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-PARTE PRIMA - PRINCIPI GENERALI

Art. 1-Oggetto e finalita del regolamento

1)

2)

3)

4)

1) Il presente regolamento:

a. determina le linee fondamentali e le madatiperative di organizzazione del Comune di Samdda
d’Aquino nell'ambito dei criteri generali di cuil@lStatuto, cosi come deliberati dal Consiglio coaia,
recependo espressamente, ai sensi dell'art. 11.deajs. 267/2000, i principi di cui al d. Igs. 18601,
nonché le disposizioni di cui alla legge 145/200npatibili con I'ordinamento di questo civico ente,
particolare l'art. 2 di tale legge (che introduceoimma 1bisnell'art. 17 del d. Igs. 165/2001) in materia di
delega delle funzioni e I'art. 7 (che introducetl'@3bisnel d. Igs. 165/2001) in materia di mobilita tra
pubblico e privato;

b. contiene norme di organizzazione delletistre organizzative in relazione alle disposizidel vigente
Statuto comunale ed in conformita a quanto dispdaliart. 88 del d. Igs. 267/2000;

c.  sipropone lo scopo di assicurare il buotiaanento e I'imparzialita dell'attivita amminisivat

d. definisce le modalita di direzione e diuasgone delle decisioni e determina per ciascurniaut#i le
responsabilita attribuite e i risultati attesi;

e. contiene la disciplina sul funzionamentbrdeleo di valutazione (parte sesta);

f. contiene la disciplina sull'accesso aglpieghi (parte settima);

| contratti collettivi nazionali di comparto quelli decentrati costituiranno nonne intelgeaidel presente
regolamento, del quale diverranno allegati, anehespressione di clausole di diritto privato.

Nelle materie soggette a riserva di legge, ovveutla base del la legge o nell'ambito dei prindplla stessa
posti, riservate ad atti normativi 0 amministratai sensi dell'art.2, comma 1, lett. e), dellagkeg21/92, I'attivita
regolamentare e organizzativa dell'ente e esgactenendo conto della contrattazione collettigaionale e,
comunque, in modo tale da non determinarne dissgegibni durante il periodo di vigenza.

La potesta regolamentare dell'ente e l'autonomgarnizzativa dei dirigenti di settore, qualora dei@ino
immediate ricadute sullo svolgimento del rapportolaloro, sono improntate al rispetto della norweti
contrattuale definita sia in sede nazionale cheuteata.

Nelle materie demandate alla contrattazione tradsi, I'attivita regolamentare ed organizzatdell'ente si
esplica in modo residuale ed é rivolta a discipknauoti lasciati dalla contrattazione collettitéesercizio di tale
potere regolamentare viene comunque effettuataiseétto di quanto disposto dall'art.2 del D.Lg85/2001,
tenuto conto, peraltro, di quanto statuito dagii. a0 e 45,dello stesso decreto legislativo chpoingono alle
pubbliche amministrazioni di osservare gli obblighsunti con i contratti collettivi di lavoro eghrantire parita di
trattamento contrattuale e, comunque, trattamemtiinferiori a quelli previsti dai contratti coltet di lavoro.

Art. 2 -Criteri generali di organizzazione

1)

2)

Lattivita di indirizzo politico - amministrativo ansiste nella selezione di valori e nella defim&alegli obiettivi
prioritari, delle finalita, dei tempi, dei costidei risultati attesi dall’azione amministrativa ellfallocazione delle
risorse alle strutture competenti in relazione agprmmi, progetti e obiettivi, da attuarsi attnr@eeil piano
dettagliato degli obiettivi di cui agli artt. 147169 del T.U. degli Enti locali.
L’attivita di controllo prevista dall’art. 147 d@&l.U. consiste:
nella comparazione tra gli obiettivi, i tempi, istioe i risultati programmati e quelli di fatto @@yuiti, tenuto
conto delle risorse messe a disposizione delluffic



e in una verifica della coerenza dell’azione ammmi$ta e in un monitoraggio circa la conformita
dell'andamento dell’attivita dei responsabili, ldestrutture organizzative da essi dirette rispetyb atti di
indirizzo e alle direttive.

3) Le attivita di indirizzo politico-amministrativo @i controllo spettano agli organi di governo, cheekercitano, di
norma, rispettivamente, con atti di programmaziguianificazione, indirizzo, direttiva e mediantgégioni e
valutazioni.

4) Per lattivita di controllo I'organo di governo aivale, di volta in volta:

» del revisore dei conti per il controllo della regdla contabile ed amministrativa;

« del nucleo di valutazione per la verifica, attraeetl processo di misurazione e valutazione anndelia
performance, della efficacia, efficienza ed ecoruitdidella struttura amministrativa nel suo comgbes
compresi i responsabili, nonché della sua azionfnedi ottimizzare, anche mediante tempestiteimenti di
correzione, il rapporto tra costi e risultati.

6). L'organizzazione della struttura si ispiraegsenti principi:

a. economicitd, efficacia interna ed esteefficienza e funzionalita;

b. pubblicita e trasparenza, anche attravéistituzione di apposite strutture per l'informaze ai
cittadini (U.R.P.);

c. rispetto della riservatezza di terzi (paesdisiche e giuridiche) nel trattamento dei dargonali,
secondo quanto previsto dalla legge 31 dicembré,199%675;

d. facilitazione dei rapporti tra Amministragi e cittadini-utenti, anche mediante adeguati grerc
formativi del personale addetto;

e.  principio di separazione tra funzioni polie e gestionali.

7). Per realizzare tali finalita, I'ente seguweiteri fissati dal Consiglio nell'ambito dello 8ito comunale:

a. articolazione per funzioni omogenee, digtendo tra funzioni finali e funzioni strumentali;

b.  collegamento delle attivita attraversoadl/ére di comunicazione interna ed esterna, conassione
mediante sistemi informatici e statistici;

c. armonizzazione degli orari di servizio eagertura degli uffici con le esigenze dell'utenza;

d. professionalita, responsabilita e collabmmae di tutto il personale affinché il risultateliattivita
lavorativa sia positivo;

e. flessibilitd nell'organizzazione degli affie nella gestione delle risorse umane, anche angsli
processi di mobilita e di riconversione professlena

f. adattabilita dell'organizzazione dell'’Anmistrazione comunale a quanto previsto dal D. Lgs.
267/2000 e successive modificazioni;

g. responsabilizzazione delle figure apicalbidine alla gestione della spesa e al correftoppo delle
attivita procedimentalizzate;

h.  strutturazione formale dei rapporti traettiore generale, se nominato, segretario e respitinda
servizio;

i valorizzazione degli istituti di incengéizione;

j adeguata impostazione dei sistemi di aslatinterno e di valutazione dei risultati;

k.  strutturazione degli uffici e sviluppo dellattivitd da essi svolte mediante |'utilizzo donéa
strumentazione informatica.

Art. 3 -Dotazione organica dell'ente

1) La dotazione organica del personale dipendenterisétto delle linee guida di cui al presente fagento, &
adottata dalla Giunta comunale con apposita e agpdeliberazione.

2) Le variazioni alla dotazione organica sono dispodtdla Giunta comunale, in conformita agli atti di
programmazione del personale prescritti dall'ondieato.
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3) 'Gli spostamenti di personale da un‘area o senafllaltro o allinterno dello stesso servizio o ar@nobilita
interna), sono disposti con provvedimento del S#ovidi organizzazione generale del personale, teeiti
Responsabile di area/servizio cui € originariamastegnato il dipendente;

4) L'Amministrazione comunale procede con cadenza aenalla ricognizione dei fabbisogni di personale,
eventualmente anche attraverso l'ausilio di specsistemi di rilevazione dei pesi lavorativi, mipetto delle
vigenti norme di legge, provvedendo all'adoziorms atto giuntale, del piano triennale dei fabbisatjpersonale,
ai sensi e per gli effetti di cui all'art. 39 delkgge 27 dicembre 1997, n. 449 ed all'art. 6 d=drBto Legislativo n.
165/2001 e successive modifiche ed integrazioni.

Art. 4 - Assetto organizzativo
1) La struttura organizzativa del Comune & articolataree, servizi ed uffici.
2) Larea & il punto di riferimento per:
« |la pianificazione strategica degli interventi eléelttivita,;
« il coordinamento dei servizi collocati al suo imey
il controllo di efficacia sullimpatto delle polithe e degli interventi realizzati, in termini diago di
soddisfacimento dei bisogni della collettivita.

3) Larea dispone di un elevato grado di autonomiagetimale ed operativa nell’ambito degli indirizzella
direzione politica dell’Ente, nonché di tutte lsaise e le competenze necessarie al raggiungindentasultati
delle performance, perseguendo il massimo di efiica, di efficacia e di economicita complessivaigeale, a
livello di Ente per le migliori prestazioni dei s&i resi, secondo i bisogni dell'utenza.

4) L’area puo essere ulteriormente articolata in &trata rango inferiore di uffici. Questa ulteria#icolazione
organizzativa trattandosi di dare un piu funziorredesetto organizzativo delle strutture operagidelle unita di
personale assegnate rientra nelle prerogativeogeditidel titolare di posizione organizzativa, capposito
provvedimento determinativo.

5) Allinterno dell’area o settore, ciascun responkaldli posizione organizzativa puo individuare i \B&rche
eventualmente ritiene necessari ed utili per ldizemione degli obiettivi prefissati, compatibilmte con gli
indirizzi in tal senso emanati dalla Giunta.

6) L’'areacostituisce l'articolazione massima, comprendeufiiti, gli sono affidate funzioni ed attivita friaro
omogenee, che esercita con autonomia operativatogale, nell'ambito degli indirizzi e degli ohiet fissati
dalla Giunta comunale con responsabilita di raggjimento di obiettivi e risultati mediante la gesatiodiretta di
risorse umane, strumentali e finanziarie. Il regadnile di servizio individua i dipendenti da pregoai singoli
uffici, inquadrati nelle categorie "D", "C" o0 "Bta le risorse umane allo stesso assegnate ed lailgqnadesimo
responsabile di servizio, ai sensi dell'art. 2alldgge 145/2002 (che introduce il comma 1 bis'aeil 17 del D.
Lgs. 165/2001), come confermato dalla circolareMiglistero dell'interno n. 4 del 7 ottobre 2002ppielegare
temporaneamente, con atto scritto e motivato, mietle proprie funzioni, ossia quelle di cui all'ak07 del d. |
ggs 267/2000. Diversamente, il responsabile diizenpotra rivestire, altresi, le funzioni di respabile
dell'ufficio.

7 2L'ufficio costituisce l'articolazione minima cui mpete la responsabilita dei procedimenti da asssgaaura
del responsabile di area sempre nell'ambito detqmede allo stesso assegnato per il raggiungimdatgi
obiettivi pro-grammati. L'articolazione degli ufficinterni all'area, e l'assegnazione dei soggattiposti &
definita dal suo responsabile, previa comunicaziahaesponsabile dell'area cui afferisce il Serevidi
organizzazione generale del personale ed al seigretanunale

8) Larticolazione della struttura, non costituiscentéo di rigidita organizzativa, ma razionale ed aftie ed
omogeneo strumento di gestione. Deve, pertant@ressssicurata la massima collaborazione ed iliroomt

! Cosi modificato dalla deliberazione di GM n. 3720
2 Cosi modificato dalla deliberazione di GM n. 3720



interscambio di informazioni ed esperienze tradéerarticolazioni dell'ente. Il servizio o repatterviene in
modo organico in un ambito definito di disciplinenaterie per fornire servizi rivolti sia all'interche all'esterno
dell'ente.

9) Gli uffici sono le unita organizzative elementdd,articolazioni di minore dimensioni, eventualmeitserite
nell’ambito dell'area o servizio, caratterizzate seecifica competenza per materia, prodotto, #tiaicarattere
per lo piul interno o istruttorio, con contenutacenamia operativa e di regola privi di compiti @&vidnza esterna;
Non necessariamente ogni unita operativa deve dgenda un servizio essendo possibile una relazione
gerarchica diretta con il responsabile del settoseconda delle esigenze dei programmi e deglithie

10) Le variazioni alla struttura organizzativa affefeatla individuazione dell’organigramma dei servigbno
disposte dalla Giunta nel rispetto delle compatébieconomiche dell'ente e delle prescrizioni interia di
obbligo di comunicazione preventiva alle organizzazsindacali.

11) Possono essere istituiti alcwservizi di staffal di fuori della ripartizione prevista, alle dietdipendenze del
Sindaco e della Giunta, per I'esercizio dei paleindirizzo e di controllo. Detti servizi possoessere ricoperti
da dipendenti interni e da collaboratori esterssumti mediante contratto a tempo determinato, aeemdo la
condizione che questo ente non sia strutturalnaefieitario o in dissesto.

12) Possono essere istituite "Unita di Progetto” (UQR%ia unita organizzative speciali e temporaneétaite con
criteri flessibili anche interdisciplinari ed ingattoriali al fine dello sviluppo o della gestiodiespecifici progetti,
programmi o per il raggiungimento di obiettivi deténati. Tali unita possono essere istituite cotedrinazione
del Segretario comunale sentiti i responsabiliedvizio. Spetta alla Giunta comunale l'istituziatedle UDP nel
caso in cui si ricorra all'utilizzo di personaléezgo.

Art. 5 - Collaborazioni esterne
Oggetto e Finalita

1) 1l presente articolo disciplina i limiti, i critee le modalita per I'affidamento di incarichi diMoro autonomo di
studio, ricerca, consulenza e collaborazione aedtigestranei alla P.A. (in riferimento a quantesto dall’art.
7 comma 6 del D. Lgs. n° 165/2001, nonché dall'artcomma 56 della legge n° 244/2007, come sdstitui
dall’art. 46 del D.L. n. 112/2008, convertito im..133/2008) di natura occasionale o coordinatargimuativa,
nonché il relativo regime di pubblicita, al fine darantire I'accertamento della sussistenza daiisiiqdi
legittimita per il loro conferimento, come defindall'articolo 7, commi 6 — 6 bis e 6 ter, del adgaorlegislativo
30 marzo 2001, n. 165 e s.m.i., dall'articolo lddmma 6, del decreto legislativo n. 267 del 20@&xiecommi
55, 56 e 57 dell'articolo 3 della legge n. 2442887 e s.m.i..

Ambito applicativo

2) Rientrano in tale disciplina tutti gli incarichi mf@riti a persone fisiche con riferimento alle iggitindividuate
dagli articoli 2222 e 2230 del codice civile.

3) | contratti di lavoro autonomo di natura occasiersilidentificano in prestazioni d’opera intelleite, rese senza
vincolo di subordinazione e senza coordinamentol'attivita del committente. I relativi incarichoso conferiti
ai sensi e per gli effetti degli artt. 2229 e segudel codice civile e generano obbligazioni chesauriscono
con il compimento di un'attivita circoscritta e tlamzialmente non ripetitiva, ancorché prolungataterapo, e
sono finalizzate a sostenere e migliorare i pracdssisionali dell’ente. Gli incarichi di lavoro twnomo
occasionale si articolano secondo le seguentidgel

4) “incarico di studio”, avente per oggetto il confednto di un’attivita di studio che si concretizdasansi del
D.P.R. n. 338/1994 nella consegna di una relazioniéa finale nella quale sono illustrati i risatitdello studio e
le soluzioni proposte;

* “incarico di ricerca” che presuppone la preventiedinizione del programma di ricerca da parte datié;
* ‘“incarico di consulenza”, che pud assumere contedi¥erso e in genere avere per oggetto la richidispareri
ad esperti in materie di interesse dell’Ente;



« “incarichi ad alto contenuto di professionalitafidéti a soggetti con specializzazione universitafcon essa si
intende il possesso di conoscenze specialistichépa@bile a quello che si otterrebbe con un pecor
formativo di tipo universitario basato, peraltra,noscenze specifiche inerenti al tipo di atiiyitofessionale
oggetto dell'incarico. Inoltre la specializzazioriehiesta, per essere “comprovata” deve esserettogge
accertamento in concreto condotto sull’'esame dudmntati curricula. Il mero possesso formale diitihon
sempre € necessario o sufficiente a comprovarguiaizione delle richieste capacita professionali.

e incarichi esterni a soggetti iscritti in ordini,llegi od albi professionali.

5) Il Consiglio Comunale approva, ogni anno, il pragma annuale degli incarichi di cui al precedentelar
comma 1, affidabili nel corso dell’esercizio dietifmento e nei due eserca&iccesivi Il programma deve trovare
riscontro nel bilancio preventivo annuale, nell@zemne previsionale e programmatica e nel bilapbisiennale
secondo le disposizioni degli articoli n.165, comfman.170, comma 3 e n.171, comma 3, del sopréocitd).
n.267/2000 e s.m.GGli incarichi possono essere affidati anche se campresi nel programma annuale, purché
con riferimento alle attivita istituzionali dell’E® stabilite dalla legge. Tengono luogo del progrenannuale gli
strumenti di programmazione degli interventi e @slbesa approvati ai sensi dell’art. 42, comméeRera b) del
decreto legislativo 267/2000.

6) Gliincarichi di cui sopra sono affidati solo cdferimento alle attivita istituzionali stabilite i@ legge o previste
nell’ambito del programma approvato dal Consiglncnale ai sensi dell’art. 42, comma 2,lett. b}, tdsto
unico di cui al decreto legislativo 18 agosto 2000267. Il programma pud essere inserito neglinsémti di
programmazione di bilancio di competenza del Cdizs@omunale.

7) | contratti di lavoro autonomo, di natura coordia continuativa, si identificano in prestazionbmkra
intellettuale, rese nell’ambito di rapporti di @borazione di carattere sistematico e non occdsioche si
estrinsecano in prestazioni d’opera intellettuaksercon continuita e sotto il coordinamento delrodtente, ma
senza vincolo di subordinazione.

8) Il contratto disciplina la decorrenza, il terminer il conseguimento della prestazione, I'oggettibederestazione,
i rapporti tra Committente e Contraente nonchéihpenso pattuito.

9) 1l contratto & espletato senza vincolo di suborzlimze o sottoposizione al potere organizzativoettiro e
disciplinare del Committente. Tali contratti nonnmgmortano obbligo di osservanza di un orario di taymé
inserimento nella struttura organizzativa del Goittente e possono essere volti, nei limiti conatitdanche
nella sede del Committente.

Presupposti, limiti e modalita di conferiment degli incarichi.

10) Il ricorso alle prestazioni oggetto di questo regoénto € subordinato, in primo luogo, alla rispozde
dell'affidamento dell'incarico con la previsionentenuta nell'articolo 3, comma 55, della legge Zemibre
2007, n. 244 relativa al programma approvato dahs@ggio, fatte salve materie e competenze previste
assegnate all'Ente da disposizioni legislative.

11) Per il conferimento degli incarichi oggetto delsente Regolamento si fa riferimento ai seguentri

» rispondenza della prestazione alle competenzebuaitisi dall’ordinamento, nonché ad obiettivi spegjfi
determinati e coerenti con le esigenze di funzitaell’ Amministrazione Comunale;

« inesistenza all'interno dell’Amministrazione di ufigura professionale idonea per lo svolgimentd'idebrico
previamente riscontrata accertata e dimostratayezzo di una reale ricognizione ad opera del Resgnle
del ‘area competente;

« indicazione specifica dei contenuti e dei crite o svolgimento dell'incarico;

» indicazione della durata dell'incarico;

¢ indicazione del compenso corrisposto all’incari¢cato

» indicazione delle modalita di pagamento;

e prestazione di natura temporanea e altamente igasif

e attivazione di procedure comparative secondo égriti cui ai successivi punti.
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12) 1l limite massimo della spesa annua per incari¢tiallaborazione ¢ fissato nel bilancio prevential'Ente, ai
sensi dell’art. 3, comma 56 della |. n. 244/20Q@¥ne sostituito  dall’art. 46del D. L. n. 11208) convertito in
I. n. 133/2008.

Modalita di selezione mediante procedura compatiava

13) L’Amministrazione procede, alla selezione dei sdtjgesterni cui conferire incarichi mediante progesl
comparative pubblicizzate con specifici avvisi, plidati al’Albo on line per giorni 15 e sul proprisito
istituzionale, nei quali sono evidenziati:

» definizione circostanziata dell’'oggetto e delle mlitd di esecuzione dell'incarico;
e specifici requisiti culturali e professionali riesiti;
« riferimento ai piani ed ai programmi del’Ente edliaobiettivi specifici e determinati che si intemtb
conseguire;
* durata dell'incarico;
* luogo dellincarico;
e compenso per la prestazione;
« trattamento fiscale e previdenziale applicato.
14) L’Amministrazione procede alla selezione valutairdtermini comparativi:
« i soli elementicurriculari anche mediante I'effettuazione di un colloquio gnegivo;
* proposte operative ed economiche secondo il madetimfferta economicamente piu vantaggiosa shae
dei seguenti criteri:
« qualificazione professionale riferibile allo svatgénto dell'incarico;
* esperienze gia maturate nel settore di attivitéfglimento e grado di conoscenza delle normativeettore;
« caratteristiche qualitative e metodologiche defléafa desunte dalla illustrazione delle modalit&wblgimento
delle prestazioni oggetto dell'incarico;
* riduzione dei tempi di realizzazione delle attiyita
« ribasso sul compenso professionale proposto daltdaistrazione.
* In relazione alla peculiarita dell'incarico I'’Amnigtrazione pud definire ulteriori criteri di selerie.

15) Il Responsabile dell'area competente procede allatazione deicurricula presentati attraverso commissioni
appositamente costituite, delle quali faccianogeappresentanti degli uffici che utilizzeranna@ddlaborazione.

16) Per le collaborazioni riguardanti attivita e prdgeli durata superiore ai tre mesi il bando potravpdere
colloqui, esami, prove specifiche, nonché la priesgtone di progetti e proposte in relazione al eonto e alle
finalitd della collaborazione.

17) Si precisa che si potra procedere alla comparazoocke attraverso il ricorso ad appositi elendituis presso
I’Amministrazione ed aggiornati con cadenza annuale

18) Per la formazione di detti elenchi, di cui al pd®ete comma, si procedera mediante awvisi che saran
adeguatamente pubblicizzati anche in via telematica

19) Nel caso in cui si siano selezionati professiorifgteriti in appositi elenchi, i criteri di scelia gli stessi, ai fini
della rotazione degli incarichi, saranno adottati ciferimento ai soli parametri oggettivi dell’efta e non con
riferimento ai requisiti soggettivi.

20) Nel medesimo avviso ¢ individuato un termine pepriesentazione deiurricula e delle relative offerte ed un
termine entro il quale sara resa nota la conclesitglla procedura, nonché i criteri attraversoaligavviene la
comparazione.

21) In ogni caso per I'ammissione alla selezione pewriferimento dellincarico occorre:

* essere in possesso della cittadinanza italianauaaldegli Stati membri dell'Unione europea,;
« godere dei diritti civili e politici;
* non aver riportato condanne penali e non essetdisio di provvedimenti che riguardano l'appticae di
misure di prevenzione, di decisioni civili e di pr@dimenti amministrativi iscritti nel casellaricugiziale;
 essere a conoscenza di non essere sottopostoedlipneati penali;
* essere in possesso del requisito della particelammprovata specializzazione anche
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* universitaria per la tipologia dell'incarico, oveeessere iscritto in appositi albi professionali.
Conferimento di incarichi in via diretta

22) Come gia detto la materia & del tutto estraneaetiagdegli appalti di lavori, di beni o servizi,rpEnto non puo
farsi ricorso neppure per analogia a detti critBeve invece affermarsi che il ricorso a procedtorcorsuali
deve essere generalizzato e che da esse puo pierscisolo in circostanze del tutto particolartj@e:

 procedura concorsuale andata deserta purche leizaoridpreviste dall'avviso di selezione originarimon
vengano sostanzialmente modificate

* unicita della prestazione sotto il profilo soggeti

« assoluta urgenza determinata dalla imprevedibitessta della consulenza in relazione ad un terpriefissato
0 ad un evento eccezionale.

e per attivita comportanti prestazioni di natura it non comparabili, in quanto strettamente cesmenlle
abilita del prestatore d'opera;

* per prestazioni professionali tali da non conserfirme di comparazione con riguardo alla natutéirtzrico,
all'oggetto della prestazione, ovvero a particotamoscenze o qualificazioni dell'incaricato;

« nel caso di incarichi conferiti a titolo totalmergeatuito.

Disciplinare di incarico

23) Il Responsabile dell’area competente per mateniadtizza I'incarico conferito mediante stipulaziode un
disciplinare, inteso come atto di natura contrd¢tuael quale sono specificati gli obblighi persibggetto
incaricato.. Il disciplinare di incarico, stipulatoforma scritta, deve dare atto che persistotte ta circostanze e
le condizioni previste in sede di approvazionemiegramma e in particolar modo che:

« l'affidamento dell'incarico a soggetti estranei’ahministrazione avviene nel rispetto dei limitijteri e
modalita previsti dal presente regolamento;

« I'incarico da conferire rispetta i limiti di spepeevisti dagli strumenti di programmazione finamzalell’Ente;

* per la prestazione oggetto di incarico sono statigntivamente determinati durata, luogo, oggettorepenso;

* I'indicazione dei requisiti di qualificazione, coetenza ed esperienza professionale richiesti, morieh
modalita ed i criteri di valutazione.

24)In ogni caso il bando o avviso pubblico deve prevedi criteri valutativi delle candidature. Dellaae
contestuale delle stesse e delle relative valutaziomparative si redigono appositi verbali, condigi motivati
delle selezioni. La selezione si conclude con labfinazione degli esiti..

Durata del contratto e determinazione del congnso

25) Il contratto dovra specificare la durata e il cont® della prestazione da svolgeken & ammesso |l
rinnovo tacito del contratto di collaborazionectimmittente pud prorogare, ove ravvisi un motivateresse, la
durata del contratto solo al fine di completarerogetti e per ritardi non imputabili al collaborego fermo
restando il compenso pattuito per i progetti indiinti.

26) Il servizio competente provvede alla determinaziai®® compenso che deve essere stabilito in funzione
dell'attivita oggetto dell'incarico, della quantiéaqualita dell'attivita, dell'eventuale utilizzeme da parte del
collaboratore di mezzi e strumenti propri, ancha dferimento ai valori di mercato. Deve comunqesere
assicurata la proporzionalita con l'utilita congegdall’Amministrazione.

27) La liquidazione del compenso avviene, di norma,tesinine della collaborazione salvo diversa espressa
pattuizione in correlazione alla conclusione di thdl'attivita oggetto dell'incarico.

verifica dell’esecuzione e del buon esito déticarico

28) Il Responsabile competente verifica periodicamehteorretto svolgimento dell'incarico,in particotaente
guando la realizzazione dello stesso sia corre@ldgsi di sviluppo, mediante verifica della coegedri risultati
consequiti rispetto agli obiettivi affidati.

