proprie valutazioni, il Resporigatel Personale puo effetuare

ulteriori accertamenti istruttori, anche acquisendomove documentali o
testimoniali, nonché eventualmente sentendo dineitde il dipendente di
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propria iniziativa, fermo comunque l'obbligo di ediore convocazione del
dipendente in sede di controdeduzioni.
¢ Qualora lo ritenga, procede alla contestazionetacdegli addebiti entro 20
giorni dal ricevimento della relazione, assicurarmotocollazione e notifica
riservata.
La contestazione scritta degli addebitiedeontenere:
» la descrizione dei fatti imputati alla responsahitlisciplinare del dipendente e le
relative modalita di rilevazione o accertamento;
» il richiamo alle norme disciplinari violate;
» |'esposizione delle sanzioni ipotizzabili;
* la convocazione del dipendente a propria difesa,prona di 5 giorni lavorativi
consecutivi alla contestazione;
» lavvertenza che il dipendente puo anche inviargromleduzioni scritte;
In nessun caso la contestazione pud comunque aricla decisione finale, a
pena di nullita del procedimento.

Gli atti istruttori compiuti formano un fascicolasdiplinare specifico, in cui
confluiscono tutti gli ulteriori adempimenti.

Il fascicolo €& tenuto presso il titolare deli@ze disciplinare sino alla
conclusione del procedimento, dopodiché dovra essechiviato nel fascicolo
personale del dipendente presso I'Ufficio del Pease
Controdeduzioni:

¢ |l dipendente che ha ricevuto la contestazione déddo puo, in occasione
dell'audizione, a propria difesa, presso il titelaell’azione disciplinare, essere
assistito da un procuratore legale ovvero da un presentante
dell'organizzazione sindacale cui aderisce o casdermandato;

¢ Ad integrazione, il dipendente puo formulare pecriieo le proprie
controdeduzioni, quale memoria difensiva, da conaegprima dell’audizione
o nel corso della stessa;

¢ Il dipendente puo chiedere il rinvio della convdoae a propria difesa non
oltre 15 giorni naturali consecutivi dal ricevimentella contestazione
d’addebito;

¢ Per la formulazione della propria difesa orale sgotta, il dipendente ovvero
su espressa delega il suo difensore, ha dirittocd'sso a tutti gli atti istruttori
riguardanti il procedimento a suo carico.

Sanzionamento:

Sentito linteressato o suo procuratore a difesamché eventualmente avuta
cognizione delle controdeduzioni scritte, il tit@adell'azione disciplinare, previ
eventuali ulteriori accertamenti istruttori di coleamento, decide in merito, e
quindi:

1. archivia il caso, chiudendo il procedimento disapie, qualora ritenga

insussistenti gli elementi di contestazione,;
2. commina la sanzione, qualora ritenga insuffici@tontrodeduzioni:
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qualora il dipendente non si presenti all’audiziomepropria difesa, né
presenti controdeduzioni scritte, decorsi 15 giatalla data di ricevimento
della contestazione, la sanzione ipotizzata nedlatestazione deve essere
automaticamente irrogata dal titolare dellazionésciglinare entro i
successivi 15 giorni;

I'esito del procedimento € comunicato per iscritaipendente, con apposita
nota, con cui viene eventualmente irrogata la seezi

la sanzione deve essere comunicata al dipendetrte 20 giorni dalla data
in cui lo stesso ha ricevuto la contestazione daitd, altrimenti il
procedimento disciplinare si estingue;

entro 20 giorni dal ricevimento della nota di sana, il dipendente puo
richiedere la riduzione della sanzione stessaallitdso I'applicazione della
sanzione resta sospesa;

il titolare dell’azione disciplinare, valutata lachiesta di riduzione, ne
dispone l'accoglimento o il rigetto e lo comunicer pscritto al dipendente
entro i successivi 15 giorni;

qualora la richiesta di riduzione venga accoltagigendente non pud piu
procedere all'impugnazione, quale che sia il grdididuzione ottenuto.

Impugnazione:

¢

Entro 20 giorni dal ricevimento della nota di samd, ovvero della
comunicazione del rigetto della richiesta di ricdumg, il dipendente anche per
mezzo di un procuratore legale o dell’associazisimelacale cui conferisce
mandato, puo impugnare la sanzione stessa dindnZiokegio Arbitrale,
inviando nota scritta in tal senso al’Amministraze;

L’Amministrazione ricevuta nei termini la richiestiaimpugnazione, sospende
ulteriormente l'applicazione della sanzione e pdecealla costituzione del

Collegio Arbitrale. Trasmette quindi il fascicoleldorocedimento al presidente
del Collegio Arbitrale che ne effettua la convooas;

Il collegio Arbitrale svolge gli accertamenti istiori del caso, sentendo le parti
in causa e compiendo, ove lo ritenga, eventualerioli acquisizioni
informative, documetali e/o testimoniali. Delle g&glé redatto sintetico verbale
a cura del segretario, sottoscritto dai membri @ellegio e comprende la
decisione finale;

Il Collegio decide entro 90 giorni dalla prima s&jun cui ha preso cognizione
del merito dell'impugnazione;

Il verbale con la decizione viene trasmesso all’Amstrazione, che vi si
conforma.