29) Qualora i risultati delle prestazioni fornite daillaboratore esterno risultino non conformi a goarithiesto
sulla base del disciplinare di incarico ovvero siatel tutto insoddisfacenti, il responsabile puthiedere al
soggetto incaricato di integrare i risultati entno termine stabilito, comunque non superiore a ntagiorni,
ovvero puo risolvere il contratto per inadempienza.
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30) Qualora i risultati siano soltanto parzialmentedisicenti, il responsabile puo chiedere al soggettaricato di
integrare i risultati entro un termine stabilit@nocunque non superiore a novanta giorni, ovverda sohse
dell'esatta quantificazione delle attivita prestgped provvedere alla liquidazione parziale del penso
originariamente stabilito.

31) Il Responsabile competente verifica 'assenza dirioulteriori, previdenziali, assicurativi e la hiesta di
rimborsi spese diversi da quelli, eventualment pgevisti e autorizzati.

Esclusioni

32) Sono esclusi dalle procedure comparative e daglighi di pubblicita le sole prestazioni merameateasionali
che si esauriscono in una prestazione episodicailcballaboratore svolga in maniera saltuaria clon re
riconducibile a fasi di piani o programmi del contiente e che si svolge in maniera del tutto autanocanche
rientranti nelle fattispecie indicate al comma @'aeicolo 53 del decreto legislativo n. 165 del0.

33) Il presente Regolamento non si applica, infine:

« agli incarichi professionali finalizzati alla reatiazione di opere pubbliche, di cui al D. Leg.v63/2006 e
successive modifiche ed integrazioni, per i quaipplicano le specifiche disposizioni normative;
* agli appalti di servizio, caratterizzati da stamlitazazione e unitarieta applicativa, necessarraggiungere gli
scopi dell'’Amministrazione;
* agli incarichi conferiti per la rappresentanzaiumdigio, il patrocinio legale e per la redazionepdreri legali;
* agli organismi di controllo interno ed all’organisrimdipendente di valutazione, ove istituito;
» ai membri di commissioni e organi istituzionali.
Regime particolare per i contratti di collaborzione coordinata e continuativa

34) Gli incarichi possono essere conferiti con rappdiiti collaborazione coordinata e continuativa aissen
dell'articolo 409, c. 3, c.p.c., nel rispetto delliaciplina del presente regolamento, quando Istazéni d'opera
intellettuale e i risultati richiesti al collaboose devono essere resi con continuita e sottodtdinamento del
responsabile competente.

35) Le prestazioni sono svolte senza vincolo di sulazione e sono assoggettate ad un vincolo di quaminto
funzionale agli obiettivi/attivita oggetto delle gstazioni stesse, secondo quanto stabilito dalptliisare di
incarico e dal responsabile competente.

36) Il collaboratore non puo svolgere compiti di dime® organizzativa interna né gestionali, come @ pud
rappresentare I'Ente all’esterno.

37) Il collaboratore non ¢ tenuto al rispetto di unriorgredeterminato; la sua attivita pud esserecitata presso le
sedi del’lamministrazione, secondo le direttive arjpe dal responsabile competente, che pud metiere
disposizione i locali, le attrezzature e gli imgiaacnici strettamente funzionali all’espletamed#l’incarico.

Pubblicita ed efficacia
38) Dell'avviso di cui ai punti precedenti si da adeigyaubblicita tramite il sito dell'amministrazione.

39) Dell'esito della procedura comparativa deve essai@la medesima pubblicita indicata al comma piece.

40) L'efficacia dei contratti di collaborazione & sutioata alla pubblicazione sul sito istituzionalé @emune del
nominativo del soggetto incaricato, dell’oggettdl’decarico e del relativo compenso (art. 3, comi della
legge n. 244 del 2007).

limite massimo di spesa- liquidazioni

41)il limite massimo di spesa sostenibile per tutti igicarichi disciplinati dal presente regolamentizne
determinato annualmente nel bilancio di previsialedl’ente . E’, pertanto, necessario accertare edesdi
conferimento degli incarichi I'esistenza di un apipm stanziamento di spesa ed il rispetto del suitd.

42)la determinazione del compenso viene effettuata rdaponsabile dell'area di competenza in funzione
dell'oggetto dell'incarico della quantita e qualitkella prestazione. deve, in ogni caso, esserewmath la
proporzionalita con I'utilita conseguita dall’ Amnigtrazione.

43) Il provvedimento di liquidazione della spesa deeatenere il riferimento alla pubblicazione sul sibbernet
dell’Ente, nel rispetto dell’articolo 3, commi 1&4d, della legge 24 dicembre 2007 n. 244.
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44) In caso di omessa pubblicazione, la liquidaziodecdeispettivo per gli incarichi di collaborazioweconsulenza
costituisce illecito disciplinare e determina rasgabilita erariale del responsabile preposto.

45) Gli atti di spesa di importo superiore a 5.000,060eper gli incarichi indicati al precedenti pudévono essere
sottoposti al controllo della Sezione regionaldad€lorte dei Conti, secondo le modalita fissatdads¢zione
medesima, ai sensi dell’art. 1, comma 173, legg66/2005.

Estensione - Societa In House

46) Le societa in house interamente partecipate dalu@endi San Mango d’Aquino sono tenute ad osservare
interamente le norme, i principi e gli obblighi pisti nel presente Regolamento. Le predette sodie¢ano
comunicare in via preventiva al Comune la volontawalersi di collaborazioni esterne, precisarelcalgioni
che rendono opportuno o necessario I'affidamenltiGrazrico. Ai fini del controllo da parte del Came, le
societa "in house" trasmettono al Comune copiai @yl dei disciplinari e dei contratti stipulatguardanti
conferimenti di incarichi di collaborazione, corenta, studio e ricerca entro dieci giorni dall'espinento della
procedura di affidamento, le societa devono cormameial Comune il dettaglio delle procedure allgpsco
attuate.. Copia di tali atti sono sottoposti afltee del Segretario comunale e dell'Organo di rewvéstel
Comune.

47) Per le societa "in house" partecipate dal Comur@adi Mango d’Aquino e da altri Comuni o Amministom
Pubbliche si applicano i principi e gli obblighibtliti dall'assemblea dei soci o dallo Statutdalsbcieta. Lo
stesso organo esercita il controllo sugli incarammferiti”.

(Trasmissione degli atti di spesa alla Corte dei@hti ed al Collegio dei Revisori dei  Conti)

48) Il conferimento di incarichi di consulenza, di studo ricerca a soggetti estranei allEnte deve resse
preventivamente comunicato al Revisore dei Comttonformita a quanto previsto dall'art. 1, commded D.L.
n. 168/2004, convertito con modificazioni dalla gegh. 191/2004.

49) Gli atti di spesa conseguenti agli incarichi di alipresente Regolamento di importo superiori 600,00
(IVA e oneri fiscali esclusi) sono trasmessi erg€ogiorni dalla loro pubblicazione alla Corte dein - Sezione
Regionale di Controllo, ai fini del controllo sussévo sulla gestione ai sensi dell'art. 1, comnta #iélla Legge
n. 266/2005 e secondo le modalita stabilite dalase medesima.

50) E’ istituito unitamente al registro dei contratth wegistro degli incarichi conferiti, nel quale dewo essere
annotati i corrispondenti oneri finanziari, nonchd@ggetto di ciascun incarico e le informazionicairlo
svolgimento dello stesso. Il registro & pubblicgualsiasi cittadino potra prenderne visione secdadwrme di
cui all'art. 8 del D. Lgs. n°267/2000 e degli astic22 e segg. della L. n°241/1990 e s.m.e.i. e r&tivi
strumenti applicativi.

51) Per quanto non previsto dal presente regolamemtdéa siferimento alla normativa vigente in materit
collaborazione coordinata continuativa e a progetmché di incarichi professionali.

52) Eventuali modifiche disposte con atti di legislamoaventi carattere sovra-ordinato nelle materigetig del
presente Regolamento si devono intendere recepitdo automatico, fatta salva la necessita dicaiggmento
del regolamento stesso da approvarsi con delilm®razi

Art. 6 - Competenze del Sindaco in materia di perale

1) Lart. 50, comma 10 del testo unico prevede ch8ifidaco nomini i responsabili degli uffici e deinsgi,
attribuisca e definisca gli incarichi dirigenzialiquelli di collaborazione esterna secondo le nitgdedl i criteri
stabiliti dagli art. 109 e 110, nonché dal rispettstatuto e regolamento comunale.

2) |l Sindaco conferisce quindi I'incarico dirigenzafcosi come di responsabile di uffici e servigi)lla base di
criteri di competenza professionale; il regolamedit;miomina deve essere motivato ma non & necessasia
valutazione comparativa tra gli aspiranti (art. 709.).

3) In merito al rapporto tra dirigenti e Sindaco oceosottolineare come quest'ultimo non dispongaadep di
avocazione e di ordine sugli atti di gestione, n® pvantare “poteri sostitutivi”; il Sindaco deverpe
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sovrintendere all'attivitd complessiva dell’'ufficedel servizio e adottare le “direttive”; puo itmelintervenire
in caso d'inerzia ma soltanto nei confronti di atie la legge prevede come obbligatori.

4) Nei Comuni privi di personale di qualifica dirigeale le funzioni dirigenziali possono essere atiitidy a
seguito di provvedimento motivato del Sindaco, esiponsabili degli uffici o dei servizi, indipendemtente
dalla loro qualifica funzionale, anche in derogagai diversa disposizione (art. 109, comma 2).

5) Le funzioni dirigenziali possono inoltre essereilattite a contratto (art. 110 T.U.E.L.) con perdenesterno,
nel limite perd del 5% nella dotazione organica ordh unita se la dotazione organica € inferiole20 unita.

6) Lart. 53 della Legge n. 388 del 2000 ha inoltrabdiito che, nei Comuni con popolazione inferior&G00
abitanti, le funzioni dirigenziali possono essdtdlaiite agli assessori.

7) 1l nuovo comma 23 dell'art. 53 di cui sopra, prewethe: “Gli Enti locali con popolazione inferiore5800
abitanti fatta salva I'ipotesi di cui all'art. 9Zomma 4, lettera d), del testo unico degli entalp@nche al fine di
operare un contenimento della spesa, possono esldttgosizioni regolamentari organizzative, seessario in
deroga a quanto disposto all'art. 3, commi 2, 3 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 28uecessive
modificazioni, e all’art. 107 del T.U.E.L., attribndo ai componenti dell'organo esecutivo la resgbitita
degli uffici e dei servizi ed il potere di adottamtti anche di natura tecnica gestionale. Il cantento della
spesa deve essere documentato ogni anno, con i@ppeliberazione, in sede di approvazione del bitdn

8) Sono in capo al Sindaco in materia di personale:

. la nomina del Segretario comunale;

e lattribuzione della funzione di direttore generale

* e)lanomina dei responsabili di area o servizieke posizioni organizzative;

« lattribuzione e definizione degli incarichi ai nesiimi responsabili;

« lattribuzione e definizione degli incarichi di tadborazione esterna;

e i provvedimenti di mobilita interna delle figureiegli dell'ente;

« lattribuzione temporanea delle mansioni supeiper la copertura dei posti apicali, ricorrendoaatl’
110, comma 1l e 2 D.Lgs. 267/2000;

. l'individuazione dei collaboratori degli uffici pibsalle dirette dipendenze sue, della Giunta o idegl
assessori.

Art. 7 -Competenze della Giunta comunale
1) Oltre alle competenze espressamente previste dgtge quali, ad esempio, I'adozione dei regolamsungii
uffici e servizi, I'approvazione e la modifica @etlotazione organica, alla Giunta compete:
a. provvedimenti iniziali e conclusivi di assunziordistacco del personale risolutivi del rapporto aidro dei
dipendenti, che non siano di competenza del Sindaco
b. approvazione dei progetti preliminari e definitivipnché dei progetti esecutivi nei soli casi esgae®ente
previsti dalla legge quando non siano di competeiefiarea;
approvazione di perizie di variante e suppletivegrgdo non sia di competenza del responsabile wizggr
approvazione delle tariffe (consentite dalla legge)
approvazione di provvedimenti di alta discreziawali
conferimento degli incarichi professionélituitu personae'a legali;
assegnazione del P.E.G. ai responsabili di serdigiente;
indirizzo interpretativo ed applicativo degli atthrmativi;
definizione delle priorita per obbiettivi, pianpeogrammi, in ordine all'azione e alla gestione amistrativa,;
erogazione di provvidenze e contributi economitiasbiase delle norme regolamentari;
k. determinazioni in ordine all’esonero totale o paleidel pagamento tichet servizi a domanda indalilw
contribuzioni servizi vari.

@ "0 ao

—_—
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PARTE SECONDA - GLI ORGANI GESTIONALI

Art. 8 -Individuazione dei responsabili di servizio

1) 1l Responsabile dell'area viene nominato dal Ssedeon apposito decreto e per un periodo non
eccedente la durata del suo mandat®indaco sceglie i responsabili d’area o di sgoyitra i dipendenti
inquadrati nella categoria "D", in base al critaticompetenza professionale, tenendo conto delle
caratteristiche dei programmi da svolgere e deitasi conseguiti in precedenza;

a. A ogni area deve essere preposto il dipendentalapoella singola unita organizzativa, nel rispetto
dei requisiti fissati dalla legge e dalla contraitae collettiva. Se il posto & vacante o in caso d
mancanza di figure professionali idonee nell'amb@bdipendenti, il Sindaco pud nominare:

i. il dipendente di livello sub-apicale, in via trasia nel rispetto delle disposizioni normative
vigenti in materia;
ii. il dipendente di altro ente, in convenzione;
iii. una figura professionale esterna (contratti a tedgierminato ex art. 110, commi 1 e 2 del d.
Igs. 267/2000);
iv. invia residuale il Segretario comunale o, quatarainato, il direttore generale.

2) La nomina degli organi gestionali deve essere apegmata dall'attestazione di copertura finanzidggli
oneri conseguenti (indennita di posizione/di ristdtsecondo la normativa contrattuale riferitaaaéla delle
posizioni organizzative):

a. al soggetto nominato responsabile di area sardbuttr dal Sindaco lincarico di Posizione
Organizzativa;nell’atto di affidamento deve essiedicato il relativo compenso da riconoscere ai
Responsabili delle aree ;tali compensi devono esstabiliti secondo i criteri fissati dal CCNL el da
CCDI vigenti al momento.

b. Le somme di cui allart 92 del D.Lgs. 163/2006 ecsssive modificazioni, sono attribuite ai
dipendenti dell'Ufficio Tecnico in proporzione al@o partecipazione all'attivita di progettazione.

c. Oltre che posizioni organizzative I'organigramma nomprende posizioni di Alta Professionalita”

3) Ai fini di cui al comma precedente, spetta, fadtlb, ai Responsabili di Area, limitatamente le ahaterie di

propria competenza:

I'espressione dei pareri previsti dall'art. 49@glgs. 267/2000 e successive modificazioni e irdeigmi;

e [|'emanazione di provvediment{licenze, autorizzazioni, concessioni ecd.)cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni secondo criteri predeitesti dalla legge, dai regolamenti, da atti gelherada
deliberazioni comunali;

e [|'emanazione di atti costituenti manifestazionigilidizio e/o di conoscenza quali, relazioni, vatigai e
attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diidverbali ecc.;

e I'emanazione di atti di gestione ordinaria del peale (congedi ordinari, permessi, effettuazione di lavor
straordinario ecc.);

e [assunzione di personale per le sostituzioni - ymglente necessita di evitare gravi danni alle grers alla
collettivita o ai beni pubblici o di pubblica utdi - per un tempo non superiore a dieci giorni,taghnini e nei
modi fissati nel P.E.G.

¢ il coordinamento e la gestione dell'attivita finema del proprio Servizio, secondo le prescrizioantenute
nel P.E.G.

¢ [lindizione e I'effettuazione di gare per l'assegipae di lavori e forniture relativi al proprio $&io;

e il rinnovo dei contratti secondo le direttive e ghiiettivi fissati nel P.E.G.;

12 Spettano al Responsabile dell’area i compiti elitipne finanziaria, tecnica e amministrativa emiei operativi

degli obiettivi individuati dagli organi di govermtell'Ente. | Responsabili, insieme al Segretapiartecipano alla
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formulazione e fissazione degli obiettivi; taleidth, che si svolge in contraddittorio con gli arg politici,
comprende attivita istruttoria e di analisi dellorse assegnate per il raggiungimento degli dbiett
13. Nelllambito dell'attivita di cui al comma precede i Responsabili possono avanzare autonome peopoite a
migliorare il livello dell' efficienza della gestie.
14. Essi sono responsabili dell'organizzazione fumai® ed operativa dei Servizi e degli uffici e teloro proprio e
della struttura da essi diretta, della gestiondedgsorse loro assegnate e dell’acquisizione @i Istrumentali
necessari; per il raggiungimento di tali obietégisi godono di autonomia organizzativa.

Sostituzione del Responsabile di Servizio

15. La responsabilita, in caso di vacanza o di assdakztolare, pud essere assegnata, con provvedintel Sindaco
"ad interim" ad un altro dipendente, possibilmente su segitalazdel Responsabile "inquadrato in categoria D
purché con specifica professionalita o, in casprdiungata assenza, con contratto a tempo deteion&aensi
dell'art. 110 comma 1 del T.U degli Enti Locali Ig». 267/2000). In caso di assenza breve, o nebleem
dell'individuazione del sostituto, le funzioni die§ponsabile sono svolte dal Segretario Generalefugmioni
aggiuntive, purché non siano riferibili a specifaigersa professionalita".

16. Il dipendente incaricato "ad interim" riceve tassa indennita fissata per il titolare in casweatianza del posto.

17. Qualora ci sia una assenza temporanea e proanga¢ implichi il mantenimento del diritto allatribuzione
dell'indennita di posizione, all'incaricato ad &nm" spettera la sola indennita di risultato inretazione agli
obiettivi raggiunti che siano ad esso riferibili

18. Qualora I'assenza del Responsabile sia connbsssnzione di incarico presso altra Pubblica Anigtrazione ai
sensi dell'art. 110 comma 1 del T.U. degli Enti &lo¢D.Lgs. 267/2000), verra applicato il dirittb @llocamento
in aspettativa senza assegni con riconoscimentardabnita di servizio secondo le modalita dell'a® comma 6
del D.Lgs. 165/2001

Art. 9 -Gli incarichi professionali per funzioni dettive
1) In relazione a quanto disposto dall'art. 110 degs. 267/2000, I'Amministrazione puo stipulare tcatti a tempo
determinato.
2) | contratti di cui al comma 1 possono essere sitpul
a. per la copertura di posti vacanti di responsabhilitéervizio o di ufficio (art. 110, comma 1);
b. per alte specializzazioni o compiti di istruttorieettivo, al di fuori della dotazione organica, pé in
assenza di professionalita analoghe presentitattio dell'ente (art. 110, comma 2 e legge 248/06).
3) Gli incarichi sono conferiti con provvedimento mwatio del Sindaco, accompagnato dall'attestaziorka de
copertura finanziaria.
4) | contratti non possono avere durata superioreaidato del Sindaco in carica al momento del perfeznento
del contratto (art. 110, comma 3).

5) Gli incarichi di cui alla lettera a), ed alla letteb), comma 2 del presente articolo, vanno canféenendo conto
delle caratteristiche dei programmi da svolgerehase al criterio di competenza professionale ttinfgoggetti cui
conferire l'incarico debbono possedere i requisdhiesti dalle norme regolamentardalle vigenti disposizioni
contrattuali per la qualifica da ricoprire. Valgoleancompatibilita previste dalla legge.

6) Nel contratto vanno previsti:

a. iprogrammi da realizzare, con indicati i tempedecuzione;

b. gli organi preposti alla verifica dei risultati;

c. la previsione della facolta di revoca dell'incaricocaso di sussistenza di precise ragioni di ause
pubblico, concrete ed attuali, con corrispondenteesponsione di un indennizzo in ragione del pkrio
di incarico ancora da espletare, da corrispondéageitazione di ogni pretesa;

d. la previsione della facolta di risoluzione anti¢gaell'incarico per il caso in cui le verifichdeatfuate
diano luogo all'accertamento del non raggiungimel&gli obiettivi; la risoluzione verra disposta dop
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7).

che sia stata effettuata la contestazione pettis@il'interessate che allo stesso sia stato assegnato un
termine perentorio per presentare le sue contraieciu Decide la Giunta comunale motivando in
ordine alle ragioni specifiche della risoluzionénerelazione alle eventuali controdeduzioni preatent
dall'interessato. Sara fatto salvo il diritto dein@une al risarcimento del danno;

e. l'entita del compenso, in conformita al comma Jaktl 110 del d. Igs. 267/2000;

f. la durata dell'incarico e la facolta di proroggpdate del Comune per la durata massima consentita;

g. l'obbligo dirispettare il segreto d'ufficio e lpexifica menzione della sussistenza di respontabilili,
penali e contabili nell'espletamento dell'incarico;

h. Tl'obbligo di un minimo fisso di giorni di presenpeesso la sede comunale e la fissazione dei gérni
delle ore nei quali I'interessato dovra rendersgpdiibile al ricevimento del pubblico;

i. l'obbligo di non svolgere, contemporaneamenteg attivita lavorative di carattere subordinato alle
dipendenze di datori di lavoro privati o pubblisgnché I'obbligo di non svolgere contemporanesitgtti
di lavoro libero-professionale in conflitto con owkri assunti verso il Comune e verso gli utenti de
servizi forniti dal Comune stesso.

L'incaricato ai sensi del precedente comma e adlitffetti collocato nella struttura del Comuaeollabora con

la struttura amministrativa dello stesso, forneledprestazioni previste in contratto. L' incarichtolibero ac-
cesso ad ogni tipo di documentazione utile alletsphento del suo incarico, per I'esecuzione delequad
avvalersi di mezze di beni del Comune.

8).L'incaricato risponde dei risultati del suo operaloSindaco ed soggetto, comungue, all'ordinario potere di

controllo e vigilanza.

9).1l contratto a tempo determinato & risolto di tiiribel caso in cui I'ente locale dichiari il dis®es venga a trovarsi

in situazione strutturalmente deficitaria.

Temporaneamente detto incarico pud esskresiaconferito a personale interno;

Art. 10 -Competenze dei responsabili di area

1)

2)

3)

4)

| responsabili di area sono i soggetti prepost dltezione delle articolazioni dell'ente, cheitseme di dotare

di autonomia gestionale ed operativa. Ad essi apaitminare i responsabili degli uffici, qualoratisti, ed i

responsabili di procedimento nell'ambito del pesderagli stessi assegnati. Spetta, altresi, l'ezserdella

facolta di cui all'art. 2 della legge 145/2002 (ohigoduce il comma 1 bis nell'art. 17 del d. 1§65/2001), co-

me confermato dalla circolare del Ministero deléimo n. 4 del 7 ottobre 2002, ossia delegare eaémente e

temporaneamente, con atto scritto e motivato, petie proprie funzioni, ossia quelle di cui alt.d07 del d.

lgs 267/2000.

| responsabili di area assicurano, con autonomirativa, negli ambiti di propria competenza, lfotie

gestione tecnica, finanziaria ed amministrativdedesorse loro assegnate per l'attuazione degdti e dei

programmi definiti dagli organi politici; rispondén, altresi della validita delle prestazioni e del

raggiungimento degli obiettivi programmati.

In conformita all'art. 107 del d. Igs. 267/2000ctempetenze gestionali spettano unicamente ai regpdndi

area, con l'adozione di atti che impegnano I'eatsosI'esterno, che la legge espressamente novi @skaltri

organi delllAmministrazionén attuazione degli obiettivi fissati dagli orgglitici.

In particolare ed a titolo esemplificativo sonod@ffidate le seguenti funzioni:

a. gli atti di gestione finanziaria, compresa l'assome degli impegni di spesa, nelllambito degli aliti
pianificazione dell'ente;

b. I'approvazione dei bandi di concorso per I'assuneidi personale e per le selezioni pubbliche, nétah

presidenza delle relative commissioni esaminagridelle gare per I'appalto dei lavori, servizi e
forniture la presidenza delle commissioni di gara e di cawor

c. laresponsabilita sulle procedure di garguendi, tutti gli atti gestionali in materia contt@ale, secondo le
disposizioni regolamentari;
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d. gli atti di gestione del personale, tranne qu@&kenvati in sede regolamentare al Segretario @rattore,
gualora nominato); tali atti devono essere tempastente comunicati all’ ufficio personale, ovetistb,

e - nei casi previsti dalle disposizioni di leggstatutarie - al Segretario comunale (o diretterregale

qualora nominato];

e. i provvedimenti di autorizzazione, concessione al@ghi, il cui rilascio presupponga accertamenti e
valutazioni, anche di natura discrezionale, ng@ett di criteri predeterminati dalla legge, dajolamenti

e da atti generali di indirizzo, comprese le aatzazioni e le concessioni edilizie;

f. i provvedimenti 'restrittivi' (ordinanze, sanzioaic.) privi di discrezionalita politica, fatta ezgone per i
casi riservati dall'ordinamento al Sindaco in vestefficiale di governo;

g. le attestazioni, certificazioni, comunicazioni,fii€, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ednogltro
atto costituente manifestazione di giudizio e diastenza;

h. laresponsabilita del corretto trattamento dei patsonali ai sensi della legge n. 675/96;

i. laffidamento, previo avviso pubblico ai sensi ddikgge Merloni e relativo regolamento di attuagion
degli incarichi di progettazione;

j-  approvazione delle progettazioni esecutive sultataalel progetto definitivo approvato dalla G.Glegli
atti connessi e conseguenti in materia di LL.PP.

k. tutte le altre competenze prive di discreziongitditica, salvo contraria disposizione di leggeeda
StatutoSpettano inoltre ai responsabili di arearep sulle proposte di deliberazione obligatogyisti
dall'art. 49 del d. Igs. 267/2000; tali pareri variarmulati entro il termine massimo di tre giodalla
richiesta e comunque in tempo utile per il comptegato tempestivo della procedura.

4) In caso di assenza o impedimento del responsakil&arga, questi viene sostituito da altro diperiden
specificatamente incaricato secondo la discipliigeme ed indicato nell’atto Sindacale di nomina/eyo dal
Segretario comunaledal direttore generale qualora nominato.

5) Qualora si debba stipulare un contratto in formibtioa in relazione ad un servizio affidato allapensabilita
del Segretario, il Sindaco in relazione all’attimardella materia trattata e le qualifiche dei respabili d’area,
individua il soggetto competente alla sottoscrigiéra gli altri responsabili.

6) 3Ciascun responsabile di area o del servizio cargdhizzazione del carico quotidiano di lavoro pieisonale
sottordinato in modo da assicurare, comunque, mdiraata dell’erogazione del servizio, impartendettive
per un' efficiente ed efficace realizzazione demfiettivi fissati dagli organi politici e dal segmeo. |
responsabili di area dovranno programmare le feogrie e dei dipendenti di loro pertinenza, salagando
il prosieguo dei servizi anche in periodo estivgagantendo la presenza in servizio di almeno uerdipnte
per area. In ogni caso, gli ordini di servizio tefiaalla gestione del rapporto di lavoro del perale comunale
tutto, come ad esempio, gli atti organizzativi tielaa ferie, orari, congedi e permessi vari, s@utwttati dal
responsabile dell'area cui afferisce il Servizimdjanizzazione generale del personale, sentitsponsabile
d'area di appartenenza del personale interessafedetti atti sono custoditi a cura del Servizio d
organizzazione generale del personale, quale yminto di raccolta, confluenza e custodia deglirattitivi ai
dipendenti comunali tutti, il quale cura anchedhtrollo dell'orario di lavoro e delle presenzergadiere del
personale, nonché le richieste di visita mediceafis in caso di malattia e tutti gli aspetti giicideconomici
ed amministrativi del personale. In capo al pradeBervizio di organizzazione generale del perssaho
allocate anche le funzioni afferenti le assunzidnpersonale da avviare mediante concorso, selezida
ufficio di collocamento, per cantieri comunali, pian favore dell'occupazione, lavori socialmenté etc.. Il
servizio di po-lizia urbana, per quanto concernecsjgche funzioni in materia di igiene, ordine plibb e
sicurezza, opera alle strette dipendenze del Sindper il resto opera funzionalmente alle dipenzéen
dell'Area Tecnico Manutentiva, in ausilio alla si@s

3 Cosi modificato con delibera di GM 37/2014
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7) Compete ai responsabili dell'area individuare, etth di organizzazione, di cui all'art. 5 del ds I§65/2001,
qualora necessario, in ordine alle caratteristiedeal grado di complessita del servizio, i respbitisdi
procedimento, ai sensi della legge 241/90 e s.n., €a assegnare agli uffici, relativamente a tutti
procedimenti di propria competenza. Spettano & ‘tettponsabili di procedimentdultti i compiti istruttori
previsti dall'ordinamento (proposte di delibere¢.p@d eventualmente, qualora prescritto ai seebiad. 5,
comma 1 della legge 241/90, nonché dell'art. 2adeljge 145/2002 (che introduce il comnias nell'art. 17
del d. Igs. 165/2001), come confermato dalla cawmldel Ministero dell'interno n. 4 del 7 ottob92,
I'adozione dell'atto finale.

8) La responsabilita di procedimento puo essere dilegache a un addetto del servizio/ufficio di idmne
professionalita, senza alcun vincolo di qualificaima; la delega pud essere continuativa o occatom deve
essere notificata all'interessato. In caso di asserimpedimento del responsabile del procedimdatalative
funzioni sono svolte da altro soggetto individudto quest'ultimo tra personale aegnatogli e nello schema
delle sostituzioni eventualmente approvato dal &agio o dal direttore generale se hominato, segitigltri
responsabili di servizio.

Art. 11 -Responsabilita

1) Il responsabile dell’area risponde nei confrontjldergani di direzione politica dell'attivita staled in particolare:

a. del perseguimento degli obiettivi assegnati ngbet dei programmi e degli indirizzi fissati dalla
Giunta;

b. della validita e correttezza tecnico amministratilegli atti, dei provvedimenti e dei pareri propost
adottati e resi;

c. della funzionalita della struttura cui & prepostdet corretto impiego delle risorse finanziarie,ama e
strumentali assegnate;

d. del buon andamento ed economicita della gestione.

Art. 12 -Durata e revoca dell'incarico
1) L'incarico di responsabile & conferito a tempo kebeato, di durata comungue non superiore a quiglanandato
del Sindaco. Nel caso di mancata indicazione deatitee I'incarico s'intende conferito fino al termidel mandato
elettivo del Sindaco.
2) L'incarico e prorogato di diritto, all'atto dellaturale scadenza, fino a quando non intervengauoga nomina.
3) Al Sindaco compete la revoca dei responsabili deke, con atto scritto e motivato nei seguenti cas
a) intervenuti mutamenti organizzativi;
b) inosservanza delle direttive del sindaco, dellagiw dell'Assessore di riferimento;
c) specifico accertamento di risultati negativi, seenphe non ne siano state motivatamente segnal&@mdéco le
cause in corso di esercizio;
d) responsabilita relative al raggiungimento dei teill alla realizzazione dei programmi e dei proget risultati
della gestione finanziaria, tecnica ed amministeati
e) responsabilita particolarmente grave o reiterata;
4). La revoca & sempre disposta previa contestazielte drcostanze di cui al precedente comma, alligisce della
lettera a), con facolta per I'interessato di comtealurre, anche assistito dall’Organizzazioneagaté cui aderisce,
o conferisce mandato.

Art. 13 —assistenza legale

1) lart. 28 del “CCNL 14/9/2000 per il personale dedmparto delle Regioni e delle Autonomie Locali
successivo a quello dell’1/4/1999", stabilisce thente, anche a tutela dei propri diritti ed intesie ove si
verifichi I'apertura di un procedimento di respobitita civile o penale nei confronti di un suo digente per
fatti o atti direttamente connessi all'espletamentiel servizio e al’ladempimento dei compiti d’affi,
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assumera a proprio carico, a condizione che nosisasconflitto di interessi, ogni onere di difesia
dall’apertura del procedimento, facendo assistetddendente da un legale di comune gradimento;

2) Il dipendente comunale ha diritto ad essere tudedat dall'apertura di un procedimentodi resporigaluivile e
penale nei suoi confronti per atti o fatti connefigettamente all'espletamento del servizio eddgdinpimento
dei compiti di ufficio.

3) La stessa tutela & accordata al Segretario comgnalée condizioni e la procedura per il riconosamo del
patrocinio legale indicate ai dipendenti.

4) Analoga tutela deve essere assicurata ove sichirifapertura di un procedimento di responsabditatabile
innanzi alla Corte dei Conti.

5) Indipendentemente dal fatto che il dipendente Bl ricopra la qualifica di "pubblico ufficialela tutela
opera solo in presenza di capi di imputazioneiin@sso di causalita € legato all'esercizio di attimita resa in
nome e per conto dell'Ente e direttamente conrabsspletamento di un servizio o all'adempimertootnpiti
d'ufficio . Nel caso di anticipazioni da parte telite di somme al legale incaricato, qualora ildgiio non si
concluda favorevolmente , I'Ente recuperera tatire@ con una trattenuta sullo stipendio,e/o in dasilgltro
modo consentito dalla normativa vigente.

6) Siprocedera al recupero delle somme anche qualopm, una sentenza non favorevole il dipendentzdet
proseguire il giudizio nei successivi gradi.

7) 1l provvedimento di riconoscimento del patrocinieghle ovvero di diniego & di competenza della Giunt
Comunale, con atto predisposto dal servizio combsoz che procedera a seguito dell'acquisizione
dell'istruttoria riservata svolta dal responsabiédi'Area cui afferisce il dipendente che richiddeoncessione
del patrocinio, o nel caso il dipendente sia upoasabile di Area dal Segretario Generale.

8) Il rimborso degli oneri di difesa sara riconosciytari all'importo delle spese processuali sostemutavore del
dipendente nei cui confronti sia stato adottato/pedimento di riconoscimento del patrocinio legaelo in
presenza di conclusione favorevole del procedimeéybm si provvede al rimborso in ipotesi di preziome del
reato o amnistia.

9) IN mancanza del provvedimento di riconoscimento gatrocinio legale, la conclusione favorevole al
dipendente del procedimento di causa sara mogvdaperogazione del rimborso delle spese legatesuite.

10) Parimenti non €& previsto, invece, il rimborso delfese legali nei casi di patteggiamento ovverocasi di
estinzione del reato per intervenuta oblazione.

11) Ai fini del presente regolamento per "conclusioaeofevole del procedimento” deve intendersi:

* in materia penale: la fattispecie in cui, nei confr del dipendente, intervenga decisione che dschgni
responsabilita sia essa sentenza perché il fatisussiste o perché non lo ha commesso o altrov@dawnento
(es. archiviazione nella fase delle indagini prélimni);

* in materia civile: la fattispecie in cui il dipermde venga ritenuto esente da ogni e qualsivogipasabilita,
sia contrattuale che extracontrattuale;

e in materia contabile: la fattispecie in cui siat@taccertato che il danno non é stato causato ttia d#i o
comportamenti (omissivi 0 commissivi) posti in @sseon dolo o colpa grave dal dipendente in vioiagidei
suoi doveri d'ufficio, conseguentemente ritenenaslente da responsabilitd per danno erariale.

Art. 14 -Le determinazioni

1) | dirigenti di area adottano i provvedimenti di qoetenza sulla base delle direttive impartite dallanta, sia in
termini generali con I'approvazione del piano eteoudi gestione, che con singole deliberazionirapate di
volta in volta nonché sulla base di direttive, anobn formalizzate, e previa menzione nell’attoSiadaco e/o
dell'’Assessore al ramo.

2) Per assolvere le funzioni loro assegnate, i reggimingli servizio adottano atti di gestione cheumssno la forma
della "determinazione". Le determinazioni sono rep@te per singolo servizio, nonché con numerazio
generale, avvalendosi, se possibile, di appositavace operante in rete.

3) Le determinazioni sono immediatamente efficaci. determinazioni relative a spese sono trasmesse al
responsabile del servizio finanziario e diventasecetive dopo I'apposizione del visto di regoladtétabile
attestante la copertura finanziaria. Tale vistesdrentro il termine massimo di giorni tre dallatiea richiesta e
comunque in tempo utile per il completamento tertipegiella procedura, fermo restando che la richies
formulata con un anticipo minimo di due giorni la&tivi.
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4) Ai fini della pubblicita degli atti e della trasgamza amministrativa, le determinazioni sono affialialbo
pretorio per 15 giorni consecutivi.

Art. 15 -La Conferenza di servizio

1) La conferenza di servizio & composta da tutti poesabili di area, dal Segretario comunale e dattdre generale
gualora nominato; pud operare anche solo con kepea di almeno un terzo dei suoi membri.

2) La conferenza di servizio & convocata e presiedataSegretario comunale o dal direttore general@ona
nominato. Il Sindaco pud partecipare alla confeaeqmo inoltre convocare la Giunta allargata apoesabili di
servizio.

3) La conferenza esercita un ruolo di impulso opeocativdi supporto organizzativo; su richiesta deggjani di
governo, avanza anche suggerimenti ed esprimeazabmi su problematiche concernenti il funzionaroeella
struttura comunale, I'ambiente di lavoro, la forioae professionale e l'innovazione tecnologicayista degli
obiettivi di trasparenza, semplificazione, effiegafficienza ed economicita di gestione.

4) Essa svolge inoltre un ruolo di collegamento dstfatture organizzative con gli organi di goveroon particolare
riferimento alla pianificazione degli obiettivi ¢ @rretto esercizio dei poteri di spesa da paeieresponsabili di
servizio; vigila sul rispetto del codice di comgortento dei dipendenti.

Art. 16 -La valutazione degli organi gestionali

1) La valutazione dei responsabili delle aree e valta valutazione delle prestazioni di questi ultimi fine della
conferma delle posizioni, di predisporre mirate oaki formative e di sviluppo organizzativo nonché di
responsabilizzarne I'azione sotto il profilo deduitato.

2) La valutazione dei risultati non si limita ad unudjzio di fine periodo sulla base di una apposithegla, ma e
impostato come un processo continuo che ha tappeerifica intermedie sulla realizzazione degli dtie
programmati.

3) | criteri per la valutazione dei responsabili dellee sono approvati con specifico provvedimentaligposto dal
nucleo di valutazione ed approvato dalla giuntarispetto delle relazioni

4) sindacali previste dai contratti collettivi di laneo | principi su cui si basa questa valutaziongoso
1) la diretta conoscenza dell'attivita del valutato;

e capacita di promuovere la qualita dei servizi diferel rispetto delle regole ma senza formalismi;

e capacita di gestire il proprio tempo, conciliand@ii impegni di servizio;

e . solerzia negli adempimenti e rispetto dei termioigedurali (proposte di delib.);

e capacita di guidare e motivare i collaboratori;

e capacita di promuovere le innovazioni tecnologietgrocedimentali (reti informati);

e spirito collaborativo nei confronti di amministratacolleghi e utenti.

e approvazione preventiva del sistema di valutazamearte del valutatore;

e partecipazione del valutato al procedimento.

e L’organo preposto alla valutazione ¢ il nucleo aliutazione.

« Lavalutazione del personale che non ricopre lzifure di responsabile di area si ispira ai medepimcipi
enunciati; la valutazione é adottata dal respofesabiciascuna area per il personale allo stessegasto.

ART. 17-Dipendenza gerarchica e revoca
1) Pur nel rispetto del principio di collaboraziondirderno di ogni Servizio vi & dipendenza geracehfra i
dipendenti appartenenti alle diverse categorie €izjimi e il Responsabile del Servizio nel’ambdella
stessa area.
a. Nell’ambito della normativa che disciplina il rappm di impiego e nel rispetto dell’ organizzazione
del comune, la dipendenza gerarchica comportal daearo sia organizzato prevedendo determinatézjprs
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e che le prestazioni siano verificate e valutaterganizzazione dei servizi e del personale hattesea
strumentale rispetto al conseguimento degli saijiuzionali e si deve uniformare ai seguenti crite
Distinzione fra compiti politici e compiti amministtivi:

2) Agli organi politici spettano gli atti di rilevanzaolitica (definizione degli obiettivi e dei prognai e loro
ordine di priorita, verifica della rispondenza disiultati della gestione amministrativa alle dinett generali
impartite).

3) Ai funzionari spettano gli atti di gestione finaata, tecnica e amministrativa

.-Trasparenza:

4) 1l Responsabile del Servizio, come previsto dalgente pianta organica, & di norma il responsatiiteitti i
procedimenti propri del Servizio stesso; allo steéResponsabile faranno capo tutte le responsalglisdive al
procedimento di accesso agli atti, con le modatlidilite nel relativo regolamento;

5) Deve intendersi come trasparenza I'accessilifitale, anche attraverso la pubblicazione sul istituzionale
del Comune di tutte le informazioni inerenti I'orgazazione dell’Ente, intesa nella sua globaliggldindicatori
relativi agli andamenti gestionali dei servizi,'@llizzo delle risorse umane, finanziarie e telogiche per il
migliore perseguimento delle funzioni llo delpgtto dei principi di buon andamento e di impaitaal

6) La trasparenza costituisce livello essenziale geestazioni erogate dall’Ente, ai sensi defl’at17, comma 2,

lett. m) della Costituzione e consente ai terziadidere visibile e controllabile dall’esterno iloprio operato, la

conoscibilita esterna dell’azione amministrativalta.
7) L’Ente garantisce in ogni fase del ciclo dellatimne della performance la massima trasparenza.

8La pubblicazione sul sito istituzionale dell’Amristrazione di quanto previsto ai commi precedentguksto

articolo deve essere costante e permanente e deeecerealizzata in modo da garantire la pienasaitgkta e

visibilita ai cittadini e tutti coloro che ne siaimderessati.

Flessibilita nell'organizzazione

8) Mohbilita all'interno, strutturata in relazione alle esigenze di servizial conseguimento degli obiettivi fissati dagli
organi politici; mobilita verso l'esterndegata alle esigenze del comuffiessibilita delle mansioninell'ambito
della categoria e posizione di appartenenza rdttis delle norme contrattuali.

Armonizzazione degli orari

9).Gli orari attivi all'interno del comune si disgnono in:

Q orario di servizio, intendendo con cio le ore imicari servizi comunali sono in funzione

O orario di apertura dei servizi al pubblico, intende con cio le ore in cui il pubblico accede avisgrcomunali;

10orario di lavoro, intendendo con cid le ore chenaama del contratto di lavoro, devono  esseretatesdai

dipendenti.

11)J predetti orari devono essere armonizzati corogiri delle Amministrazioni Pubbliche dei Paesilal@omunita
europea, nonché con quelli del lavoro privato eodevessere strutturati in modo da rispondere allgeaze dei
fruitori dei servizi.

12)L'orario di lavoro, nell'ambito di quello d'obbligontrattuale, & funzionale all'efficienza e allio di servizio
revocCa<{Controllo di regolarita amministrativa e contabile

13).I controllo di regolarita amministrativa e contiebé assicurato, nella fase preventiva della foramezdell'atto, da
ogni responsabile di servizio ed é esercitato atso il rilascio del parere di regolarita tecnatéestante la
regolarita e la correttezza dell'azione amministaatE inoltre effettuato dal responsabile del sgovfinanziario
ed é esercitato attraverso il rilascio del paréregblarita contabile e del visto attestante lpertura finanziaria.

14)Nel caso in cui I'ente non abbia i responsabili sisvizi, il parere & espresso dal segretarioetéd!; in relazione
alle sue competenze.

15)1 soggetti di cui al comma 1 rispondono in via amistrativa e contabile dei pareri espressi.

16)Ove la Giunta o il Consiglio non intendano conforsnai pareri di cui al presente articolo, devorong adeguata
motivazione nel testo della deliberazione.»;

17)J1 controllo di regolarita amministrativa e contigbié inoltre assicurato, nella fase successivansEcgrincipi
generali di revisione aziendale e modalita defimtdl'ambito dell'autonomia organizzativa dell'ensetto la
direzione del segretario, in base alla normatiggerte. Sono soggette al controllo le determinazioimhpegno di

23



spesa, gli atti di accertamento di entrata, glidittiquidazione della spesa, i contratti e gtriahtti amministrativi,
scelti secondo una selezione casuale effettuatanocdinate tecniche di campionamento.

18..L'incarico di responsabile del servizio finanimati cui all'articolo 153, comma 4, puo
essere revocato esclusivamente in caso di gragalarita riscontrate nell'esercizio delle funziassegnate. La
revoca e disposta con Ordinanza del legale rapmi@se dell'Ente, previo parere obbligatorio delnigtiero
dell'interno e del Ministero dell'economia e ddif@nze — Dipartimento della Ragioneria Generalld&tato;
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PARTE TERZA - IL SEGRETARIO E IL DIRETTORE

Art. “18 1l Segretario comunale

1).I Comune ha un Segretario titolare, dipendentap#osita agenzia e iscritto all'albo di cui all'ag del d. Igs.
267/200, nominato dal Sindaco.
a. |l Segretario comunale dipende funzionalmente dad& o secondo le modalita stabilite dalla legge.
b. La nomina, la conferma e la revoca del Segretaoioosdisciplinate dalla legge e dal relativo
regolamento di attuazione. Il Segretario pud essereenzionato con altri enti previa delibera dei
rispettivi Consigli comunali.
c. Al Segretario comunale sono attribuite le seguemizioni:

iv.

V.

svolge compiti di collaborazione e funzioni di assihza giuridico-amministrativa nei
confronti degli organi dell'ente (politici e gestai) :del sindaco, del consiglio, della
giunta, dei singoli assessori e dei responsabifi défici, in ordine alla conformita
dell'azione amministrativa alle leggi, allo Statetbai regolamenti;

partecipa, con funzioni consultive, referenti e adisistenza, alle riunioni del Consiglio
comunale e della Giunta, curandone la verbalizregzio

pud rogare tutti i contratti nei quali I'ente € tpaed autenticare scritture private ed atti
unilaterali nell'interesse dell'ente;

esercita ogni altra funzione attribuita dallo Statw dai regolamenti, o conferitagli dal
Sindaco;

presiede le commissioni di concorso limitatamernitpasti di categoria D ed € membro di
diritto per i concorsi di categoria inferiore;

2) Ai fini di cui alla lettera a), tutte le propostieliberative, complete dei pareri, sono trasmegsma di essere
sottoposte all'esame dell'organo competente, aétegp comunale, il quale pud chiedere al respuoiesaell’Area
documenti ed elementi istruttori integrativi o @partare modifiche per rendere l'atto conforme &lggi, allo
statuto e ai regolamenti. Qualora il responsabdiéAtea, nonostante i rilievi formulati, confernta proposta, le
osservazioni del segretario comunale sono insagtia proposta per essere sottoposte, unicamdéat@raposta
stessa, alla valutazione dell'organo deliberante.

3) Inoltre, il Segretario (o il direttore, qualora nioto) esercita i compiti di sovrintendenza sufaa gestionale

coordina l'attivita dei "responsabili di serviziotn poteri di sostituzione nei soli casi previsti
dal regolamento;

convoca e presiede la conferenza di servizio;

in materia di gestione del personale, svolge leifim previste a livello regolamentare (in
campo disciplinare, ecc.) e appone un visto préw@mmer presa visione sui principali atti di
gestione del personale (mobilita, aspettative, edhgopra i 5 giorni, ecc.) di competenza dei
responsabili di servizio, nonché su quelli relativiesponsabili stessi.

4) In base all'art. 108, comma 4, del d. Igs. 267/2@@indaco puo attribuire al Segretario le fumiidi direttore
generale. Al Segretario - direttore spettano amghaitri compiti previsti dall'art. 108 citato; iparticolare: cu-
ra la predisposizione del Piano esecutivo di gestie sovrintende al controllo di gestione, nei easbn gli
strumenti previsti dal regolamento di contabilifd. Segretario - direttore viene corrisposta un'mu& di
direzione determinata dal Sindaco con il provveditoeli conferimento dell'incarico, secondo quanevsto
dalla contrattazione collettiva nazionale di lavde Segretari comunali. Tale indennita cessa $o ¢k revoca
dell'incarico di direttore; in tal caso egli contaa svolgere i soli compiti di Segretario.

4 Cosi modificato con delibera di GM 37/2014
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PARTE QUARTA
STRUTTURA ORGANIZZATIVA FUNZIONALE

ORDINAMENTO STRUTTURALE DEL PERSONALE

Art. 19 — Governo ed organizzazione strutturale gefsonale e degli uffici

1) Lart. 27 dello statuto vigente-“organizzazioneugtiirale” definisce La struttura organizzativa taite in
relazione alle esigenze funzionali derivanti daliketamento dell’attivita istituzionale nonché afieoprie
dimensioni, come segue: -Area;Uffici; Servizi;

2) °Alfine di assicurare la maggiore funzionalita tite, vengono individuate le seguenti aree diititi Area
Amministrativa, Area Tecnico Manutentiva, Area Ecorico Finanziaria e Tri-buti

3) La determinazione della dotazione organica siléosulla base della rilevazione dei carichi funalodi
lavoro, avendo riguardo al grado di efficienza efficacia dell'azione amministrativa e alle tetw di
gestione e di formazione del personale;

4) 1l quadro di organizzazione rimodulato ed aggioordglle aree e degli eventuali uffici, viene debrdall'Ente
in relazione alle esigenze funzionali derivanti'dapletamento delle attivita istituzionali nondile proprie
dimensioni. Per effetto dello stesso, il Comunei® di un proprio organigramma, nel quale sono
rappresentati le aree in capo in capo ai Respdndahbrea, nonché di un funzionigramma nel qualeos
raggruppate le attivita omogenee attribuite a ciaa@rea, entrambi approvati dalla Giunta comuigdao
salve le norme di legge sul funzionamento del Caiglta Polizia Locale; in ogni caso, in-dipendentate
dalla sua collocazione all'interno dell'organigraanaiel Comune, il Comandante del Corpo di Poliziedle
opera alle dirette dipendenze funzionali del Sindatrelazione alle funzioni tipiche della Politiacale. Il
guadro generale delle aree nel Comune di San Md#gmino € il seguente:

Area Soggetto provvisoriamente assegnato
Amministrativa Responsabile di Area/Servizio pro tempore
Tecnico Manutentiva Responsabile di Area/Servizintpmpore
Economico Finanziaria e Tributi Responsabile diakBervizio pro tempore

5) °L'organigramma del Comune di San Mango d'Aquindiéaato come segue:

Organigramma dell’Amministrazione comunale
Aree

Area Amministrativa Area Tecnico Manutentiva ArezoBomico Finanziaria e Tributi
Uffici di massima Uffici di massima Uffici di massea
Affari generali Edilizia pubblica Programmazion@pomica
Organizzazione generale Urbanistica Ragioneria
perso nale
Protocollo Protezione civile Contabilita
Albo on line Ambiente Manutenzione Tributi comunali
Servizi demografici Trasporti pubblici Informatiziane
Elettorale Servizi cimiteriali Patrimonio e demanio
Servizi sociali alla personjaEdilizia privata Contratti di competenza dell'Area
Biblioteca Vigilanza Eventuale contenzioso di cotepea

® Cosi modificato con delibera di GM 37/2014
® Cosi modificato con delibera di GM 37/2014
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Cultura, sport ed eventi SUAP e commercio

Contratti di competenza | Contratti di competenza

dell'Area dell'Area
Eventuale contenzioso dj Eventuale contenzioso di
compe- tenza competenza

6 ) - Gli uffici ed i servizi comunali sono organizzag! rispetto dei principi fissati dal T.U.E.L. di
cui al D. Lgs.vo n. 267/2000, se-condo criteri glicamomia operativa ed organizzativa, funzionalita
ed economicita di gestione ed assumono quali ohibgfficienza e I'efficacia dell'adozione
amministrativa in modo da conseguire i piu elelradili di produttivita";

7)° La gestione del personale ¢ affidata al Serviziorganizzazione generale del personale, allocato
all 'interno dell'area Amministrativa. Costituiscoattivita di organizzazione e gestione delle ssor
umane affidate al responsabile di area cui il pted®ervizio afferisce, sentiti i responsabili dea
cui il dipendente interessato e assegnato:

- i trasferimenti di personale per mobilita interna

- | 'adozione delle misure di tutela della salutkeba sicurezza sui luoghi di lavoro;

- la definizione e la modificazione dei profili fessionali, nonché la formulazione dei relativi
mansionari;

- la proposta di formazione e aggiornamento dedqale;

- I'articolazione dell'orario di lavoro nell'ambitielle strutture di preposizione;

- la valutazione del periodo di prova ai fini dehsolidamento del rapporto di lavoro;

- l'autorizzazione all'impiego delle ferie ed dilaizione dei riposi compensativi, nell'ambito @ell
pianificazione fatta dal responsabile dell'areailadipendente interessato e assegnato;

- la formulazione dei progetti di produttivita, imaluale, generale e selettiva; la valutazione e la
graduazione delle posizioni di responsabilita dgbpnale sotto ordinato;

- la valutazione dei profili qualitativi e quantita delle prestazioni lavorative rese dal persenal

- la proposta per | 'attribuzione dei premi di prtiyita, individuale, generale e selettiva e daliga
delle prestazioni individuali, nel limite delle geoattribuite dai fondi a ci0 destinati ed ai aiite
convenuti in sede di contratto integrativo decdaira

- 'applicazione degli altri istituti giuridici edconomici del personale, quali disciplinati dadgde,
dai regolamenti e dai contratti collettivi, ivi cpneso il parere sulla collocazione dei dipendenti i
aspettativa non retribuita.