L’esecuzione del procedimento disciplinare rispatté seguenti criteri di
riservatezza e garanzia formale;
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Nessun riscontro scritto nel fascicolo personaleaveenuto per il rimprovero
verbale, salvo qualora venga comminato in esitcodtestazione scritta, quale
riduzione di ipotesi sanzionatoria superiore;

Per tutti gli atti formali, in partenza ed in awjvinerenti i procedimenti
disciplinari dovra essere adottata la protocollagiariservata di apposito
registro dell’Ufficio del Personale, escludendasptotocollazione generale;

Per gli atti formali dei procedimenti disciplinainviati ai dipendenti
(contestazione addebiti, comminazione sanzione)radoessere effettuata
notifica a cura dell’'Ufficio del Personale, mediant messi a cio incaricati
(salvo raccomandata A.R. in caso di impossibilittipa);

Tutti gli atti formali inerenti i procedimenti digdinari dovranno essere
sottoposti al visto del Responsabile dell’Ufficiel dPersonale, e ne dovra essere
archiviata copia sottoscritta in originale, o canife all’'originale, nel fascicolo
personale del dipendente interessato;

Corrispondentemente, anche per i procedimenti iassanzione ipotizzata non
superi la censura e la cui responsabilita procedtiabe sia in capo ai
Responsabili dei Servizi di appartenenza del dipetal interessato, il
Responsabile di Servizio che formula la contesteziaddebito e commina la
sanzione dovra inviare in triplice originale gliiatottoscritti al Responsabile
dell’'Ufficio Personale, per il visto e per la natd al dipendente interessato,
nonché per [I'archiviazione del secondo originale lae restituzione al
Responsabile di Servizio del terzo originale, comieuta;

Sara cura del Responsabile del Personale, primea gebtocollazione

riservata e della notifica, sottoporre per inforioag la nota di irrogazione della
sanzione, alla Giunta Comunale, senza evidenzidlferdane del giorno il
nominativo dell’interessato.

Art. 59 — Connessione tra procedimento penale eiginare

1.

2.

Ai sensi dell’art. 25, comma 8, CCNL, il procedin@misciplinare deve essere
avviato anche nel caso in cui sia connesso corednmento penale.

Espletata la fase di contestazione degli addebitieke controdeduzioni , il

procedimento rimane sospeso fino alla sentenzaitied.

La sospensione del procedimento disciplinare é odisp anche ove la
connessione con procedimento penale emerga neb ades procedimento

disciplinare stesso.

Qualora 'Amministrazione sia venuta a conoscenzdatli che possono dar
luogo ad una sanzione disciplinare solo a segusita dentenza definitiva di
condanna, il procedimento disciplinare e avviatadiaugte contestazione degli
addebiti entro 20 giorni dalla data di conoscerdadentenza.

Il procedimento disciplinare sospeso in attesaadsdintenza penale definitiva,
deve essere riattivato entro 180 giorni dalla data&ui '’Amministrazione e

venuta a conoscenza di tale sentenza, altrimeestsigue.

31



6. L'esito del procedimento disciplinare rimane indidente da quello del
procedimento penale con cui sia connesso. Le aiszdt processuali e la sentenza
penale definitiva devono essere acquisite aglidatiprocedimento disciplinare
per formarne rilevante ed essenziale base istraittora I'esito del procedimento
disciplinare potra anche essere di condanna quajolo penale sia di
assoluzione o viceversa.

Art. 60 — Sospensione cautelare

1. La commissione di gravi infrazioni, che menomiraffidabilita del dipendente,
puo comportare la sospensione cautelare ai segisiagitt. 26 e 27 CCNL;

¢ in corso di procedimento disciplinare, a discreeioiell’ Amministrazione (art.
26 CCNL);

¢ in corso di procedimento penale, d'ufficio se irreato, o a discrezione
dellAmministrazione per reati gravi (art. 27 CCNL)

Art. 61 — Effetti del procedimento disciplinare

1. L’'applicazione di sanzioni disciplinari, oltre agdffetti intrinseci alla sanzione
stessa ed agli effetti di recidiva su sanzioni sasive, produce effetti sul
riconoscimento di incentivi di produttivita e qualdella prestazione individuale,
nella misura e con le modalita previste dalle dssponi contrattuali e
organizzative che li regolano.

2. Non puo tenersi conto ad alcun effetto, nemmenénaidella recidiva, delle
sanzioni disciplinari decorsi 2 anni dalla loro bggwione.

3. L’applicazione di sanzioni disciplinari per unaredione che implichi anche
responsabilita civile, amministrativo — contabjenale non solleva il lavoratore
dalle altre sanzioni previste per tali tipi di respabilita.
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