- La destinazione del personale alle attribuziareaipetenza quotidiana e la modificazione o in-
tegrazione delle stesse, nei limiti della vigentenmativa in materia e affidata al Responsabile
dell'area cui il dipendente interessato e assegnato

8) -°
9). All'atto dell'assunzione e comunque prima’iséio di qualsiasi rapporto di lavoro viene silpto il contratto
individuale di lavoro, contenente l'inquadramengtlancategoria e nel profilo professionale, ngbeito di quanto

previsto dal contratto collettivo nazionale di lavo

10)L'inquadramento nelle categorie previste dal @itirconferisce la titolarita del rapporto di daw, ma non quella
dello specifico posto ricoperto nella struttura amgzativa. Possono essere successivamente mtdgiaail
profilo, sia il settore di attivita, nel rispetteiditoli professionali eventualmente necessatri.

" Cosi modificato con delibera di GM 37/2014

8 Cosi modificato con delibera di GM 37/2014

° Non esiste — errata numerazione per mero erroteriake - delibera di GM 37/2014
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11 responsabili di area organizzano e dirigono lettstrer operative alle quali sono preposti; studigficaspetti ed
esaminano i problemi di natura giuridico — ammiaisto, economico — sociale e tecnico — scientjfiiinenti
alle materie di competenza; elaborano relaziothiest di provvedimenti amministrativi e regolamentar

12. Il Comune puo richiedere, se necessario e conmiriguttemperanza alle previsioni dei protocoilsdrveglianza
sanitaria (D. Lgs.vo 81/2008 e successive modifiehistegrazioni), che un proprio dipendente sioposto a
visita da parte del Medico Competente, al fine ciestare I'idoneita allo svolgimento delle mansiannesse al
profilo professionale rivestito.

13. Nel caso in cui il dipendente sia riconosciutdameo ,in modo assoluto e permanente, a svolgeaisigsi proficuo
lavoro, si procede secondo le disposizioni di leggdel contratto collettivo nazionale di lavoro emg, alla
risoluzione del rapporto di lavoro corrispondentidipendente I'indennita sostitutiva del preavviso

14). Nel caso in cui dal referto risulti una inidoneitaingoli compiti, il Responsabile del Servizio

Personale chiede al Responsabile del sergididl dipendente & assegnato se il medesimocpuéinuare ad essere
ancora proficuamente impiegato nelle mansioni ictgp Ove il Responsabile di Servizio attestipassibilita di
utilizzare proficuamente il dipendente nel profilmfessionale rivestito, si procede, nei succéssissanta giorni,
secondo quanto previsto dai seguenti commi.

15) Nel caso in cui il dipendente sia idoneo a prafitavoro, ma non allo svolgimento delle

mansioni del proprio profilo professionaleCibmune, compatibilmente con le disponibilita di

organico, pud utilizzare il dipendente in mansiequivalenti a quelle del profilo rivestito, eeinbito della stessa
categoria oppure, ove cid non sia possibile, amchaansioni proprie di profili professionali astiria categorie
inferiori.

16)Il dipendente viene ricollocato in altro profilargiessionale con I'applicazione, in

successione, dei seguenti criteri:

- mantenimento della categoria di inquadramentio séesso settore

- mantenimento della categoria di inquadramentaltio settore

- mutamento della categoria di inquadramento.

Il dipendente & mantenuto alla stessa categaradizione che sia vacante e disponibile in
pianta organica il relativo posto alla data in&pervenuto il referto di inidoneita o nei suteissessanta giorni.

17).0ve nello stesso o altro settore non sia possibiiividuare altro profilo professionale in cui eltocare il
dipendente, si procede ad inquadrare il medesiniia nategoria inferiore. A tal fine, entro sessagiarni dal
ricevimento del certificato medico viene comunicatodipendente l'inizio del procedimento per iltemaento del
suo profilo professionale indicando il profilo ovee profili professionali in cui lo stesso puo essinquadrato ed
i requisiti richiesti per ricoprire i predetti pilbf Esperito inutiimente ogni tentativo per la gltocazione del
dipendente, si procede alla collocazione inahdgilita ed all’applicazione della relativa diskia.

18). Gli adempimenti di cui ai commi da 3 a 6 si attb@on determinazione del Responsabile del serpizisonale.

19) Nel caso in cui il dipendente sia temporaneamentmosciuto inidoneo, lo stesso pud  essere enaid nella
stessa sede di lavoro, previo parere favorevoldkdsponsabile del Servizio cui &€ assegnato, ovassegnato ad
altro servizio, previo parere favorevole delRewmabile interessato, limitatamente al tempo redataia
riconosciuta inidoneita.

20). Il dipendente conforma la sua condotta al dovewstituzionale di servire la Repubblica con impegno
responsabilita. Assicura il rispetto dei princiglii buon andamento e imparzialita dell'attivita amistrativa,
anteponendo il rispetto della legge e l'interessgsbfico agli interessi privati finanziari e nonppri ed altrui.

21). Il dipendente deve usare la massima disponibditdortesia nei rapporti con i cittadini e favorli@cesso alle
informazioni; secondo quanto previsto dall’art.rigfvies del D. Lgs.vo 165/2001 tutti i dipendentingarticolare
riferimento a quelli che svolgono attivita a dicettontatto con il pubblico, sono tenuti a rendéceroscibile il
proprio nominativo, attraverso i seguenti struméontiiti dall’ente:

« targhe identificative esposte davanti all'ingresi®d singoli uffici, oppure - targhe identificatiwsposte sulle
postazioni di lavoro del dipendente, oppure - ahini identificativi indossati sopra I'abbigliamtmn e
posizionati in modo da garantire la massima evidenz

22). | dipendenti sono soggetti alle responsabilitagfiemrivili, amministrative, contabili e disciplinapreviste dalle
norme di legge, dai regolamenti e dai contrattiettVi nazionali di lavoro.

23). Ogni dipendente & responsabile dei danni arremati dolo o colpa grave, all'Ente o a terzi vérgoali il Comune
deve rispondere.

24). dipendenti che abbiano maneggio di denaro otdivalori sono considerati agenti contabili e devaendere conto
della loro gestione. Sono considerati, altresipnigmntabili i dipendenti che, senza autorizzaeiosi ingeriscano
nel maneggio di denaro e di altri valori del Comube il danno derivato al Comune e a terzi & effédl'azione o
omissione del dipendente che abbia agito per umerche era obbligato ad eseguire, lo stesso eategla
responsabilita, fatta salva la previsione di cliaal 23 c. 3 lett.h) del CCNL 6.7.1995 .
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25). Il mancato esercizio dell'azione di risarcimed#oparte del terzo danneggiato, la reiezione digllaanda da parte
del giudice adito, come pure le rinunce o le traiwsa, non escludono che il fatto, I’ omissiond dtardo possano
essere assoggettati ad azione disciplinare

Art. 20 - Mansionario individuale

1) Al momento dell'assegnazione del dipendente afluniganizzativa, il responsabile del servizio peae di
concerto con il responsabile dell’area alla qualk soggetto €& stato assegnato, definisce, formalenen
informalmente, il mansionario individuale in relaze alla categoria e al profilo professionale.

2) Il mansionario individuale costituisce uno struneeritessibile nell'utilizzo delle risorse umane eopeassere
modificato in ogni momento per esigenze organizead di servizio. Nel corso del rapporto di lavdrdipendente
puo essere adibito a tutte le mansioni professioeale equivalenti ascrivibili a ciascuna categovigero a quelle
corrispondenti alla qualifica superiore che abbiecessivamente acquisito per effetto dello sviluppifessionale
con le modalita previste dalla contrattazione ¢tlle o a seguito di procedure concorsuali o seletb da
sopravvenuta normativa. Puo essere adibito a mairdiierse appartenenti alla stessa qualifica giadramento.

3) Attraverso il mansionario individuale sono indicatcompiti e le funzioni assegnate al dipendenténtdrno
dell'unita organizzativa nella quale & inquadrditalipendente esercita le mansioni proprie delleegaria di in-
guadramento, come definite dal contratto collettvavoro, dal contratto individuale di lavoro, daentuali ordini
di servizio o disposizioni interne.

4) |l dipendente, nei casi previsti dalla legge ealalbrme di contratto, per obiettive esigenze dvizier pud essere
adibito, dal responsabile di servizio, a svolgétwita non prevalenti della categoria immediatateesuperiore a

quella di inquadramento, senza che cid possa detarenvariazioni nel trattamento economico.
5) ¥ L 'affidamento di mansioni superiori "prevalenti” sansi delle vigenti disposizioni normative in nmatgé
disposto con provvedimento del responsabile dell'aui afferisce il Servizio di organizzazione gefeedel personale,
sentito il responsabile dell'area cui & asseghaipéndente”;

6).L’esercizio del potere di variare le mansioni @eldratore (c.dius variandi)rientra nella discrezionalita del datore di
lavoro, che non é di per sé sottratta - in lineegale - all'osservanza dei doveri di correttezbmena fede e, per
il caso di violazione, al rimedio del risarcimemt®ei danni , ove esercitata in violazione delle digpioni di legge
in materia (articolo 2103 c.c.), come integratéad@ventuale) disciplina collettiva, in senso @&sariamente) piu
garantistico a favore del lavoratore.
7).una volta che I'attivita prevalente ed assorbemtdal/oratore rientri fra le mansioni corrispondaita qualifica di
appartenenza, non viola i limiti esterni delle variandi- né frustra la funzione di tutela della professiita, che
ne risulta perseguita - I'adibizione del lavoratarenansioni inferiori, purché si tratti di mansiatie - oltre ad
essere marginali ed accessorie, rispetto a quetterdpetenza - non rientrino nella competenzaifipadi altri
lavoratori di professionalita meno elevata (atlegua del principio la S.C. ha ritenuto ingiustgtio il rifiuto del
lavoratore di svolgere alcune mansioni inferiomsistenti nel dattiloscrivere una nota, da sottapatia firma del
capo area, atteso che la dattiloscrittura dellaa n@uardava un compito accessorio rispetto allesioai di
competenza dello stesso lavoratore, in quale penatin disponeva di un servizio di dattiloscrittuaéfidato ad altri
lavoratori; di conseguenza, la S.C. ha ritenutoettar da giustificazione la sanzione disciplinaeta sospensione
dal lavoro e dalla retribuzione per .. giorni - @ra stata inflitta al lavoratore per il rifiuto diattiloscrivere la nota).
3. v. anche Cassazione Sez. Lav. , 25-02-1998)4b5 8econdo la quale “L'attivita prevalente ed dmste svolta
dal lavoratore deve rientrare tra quelle previstéadcategoria di appartenenza; tuttavia, per ragidi efficienza
e di economia del lavoro o di sicurezza, possoseresichieste al lavoratore, incidentalmente eginalmente,
attivita corrispondenti a mansioni inferiori, edalvoratore €& tenuto ad espletarle, potendo cordiguil rifiuto
come comportamento suscettibile di valutazioneegresdisciplinare”);

10 Cosi modificato con delibera di GM 37/2014
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Art. 21- La mobilita interna all'ente

1) Prima di attivare le procedure per la coperturapeiti vacanti attraverso il reclutamento esterabprsonale,
I'ente puo garantire il soddisfacimento delle esigeorganiche di servizio mediante il ricorso aflabilita interna
secondo le disposizioni del presente regolamento.

2) Le stesse procedure sono altresi utilizzate qudmrenodifica della posizione di lavoro del dipentersia
necessaria per assicurare una migliore allocaziqunjtativa e quantitativa, delle risorse umargelér varie unita
organizzative dell'ente, in ragione della distribne dei carichi funzionali di lavoro e del coreetttilizzo del
personale secondo le attitudini e aspirazioni petandividuali.

3) Si ha "mobilita" quando il dipendente, nel rispettella categoria, viene assegnato ad una nuovaiposidi
lavoro cui corrispondono specifici compiti e mamsiche comportano una modifica del profilo professile.

4) ™ 'assegnazione alla nuova posizione lavorativa oualo ufficio, trattandosi di atto gestionale, igpdsto con
provvedimento del responsabile dell'area cui afferi servizio di organizzazione generale del peade, sentito il
responsabile dell'area cui & assegnato il diperdetgressato, nei casi previsti dalla normatiggente;

Art. 22 -La mobilita esterna

1) 1l dipendente puo essere trasferito nei ruoli tiaaPubblica Amministrazione, appartenente al mete® ad
altro comparto di contrattazione collettiva, naiiti e secondo le modalita di cui alla vigente nativa.

2) |l trasferimento & disposto su istanza dellAmntiaizione di destinazione, con il consenso del dipate
interessato, previo accordo, tra le parti interiessaulla data di decorrenza del medesimo.

3) Latto di trasferimento & assunto con provvedimetédia Giunta comunale con riferimento alle esigenz
organizzative e funzionali dell'ente nonché deffleté che il trasferimento comporta sulla compleasazione
amministrativa dello stesso, sentito il respongathél servizio cui il dipendente € assegnato.

4) Per quanto non espressamente previsto nel preseictao si applica la disciplina vigente in materi

Art. 23 - Valutazione ed incentivazione dei dipentie

1) | responsabili di servizio erogano gli incentiviaaproduttivita previa valutazione, effettuata neede criteri
definiti dalla contrattazione decentrata. Le vatidai saranno realizzate con il supporto del "nodié valu-
tazione" che trasmettera apposita relazione allat@icomunale.

2) Il nucleo di valutazione, in conformita ai criteriai parametri previsti dal contratto collettivegecificati dal
contratto decentrato, puo dettare le direttive tehapistica, ai responsabili di servizio, per l&uta@zioni di loro
competenza.

3) Le indennita di posizione e di risultato eventuaiteepreviste per i responsabili di servizio vengaiigposte
dalla Giunta comunale, previa valutazione e quigatifone da parte del nucleo di valutazione, sodlse dei
criteri indicati nel CCNL, nel regolamento del neldi valutazione e nello specifico regolamentalsio di
valutazione delle posizioni organizzative.

Art. 24 - Disciplina degli orari

1) 1l Sindaco, previa deliberazione della Giunta, gerik parere del responsabile d’area e del Segeetadel direttore
generale, qualora nominato, emana direttive in rizatdi orario di servizio, articolazione dell'orardi lavoro ed
orario di apertura al pubblico degli uffici, nonciidividua gli uffici ed i servizi eventualmente descludere
dall'articolazione dell'orario in cinque giorni tarativi.

11 Cosi modificato con delibera di GM 37/2014
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2) In ogni caso l'orario di lavoro & funzionale akido di servizio e di apertura al pubblico.

Art. 25 - Congedo straordinario per motivi di stugdi

1)

2)
3)

4)

Il limite massimo di tempo per diritto allo stud® stabilito in n. 150 ore annue individuali di cedg
straordinario. Tali ore sono autorizzate in presetdizcorsi di formazione ed aggiornamento orgatiz¥all'ente
per il raggiungimento delle relative esigenze fonaii, nonché in ragione del 3% del personale diorun
servizio, per il conseguimento di titoli studiodarsi universitari, post-universitari, di scuoleigtruzione primaria,
secondaria e di qualificazione professionale, ktgiarificate o legalmente riconosciute o comungibditate al
rilascio di titoli di studio legali o attestati gessionali riconosciuti dall'ordinamento pubblico.
Nell'accoglimento delle domande € data la precead@hpersonale che intende acquisire titoli di istuil scuola
media inferiore. Vale 'ordine di priorita previgdalle norme contrattuali vigenti.

La concessione delle ore di studio & unicamentritaf agli anni scolastici o accademici in corse; dre
eventualmente non utilizzate non possono essermatera quelle concesse per I'anno successivo.

| dipendenti che intendono usufruire di tali persiesono tenuti ad indirizzare le domande all'Amsstigizione
entro il 30 novembre di ciascun anno, precisandipd di corso, la necessita di frequenza, la dudal ciclo ed
allegando la documentazione attestante l'avversgazione. Il congedo viene concesso dal Segretarioal
direttore), sentiti i responsabili interessati.

Art. 26 - Autorizzazione ad assumere incarichi asie

a.

2)

3)
4)

5)

6)

7

Con la qualifica di dipendente comunale che pratiivita lavorativa superiore al 50% & incompathigni
altro incarico retribuito a carico dello Stato cadtro ente pubblico o impiego privato, l'esercidiqualunque
professione, commercio o industria nonché l'acziethe di incarichi in societa costituite a finildtro.

In deroga a quanto stabilito nel comma precedent®ndaco, previa delibera di Giunta comunale, puo

autorizzare, per un periodo di tempo limitato, ipehdente ad assumere incarichi professionali erkgivi
presso altre Pubbliche Amministrazioni ovvero poesscieta o persone fisiche che svolgono attivita d

impresa, nel rispetto delle seguenti condizioni:

l'incarico, da svolgere fuori dal normale orario sdirvizio del dipendente, non deve essere diretitane
indirettamente in contrasto con gli interessi date, né deve essere svolto alle dipendenze oqueo dli
soggetti fornitori di beni e servizi all'ente meides, ovvero titolari o richiedenti concessioni d@izzazioni
comunali.

deve essere in ogni caso garantita la buona fualdiardell'ente e dell'ufficio nel quale il dipende presta
servizio, anche in relazione ad esigenze straandiiaservizio, di carico lavorativo e di orgarézione;

Qualora dopo l'autorizzazione sopravvengano mutimette condizioni indicate nel comma 2 il dijgente
e tenuto a darne immediata comunicazione.

titolari di attivita di lavoro autonomo o profess@e possono mantenere la titolarita di tali aivi
limitatamente al periodo di prova nel caso di aggmi in ruolo e durante tutto il periodo di sefivinel caso
di assunzione a tempo determinato, purché si astendall’esercizio dell'attivita. Gli stessi poss@ssere
autorizzati a portare a compimento le iniziative givviate purché non si determinino situazioni di
incompatibilita con l'ufficio ricoperto.

Delle autorizzazioni rilasciate & data comunicagiah Dipartimento della Funzione Pubblica ai seledfiart.
53 del d. Igs 165/2001.

L’Amministrazione Comunale solo in assenza di fegyrofessionali idonee all'interno della dotazione
organica dell’Ente in grado di assolvere alla fon di Responsabile dell’Area Finanziaria pud pdece a
conferire tale responsabilita a soggetto ester@pmune in possesso dei requisiti richiesti dglialifica da
ricoprire e di comprovata esperienza professionmaédiante contratto a tempo determinato ai senbadge
110 comma 2, del D.Lgs. n. 267/2000;
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8) La comprovata specializzazione professionale, déslenda concrete esperienze di lavoro e da peocors
formativi, nelllambito dei servizi economico-finaag e quali:
e Laurea in economia e commercio od equipollente;
« -ldonea professionalita, attestata da abilitazalhiesercizio di professioni in materia e o coeomico
finnziaria,gestione contabile e/o iscrizione néatigi albi professionali
« Comprovate esperienze di lavoro e/o collaborazfmeeso Pubbliche Amministrazioni;

9) Qualora si accerti e si dimostra la mancanza moediabile di figure professionali idonee nell'atobdei
dipendenti, anche al fine di operare un contenimed¢lla spesa, I'ente pud adottare disposizioni
regolamentari organizzative, se necessario ancleromga a quanto disposto all'articolo 3, comn 2, 4,
del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29uecgssive modificazioni, e all'articolo 107 delgeto testo
unico delle leggi sull'ordinamento degli enti ldcattribuendo ai componenti dell'organo esecutigo
responsabilita degli uffici e dei servizi ed il po¢ di adottare atti anche di natura tecnica gesigo I
contenimento della spesa deve essere documentatio ango, con apposita deliberazione, in sede di
approvazione del bilancio.".

10) La revoca di incarico di posizione organizzativa peervenuti mutamenti organizzativi si ha “quan@o
seguito di ristrutturazioni della struttura delfigfo, intervenute in corso di attivita, emergenumovo modello
organizzativo con la ricollocazione di funzioni €acpamenti, divisione di funzioni, spostamenti di
competenza) che incide sull’attivita che forma dggedi posizione organizzativa. In tal caso, sentadifica
organizzativo-istituzionale é tale da rendere ureitle I'attivita che forma oggetto di posizionganizzativa,

guesta puo essere revocata, ferma restando lebjitéssli rinegoziare I'incarico adattandolo, ladeocio sia
possibile, al nuovo contesto organizzativo” .
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PARTE QUINTA

DISCIPLINA DEL PART TIME, DELLE INCOMPATIBILITA E
DEL SERVIZIO ISPETTIVO

Art. 27 - Generalita

1) |l presente regolamento disciplina, altresi, lecpdure per la trasformazione dei rapporti da tepipno a tempo
parziale, fissa i criteri per la valutazione detiampatibilita degli incarichi esterni dei dipendergecondo le
previsioni normative vigenti in materia.

Art. 28 - Rapporti a tempo pieno e a tempo parziale

1) 12Nei limiti orari stab-liti dal C.C.N.L. e dalle lgg vigenti, il rapporto di lavoro parziale (partr), pud essere di
tipo:

- orizzontale, con articolazione della prestazidngervizio ridotta in tutti i giorni lavorativi dla settimana;

- verticale, con prestazione lavorativa svolta e pieno limitatamente a periodi predeterminati carso della

settimana, del mese, dell'anno;

- misto, con prestazione di servizio che si svalgeondo una combinazione delle predette modalita.

In relazione alle esigenze dell'area di appartemelet dipendente interessato e previo parere dpbrsabile dell'area
cui appartiene il dipendente stesso, nonché dpbresabile dell'area cui afferisce il Servizio gaedi organizzazione
del personale, fatto salvo quanto previsto dal ges Regolamento, le modalita di svolgimento dellastazione

vengono concordate all'atto della stipula del @dtdrindividuale di lavoro e di norma devono essmte all'interno

della fascia oraria obbligatoria. L'attivita di tae presso il Comune di San Mango d'Aquino, puresprestata a
tempo pieno, per 36 ore settimanali o a tempo plazcon trasformazione del rapporto su richiestpatte e previa
verifica delle esigenze dell'ente o per indizion@gposita procedura di assunzione di dipendemtiregime part-time.

Il rapporto pud essere costituito o trasformat@rapgo parziale relativamente a tutti i profili predeonali delle varie
qualifiche funzionali. Sono istituite all'uopo legienti fasce di rapporto part-time:

dal 50 al 97,22 % si definiscono valori percentdalia prestazione a tempo pieno cui corrispondeante orario max
di ore 35 settimanali (il calcolo scaturisce dglparto ore/36= percentuale in modo tale che il Malmax non potra
oltrepassare i 35/36 corrispondenti alla percentdal 97,22 %";

2).-L'attivita di lavoro presso il Comune di San Mand@quino pud essere prestata a tempo pieno, peprg6
settimanali, o a tempo parziale, con trasformazidek rapporto su richiesta di parte o per indizialieapposita
procedura di assunzione di dipendenti con regimetimae.

3).dl rapporto puo essere costituito o trasformaterao parziale relativamente a tutti i profili predenali delle varie
qualifiche funzionali.

4)-Sono istituite all'uopo le seguenti fasce di rapppart-time:

dal 50 al 97,22% si definiscono valori percentdalia prestazione a tempo pieno cui corrispondmante orario max
di ore 35 settimanali ( il calcolo scaturisce dgbworto Ore/36= percentuale in modo tale che ibneamax non potra
oltrepassare i 35/36 corrispondenti alla percestdal 97,22%;

12 Cosi modificato con delibera di GM 37/2014
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Art. 29 - Procedura per la trasformazione

1) 1). Latrasformazione dei rapporto di lavoro da temign@ a tempo parziale puo essere chiesta dagliizesnti
a qualsiasi profilo professionale di ciascuna acatieg sia per esigenze di tipo familiare o persersé per lo
svolgimento di un‘altra attivita di lavoro suboralio od autonomo, anche comportante l'iscrizionallaid
professionali.

2) Qualora la trasformazione a tempo parziale veiuggesta per svolgere un‘altra attivita di lavoubaerdinato od
autonomo, la relativa prestazione lavorativa nob @ssere superiore al cinquanta per cento di gaedanpo pieno.

3) La trasformazione del rapporto di cui sopra, aisseell'art. 1 comma 58, della legge 662 del 1996iecessive
modificazioni e integrazioni, avviene automaticateeal sessantesimo giorno dalla domanda. Affincpériail
silenzio assenso con trasformazione automaticdptaanda dovra obbligatoriamente contenere | datiopali del
dipendente richiedente, la fascia di part-time gela e la relativa articolazione orizzontale dicate.

4) Qualora la domanda di trasformazione sia mossaesigiénza di prestare altra attivita lavorativatoaoma o
subordinata, il dipendente dovra altresi indicaredsa consista l'attivita che si intende svolgeos, riferimento
anche all'eventuale datore di lavoro, o, nel caslawbro autonomo, agli strumenti utilizzati, catd consentire
l'analisi in merito alla presenza di eventuali prafi incompatibilita per conflitto di interessoa la specifica attivita
di servizio svolta dal dipendente. Qualora da dettalisi istruttoria, curata dal responsabile detvigio di
appartenenza, risulti sussistere conflitto di ie$si, la trasformazione viene negata con appositbedazione della
Giunta comunale.

5) A cura del responsabile dellarea cui afferisc&ervizio generale di organizzazione del personsdafito il
responsabile dell'area cui il dipendente é assegmamediatamente dopo il ricevimento della domasdaa iniziata
l'istruttoria volta a verificare se la trasformamocomporti grave pregiudizio all'attivita dell’Anmistrazione, in
relazione alle mansioni e alla posizione organizaaicoperta dal dipendente. Qualora dall'istnigtsi accerti detto
pregiudizio, sara adottato apposito provvedimentdifferimento della trasformazione per un periadassimo di
mesi 6 con deliberazione di Giunta comunale”;

Art. 30— Trasformazione del rapporto di lavoro da tempo peno a tempo parziale

1) ™La trasformazione del rapporto di lavoro dal tenpieno al tempo parziale comporta la stipulazionerdi
nuovo contratto individuale di lavoro contenenteaggiunta o in alternativa a quelli di cui allrtieolo 20, i
seguenti elementi:

a. latipologia di tempo parziale (orizzontale o veate);

la percentuale dell ‘attivita lavorativa a tempozgle;

le ore di lavoro che devono essere effettuate;

I'articolazione dell'orario di lavoro a tempo patei

la retribuzione, rapportata alla durata della @ashe di lavoro che verra effettuata;

la data di decorrenza.

2) Ove si tratti di prestazione a tempo parziale fazaita allo svolgimento di un‘altra attivita di ‘aro
subordinato od autonomo le limitazioni alla libed& accettazione di incarichi professiona-li oparegro
qualore si maniféstino situazioni in conflitto cgh interessi del Comune. | predetti elementi seoacordati
tra il Responsabile dell'Area cui afferisce il Seiv generale di organizzazione del personale,itseiit
Responsabile dell'Area cui il dipendente € assegeetil dipendente stesso, tenendo conto sia sigieze di
servizio sia di quelle del dipendente in questioQealora non si riesca ad addivenire al un‘artiotze
consensuale dell'orario di lavoro ed eventualméamtsoluzione proposta dal dipendente dovesse cdarpor
disfunzioni al servizio, 'Amministrazione potraspéingere la stessa e la trasformazione non potrsiderarsi

~oaoocC
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conclu-sa per mancato raggiungimento del consease parti su un elemento essenziale del nuovtratom
individuale di lavoro";

3) Nel caso in cui le domande superino i limiti dehtiogente, la scelta dei dipendenti da preferiréraidella
trasformazione del rapporto da tempo pieno a tepgyaiale sara effettuata tenendo conto dei titoprdce-
denza contrattualmente previsti.

4) | titoli di precedenza consistenti in certificaziomediche dovranno essere documentalmente provati e
I'’Amministrazione si riserva ogni controllo in nterilla regolarita dei documenti prodotti.

5) Qualora vi siano dubbi in merito allinterpretazioa/o valutazione dei documenti, I'Amministrazigrara
avvalersi di professionisti esterni in possessdaliea qualificazione.

Art. 31-Svolgimento del rapporto di lavoro a tempo parziale

1) Il personale con rapporto di lavoro a tempo pagzian & escluso dalle prestazioni di lavoro Stiaartb, né
pud fruire di benefici che comunque comportino zidai dell'orario di lavoro, salvo quelle previstalla
legge.

2) Partecipa alla ripartizione del fondo di produttivion le modalita di cui alla contrattazione dtile.

3) ' personale con rapporto di lavoro a tempo pagziglud concordare con il Servizio di organizzazione
generale del personale, sentito il responsabilBaded cui il dipendente interessato € assegnatoch® il
Segretario comunale dell'Ente, prestazioni di lavaggiuntive per periodi di lavoro non superiosea mesi,
per motivate esigenze di servizio, espresse nelvpoimento di autorizzazione; in tal caso il lavespletato
superiore a quello contrattuale deve essere reatgeon riposo

4) | dipendenti a tempo parziale orizzontale (se kstazione a tempo parziale viene articolata siuitgibrni
lavorativi) hanno diritto ad un numero di giornifdrie pari a quello dei lavoratori a tempo piendipendenti a
tempo parziale verticale (se la prestazione a tepgppiale viene articolata su alcuni Giorni deldtimmana o
del mese) hanno invece diritto ad un numero dingiproporzionato alle giornate di lavoro prestagd'anno.

5) | dipendenti a tempo parziale hanno diritto alt@$iun numero di ore di permessi retribuiti in pmaione al
servizio prestato.

6) Il trattamento economico, anche accessorio, dekopeie con rapporto di lavoro a tempo parziale e
proporzionale alla prestazione lavorativa, corririiento a tutte le competenze fisse e periodicheampresa
l'indennita integrativa speciale, spettanti al peede con rapporto a tempo pieno appartenentestdissa
categoria e figura professionale, di pari anzianita

7) Tutti gli altri aspetti attinenti al trattamentocgmmico e previdenziale dei personale a tempo

8) parziale sono disciplinati secondo quanto prevdsita vigente normativa in materia.

9) Si applica lo stesso trattamento dei rapporto gotepieno per le assenze per maternita, il congeoail p
servizio militare, i periodi di malattia e di asiativa.

Art. 32 -Regime delle incompatibilita

1) 1l presente capo disciplina il regime delle autpazioni ai dipendenti a svolgere gli incarichi cenitf da
soggetti pubblici e privati, ai sensi dell'artcbmma 60 e seguenti della legge 23 dicembre 19%%H2

2) Nessun dipendente puo ricoprire cariche, né svelglun incarico o seconda attivita di lavoro sdbto o
autonomo, se non sia espressamente autorizza€odalne alle condizioni e nei modi previsti dal pres re-
golamento.

15 Cosi modificato dalla delibera di GM 37/2014
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Art. 33 - Esclusioni e limitazioni

1) Non é soggetto ad autorizzazione lo svolgimentoattivita rese a titolo gratuito esclusivamente goes
associazioni di volontariato o cooperative di darat socio-assistenziale senza scopo di lucro.

2) Non necessitano di autorizzazione gli incarichintianti nei compiti d'ufficio espressamente previst
provvedimenti adottati da organi del Comune.

3) In ogni caso il dipendente ha il dovere di curdre ogni attivita sia svolta in modo che non arrguegiudizio
alle sue funzioni, al prestigio e al buon andamelicComune. Gli incarichi autorizzati devono essaolti al di
fuori dell'orario di servizio.

Art. 34 - Attivita compatibili

1) In linea generale sono compatibili e necessitanpreiia autorizzazione tutte le attivita anchetaldi oneroso
purché occasionali e non in contrasto con l'attidiell'ente. Ai fini dell'autorizzazione il respade del servizio
valuta la natura e il tipo dell'incarico, la conmipdita con l'attivita istituzionale del Comune ercle esigenze
d'ufficio, anche sotto il profilo della durata elldefrequenza degli incarichi stessi e degli imgegohiesti,
avendo speciale riguardo agli incarichi in corsewilgimento.

2) Il giudizio sulla compatibilita dell'attivita autiazabile, in relazione alla natura e al tipo detliarico, deve essere
riferito:

1. alle specifiche funzioni svolte presso I'ufficiolldateressato e al tipo di impegno
richiesto per lo svolgimento delle stesse;

all'orario e alle peculiarita di esercizio propdiel'attivita secondaria;

all'ambito di esercizio dell'attivita secondaria;

ai soggetti cui 'attivita si rivolge;

alla possibilita che l'attivitd arrechi dei pregzidal prestigio e al patrimonio del

Comune.

3) Devono considerarsi incompatibili le attivita chigrgpassano i limiti della saltuarieta ed occasiitha@ che si
riferiscono allo svolgimento di libere professiosalve le deroghe previste per legge.

4) Sono comunque autorizzabili, purché non interfemsccon le esigenze di servizio, le attivita svalttitolo
oneroso che siano espressione di diritti costingdimente garantiti, quali la liberta di pensierassociazione (ad
esempio la partecipazione ad associazioni, consténtifici, le pubblicazioni, le relazioni per rogegni, le
collaborazioni giornalistiche). Qualora svolte dolt gratuito le predette attivita non necessitadio
autorizzazione. Al Segretario comunale si appliganeece, le regole di cui al di cui al D.P.R. 4B6b/e del
relativo CCNL.

abrwn

Art. 35 - Procedimento

1) Su domanda del dipendente interessato la Giuntaical® entro 30 giorni dalla presentazione della aluha,
autorizza oppure nega l'esercizio dell'incaricd rispetto dei criteri stabiliti dal presente regwolento.

2) La deliberazione che nega l'autorizzazione devécamd espressamente le ragioni del diniego e degere
notificata personalmente al dipendente interesaatoezzo messo comunale o con raccomandata corpadivis
ricevimento.

3) Nello svolgimento dell'istruttoria il responsabilel procedimento richiede al responsabile del girin cui presta
la propria attivita lavorativa il dipendente intesato, una attestazione circa la compatibilitdidetlrico con le
esigenze d'ufficio. L'attestazione deve essersaidda entro 5 giorni.
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4)

In caso di assenza o impedimento del relativo mesgiuile, o quando la richiesta di autorizzazion@esentata
dallo stesso, l'attestazione di cui al precedenienca € rilasciata dal Segretario comunale.

Art. 36 - Servizio ispettivo

1)

2)

3)

4)

5)

Art.

1)

2)

La Giunta comunale puo, qualora reputato necessitituire il servizio di controllo ispettivo sudipendenti,
affidandolo ad apposito ufficio per i servizi isipgt composto da un vigile urbano e da due respbitisdi ser-
vizio, individuati dalla Giunta medesima.

L'ufficio per i servizi ispettivi procede perioditente a verifiche finalizzate all'accertamento'deflervanza delle
disposizioni di legge e di regolamento che disogalio lo svolgimento di attivita secondarie di laveubordinato
0 autonomo da parte dei dipendenti con rapportaviiro sia a tempo parziale sia a tempo pieno.

In caso di accertamento di violazioni delle dispmsii di cui al precedente comma, l'ufficio peeingzi ispettivi,
entro dieci giorni dall'accertamento, trasmetteiffitio competente per i procedimenti disciplingpresso I'ufficio
personale) una dettagliata relazione dei fattvate("verbale di accertamento”).

Tutti i responsabili di servizio sono comunque terau denunciare per iscritto all'ufficio per i pemlimenti
disciplinari i casi di violazione delle disposiziati cui al comma 2, entro dieci giorni dalla cooesza dei fatti.
Per quanto concerne i procedimenti disciplinarediv dal rimprovero verbale e dalla censura, lanGitstituisce
I'Ufficio competente, secondo le norme dell’appodiegolamento comunale inerente i procedimentiglisari.

37 - Prerogative del servizio ispettivo

In relazione ai compiti loro affidati, i dipendewill'ufficio ispettivo possono accedere neglidiffprevia semplice
comunicazione al responsabile del servizio o alr&@ago comunale, ed ispezionare le dotazioni elda
cumentazione cartacea e informatica.

| dipendenti ispettivi, durante l'orario di sergizipossono assentarsi dal posto di lavoro perteéfiet i controlli
nell'ambito del territorio comunale, previa segrilae scritta al Segretario comunale ovvero altidire generale
gualora nominato. L'ufficio per i servizi ispettiogni sei mesi deve trasmettere al Segretario calauwvvero al
direttore generale qualora nominato, una relazsuti@ttivita svolta.
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PARTE SESTA

DISCIPLINA SUL FUNZIONAMENTO DEL NUCLEO DI
VALUTAZIONE E DELL'UFFICIO PER IL CONTROLLO DI
GESTIONE

Art. 38 - Oggetto

1) La presente parte di regolamento disciplina, asiseel decreto legislativo n. 165/2001 e delle n@ontenute a
riguardo nel rispettivo Statuto e regolamento ditabilita, le modalita e le attivita per la verdidei risultati della
gestione.

2) All'attuazione dei compiti di cui sopra concorrome| rispetto delle distinte funzioni e nelle formeeviste dal
presente regolamento, I'ufficio per il controllogdistione e il nucleo di valutazione.

3) Il nucleo di valutazione & composto dal Segret@dounale e da un esperto in materia di gestionpeisionale,
opera in posizione di completa autonomia funzioealsponde esclusivamente al Sindaco.

4) Esso si avvale, per lo svolgimento delle proprimpetenze, degli uffici e del personale messo aodigjpne per
I'esercizio della sua funzione.

5) Il nucleo di valutazione pud essere costituitodmfa associata.

Art. 39 - Attribuzioni
1) Al nucleo di valutazione ineriscono le seguentilatizioni:

a. predisposizione, in sintonia con il sistema deltalo di gestione, dei criteri e dei parametrivdilutazione
della gestione dei servizi, da inviare come infaiwaaalle OO.SS. e alla definitiva approvazionepdate
della Giunta;

b. supporto alla verifica dei risultati di gestione dimgoli "servizi" e delle prestazioni dei rispettresponsabili,
nonché del personale ivi assegnato, da rasseghar@ianta comunale per la formalizzazione, conppim
atto, delle conseguenti valutazioni; altre eventatilvita di valutazione ritenute propedeutich@ravvedi-
menti del Sindaco e della Giunta.

2).In ogni caso I'Amministrazione, a norma di quantevisto dalla normativa vigente e dal CCNL dei digenti delle
Regioni e delle AA.LL., deve considerare, nellawatione delle prestazioni, la correlazione traetibii da perseguire
e risorse (umane, finanziarie, strumentali) effattiente rese disponibili, prima di procedere a#ifinitiva eventuale
valutazione non positiva, oltre ad acquisire in tcaddittorio le dichiarazioni del "responsabile'taressato, anche

assistito da persona di fiducia.

Art. 40 - Composizione e nomina
1) 1componenti sono individuati nelle seguenti persdh8egretario comunale ovvero il direttore geemgualora
nominato, che assume la funzione di presidente, tnccomponente esterno nominato dal Sindaco,tesper
a. amministrazione e contabilita pubblica;
b. attivita istituzionali degli Enti Locali;
c. tecniche di valutazione;
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d. sviluppo manageriale;
e. controllo di gestione.

2) Come previsto dalla vigente normativa, a tale @spesterno summenzionato viene conferito appositarico
individuale previa determinazione della Giunta coala.

3) Ad essi si applicano, altresi, le disposizioni tigkaalle incompatibilita ed alle ineleggibilitaguiste per i revisori
dei conti.

4) 1l nucleo di valutazione ha libero accesso ad agtai e documento necessario o utile all'espletaondeite proprie
incombenze.

5) Agli stessi componenti del nucleo di valutazioneoérisposta una indennita annua che sara stablligdto della
nomina e comungue non inferiore a quella percef@it@omponenti del collegio dei revisori.

6) | componenti del nucleo di valutazione durano iriczaper un periodo pari a quello del mandato dedi&o e non
possono essere rimossi 0 sostituiti prima dell@etza, salvo dimissioni 0 gravi contrasti insoraceertati dal
Sindaco.

7) L'incarico individuale fissa le modalita di erogazé del compenso da corrispondere ai componentiwzeo di
valutazione.

8) L'ente puo aderire o promuovere la gestione assode nucleo di valutazione.

Art. 41 - Rapporti con i responsabili di servizio

1). | "responsabili di servizio" sono tenuti a collal@ con il nucleo di valutazione per I'eventualprafpndimento
di specifici aspetti inerenti alla valutazione deultati di cui sono diretti responsabili.

2). | "responsabili di servizio", in caso di necessip@dssono chiedere autonomamente incontri con ileoudi
valutazione.

Art. 42 - Ulteriori adempimenti del nucleo

1) Il nucleo di valutazione, oltre ai compiti demandtlla legge, dai regolamenti e dai contratti etivi di lavoro
del personale degli enti locali, garantisce:
a. il supporto operativo agli uffici finanziari neltadazione del PEG;
b. lintroduzione di sistemi informativi, di metodoiege tecniche atte a supportare il controllo di
gestione;
c. la definizione di idonei indicatori omogenei per \lalutazione delle prestazioni individuali e per
I'efficienza e I'efficacia del servizio;
d. il coordinamento della progettazione e della selezidi programmi informatici da connettere al
controllo di gestione;
e. attivita formative per il personale;
Art. 43 - Funzionamento
1) 1l nucleo di valutazione si riunisce periodicamentefunzione delle varie esigenze, presso la siefl€€omune
di San Mango d’Aquino e comungue almeno 3 voltedtg I'anno.
2) Per il funzionamento delle attivita del nucleo diutazione I'Amministrazione mette a disposiziomespo la
sede comunale un ufficio adeguato e l'ausilio digeale dipendente addetto ad eseguire lavorigieseria.
3) L'Amministrazione comunica, eventualmente, al noaevalutazione il nominativo di un referente dbguale
saranno intrattenuti i rapporti di natura operativa
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rt. 44 - 1l procedimento di valutazione

1) Il nucleo assume, quali elementi di riferimentdaeklutazione:

e i programmi, gli obiettivi, le priorita e le diréte generali degli organi di direzione politica;

e | piani di lavoro annuali delle strutture;

¢ il bilancio delle risorse umane assegnate;

¢ il bilancio delle risorse finanziarie assegnateasditolate come da PEG;

e | procedimenti amministrativi e le disposizionildgge e regolamenti rilevanti in ordine ai risultaggetto di
valutazione, con particolare riferimento alla leGgegosto 1990, n. 241;

¢ il carico di lavoro delle distinte unita di direnie;

e le relazioni dei responsabili, annuali, o perio@icte siano;

e altri elementi ritenuti necessari per la valutaeion

2) La valutazione ha ad oggetto esclusivamente ltttinerente I'esercizio di riferimento.

3) La relazione di valutazione esprime mediante utazi@ne intermedia, da redigere entro il 30 diilgproprie
considerazioni sull'andamento della gestione na @i offrire agli organi di direzione politica litiiferimenti per
eventuali interventi di indirizzo alla struttura.

4) 1l documento di valutazione finale si articola inaurelazione comprendente dati, interpretazioniggsrimenti
in ordine allandamento della gestione amministeattd in allegato contiene la valutazione dei tidule la
valutazione delle prestazioni dei responsabili.

5) L'allegato contenente la valutazione & trasmesSindiaco. Copia della stessa € inserita nel falscimrsonale.

6) Il responsabile che cessa dal servizio trasmetteigleo di valutazione una relazione contenenteftemazioni
relative al funzionamento della struttura direttéanelicazione dei risultati raggiunti nel periodell'anno in cui &
stato in servizio entro 30 giorni dalla cessazideko stesso.

7) Per i casi di cui al comma precedente, il nucleonfda la valutazione della prestazione individualgro un
termine congruo per la determinazione degli effttipiano giuridico ed economico.

Art. 45 - 1l controllo di gestione

1)

2)

3)
4)

Il controllo di gestione si attua secondo le mddadli legge che prevedono, tra l'altro, l'istitum@odel controllo
interno.

Si intende per servizio di controllo interno I'af6 addetto al controllo di gestione. L'ufficio éngposto di norma
dal Segretario comunale, o dal direttore generabldaga nominato, e dai responsabili di servizia, questi ultimi
viene individuato il referente cui compete l'indel referto secondo la normativa introdotta dedigge 191/2004 di
conversione del D.L. n. 168/2004. L'ufficio percibntrollo di gestione pud essere integrato con réspsterni
alllAmministrazione di provata esperienza e dai ponenti del nucleo di valutazione esperti in materi
componenti esperti ed ai componenti del nucleo alutazione dovra essere erogata una indennitalistahli
momento della nomina dal parte del Sindaco pregiderazione della Giunta comunale.

Il servizio di controllo interno opera in posiziodeautonomia e risponde direttamente all'orgame@s/o.

Il controllo di gestione ha lo scopo di:

. verificare all'inizio, durante ed al termine debi@stione, lo stato di attuazione degli obiettivognammati e,

attraverso l'analisi delle risorse acquisite e adlelbmparazione tra i costi e la quantita dei sermferti, la
funzionalita dell'organizzazione dell'ente, il lileedi economicita, l'efficienza e I'efficacia daftivita svolta per il
raggiungimento dei predetti obiettivi;

. essere di guida a tutti i soggetti interessati @brb andamento dellAmministrazione dell'ente comtigzare

riferimento ai dirigenti ed ai titolari di posizienorganizzativa che, sulla base dei rapporti diigies periodici,
potranno adottare tutte le misure correttive di petanza per riportare la gestione nell'ambito uheitil previsti e
degli obiettivi programmati;

. essere strumento di valutazione dell'operato dwldti di posizione organizzativa" sulla base diesi adottati

dall'’Amministrazione, ai sensi della normativa vigee del CCNL di comparto.
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5) Il controllo di gestione si svolge in tre fasi:

a. predisposizione del piano dettagliato degli obiétti

b. rilevazione dei dati relativi ai costi ed ai protiemonché rilevazione dei risultati conseguiti/ragui;

c. valutazione dei dati predetti in rapporto al piateyli obiettivi al fine di verificarne il loro statdi attuazione e di
misurare I'efficacia, I'efficienza ed il grado diomomicita dell'azione intrapresa.

6) Per il corretto svolgimento del controllo di gestg viene predisposto un sistema di monitoraggio\erifica, che
ha come oggetto I'andamento della gestione e dérisultati.

7) A tale scopo, la Giunta comunale provvede, seihtiirettore generale qualora nominato, i respoitisdbservizio e
il nucleo di valutazione, a definire ed approvare:

a. gli indicatori di efficienza, efficacia ed econoritdc dell'attivita amministrativa, che permetterandiovalutare
l'attivita svolta e di stabilire il grado di consggento degli obiettivi e dei risultati stessi;

b. il sistema di referti in cui i suddetti dati dovramessere riportati, prescrivendo opportuni modié possano dare
un quadro chiaro dell'andamento della gestionee dewngono evidenziati scostamenti ed anomalie.

8) L'ente pud aderire o promuovere la gestione assod& controllo di gestione.
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PARTE SETTIMA
DISCIPLINA SULL'ACCESSO AGLI IMPIEGHI

Art. 46 - Reclutamento del personale - Principi geali
a. L'assunzione avviene con contratto individualeasdto:
1).tramite procedure selettive, conformi ai princigl domma 3 del presente articolo, volte all'acceetato della
professionalita richiesta,
che garantiscano l'accesso dall'esterno in renigie viene, di volta in volta, fissata con lailmkiazione di
approvazione della programmazione triennale debiaigno del personale di cui al successivo comntangndo
conto, in particolare, delle professionalita esistell'interno;
2).mediante avviamento degli iscritti nelle liste dilocamento ai sensi della legislazione vigentelparategorie ed i
profili per i quali € richiesto il solo requisitcelia scuola dell'obbligo, facendo salvi gli evetitwdteriori requisiti
per specifiche professionalita.

3),Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cuiaafltolo 1della legge 2 aprile 1968, n. 482, come integrato

dall'articolo 19 della legge 5 febbraio 1992, n4,1@vvengono per chiamata numerica degli iscrittlenliste di

collocamento ai sensi della vigente normativa, jreerifica della compatibilita della invalidita kde mansioni da
svolgere. Con decorrenza dal 17 gennaio 2000, @pydicazione la legge 12 marzo 1999, n. 68, recdihtorme

per il diritto al lavoro dei disabili".

4)Le procedure di reclutamento si conformano ai setjpeincipi:

a. adeguata pubblicita della selezione e modalita wdilggnento che garantiscano limparzialita e assicu
economicita e celerita di espletamento, ricorremmde, possibile, all'ausilio di sistemi automatizzdiretti anche a
realizzare forme di preselezione;

b. adozione di meccanismi oggettivi e trasparenti,n@oa verificare il possesso dei requisiti attinadi e
professionali richiesti in relazione alla posiziateericoprire;

C. rispetto delle pari opportunita tra lavoratricieedratori;

d. composizione delle commissioni esclusivamente csperi di provata competenza nelle materie di cmswgo
scelti tra funzionari di Pubblica Amministraziom®centi o professionisti, che non siano comporasitiorgano di
direzione politica delllAmministrazione, che norcoprano cariche politiche e che non siano rapptasgn
sindacali o designati dalle confederazioni ed ogazioni sindacali o dalle associazioni profesaion

5) Le determinazioni relative allavvio di proceduriereclutamento sono adottate sulla base della prograzione
triennale del fabbisogno di personale deliberataesisi dell'articolo 39 della legge 27 dicembre7198 449 e
dell'art. 91 del d. Igs. 267/2000.

6) Il Comune, nel rispetto delle disposizioni sul ttamento del personale di cui ai commi precedsitiyvale, ove
possibile, delle forme contrattuali flessibili dismnzione e di impiego del personale previste ddice civile e
dalle leggi sui rapporti di lavoro subordinato hielpresa.

7) Sara data applicazione ai contratti collettivi oazli per la disciplina della materia dei contratitempo
determinato, dei contratti di formazione e lavadegli altri rapporti formativi e della fornitura girestazioni di
lavoro temporaneo, in applicazione di quanto ptewislla normativa vigente in materia.

8) In ogni caso, la violazione di disposizioni impératriguardanti 'assunzione o limpiego di lavoratnon puo
comportare la costituzione di rapporti di lavoraesnpo indeterminato, fermo restando ogni respolitats
sanzione. |l lavoratore interessato ha diritto isancimento del danno derivante dalla prestazidon&wbro in
violazione di disposizioni imperative. L'Amministiane ha I'obbligo di recuperare le somme pagdtdeatitolo
nei confronti dei responsabili, qualora la violamcsia dovuta a dolo o colpa grave.

9) Le procedure per l'assunzione sono stabilite dakemte regolamento, ai sensi di quanto dispone Igsl
165/2001, integrando e modificando le disposizamritenute nel D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487.
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10)

Art.

1

2)

3)

4)

5)

6)

Nell'ambito della programmazione triennale del peade di cui all'articolo 39 della legge 27 dicem©97, n.
449 e dell'art. 91 del d. Igs. 267/2000, le nuogsuazioni sono subordinate alla verificata impadb&ibdi
ricollocare il personale in disponibilita iscritt@ll'apposito elenco. Pertanto, ai sensi dellfadella legge 3/2003,
che ha innovato il d. Igs. 165/2001 introducendd.l'34 bis in materia di mobilita del personaléedB.A., prima
di avviare le procedure per I'assunzione e, quitidbubblicare il bando di concorso, la comunicagioelativa al
concorso pubblico da bandire dovra essere inviatdtamente alle competenti strutture regionalirevmciali e
soltanto decorsi due mesi dall'invio della suddettmunicazione senza che sia intervenuto un promerto di
assegnazione del personale in mobilita, potra essafiato il previsto concorso.

47 - Progressione verticale

| posti non destinati all'accesso dall'esterncfexibili a professionalita acquisibili esclusivanterdall'interno,
vengono ricoperti mediante la procedura selettieladprogressione verticale, tenendo conto dei isigu
professionali indicati nelle declaratorie delleeggirie di cui all'allegato A del CCNL sottoscriita31 marzo

1999.

Analoga procedura viene attivata per la coperteigdsti vacanti dei profili delle categorie B edDcui all'art.

3, comma 7, del citato CCNL 31 marzo 1999, (palticqrofili professionali), riservando la parteagione alle
relative selezioni al personale degli altri profitofessionali delle medesime categorie.

Alle procedure selettive del presente articolo aseatita la partecipazione del personale internoatiigoria
inferiore che abbia maturato almeno tre anni dii@nta di servizio anche prescindendo dai titolistlidio

ordinariamente previsti per I'accesso dall'estefiatti,salvi quelli prescritti dalle norme vigenti.

| criteri generali di svolgimento delle selezioon® soggetti a processo di concertazione mediartanto, ai
sensi delle disposizioni contrattuali vigenti interéa.

Le progressioni verticali seguono le stesse madplitviste nei successivi articoli, ad eccezione:

a. della pubblicita del bando, che é fatta medianfissabne all'albo pretorio e diffusione dello stess
diversi settori e alle organizzazioni sindacalemie, e del termine di scadenza del bando cheoétaid
giorni quindici;

b. del contenuto della domanda che puo essere limatltsole dichiarazioni seguenti:

i. lindicazione della selezione alla quale si intepdgecipare;
ii. il cognome, nome e luogo di nascita, nonché lalessia e I'eventuale recapito;
iii. il titolo di studio richiesto, specificando in qealata e presso quale istituto e stato conseguito
e la valutazione riportata, nonché eventuali ditali di studio dei quali il concorrente sia in
possesso;
iv. lafigura professionale, l'attivita e la qualifitanzionale di appartenenza;
v. il possesso dell'anzianita richiesta per I'ammissial concorso;
vi. le eventuali sanzioni disciplinari subite nei cieganni antecedenti la scadenza del bando di
CoNcorso.
Le prove dovranno avere contenuto prevalentemergicp e mirare alla verifica della effettiva capaca
ricoprire il nuovo posto, le procedure selettiveerne saranno strutturate limitatamente alle sjpbafattivita
miranti al profilo professionale soggetto a selegi@ saranno finalizzate all’accertamento del gdidititudine
all'assolvimento del ruolo da ricoprire e tendemna raggiungimento di una adeguata valutazioniéa de
personalita del candidato, della sua preparaziocepacita professionale, della conoscenza dellelgmatiche
della pubblica amministrazione in cui si collocattivita professionale dello stesso. Pertanto v@rsaranno
cosi definite:
a. categorie D Istruttore direttivo - Funzionario: TesProva pratica od orale
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categorie C Istruttore: Test o Prova pratica odeora
categorie B Esecutore: Test o Prova attitudinadédiqa
d. Il punteggio massimo attribuibile alla prova & dinp 30, cosi suddivisi:15/30 alla prova d’esam@30
all'anzianita di servizio e 5/30 ai titoli cultural
e. | criteri sono i seguenti:
vii.  Criteri di valutazione dei titoli culturali (puntg® massimo 5/30)
1. Titolo di studio (massimo tre punti):
a. diploma di scuola media inferiore punti 1
b. diploma di scuola secondaria di II° grado punti 2
c. diploma dilaurea punti 3
2. Corsi di specializzazione o di perfezionamentoutath non inferiore a 30 ore punti 1
3. Superamento di concorsi nella pubblica amminisbrazi punti 1
viii.  Criteri di valutazione dell’anzianita di servizipunteggio massimo 10/30): anzianita reale di
servizio per ogni trimestre punti 0,25.
ix. | titoli richiesti sono:
1. Passaggio nella categoria B (con accesso in Bb)otdi studio: non valutazione, fatti
salvi quelli prescritti per legge.
2. Passaggio alla categoria B (con accesso in BR)lotdi studio non richiesto perché gia
in B.
3. Passaggio nella categoria C: titolo di studio: irdiaamente inferiore a quello richiesto
per I'accesso dall’esterno (scuola dell’obbligo).
4. Passaggio alla categoria D (con accesso in D1 etd@p di studio: immediatamente
inferiore a quello richiesto per I'accesso dallkab (diploma di scuola media superiore
di secondo grado).
7) Il superamento della prova di esame & subordifatggiungimento di una Valutazione di almeno 21/30
8) L'esclusione dal concorso per difetto dei requisiti documentazione non sanabile & disposta dpbresabile del
servizio.
9) Il bando di concorso & approvato con deliberazotel Giunta comunale;
10) La Commissione e composta ai sensi del succesrivé%del presente Regolamento e potra essera prictutti i
concorsi banditi nel medesimo anno.

Art. 48 - Progressione economica all'interno deltategoria

1) La progressione economica all'interno di ciascuagegoria si realizza con l'organizzazione in segaedeg|i
incrementi corrispondenti alle posizioni successiseltanti dalla tabella di riferimento allegalaGCNL stipulato il
22 gennaio 2004, nel limite delle risorse dispdhii®l fondo stabile per le politiche di sviluppelgersonale di cui
all'art. 31 del CCNL 22 gennaio 2004. Detta progi@®e economica si realizza, altresi, nel rispedtiocriteri di cui
all'art. 5 del citato CCNL 31 marzo 1999, completatintegrati in sede di contrattazione decentrgtgrativa.

Art. 49 - Commissione esaminatrice

1) La commissione esaminatrice, unica per le proveetiézione e la eventuale pre-selezione, sara ntemotm
deliberazione della Giunta comunale nel rispetitedeorme di cui all'art. 9 del D.P.R. 9 maggio 498. 487, co-
me modificato dall'art. 9 del D.P.R. 30 ottobre 899. 693, nonché delle disposizioni di cui algk.1165/2001.
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2) Lacommissione sara cosi composta:
« dal segretario comunale qualora si tratta di pdstategoria Dpresidente di diritto;
- dal responsabile di area cui appartiene il postaadgrire per i posti fino alla categoria D;
« dal segretario comunale per i posti fino alla categD;

« N. 2 membri effettivi, esperti nelle materie oggedel concorso stesso, eventualmente integrati,

se la specificita del posto lo richiede, da espeiitaiformatica e lingue straniere;
« eventuali 2 membri supplenti.

3) La presidenza della commissione, in caso di incdibiith o indisponibilita del Segretario Comunate del
soggetto della categoria D, la Presidenza puo esdgédata a Dirigente o titolare della posiziongamizzativa di
altro Ente almeno di categoria D;

4) Alla commissione possono essere aggregati memigiuaiy per gli esami di lingue straniere e per latenie
speciali.

5) Il posto di presidente o di un componente effettlicnorma, & riservato alle donne.

6) Con la stessa deliberazione la Giunta provvederaitaina del segretario verbalizzante della commissinella
persona di un dipendente di categoria superio@ioapquella del posto oggetto di selezione.

7) Per la eventuale suddivisione della commissionsoittocommissioni, trova applicazione l'art. 9, ceang) del
D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, come sostituitoatall9, comma 4, del D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693

8) La Giunta comunale, con atto motivato, potra irdegrla commissione con personale di istituto o lscuo
specializzata, quando una delle prove consista nisbluzione di quiz.

9) Ladisciplina del presente articolo trova applicaz anche per le procedure selettive delle proigrEsgerticali.

10) A tutti i componenti della commissione esaminatraempete un'indennita di partecipazione alle sediglta
commissione nella misura stabilita in conformitaj@anto previsto dal D.P.C.M. 23 marzo 1995 e swsiees
modificazioni ed integrazioni, nonché il rimborselld spese secondo le modalita stabilite dallfadel D.P.R. 23
agosto 1988, n. 395 e successive modificazionnedjrazioni.

Art. 50 - Selezione pubblica - Preselezione

1) Laselezione pubblica verra disciplinata nel bagidmoncorso.

2) L'Amministrazione pu0 attuare, quando le circostanzil profilo professionale lo richiedano, il metodella
preselezione con corso propedeutico che consiitermmettere alle prove del concorso i concorrehé attestino
la partecipazione al corso medesimo per almend? delle ore previste nel relativo bando.

3) Il corso sara tenuto da esperti delle materie aggklle prove.

Art. 51 — Selezione tra gli iscritti nelle liste dollocamento

2) La selezione tra gli iscritti nelle liste di collmmento trova disciplina negli artt. 93 e segg. Petsente
regolamento.

Art. 52 - Assunzione di soggetti appartenenti atletegorie protette

1) Le assunzioni obbligatorie degli appartenenti elieegorie protette di cui all'art. 1 della leggag®ile 1968, n.
482, saranno disposte con deliberazione della &ioamunale nel rispetto delle procedure di cui adicoli
da 29 a 32 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487 e skcoprincipi di cui al d. 1gs.165/2001.
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2) per quanto riguarda l'assunzione di soggetti appartti alle categorie protette, trovano puntualgiegzione
le disposizioni della legge 12 marzo 1999, n. 88ante: "Norme per il diritto al lavoro dei disébil

Art. 53 - Riserva dei posti al personale internmalpplicabilita

1) In relazione alle nuove modalita di assunzione,chénalla disciplina della progressione verticalé sigtema di

classificazione e della progressione economiciataitho della categoria, di cui agli artt. 4 e $ @ENL 31 marzo
1999, cessa di avere applicazione, nelle selepigobliche dall'esterno, la riserva per il persoiiraerno.

Art. 54 - Copertura dei posti

1)

2)

Ferme restando le riserve di legge, si considepasdi disponibili sia quelli vacanti alla data defielezione, sia
quelli che risulteranno tali per effetto di colloganti a riposo previsti nei tre anni successiyiosti disponibili da
mettere a selezione devono essere coperti entresbdalla data del relativo bando.

Nel bando di selezione I'Amministrazione indicaaato il numero dei posti disponibili alla data #eihdo stesso,
precisando che la graduatoria rimane efficace pdetmine di tre anni, salvo diverse prescriziandigposizioni
legislative in materia, dalla data di approvazigrez I'eventuale copertura dei posti che si venisgerendere
successivamente vacanti e disponibili nella stpss&ione funzionale per effetto delle sole rinudeevincitori di
concorso, con esclusione per i posti istituitiasformati successivamente all'indizione della setezmedesima.

Art. 55 - Requisiti generali - Limiti di eta

1) Per accedere allimpiego dall'esterno, gli inteasdovranno essere in possesso di tutti i requisavisti
dall'art. 2 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, ooshe modificato dall'art. 2 del D.P.R. 30 ottob®98, n. 693;
la partecipazione alle selezioni non é soggetiardti di eta, ai sensi di quanto disposto dall'@t comma 6,
della legge 15 maggio 1997, n. 127.

2) Per alcuni profili professionali il bando di consor ai sensi dell'art. 3, comma 6, della legge27/1997, pud
stabilire un'eventuale limite massimo di eta dettalla natura del servizio o da oggettive nec&ssit
dell’Amministrazione.

Art. 56 - Altri requisiti - Prove d'esame - Modaditdi copertura posti d'organico

1)

2)

Gli specifici requisiti da possedersi, le provesdime da superarsi per l'accesso dall'esterno golsiposti di
organico, nonché le modalita di loro copertura,ctevessere posseduti alla data di scadenza dehtestabilito
nel bando di concorso per la presentazione delteadde di ammissione.

| programmi, le prove di esame ed eventuali titdili studio specifici, per qualsiasi tipo di concqrswn
espressamente riportati dal presente regolamemtaniso definiti dai rispettivi bandi di concorsd rispetto delle
norme contrattuali vigenti.

Art. 57 - Bando di concorso

1)

Il bando di concorso pubblico, indetto con provweelnto del responsabile del servizio, deve conteindtre
alle indicazioni prescritte dall'art. 3, comma &| B.P.R. 9 maggio 1994, n. 487:
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il numero dei posti messi a concorso, il titolostlidio richiesto, il programma e le prove d'esaine,
profilo professionale, il servizio e la categoriaagpartenenza con il relativo trattamento economic

le dichiarazioni da farsi nella domanda a curdafglirante;

i documenti ed i titoli da allegarsi alla domanda;

I'ammontare della tassa da corrispondere per tagpazione al concorso e le modalita di versamento
la dichiarazione relativa al rispetto delle normeud alla legge 2 aprile 1968, n. 482;

i termini per l'assunzione in servizio dei vincitor

le modalita che saranno seguite per convocaredaroenti ammessi alla prova concorsuale;

ogni altra notizia ritenuta necessaria o utile;

eventuale limite di etd ai sensi del precedentesartcomma 2.

2) Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolpeti tutti coloro che sono chiamati ad operareangtbcedura
concorsuale e non possono essere variate se nom piglla scadenza del termine per la presentaziefia
domanda e con contestuale protrazione del termingedentazione dell'istanza per un periodo di t®ipari a
quello gia trascorso dalla data del bando. Allaazone dovra essere assicurata la stessa publdsservata per il

bando.

Art. 58 - Domanda di ammissione al concorso - Tenm Modalita

1) La domanda di ammissione al concorso, redatta iita c@mplice conformemente allo schema approvaioilco
bando, dovra essere inviata per posta a mezzeabmaandata con avviso di ricevimento ovvero pregard mano
entro il termine fissato dal bando.

2) La data di spedizione della domanda & stabilitaomprovata dal timbro a data apposto dall'ufficicstate
accettante. Il termine per la presentazione dedlmahda, ove cada in giorno festivo, sara prorodadiritto al
giorno seguente non festivo.

3) Non saranno comungue prese in considerazione leanidenche, anche se spedite nei termini, pervenghno
Comune oltre il quarantesimo giorno dopo quellpubblicazione del bando o dell'avviso di concorso.

4) 1l Comune non assume alcuna responsabilita peatzcata ricezione della domanda dovuta a disguistiaio
0 ad altre cause non imputabili al comune stesso.

5) Ladomanda, dovra essere inviata in busta chiugerowconsegnata a mano. Sulla busta di spedizione dssere
chiaramente riportato il concorso, il nome e ilwogme del candidato.

6) Nella domanda gli aspiranti dovranno dichiararécslat propria responsabilita, pena l'esclusione:

a.

® o0 o

il cognome, il nome, la data e il luogo di nascita;
il codice fiscale;
la residenza;
I'indicazione del concorso;
di essere in possesso di tutti i requisiti necégsar 'assunzione nel pubblico impiego alla data d
scadenza del termine stabilito dal bando e pre@sgedovranno dichiarare:
i. il possesso della cittadinanza italiana; tale r&itinon € richiesto per i soggetti
appartenenti alla Unione europea, fatte salve ¢éezoni di cui al decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 7 febbraio 1994, pubblicat®lla Gazzetta Ufficiale del 15 febbraio
1994, serie generale n. 61;
ii. iscrizione nelle liste elettorali ovvero i motivella non iscrizione o della cancellazione
dalle liste medesime;
iii. di non aver riportato condanne penali e di noneyeocedimenti penali pendenti. In caso
contrario, in luogo di tale dichiarazione, devorssare specificate tali condanne o devono
essere precisamente indicati i carichi pendenti;
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iv. lidoneita fisica all'impiego;

v. il possesso di eventuali titoli preferenziali opdécedenza alla nomina previsti dall'art. 5 del
decreto del Presidente della Repubblica 9 magg#?,18. 487, nonché dalla legge 2 aprile
1968, n. 482, e successive modificazioni ed intagre;

vi. la non destituzione o la non dispensa dall'impiggsso una Pubblica Amministrazione per
persistente insufficiente rendimento ovvero la raetadenza dall'impiego stesso ai sensi
dell'art. 127, lettera d), del testo unico approvain decreto del Presidente della Repubblica 10
gennaio 1957, n. 3;

vii. la non interdizione dai pubblici uffici in baseensenza passata in giudicato;

f. il possesso del titolo di studio richiesto;

g. iservizi eventualmente prestati come impiegatesgoe®ubbliche Amministrazioni;

h. il possesso di ulteriori titoli culturali e di qifitazione professionale ritenuti utili ai fini dal
valutazione

i. lindirizzo al quale recapitare eventuali comunioaz se differente dalla residenza, con l'esatta
indicazione del numero di codice di avviamento @l@shonché del numero telefonico.
7) | candidati portatori di handicap dovranno speaificl'ausilio necessario in relazione al propriadieap nonché
segnalare I'eventuale necessita di tempi aggiuntivi
8) La domanda deve essere sottoscritta dal candidatsensi dell'art. 39 del D.P.R. 445/2000, non éhigsta
l'autenticazione della sottoscrizione.

Art. 59 - Documenti da allegare alla domanda

1) concorrenti potranno allegare alla domanda, inacsemplice:

a. il documento comprovante I'avvenuto pagamento dafisa di concorso;

b. eventuali altri documenti e titoli la cui produz@sia esplicitamente prescritta dal bando di cawor

c. eventuali titoli ai fini della riserva, della pratmnza o della preferenza nella nomina cosi come
individuati dall'art. 5 del D.P.R. 9 maggio 1994,487, come modificato dall'art. 5 del D.P.R. 30
ottobre 1996, n. 693, nonché dall'art. 3, commadélla legge 15 maggio 1997, n. 127 come
modificato dall'art. 2, comma 9, della legge 16ggio 1998, n. 191;

d. tuttii titoli di merito ritenuti rilevanti agli d&tti del concorso per la loro valutazione.

2) Tra i titoli di merito viene valutato anche il ciowlum professionale, la cui presentazione € fatight. Lo stesso,
che deve comprendere solo dichiarazioni formalmdateimentate, deve essere debitamente sottoscritto.

3) Tutti i documenti allegati alla domanda, ove in ieppossono essere debitamente autenticati opguedora
previsto dalle norme vigenti, autocertificati. Tutdocumenti, ove non siano gia stati specificataeglencati
nella domanda, devono essere descritti in un elencarta semplice da unirsi alla domanda stesgtysgritto
dall'interessato.

Art. 60 - Diffusione del bando di concorso

1) Il bando, ovvero I'avviso del concorso, sara pwaitd per la durata di giorni 30, sulla Gazzettadiife nel
rispetto delle procedure vigenti alla data della approvazione.

2) Il bando integrale dovra essere pubblicato all'abetorio comunale e dei Comuni confinanti, nonoké
consueti luoghi di affissione del Comune, allo scdpdare la piu ampia pubblicita ed al fine diiassre la
massima partecipazione possibile.
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Art. 61 - Riapertura del termine e revoca del conso

1) Si puo stabilire di riaprire il termine fissato r&ndo per la presentazione delle domande alldrchénero delle
domande presentate entro tale termine appaia,dizgiunsindacabile dell'organo preposto (Giuntanooale),
insufficiente per assicurare un esito soddisfacdateoncorso.

Art. 62 - Ammissione ed esclusione dal concorso

1) Scaduto il termine fissato dagli avvisi di seledquer la presentazione delle domande di partecipazii relativi
procedimenti, il responsabile del servizio compietein materia di personale dell'’Amministrazione gadera a
riscontrare le domande ai fini della loro ammidg#oi

2) Il responsabile del servizio competente in matetia personale determina, con proprio provvedimento,
l'ammissibilita delle domande regolari e la esduosidi quelle insanabili o inaccoglibili indicandmr ciascuna, le
motivazioni di esclusione con specifico ed espregfsomento al bando, al presente regolamentoomunque, al
vigente ordinamento disciplinante la materia.

3) La completa documentazione del concorso viene,djuirasmessa, senza ritardo, al segretario deltantissione
giudicatrice.

Art. 63 - Irregolarita delle domande

1. Le domande contenenti irregolarita od omissioni semo sanabili e comportano I'esclusione dal caucor

Art. 64 - Imposta di bollo

1. L'istanza di partecipazione ai concorsi, nonchédeumentazione allegata, sono esenti dal bollo (2®&lagosto
1992, tariffa, parte 1°, art. 3, note).

Art. 65 - Adempimenti della commissione esaminagric

2. La commissione esaminatrice di cui al precederitel@rdelibera a maggioranza di voti palesi e @opresenza, a
pena di nullita, di tutti i suoi componenti.

3. Inrelazione:

a. alla cessazione dell'incarico di componente di cissimne esaminatrice;

agli adempimenti della commissione;

alla trasparenza amministrativa nei procedimenticoosuali;

agli adempimenti dei concorrenti durante lo svolgito delle prove scritte;

agli adempimenti dei concorrenti e della commissiahtermine delle prove scritte;

f. al processo verbale delle operazioni d'esame eafziome delle graduatorie;

4. trovano applicazione, gli articoli 10, 11, 12, 13,e 15 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, e suineeswdifiche e
integrazioni.

5. La composizione della commissione rimane inaltedati@nte tutto lo svolgimento del concorso, salva@aso di
decesso, incompatibilita od impedimenti sopravvieoutero per perdita della qualifica di base pdéuanzionari
salvo il caso di cessazione dal servizio per calheento a riposo.

6. Verificandosi una di tali evenienze, subentra irispondente supplente.

®ooo
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7. Normalmente la seduta di insediamento della comarissesaminatrice € convocata dal presidente datissa
entro 30 giorni dalla nomina.
8. |l segretario della commissione consegna alla atéssopia:
a. il bando di concorso;
b. il provvedimento di costituzione della commissi@saminatrice;
c. il provvedimento che approva le operazioni di ansioise;
d. il presente regolamento e, in originale, le domatidenmissione ed i documenti relativi.

Art. 66 - Punteggio

7) La commissione dispone, complessivamente, dei s¢iguenteggi:

a. punti 30 per ciascuna prova scritta;
b. punti 30 per ciascuna prova pratica;
c. punti 30 per ciascuna prova orale;
d. punti 10 per i titoli.

Art. 67 - Valutazione dei titoli

1) Ai fini della valutazione, i titoli sono suddivism quattro categorie ed i complessivi 10 punti asli eiservati dal
precedente art. 66, sono cosi ripartiti:

| Categorie- Titoli di studic Punti ¢
Il Categoria - Titoli di servizio Punti 4
Il Categoria- Curriculum formativo e professioni Punti 1
IV Categoria - Titoli vari e culturali Punti 1
Totale Punti 10

Art. 68 - Valutazione dei titoli di studio

1) | complessivi 4 punti disponibili per i titoli diwdio saranno attributi come segue:

Valutazione diploma scuola media inferiore

GIUDIZIO=> Sufficiente Discreto Buono Distinto Ottimo

Punti da assegnare => 1,60 2,20 2,80 3,40 4,00

Valutazione diploma scuola media Superiore

VOTO Base (36/60) Diploma conseguito con punteggio superiore
CONSEGUITO a quello base 36/¢
PUNTI DA ASSEGNARE 1,60 Punti 0,10 per ogni voto in piu del puntec bast

Valutazione diploma scuola media superiore (DIPLAGBONSEGUITI IN SESSANTESIMI)
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VOTO Base (60/100) Diploma conseguito con punteggio superiore
CONSEGUITO a quello base 60/100

PUNTI DA ASSEGNARE 1,6C Punti 0,06 per ogni voto in pit del puntegbast

Valutazione della laurea (DIPLOMI CONSEGUITI IN CERSIMI)

VOTO Base (6/110) Diploma conseguito con punteggio superiore

CONSEGUITO a quello base 66/110

PUNTI DA ASSEGNARE 1,36 Punti 0,06 per ogni voto in piu del punteggio base

2) Nessun particolare punteggio sara attribuito alitidi studio superiori a quello richiesto per limissione, titoli

che, qualora il bando lo preveda, saranno valutatgce, fra i "titoli vari e culturali”.

Art. 69 - Valutazione dei titoli di servizio

1)

2)

3)
4)
5)

| complessivi 4 punti disponibili per titoli di sezio sono cosi attribuiti:
a. servizio prestato nello stesso servizio del postoreorso:
per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni
al - stessa categoria o0 superiore .........ccueeeee. punti: 0,25
a2 - in categoria inferiore ...........ccc.vevvucmeveeeeeneenn. punti: 0,15
b. servizio prestato in un servizio diverso da qudlbposto a concorso:
(per ogni mese o frazione superiore a 15 giorn
b1l - stessa categoria 0 SUPENOre ........cceeeeveueennn. punti: 0,20
b2 - in categoria inferiore .. .. punti: 0,10
c. eventualmente e qualora preV|sto daI bando pomafeS/aIutato il servizio militare:
in applicazione dell'art. 22, comma 7, della leggedicembre 1986, n. 958, i periodi di effettivovézio
militare di leva, di richiamo alle armi, di fermalentaria e di rafferma, prestati presso le fonzeae e
I'arma dei carabinieri, sono valutati come segue:
01 servizio effettivo prestato con il grado di soticifile o superiore, come servizio specifico
(precedente lett. a.1);
(1 servizio effettivo prestato con grado inferiore weldp di sottufficiale o di militare o carabiniere
semplice, come servizio non specifico (precedestteh.1).
La copia del foglio matricolare dello stato di seiw costituisce I'unico documento probatorio pattiibuzione di
detto punteggio.
| servizi con orario ridotto saranno valutati cdnstessi criteri, in proporzione.
| servizi prestati in pit periodi saranno sommaitina dell'attribuzione del punteggio.
Nessuna valutazione sara data ai servizi predtati@endenze di privati.

Art. 70 - Valutazione del curriculum professionale
1) Nel curriculum formativo e professionale, sono vaie le attivita professionali e di studio, formaime

documentate, non riferibili ai titoli gia valutatelle precedenti categorie, idonee ad evidenzidteriormente, il

livello di qualificazione professionale acquisitellfarco della intera carriera e specifiche rispedt posto da
ricoprire, ivi compresi i tirocini non valutabilhirelazione a norme specifiche. In tale categaeiatrano le attivita
di partecipazione a congressi, convegni, semiramche come docente o relatore, nonché gli incarnithi
insegnamento conferiti da enti pubblici.
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Art. 71 - Valutazione dei titoli vari
2) Saranno valutati in questa categoria, a discrezi@tia commissione, tutti gli altri titoli che n@mano classificabili
nelle categorie precedenti.

Art. 72 - Valutazione delle prove di esame
1) 1l superamento di ciascuna delle previste provesdime & subordinato al raggiungimento di una Vzlue di
almeno 21/30.
2) Le prove di esame potranno svolgersi nel seguentae
» [1  prove scritte;
» [1  prove pratiche;
» [1  prove orali.

Art. 73 - Pubblicita delle valutazioni attribuite

1) Giornalmente, la commissione, dovra esporre, nedlia delle prove, prima di chiudere i lavori, liede dei
concorrenti che hanno sostenuto la prova oraleaticarcon a fianco di ciascuno il punteggio atiitibin tutte le
prove.

Art. 74 - Svolgimento delle prove

1) |l diario delle prove scritte sara comunicato aigsili candidati almeno quindici giorni prima deliZio delle prove
medesime.

2) qualora vi sia consenso da parte dei partecigdtbncorso € consentito diminuire discrezionalmertermini di
svolgimento delle prove medesime

3) Ai candidati che conseguono I'ammissione alla prorae deve essere data comunicazione con liridicazlel
voto riportato in ciascuna delle prove preceddritivviso per la presentazione alla prova orale dessere dato ai
singoli candidati almeno venti giorni prima di goeh cui essi debbono sostenerla.

4) Le prove orali devono svolgersi in un'aula apertapabblico di capienza idonea ad assicurare la imass
partecipazione.

5) Al termine di ogni seduta dedicata alla prova qrdde commissione giudicatrice forma l'elenco dendidati
esaminati con l'indicazione dei voti da ciascupontati, elenco che sara affisso nella sede degline

6) Il calendario di tutte le prove scritte-praticheadli pud formare oggetto di una unica comunicagidspettando i
termini di cui ai precedenti commi.

7) Nel fissare le date delle prove concorsuali, lamissione terra conto dell'esigenza del rispettarigelso sabbatico
e delle festivita ebraiche, ai sensi dell'art. Badegge 8 marzo 1989, n. 101 e del D.M. 6 afir#i&89.

Art. 75 - Prove concorsuali

1) Le prove concorsuali possono consistere in prosgia&cprova pratica e prova orale, idonee a veait il possesso
dei requisiti attitudinali e professionali richiest relazione alla funzione da ricoprire, ai sedsguanto previsto
dall'art. 35, comma 3, lett. b), del d. Igs. 16220

Art. 76 - Prova scritta
1) La prova scritta, da redigere in forma discorsipauwre, qualora prescritto dal bando ed in relazadmainor grado
di difficolta previsto per la qualifica da ricopeir attraverso la risoluzione di quiz a rispostatipka, pud essere
teorica, teorico-pratica o pratica. Si intende:
a. per prova scritta teorica:
- quella che chiama il candidato ad esprimere cognizdli ordine dottrinale, valutazioni
astratte e costruzione di concetti attinenti a teeaiti dalle materie oggetto della prova;
b. per prova scritta teorico - pratica:
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C.

- quella che, oltre a chiamare il candidato alle fameni di cui alla prova teorica, sollecita
valutazioni attinenti a concreti problemi di vitamministrativa corrente mediante
applicazione delle nozioni teoriche sollecitate;

per prova scritta pratica:

- quella che si basa principalmente sull'analisseluizione di problematiche di gestione attiva
mediante l'uso di casi simulati e nella quale Bd#isp dottrinario e teorico € considerato
meramente propedeutico.

Art. 77 - Prova pratica
1) La prova pratica tende ad accertare la maturith grofessionalita dei candidati con riferimente attivita che i
medesimi sono chiamati a svolgere.

Art. 78 - Prova orale

1) Per prova orale si intende quella nella quale silée attraverso interrogazioni sulle materie oggédtlle prove
scritte e sulle altre indicate nel bando, a con@stzpreparazione, l'attitudine e I'esperienzacdacorrenti, il loro
modo di esporre ed ogni altro aspetto relazionale.

Art. 79 - Criteri di valutazione delle prove d'esam

1) Ciascun commissario dispone di 10 punti per latazione di ciascuna prova d'esame.

2) Qualora la valutazione delle prove d'esame nomgéeoto unanime da parte di tutti i commissarhwtp di essi
esprime il proprio voto - da verbalizzare - e vieassegnato al concorrente, per ciascuna provajnileggio
risultante dalla somma dei voti espressi da ciasoummissario.

Art. 80 - Durata e data delle prove

1) Per lo svolgimento delle prove scritte la commissi@ssegna, in relazione allimportanza di ciasqnoaa, il
termine massimo che dovra essere comunicato abo@mti prima dell'inizio della prova.

2) 1l detto termine dovra essere indicato dalla corsinie in calce a ciascun tema o questionario e nmato ai
concorrenti contestualmente alla dettatura debtést tema o del questionario da svolgere.

3) Per le prove orali e pratiche la durata, di vaftadlta, sara fissata, a sua piena discrezionk dammissione.

4) | concorrenti dovranno presentarsi per sostengpéi@a prova nella sede, nel giorno e nell'oradati

Art. 81 - Accertamento dell'identita dei concorrent
1) La commissione, prima dell'inizio di ciascuna praliaesame, accerta l'identita personale dei coantrper
conoscenza diretta ovvero in base ad uno dei ségimumenti di identita personale non scadutoatidhita:

a.

@ "0 ao0oT

carta d'identita;

tessera ferroviaria personale, se il candidatgpeértdiente di un'Amministrazione dello Stato;

tessera postale;

porto d'armi;

patente automobilistica;

passaporto;

fotografia (applicata sul prescritto foglio di @aada bollo) munita della firma dell'aspirante, atitata
dal sindaco del comune di residenza o da un nata@gta non anteriore a un anno;

ogni altro documento personale di riconoscimentonito di fotografia, che sia ritenuto idoneo datpar
della commissione esaminatrice.
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Art. 82 - Adempimenti della commissione - Adempirtietei concorrenti

1)

Per le prove di esame trovano applicazione gli aftt 12 e 13 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487 ,ecomdificato
dal D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693.

Art. 83 - Adempimenti dei concorrenti e della consgione al termine delle prove

scritte
1) Gli adempimenti dei concorrenti e della commissiahéermine delle prove scritte trovano disciplina

nell'art. 14 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487.

Art. 84 - Ammissione alle prove successive

1)
2)

3)

Sono ammessi alla prova successiva a quelle statiecorrenti che abbiano riportato, in ogni silagprova, una
votazione non inferiore a quella prevista dal pdecge art. 72, comma 1.

| candidati che conseguiranno I'ammissione allargmrale riceveranno comunicazione con l'indicazidel voto
riportato nelle prove scritte.

L'avviso per la presentazione alla prova orale gata ai singoli candidati almeno venti giorni pairdi quello in
cui essi debbono sostenerla.

Art. 85 - Prova pratica - Modalita di svolgimento

1)

2)

3)

4)

L'ammissione alla prova pratica & subordinata gdjitangimento di una valutazione di 21/30 nella ¢vale prova
precedente.

Nei giorni fissati per la prova pratica, ed immedmente prima del suo svolgimento, la commissidabilssce le
modalita ed i contenuti che devono comportare wgimapegno tecnico per tutti i concorrenti. Nel casaui la
commissione decida di far effettuare a tutti i deatl la stessa prova, deve proporre un numeroimfeniore a tre
prove e, con le medesime modalita previste perdagscritta, far procedere alla scelta della proggetto di
esame.

La commissione procura di mettere a disposizione amcorrenti apparecchi e materiali necessari per
I'espletamento della prova e puo autorizzare i cowati ad utilizzare materiale proprio.

Le prove pratiche si svolgono alla presenza d&tamcommissione, previa l'identificazione dei aomenti.

Art. 86 - Prova orale - Modalita di svolgimento

1)

2)
3)

L'ammissione alla prova orale & subordinata al egunisnento della valutazione minima prescritta nglteve
precedenti.

La prova orale si svolge, nel giorno stabilitoaglresenza della intera commissione.

La commissione, prima dell'inizio della prova oraletermina i quesiti da porre ai singoli candigegi ciascuna
delle materie di esame. Tali quesiti sono propmsiascun candidato previa estrazione a sorte.

Art. 87 - Formazione della graduatoria di merito

1)

2)

Ultimata la valutazione dei titoli e le operaziatésame la commissione, tenute presenti le nornceicill'art. 5
"Categorie riservatarie e preferenze" del D.P.Ria@gio 1994, n. 487, come modificato dall'art. @€ .R. 30
ottobre 1996, n. 693 e all'art. 3, comma 7, deltggé 15 maggio 1997. n. 127, come modificato dalPacomma
9, della legge 16 giugno 1998. n. 191, formula unica graduatoria di merito che rassegna all'Amshiazione
comunale per i conseguenti provvedimenti.

La graduatoria di cui al precedente comma 1 & jpeddhl all'albo pretorio per 15 giorni consecutivi.
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Art. 88 - Valutazione di legittimita delle operazioconcorsuali

1) La giunta comunale provvede all'approvazione dafierazioni concorsuali sulla base dei verbali tessidalla
commissione esaminatrice del concorso. Qualoraveaga riscontrato alcun elemento di illegittimag@prova con
atto formale la graduatoria presentata e disposgpalazione del contratto individuale di lavoro.

2) Qualora la giunta comunale riscontri irregolarfitgcede come segue:

a. se lirregolarita discende da errore di trascrigiordi conteggio nell'applicazione dei criteri défidalla
commissione, tale cioé da apparire -ad evidenzaroree di esecuzione, procede direttamente con
apposita deliberazione alla rettifica dei verbadlle conseguenti variazioni nella graduatoria drito;

b. se lirregolarita &€ conseguente a violazione dimzodi legge, delle norme contenute nel bando, delle
norme contenute nel presente regolamento ovvdevata la palese incongruenza o contraddittorieta,
rinvia con proprio atto i verbali alla commissiooen invito al presidente di riconvocarla entro diec
giorni perché provveda, sulla base delle indicaziafi'eliminazione del vizio o dei vizi rilevati,
apportando le conseguenti variazioni alla gradiettirmerito.

3) Qualora il presidente non provveda alla convocazidella commissione o la stessa non possa riup@si
mancanza del numero legale o, se riunita, nondat@ccogliere le indicazioni ricevute, si procede atto formale
alla dichiarazione di non approvazione dei vertaliannullamento delle fasi delle operazioni casaali viziate e
conseguenti e alla nomina di una nuova commissiee ripeta le operazioni concorsuali a partire dellg
dichiarata illegittima con formulazione di nuovaatonoma graduatoria.

Art. 89 - Presentazione dei documenti

1) Il funzionario responsabile del servizio o il dicee generale qualora nominato prima di procedéaestipulazione
del contratto di lavoro individuale ai fini dell&szione, invita il destinatario a presentare laudeentazione
prescritta dalle disposizioni regolanti I'accessmpporto di lavoro, indicata nel bando di conop@ssegnandogli
un termine non inferiore a trenta giorni, che pgéege incrementato di ulteriori trenta giorni irsicparticolari.
Nello stesso termine il destinatario, sotto lasponsabilita, deve dichiarare di non avere @pporti di impiego
pubblico o privato e di non trovarsi in nessundedgituazioni di incompatibilita richiamate dalt'as3 del d. Igs. n.
165 del 2001 e succ. modifiche. In caso contrantamente ai documenti, deve essere espressapresentata
la dichiarazione di opzione per la nuova Amministrae.

2) Scaduto inutilmente il termine di cui al comma'Apiministrazione : comunica di non dar luogo aliaidazione
del contratto.

Art. 90 - Accertamenti sanitari

1) L'Amministrazione ha facolta di accertare, a medzain sanitario della struttura pubblica, se ildeatore da
assumere ha la idoneita fisica necessaria per pségcitare utiimente le funzioni che & chiamapoestare.

2) Se il giudizio del sanitario & sfavorevole l'intesato pud chiedere, entro il termine di giorni amguna visita
collegiale di controllo.

3) Il collegio sanitario di controllo € composto da wanitario della A.S.L., a un medico designato
dall’Amministrazione e da un medico designatoradiiessato.

4) Le spese e le indennita relative sono a caricdritellessato.

5) Se il candidato non si presenta o rifiuta di saitspall'una o all'altra sita sanitaria, ovveroasehe il giudizio
sanitario collegiale sia sfavorevole, decade dabiego.

Art. 91 - Contratto individuale di lavoro Perioda @grova

1) Il rapporto di lavoro € costituito e regolato dantatti individuali, secondo le disposizioni di igg della normativa
comunitaria e del CCNL. L'inserimento nel nuovdesisa di classificazione di cui al CCNL 31 marzo 998eve
risultare dal contratto individuale. In caso di gn@ssione verticale nel sistema di classificazidoera essere
comunicato ai dipendenti il nuovo inquadramentoseguito.
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2) Nel contratto di lavoro individuale, per il qualeiéhiesta la forma scritta, ai sensi di quantgdgto dall'art. 1 del
d. Igs. 26 maggio 1997, n. 152, sono comunque dtidic

a. l'identita delle parti;

b. il luogo dilavoro; in mancanza di un luogo di lawdisso o predominante, l'indicazione che il latore
€ occupato in luoghi diversi, nonché la sede otihitilio del datore di lavoro;

c. ladata diinizio del rapporto di lavoro;

d. la durata del rapporto di lavoro, precisando s&atta di rapporto di lavoro a tempo determinato o
indeterminato;

e. la durata del periodo di prova se previsto o ilirmtella esenzione;

f. linquadramento, la categoria, la posizione ecowared il profilo professionale attribuiti al lavtoee,
oppure le caratteristiche o la descrizione sommdgidavoro.

g. limporto iniziale della retribuzione e i relatiglementi costitutivi, con l'indicazione del periodo
pagamento;

h. la durata delle ferie retribuite cui ha dirittoldvoratore o le modalita di determinazione e dizinne
delle ferie;

i. [lorario di lavoro;

j. itermini del preavviso in caso di recesso.

3) Copia del contratto, e del codice di comportamenty le informazioni di cui al comma 2, va consdgnal
lavoratore entro 30 giorni dalla data di assunzione

4) In caso di estinzione del rapporto di lavoro primella scadenza del termine di trenta giorni dal&ad
dell'assunzione, al lavoratore deve essere contggab momento della cessazione del rapporto stassa
dichiarazione scritta contenente le indicaziorguwial comma 2, ove tale obbligo non sia statoagi@mpiuto.

5) L'informazione circa le indicazioni di cui alle tete €), g), h), i) ed j del comma 2, pud essdidtatita mediante il
rinvio alle norme del contratto collettivo applicatl lavoratore.

6) Il datore di lavoro comunica per iscritto al lavimre, entro un mese dall'adozione, qualsiasi moalifiegli elementi
di cui al comma 2 che non derivi direttamente dgadsizioni legislative o regolamentari, ovvero dallausole del
contratto collettivo.

7) Il contratto individuale specifica che il rappodblavoro é regolato dai contratti collettivi nelnipo vigenti anche
per le cause di risoluzione del contratto di laverger i termini di preawviso. E, in ogni modo, dimione
risolutiva del contratto, senza obbligo di preawyi$annullamento della procedura di reclutamente ce
costituisce il presupposto.

8) Gli obblighi di informazione previsti dal preserggicolo non trovano applicazione nei rapportialidro di durata
complessiva non superiore ad un mese ed il cuiconan superi le otto ore settimanali.

9) Anche ai fini dell'eventuale recesso, disciplinatall'art. 14bisdel contratto collettivo nazionale di lavoro
sottoscritto il 6 luglio 1995, il responsabile darvizio, decorsa la meta del periodo di provaieirdy alla giunta
comunale, entro i 10 giorni successivi, una dettagrelazione circa lo svolgimento del servizio.

10) L'eventuale recesso sara pronunciato con delilm@razinotivata dalla giunta comunale, notificatara#iressato
prima della scadenza del periodo di prova.

Art. 92 - Remunerazioni delle prestazioni rese ddaatipulazione del contratto
1) Le prestazioni di servizio rese fino al giorno delkoluzione del contratto devono essere comungompensate.

Art. 93 - Procedure per l'assunzione mediante s&lag

1) Le assunzioni mediante selezione, degli iscrittlenkste di collocamento, sono disposte con |'osmgza delle
disposizioni del capo 1l del D.P.R. 9 maggio 1984487, come modificato dal D.P.R. del 30 ottd®86, n. 693,
in relazione a quanto disposto dall'art. 35, comimatt. b) del d. Igs. n. 165/2001.
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2) Data la finalita della selezione che tende all'#areento dell'idoneitd, la commissione deve seguostantemente
I'esecuzione delle prove pratiche o sperimentazionila permanente presenza di tutti i suoi comptine
3) Lacommissione decide a maggioranza con la prestinatti i suoi componenti.

Art. 94 - Finalita della selezione - Contenuto delprove

1) Il giudizio reso dalla commissione nei confrontl dencorrente o dei concorrenti alla proceduraetfdone deve
consistere in una valutazione di idoneita o nomédiz a svolgere le mansioni connesse al post@dgrire.

2) Le prove di selezione consistono nello svolgimeditattivita pratiche -attitudinali ovvero nella esgione di
sperimentazioni lavorative; le prime possono esdefimite anche mediante test specifici consistentiomande,
preventivamente elaborate, a risposta chiusa eddagge seconde possono riguardare I'effettivalegene di un
lavoro di mestiere o della professionalita nonrattate specializzata, se richiesta.

3) | contenuti delle prove pratiche o delle sperimeiotai lavorative sono determinati dalla commissisnbito prima
dell'inizio delle prove o sperimentazioni lavorativo nella giornata precedente qualora sia necessari
I'approntamento di materiale e mezzi.

Art. 95 - Indici di riscontro

1) Per il riscontro dell'idoneita dei partecipanti aalkelezione si osservano rigorosamente specifidiciindi
valutazione.

2) Gliindici di valutazione sono riferibili a ciascarcategoria e sono definiti sulla base di elenfesi.

3) La commissione stabilisce, tenuto conto di deténwnti fissi, una o piu prove pratiche attitudinalidi
sperimentazioni lavorative per la figura professierinteressata alla procedura.

4) Per ogni categoria gli elementi fissi sono rappmetedagli indicatori di valore previsti e cioé:

a. complessita delle prestazioni, professionalita @momaa operativa, responsabilita e complessita
organizzativa ove considerata, ciascuno dei qualilontenuto contrattualmente attribuito.
5) Le commissioni per le selezioni si conformano @edrseguenti:

= CATEGORIA A Ottima Sufficiente Scarsa

Capacita di uso e manutenzione degli strumenthesanecessari alla 6
esecuzione del lavoro

Conoscenza di tecniche di lavoro o di procedurdgteminate
necessarie alla esecuzione del lavoro

3 Grado di autonomia nella esecuzione del propriorawell'ambito di

. L . 4 1
istruzioni dettagliat
4
Grado di responsabilitd nella corretta esecuzi@héadoro 6 4 1
5 Grado di autonomia nella esecuzione del lavoro 6 4 1
= CATEGORIAB Ottima Sufficiente Scarsa
1 6 4 1

Capacita d'uso di apparecchiature e/o macchiripalcbmplesso
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Capacita organizzativa del proprio lavoro ancheoinnessione di 6 4 1
quello di altri soggetti facenti parte o non dailassa U.O.

3
Preparazione professionale specifica 6 4 1
4 Grado di autonomia nella esecuzione del proprioriawnell'ambito di 5 4 1
istruzioni di carattere generale
5 . . . .
Grado di responsabilita nella corretta esecuzi@@prio lavoro 6 4 1

6) Dall'esito della prova o sperimentazione dovrawstat ed essere formulato, per ciascuno degli irstipraindicati
per qualifica, il giudizio di "scarso”, "sufficiegit o "ottimo" ai qualicorrisponderanno rispettivamente i punti 1,
4e6.

7) 1 giudizi finali saranno cosi determinati:

= | Giudizi finali => Scarso (Non Idoneo) Sufficiente (Idoneo) Ottinaofieo)
1 Categoria "A" Fino a punti 19 Da Punti 20 a 29 Camti 30
2 Categoria "B” Fino a punti 19 Da punti2Q9 Con Punti 30

Art. 96 - Svolgimento e conclusione delle operazidinselezione

1) Le operazioni di selezione sono curate dalla stessamissione fino alla individuazione dei soggittinei, nella
quantita indicata dalla richiesta di avviamento.

2) Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto atlanvocazione ovvero non abbiano superato le prdve,
responsabile del procedimento, su segnalazionéomglho selezionatore, comunica alla competent@rsez
circoscrizionale l'esito dell'avviamento e chiedesuiccessivo avviamento di lavoratori in numeropio@i posti
ancora da ricoprire. Alla ricezione della nuova coimazione di avviamento lo stesso organo selemoaainnova
le operazioni di selezione.

Art. 97 - Tempi di effettuazione della selezionenedalita

1) La commissione esaminatrice, per il tramite dekfanario responsabile del servizio personale, editoi giorni dal
ricevimento della comunicazione di avviamento, a@wavi lavoratori interessati alle prove selettivéicando:

a. il giorno e l'ora di svolgimento delle prove;

b. il luogo, aperto al pubblico, ove saranno effettuatprove.

2) Gli elementi di cui sopra sono resi noti al pubblinediante apposito avviso da affiggersi all'albt'ente il giorno
stesso della diramazione degli inviti e fino a rawvenute.

3) Le operazioni di selezione sono effettuate, a miemallita, nel luogo aperto al pubblico indicatellfavviso.

4) La selezione ¢ effettuata seguendo I'ordine dicaindicato dalla sezione circoscrizionale.

5) Prima di sottoporre a selezione il lavoratore awvila commissione ne verifica l'identita.

6) Per l'effettuazione delle prove di selezione la eossione stabilisce un termine che non pud essgeriere, di
norma, ai 60 minuti.

7) Per le sperimentazioni lavorative il tempo & fiedatrelazione alle loro caratteristiche.

8) Allo scadere del termine dato, la commissione pedevimmediatamente a valutare gli elaborati neb cime la
prova sia consistita nella compilazione di un afipoguestionario, o a giudicare il risultato detlgerimentazione
nel caso in cui la prova sia consistita nell'esemezdi un lavoro di mestiere.

9) Il giudizio della commissione & reso con il giudiziomplessivo di "idoneo” o "non idoneo".
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Art. 98 - Modalita di costituzione del rapporto ivoro a tempo determinato

Assunzioni stagionali

1) La costituzione di rapporti di lavoro a tempo detierato, sia pieno che parziale, avviene nell'amiiétie
previsioni di legge, con le modalita di seguitoiaade:

a. le assunzioni di personale a tempo determinatdvalsitira figure professionali per le quali & preso il
possesso del titolo di studio non superiore a quadllla scuola dell'obbligo sono effettuate mediant
ricorso al competente ufficio di collocamento, s&m le procedure di cui al capo lll, del D.P.R. 9
maggio 1994, n. 487;

b. per esigenze straordinarie ed improcrastinabiisimzione di personale stagionale avviene nelttspe
del D.P.C.M. dell'1/12/98 art. 8;

c. il reclutamento del restante personale, avvieneianéz prova selettiva alla quale sono ammessia sull
base di una graduatoria formata previa valutazidgietitoli, i candidati che, in possesso dei reiguis
culturali e professionali richiesti, abbiano prdsém domanda nei termini e con le modalita indicate
nell'apposito avviso di reclutamento.

2) L'awviso dovra contenere l'indicazione del rappoatéempo pieno o parziale, del numero delle wunitdieste, dei
requisiti culturali e professionali necessari.

3) L'awiso dovra essere pubblicizzato mediante affiss di manifesti negli appositi spazi riservati
all'lAmministrazione e dovra essere inviato, pgrulblicazione all'albo pretorio, ai Comuni limitrof

4) Con riferimento ai singoli profili professionali e regimi di orario a tempo pieno o a tempo paeziadicati
nell'avviso di reclutamento, I'Amministrazione camale predisporra apposite graduatorie, sulla basseafuenti
titoli che i candidati dovranno dichiarare nellardmda:

a. votazione riportata nel conseguimento del titolstdiio richiesto;

b. precedenti rapporti di pubblico impiego, anche e determinato, purché non si siano conclusi per
demerito.

5) Alla votazione conseguita nel titolo di studio iie$to per lI'accesso alla categoria € attribuitgouimteggio fino ad
un massimo di 4 punti, da attribuire con le modaditcui all'art. 68 del presente regolamento.

6) Per ciascun periodo di nove mesi prestato con rap@otempo indeterminato e per ciascun periodonadianta
giorni prestato con rapporto a tempo determinatw sattribuiti, in aggiunta, punti 0,50 fino ad uragsimo di
punti 6. A parita di punteggio precede in graduatdrcandidato pit giovane di eta, ai sensi dirjoadisposto
dall'art. 3, comma 7, della legge 15 maggio 199712Y, come modificato dall'art. 2, comma 9, dédigge 16
giugno 1998, n. 191. In nessun caso sono valuperiodi di servizio a tempo indeterminato che ladato luogo
a trattamento pensionistico.

7) E ammesso a sostenere la prova selettiva un nudiezandidati, individuati secondo I'ordine dellaaduatoria
formata con le modalita di cui sopra, pari al quphd del numero degli incarichi da attribuire capporto di
lavoro a tempo determinato, pieno o parziale.

8) All'espletamento della prova selettiva attende appocommissione costituita con le procedure incgdenza
delineate.

9) La prova selettiva € intesa ad accertare il posssisgrado di professionalita necessario perd's&g alla qualifica
e i profili professionali relativi all'incarico dattribuire, mediante la soluzione, in tempi predeteati dalla
commissione, di appositi quiz a risposta multigialle materie oggetto della prova, oppure ed ataramente, a
scelta dellAmministrazione e soprattutto nellet§soin cui risulti ostico, per la tipologia di neae del concorso,
la predisposizione dei citati quiz, mediante uni@zene basata su apposito colloquio. Per la vaioite della
prova la commissione dispone di 10 punti. Essatehnde superata qualora il candidato riporti un@zione non
inferiore a 7/10.
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10) La graduatoria di merito € formulata sommando ahteggio relativo ai titoli, quello conseguito nelgova
selettiva.

11) Con le modalita di cui ai precedenti commi e ngpeitto delle condizioni e dei principi di cui dallgs. 165/2001,
possono essere disposte assunzioni per esigenaeattere stagionale.

12) Al personale assunto con contratto di lavoro subatd a tempo determinato si applica il contrattdiettivo
nazionale di lavoro del personale degli Enti Locali

Art. 99 - Tutela dei dati personali

1) 1l Comune garantisce, nelle forme ritenute pit igmnche il trattamento dei dati personali in susspeso si svolga
nel rispetto dei diritti, delle liberta fondamemtalonché della dignita delle persone fisiche,aaiss della legge 31
dicembre 1996, n. 675, e successive modificheegiatzioni.
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PARTE OTTAVA
DISCIPLINA PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

Articolo 100 -obbligatorieta azione disciplinare

1.

4.

L'azione disciplinare € obbligatoria ed il suo netoco ritardato esercizio comporta, a sua volfpliaazione di
sanzioni disciplinari in capo al soggetto respoiisab

Tutti termini del procedimento sono perentori evialazione degli stessi comporta, per

I’Amministrazione, la decadenza dall'azione disoigle, mentre, per il dipendente, la decadenzéedalicizio del
diritto di difesa.

La decorrenza del termine iniziale é fissata nehmoto in cui il dirigente, per conoscenza direttalietro
segnalazione di terzi, apprende la circostanzearite ai fini disciplinari.

E’ esclusa I'applicazione di termini diversi o ultei rispetto a quelli stabiliti dalla Legge o daCNL.

Art. 101 - Le sanzioni disciplinari

1.

Il dipendente che violi i doveri d'ufficio & sog¢@tsecondo la gravita dell'infrazione, previo

procedimento disciplinare, all’applicazione dekgsgenti sanzioni:

e Rimprovero verbale;

e Rimprovero scritto (censura);

J Multa con importo non superiore a 4 ore diibetzione;

¢ Sospensione dal lavoro e dalla retribuzione finoaeanassimo di 10 giorni;

e Sospensione dal lavoro e dalla retribuzione supeadlO giorni;

e Collocamento in disponibilita e rideterminaziondlelenansioni;

¢ Licenziamento con preavviso;

¢ Licenziamento senza preawviso.
Le sanzioni di cui ai punti b), c) e d) sono de@rsanzioni di minore gravita; quelle di cui ai pw), f), g) e h)
sono definite sanzioni di maggiore gravita.
Le infrazioni e le relative sanzioni sono contennét codice disciplinare, che elenca le infrazienle relative
sanzioni previste dal CCNL, integrate da quellesiste dal Capo V, D.lgs. 150/09.
La pubblicazione sul sito istituzionale dell’Entel dodice disciplinare equivale a tutti gli effedtia sua affissione
all'ingresso della sede di lavoro.

Art. 102 — procedura per sanzioni di minore gravita

1. 1.Procedimenti per sanzioni di minore gravita tgadimento si articola nei seguenti passaggi:
2. 2- il responsabile della struttura organizzativa dta notizia di comportamenti punibili con sanzidhiminore

gravita deve trasmettere gli atti all'Ufficio permprocedimenti disciplinari entro 5 giorni dalla iz& del fatto,

dandone contestuale comunicazione all'interessato;

3- I'Ufficio per i procedimenti disciplinari devergcedere alla contestazione degli addebiti al dipate senza
indugio e comungue non oltre venti giorni dallaaddi ricezione degli atti. 4-La contestazione degldebiti deve
essere effettuata per iscritto e contenere la tésoe precisa ed analitica dei fatti contestatneteé la data della
convocazione per il contraddittorio a difesa dgledidente specificando che il dipendente potra esssistito da un
procuratore ovvero da un rappresentante sindacabelerisce ovvero conferisce delega;

5- la convocazione del dipendente per il contradidd dovra avvenire non prima di dieci giorni dadlontestazione
degli addebiti. Il dipendente che non intende prtsi pud decidere di inviare una memoria scriti@.stesso
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dipendente pud presentare istanza motivata diaimvicaso di grave ed oggettivo impedimento. fedifmento puo
essere chiesto una sola volta;

5. 6- la conclusione del procedimento deve avvenirgoegsessanta giorni dalla prima acquisizione deldizia
dell'infrazione con l'archiviazione ovvero con rbigazione della sanzione. In caso di richiesta deepdel
dipendente di differimento superiore a dieci giodel termine per la difesa, il termine per la cosimne del
procedimento & prorogata in misura corrispondente.

Art. 103 - Procedimenti relativi alle sanzioni diagygiore gravita

1.1l procedimento si articola nei seguenti passaggi:

Q il responsabile della struttura organizzativa chenhbtizia di comportamenti punibili con sanzioningiaggiore
gravita deve iniziare I'azione disciplinare neglhtEcon dirigenza o trasmettere gli atti all'Ufficiper i
procedimenti disciplinari entro 5 giorni dalla rmé del fatto, dandone contestuale comunicazione
all'interessato;

a [I'Ufficio per i procedimenti disciplinari deve predere alla contestazione degli addebiti al dipetedsanza
indugio e comunque non oltre quaranta giorni daddita di ricezione degli atti;

a la convocazione del dipendente per il contradddtalovra avvenire non prima di venti giorni dalla
contestazione degli addebiti;

Q la conclusione del procedimento deve avvenire ecgrdoventi giorni dalla prima acquisizione dellatinia
dell'infrazione con l'archiviazione ovvero conrbigazione della sanzione. In caso di richiesta adepdel
dipendente di differimento superiore a dieci giaiel termine per la difesa, il termine per la cas@ne del
procedimento & prorogata in misura corrispondente.

Art.104 - Ufficio dei procedimenti disciplinari

1. L'ufficio dei procedimenti disciplinari & compostia:
e Segretario Comunale, con funzioni di responsabile.
* responsabile dell'ufficio organizzazione personatsm compiti istruttori e  verbalizzanti.
« Le funzioni vicarie del responsabile in caso dieags 0 impedimento, saranno assegnate ad altro
responsabile dell’area cui appartiene il dipenelent

2) Per l'esercizio della funzione di responsabile 'diitio procedimenti disciplinari, costituisce imagimento la
parentela o affinita fino al 4° grado civile comtolpato.

3) La funzione di supporto assegnate al responsaélilefficio personale, in caso di assenza o impeatito, saranno
svolte dal restante personale assegnato all'offs@condo I'ordine gerarchico.

4) |1l predetto ufficio contesta I'addebito al dipengenlo convoca per il contraddittorio a sua difels#ruisce e
conclude il procedimento adottando la relativa deibeazione di archiviazione o di irrogazione dedlanzione
entro il termine di sessanta giorni se la sanzioeetra fra quelle indicate dall’articolo 55 bis} domma, 1°
periodo, D.lgs. 165/01, come modificato dal D.I§50/09, con applicazione di termini procedimenfri al
doppio e fatta salva I'eventuale sospensione ai slefi'articolo 55-ter, se la sanzione da applicgpiu grave.

5) Durante il contraddittorio il responsabile delligfb raccoglie la difesa del dipendente ponendodskecaso,
domande e puntualizzazioni sulle circostanze neqllali i fatti sono avvenuti. Copia del processobeads,
sottoscritto da entrambe le parti, deve essereegorado all'incolpato.

6) Il termine per la contestazione dell'addebito dexdalla data di ricezione degli atti ovvero dalka nella quale
l'ufficio ha altrimenti acquisito notizia dell'irdzione, mentre la decorrenza del termine per feclosione del
procedimento resta comunque fissata alla dataimigpaicquisizione della notizia dell'infrazione, hase avvenuta
da parte del dirigente della struttura in cui petidente lavora.
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Art.105 - Comunicazioni al dipendente relative @ocedimento disciplinare

1. Ogni comunicazione al dipendente, nell'ambito detpdimento disciplinare, e' effettuata tramitetpadettronica
certificata, nel caso in cui il dipendente dispodgalonea casella di posta, ovvero tramite conaegmano.

2. Per le comunicazioni successive alla contestazi@tiaddebito, il dipendente puo indicare, altresi,numero di
fax, di cui egli o il suo procuratore abbia la digjbilita.

3. In alternativa all'uso della posta elettronicaitiegta o del fax ed altresi della consegna a ménopmunicazioni
sono effettuate tramite raccomandata postale cenuta di ritorno.

Art.106 - Modalita di acquisizione delle informazio rilevanti ai fini della
conclusione del procedimento

1. Nel corso dell'istruttoria, il dirigente respoh#e della struttura o I'ufficio per i procedimenti

disciplinari:

e possono acquisire da altre amministrazioni publeliinformazioni o documenti rilevanti per la défione del
procedimento;.

« Sono tenuti ad effettuare i dovuti riscontri nede acquisizione delle testimonianze ove i fatfjremlati siano
avvenuti alla presenza o coinvolgano altri soggett

2. Ove invece, per la comprensione della gravitaunlifatto, sia richiesta una particolare preparazitecnico-
scientifica o tecnico — giuridica che esuli dallempetenze professionali dell'ufficio, si pud chieglal Sindaco la
nomina di un soggetto, anche estraneo allammaig&ine che, entro un termine assegnato, svolgeorautenza
richiesta.

3. L'attivita istruttoria di cui al presente articalon determina la sospensione del procedimental digferimento dei
relativi termini.

Art.107 - Applicazione della sanzione in caso dagferimento de dipendente presso

altra amministrazione o in caso di sue dimissione

1. In caso di trasferimento del dipendente, a quglentitolo, in un‘altra amministrazione pubblidapiocedimento

disciplinare e' avviato o concluso o la sanziorepelicata presso quest'ultima. In tali casi i iefmer la contestazione
dell'addebito o per la conclusione del procedimesgancora pendenti, sono interrotti e riprendarmtecorrere dalla
data del trasferimento.

2. In caso di dimissioni del dipendente, se pefréirione commessa €' prevista la sanzione delZiasrento o se
comunque e' stata disposta la sospensione cautidarservizio, il procedimento disciplinare ha dguente corso
secondo le disposizioni del presente titolo e emeinazioni conclusive sono assunte ai fini deffietti giuridici non

preclusi dalla cessazione del rapporto di lavoro.

Art.108 - Sospensione cautelare

1. La sospensione cautelare dall'impiego in corsprdcedimento disciplinare e in caso di pendenaandirocedimento
penale € disciplinata dai contratti collettivi razali di lavoro del comparto Regioni Enti Localgenti.

Art.109 - Rapporto tra procedimento disciplinargpeocedimento penale

1) Il procedimento disciplinare, che abbia ad oggétidutto o in parte, fatti in relazione ai quatiopede I'autorita
giudiziaria, e' proseguito e concluso anche in pard del procedimento penale.

63



1. Per le infrazioni di minore gravita, per le qualpeevista l'irrogazione di sanzioni superiori ahprovero verbale
ed inferiori alla sospensione dal servizio conaziene della retribuzione per piu di dieci giomdn e' ammessa la
sospensione del procedimento. Per le infrazionndggiore gravita, I'ufficio competente, nei casipdrticolare
complessita dell'accertamento del fatto addebigtdipendente e quando all'esito dell'istruttorie rispone di
elementi sufficienti a motivare l'irrogazione de#lanzione, pud sospendere il procedimento disaiitino al
termine di quello penale, salva la possibilita diotsare la sospensione o altri strumenti cautelariconfronti del
dipendente. se il procedimento disciplinare, nomspeso, si conclude con lirrogazione di una samzion
e,successivamente, il procedimento penale vien@itefcon una sentenza irrevocabile di assoluziche
riconosce che il fatto addebitato al dipendente swssiste o non costituisce illecito penale o ¢thi#pendente
medesimo non lo ha commesso, l'autorita competadtestanza di parte da proporsi entro il termindetadenza
di sei mesi dall'irrevocabilita della pronuncia pkn riapre il procedimento disciplinare per madifne o
confermarne l'atto conclusivo in relazione all@siél giudizio penale.

2. Se il procedimento disciplinare si conclude corcHaviazione ed il processo penale con una sentiereascabile
di condanna, l'autorita competente riapre il praoedto disciplinare per adeguare le determinazoommiclusive
all'esito del giudizio penale. Il procedimento diticare €' riaperto, altresi, se dalla sentenravacabile di
condanna risulta che il fatto addebitabile al digente in sede disciplinare comporta la sanzione de
licenziamento, mentre ne e' stata applicata unerskv

2) Nei casi di cui ai commi 1, 2 e 3 il procedimentsciplinare €', rispettivamente, ripreso o riapemiro sessanta
giorni dalla comunicazione della sentenza all'anistiazione di appartenenza del lavoratore ovveatiad
presentazione dell'istanza di riapertura ed etlogp entro centottanta giorni dalla ripresa dadabpertura. La
ripresa o la riapertura avvengono mediante il riinalella contestazione dell'addebito da parte algdrita
disciplinare competente ed il procedimento prosego®ndo quanto previsto nell'articolo 55-bis. pdentemente
citato. Ai fini delle determinazioni conclusiveaditorita procedente, nel procedimento disciplinapeeso o
riaperto, applica le disposizioni dell'articolo 688mmi 1 ed 1-bis, del codice di procedura penale.

Art.110 - Definizione del procedimento

1. L'Ufficio, sentito I'interessato o il suo procunae a difesa, nonché avuta cognizione delle

controdeduzioni, pud motivatamente:

« disporre ulteriori accertamenti istruttori di cpletamento;

« decidere in merito alla sanzione da applicare;

« disporre I'archiviazione del procedimento disitipte qualora non ritenga di applicare la

sanzione.

2. Tutti gli atti del procedimento sono trasmessiSaittore competente in materia di personale, chachivia e
custodisce in apposito fascicolo.

3. L'esito del procedimento disciplinare & redattodimplice originale: il primo & notificato per istta al dirigente
secondo le disposizioni di cui all’articolo 55-bemmma 5, del D. Lgs. n. 165/2001, il secondo eritws nel fascicolo
personale del dipendente.

4. Per quanto non previsto in materia di accessnospiétto dei termini ed in genere, per quanto cored#applicazione
della normativa che regola la materia, si rimandzoatenuti del precedente capo e le specifichgodigioni di legge e
contrattuali.

Art.111 - Responsabilita disciplinare per condottgregiudizievoli per
I'amministrazione

a. 1)La condanna di questa Amministrazione al risarctmettel danno derivante dalla violazione, da paré d
dipendente, degli obblighi concernenti la prestezitavorativa, stabiliti da norme legislative o algnentari, dal
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2)

3)

4)

contratto collettivo o individuale, da atti e pr@dimenti del’Amministrazione o dal codice di comtpmento
comporta l'applicazione nei suoi confronti, ove igéd ricorrano i presupposti per l'applicazioneialtra sanzione
disciplinare, della sospensione dal servizio camagione della retribuzione da un minimo di trergidino ad un
massimo di tre mesi, in proporzione all'entitarnisdrcimento.

Fuori dei casi previsti dal comma 1, il dipendenggando cagiona grave danno al normale funzionament
dell'ufficio di appartenenza, per inefficienza @dmpetenza professionale accertate dall'amministrazai sensi
delle disposizioni legislative e contrattuali comenti la valutazione del personale delle ammiamtni pubbliche,
e' collocato in disponibilita, all'esito del proaménto disciplinare che accerta tale responsapditsi applicano nei
suoi confronti le disposizioni di cui all'artico88, comma 8, e all'articolo 34, commi 1, 2, 3 eelil2llgs. 165/01.

Il provvedimento che definisce il giudizio discipdire stabilisce le mansioni e la qualifica peruelgpud avvenire
I'eventuale ricollocamento.

Durante il periodo nel quale €' collocato in dispdita, il dipendente non ha diritto di percepaamenti retributivi
sopravvenuti

Art.112 - Modalita di impugnazione delle sanziomiprocedure conciliative

1.

1)

2)

Le controversie relative ai procedimenti disciptireono devolute al Giudice Ordinario, ai sensi’del 63 del

D.Igs. 165/01.

La contrattazione collettiva non puo istituire pedare di impugnazione dei provvedimenti disciplinResta salva
la facolta di disciplinare mediante i contrattilettivi procedure di conciliazione non obbligatorfaori dei casi
per i quali e' prevista la sanzione disciplinaetlatenziamento, da instaurarsi e concludersiceatr termine non
superiore a trenta giorni dalla contestazione atilkbito e comunque prima dell'irrogazione dellszigme. La
sanzione concordemente determinata all'esito idptatedure, non puo essere di specie diversa dacgurevista
dalla legge o dal contratto collettivo per l'infi@ze per la quale si procede e non e' Regolametit®sdinamento
degli Uffici e dei Servizi del Comune di San manmjaquino soggetta ad impugnazione.

I termini del procedimento disciplinare restanspsi dalla data di apertura della procedura datigé e

riprendono a decorrere nel caso di conclusioneasito negativo. Il contratto collettivo definisgé atti della

procedura conciliativa che ne determinano l'inizia conclusione

Art.113 - Ufficio del contenzioso del lavoro

Il contenzioso del lavoro & seguito, con la collazmne del Dirigente del Servizio Personale, dalvi2io

Legale e Contenzioso dell’Ente.

Nel contenzioso derivante dall'applicazione dedazsoni disciplinari, si applicano le procedureviste dalla
norma sul lavoro pubblico, e per quanto compatidgigli articoli del codice di procedura civile clegolano la
materia.

In relazione alla particolare complessita e rileaaadella questione il responsabile dell’ufficio temzioso puo
avvalersi di un professionista esterno, sia pefake stragiudiziale, sia per I'eventuale prosecwzidella
vertenza in sede giudiziale.
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PARTE NONA - NORME FINALI

Art. 114 - Norme finali

1) Il presente regolamento abroga ogni altra preceddigposizione regolamentare in materia di orgazione,
nonché ogni altra precedente disposizione in netdiripersonale, in conflitto con le norme in eseatenuto e
verra, ove necessario, adeguato ad eventualiigieerali e/o principi che dorrebbero essere ioltgrente inseriti
in futuro nell'accordo decentrato integrativo.

2) E’comunque abrogata ogni altra disposizione regelaare in contrasto con la disciplina

3) del presente regolamento

4) Copia del presente regolamento sara trasmessspaingabili di servizio e alle rappresentanze sialilac
5) |l presente regolamento é trasmesso alla Seziog®fae di Controllo Corte dei Conti entro 30 gicodalla loro
adozione.

Art. 115 — Rinvio dinamico

1. Le norme del presente Regolamento si intendonofinaté per effetto di sopravvenute norme vincol&tétali e
Regionali.

2. Intali casi, in attesa della formale modificaziated presente Regolamento, si applica la normatiysa ordinata.

Art. 116 - Entrata in vigore

1. |l presente regolamento si sensi dell'art. 54 dgénte statuto Comunale, entra in vigore ad avveesgecutivita
della deliberazione di approvazione da parte dellanta comunale, competente ai sensi dell'artid@ocomma 3, del
d. lgs. 267/2000.
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2. allegato Cosi come modificato dalla delibera di &M3 del 15/1/2013
Allegato “B alla deliberazione di G.M. n. 3 del /@5/2013

DOTAZIONE ORGANICA DI RUOLO

N. |Posizione Egs:lﬂ?rﬂg' e Pianta organica N Situazione nella nuova dotazioneN
Ord|giuridica i attuale ‘lorganica |
1 ci c5 | Amministrativa — Tributi Istruttore Amministrativo 1 ICoperto con personale di ruolo 1
Orlando Angelo)
Istruttore Amministrativo )
2 D1 D4  |Amministrativa Direttivo Co_perto_ con pgrsonale di ruolo 1
Viola Vincenzino)
3 c1 cs | Amministrativa Istruttore Amministrativo 1 ICoperto con personale di ruolo 1
Morara Rachela)
- . Collaboratore professionale .
4 B3 B6  |Amministrativa (Manfredi Pasquale) 1/Coperto con personale di ruolo
5 ci c5 | Tecnica - Sindaco Vigile Urbano ICoperto con personale di ruolo 1
Isabella Stefano)
6 D1 D1 |Finanziaria Istruttore Contabile Direttivo 1 ICoperto con personale di ruolo 1
Trunzo Ernesto)
7 D1 D6 |Tecnica Istruttore Tecnico Direttivo Copertp con personale di ruolo 1
Torchia Francesco)
8 B1 B4 |Tecnica Esecutore polivalente Copertq con personale di ruolo 1
Falsetti Antonio
9 B1 B1 |Tecnica Esecutore tecnico Coperto con personale di ruolo 1
arasco Armando)
10 B1 Bl |Tecnica Esecutore tecnico Cgperto con personale diruolo |,
erlaino Francesc
1 B3 B7 Tecnica Autista s_cuolabus emezzi |, ICoperto con personale di ruolo 1
comunali Caputo Antonio)
12 B3 B6 |Tecnica Adutista s_cuolabus e mezzi Cop_erto con personale di ruolo 1
comunali Epifano Giuseppe)
IAmministrativa - Finanziaria — Tributi — |[Funzionario Amministrativo | ., [Coperto con personale di ruolo
13 D3 D3 ; 1
Informatica Vaccaro Pasquale)
14 Bl B1 |Amministrativa Esecutore Amministrativo C perto con persqnale di ruolo 1
hieffallo Alfredo’
Totale 14
NUOVA DOTAZIONE ORGANICA SOPRANNUMERARIA
.. _|Posizione Pianta
N. [Posiziong . . . . . .
...~ _leconomicgArea organica N.|Situazione nella nuova dotazione organica
Ord|giuridica
Attuale
Operatore Coperto con personale in ruolo soprannumerariaapporto di lavoro a
1 Al Al Tecnica tecnico 1 |Part Time all’ 88,88% corrispondenti a n. 32 orgisanali
(Bennardo Antonio)
Operatore Coperto con personale in ruolo soprannumerariarapporto di lavoro a
2 Al Al |Amministrativdtecnico 1 |Part Time all’ 88,88% corrispondenti a n. 32 orgisanali
(Colosimo Francesca)
Operatore Coperto con personale in ruolo soprannumerariaapporto di lavoro a
3 Al Al |Tecnica tecnico 1 |Part Time all’ 88,88% corrispondenti a n. 32 oris@nali
(Epifano Domenicc
Operatore Coperto con personale in ruolo soprannumerariaapporto di lavoro a
4 Al Al Tecnica tecnico 1 |Part Time all’ 88,88% corrispondenti a n. 32 orgisanali
(Gallo Pietro
Operatore Coperto con personale in ruolo soprannumerariar@apporto di lavoro a
5 Al Al |Tecnica tecnico 1 |Part Time all’ 88,88% corrispondenti a n. 32 oris@nali
(Trunzo Vitaliano
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ALLEGATO:

PREMESSA

Il presente mansionario ha natura esemplificatiparamente indicativa.

In applicazione del principio della esigibilita tieansioni equivalenti (Art. 3 C.C.N.L. del 31/0399) e dei poteri

civilistici conferiti al datore di lavoro dall’Art89, comma 6°, della Legge sull’ordinamento deglii Eocali (D.L.vo

267/2000) spettera al Dirigente di Settore defiflioarico di lavoro di ogni dipendente nel rispett

Q della categoria giuridica di appartenenza;

O della necessita del possesso di specifici titofitddio eventualmente richiesti per I'attivita (Ragere, Geometra,
Ingegnere, etc.) e/o del possesso di abilitaziarfiggsionali;

Q del principio di cui all’articolo 52 del D.L.vo 165001;

a delle norme del vigente C.C.N.L. e del contrattegnativo decentrato.

CATEGORIA “Al”

Lavoratore con capacita di offrire in termine aasilcontributi a processi di lavoro e che provvedeattivita
prevalentemente esecutive o di carattere tecnicwalia comportanti anchegravosita o disagio ovuero e
manutenzione ordinaria di strumenti ed arnesiwia, consistentiin lavori svolti da:

— Operatore Servizi Cimiteriali - Operatore dei s&i Tecnico-Manutentivi —

Operatore Ecologico — Idraulico Fontaniere — OpetaGenerico

Lavoratore che svolge, secondo la declaratoriaudiifica, attivita tecnica anche mediante uso dcchiane operatrici
semplici. Presta collaborazione alla professioaalitqualifica superiore.

Effettua attivita di riparazioni e/o manutenziondinaria per la viabilita anche rurale, i beni imviibe mobili e gli
impianti.

L'esercizio dell'attivita presuppone conoscenze specializzate.

Svolge esecuzione di attivita cimiteriali di sepipgla, tumulazione, estumulazione e trasporto salbavori di pulizia e
di assetto del cimitero nonché dei viali intermoWede all’apertura e chiusura del cimitero.

Svolge, secondo la declaratoria di qualifica, @#tiper il servizio comunale di raccolta, traspatsmaltimento dei
rifiuti solidi urbani nonché per la pulizia e loegzamento delle strade urbane.

Puo essere addetto all'apertura, chiusura, vigidapiccola manutenzione dei parchi cittadinigvélgiardini comunali.
L’adibizione alle diverse necessita di lavoro améién rapporto alle evenienze e alla distribuzidegli incarichi
settimanali, mensili del responsabile della maruitare, ordinati dal responsabile della struttura.

Sono comprese le attivita di conduzione di semplitbmezzi, uso di attrezzature che non richiedmecializzazione,
collaborazione, con tecniche anche non elementiamateriali ed attrezzature di segnalazione, idtidi disinfezione,
pulizia, giardinaggio e materiali in genere, sohawa di funzionalita degli impianti.

Lo svolgimento di tali prestazioni pud comportarav@sita e/o disagio. Usa i presidi antinfortuistid osserva le
prescritte norme di igiene.

Autista - Operatore dei servizi ausiliari — Autistiutomezzi Leggeri- Puliziere Uffici

Lavoratore che svolge servizio di regolazione ameed pubblico fornendo informazioni semplici; apea, aerazione e
chiusura di uffici e locali con mantenimento deltlime degli stessi; svolg servizio di prelievosparto e consegna di
fascicoli o oggetti, distribuzione della corrispenda;

riproduzione di documenti con uso di macchine diléaimpiego; commissioni anche esterne al luogaaddro
implicanti anche trasporto e consegna valori. @alia allo smistamento e alla gestione delle conawai con utenti
interni ed esterni.

Provvede all’espletamento delle mansioni di custpdiilanza dei locali. | compiti consistono anctedriordino, in
base alle direttive dei responsabili del servidie, materiali esposti 0 conservati nei magazzini.
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Nell’'uso di apparecchi semplici inerenti le attivitulturali e didattiche (proiettori, videotapeg/la vendita dei biglietti
d’'ingresso e delle pubblicazioni, nella collabocen all’allestimento delle mostre e la sistemazideke sale museali.
Svolge attivita di trasporto di persone, movimeittag di merci con automezzo comunale.

Provvede inoltre, all'ordinaria manutenzione deit@mezzo segnalando eventuali interventi di natoraplessa.
Operatore dei Servizi Socio Assistenziali

Lavoratore che provvede all’assistenza dei bamt@gii asili nido, consistente in prestazioni diistenza generica e
prestazioni complementari e sussidiarie all'athvetiucativa, assieme all'attivita di cura dell'iygepersonale.

Il dipendente deve essere in grado di far interegmill'occorrenza, altri operatori per far frontepase alla loro
competenza, a necessita specifiche espresse i u

CATEGORIA “B1”

Esecutore dei servizi tecnico / manutentivi (Cedingsta —Messo Notificatore — Addetto

Vigilanza Impianti Sportivi — Addetto Vigilanza BeérCulturali — Addetto Segnaletica — Idraulico

Specializzato — Meccanico Specializzato — Falegné®pecializzato — Elettricista — Muratore Speciakgo —
Giardiniere Specializzato —Addetto Conduttore Mezzi

Lavoratore che provvede all’esecuzione di operazamico — manuale di tipo operaio specialistioogistenti in
manutenzione, installazione, riparazione di edifitistrutture impianti e macchine, con soluziongudsti o
effettuazione lavori a regola d’arte 0 manutenzigizedini, impianti sportivi, beni culturali e quiZadtro previsto in
riferimento al servizio e al profilo professionaleappartenenza.

Per I'esecuzione dei lavori pud avvalersi dell'@sonacchine che richiede la patente di guida. Goarda un punto di
vista operativo altro personale di categoria imfexi Ha anche la conoscenza di norme prevenzigpediifiche di
infortuni relativi ai lavori che esegue e alle mlaioe che utilizza.

Esecutore Amministrativo

Lavoratore che provvede a svolgere attivita istridted esecutiva, amministrativa e/o contabiléizaando anche
mezzi informatici secondo la declaratoria di quedif che richiedono conoscenze, anche professjpeala
preparazione di atti e documenti di base o completdo di istruttorie per I'Ufficio di appartenenza.

Nello svolgimento dell’attivita utilizza in modo g@valente e, all’'occorrenza, in modo esclusivo, miefarmatici nella
configurazione prevista dall’organizzazione deblia:

L’attivitd comporta l'uso di dati o di informaziosbnnesse all'espletamento dei compiti affidati.

Cura la istruttoria, raccolta e conservazione filieatlocumenti, secondo istruzioni di massima, véavanza per lo
specifico servizio cui & addetto.

Svolge ogni altra mansione prevista dalle normdrattnali per il profilo professionale di Addettbiearegistrazione dei
dati dell'area informatica.

CATEGORIA “B3”

Collaboratore Amministrativo
Lavoratore che provvede a svolgere attivita istristed esecutiva, amministrativa e/o contabiléizaando anche
mezzi informatici secondo la declaratoria di quedif che richiedono conoscenze, anche professjpeala
preparazione di atti e documenti di base o completdo di istruttorie per I'Ufficio di appartenenza.
Nello svolgimento dell’attivita utilizza in modo gvalente e, all’'occorrenza, in modo esclusivo, miedarmatici nella
configurazione prevista dall’organizzazione deblia:
L attivita comporta 'uso di dati, anche complessili informazioni tecnico-giuridiche connesseedpletamento dei
compiti affidati.
Interagisce con il Servizio Informatica o con attentri per acquisire / fornire certificazioni ecdonentazioni relative a
dati e registrazioni che per legge appartengorattalita del Comune, sia per funzioni proprie gier compiti dallo
Stato, dalla Regione, dalla Provincia o da altrielytiche istituzioni, tramite collegamenti in retspporti magnetici.
Mantiene in ordine ed aggiornato I'archivio car@med’archivio dei programmi e dei dati informatici
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Cura la istruttoria, raccolta e conservazione tilieatiocumenti, secondo istruzioni di massima, tiven

rilevanza per lo specifico servizio cui & addetto.

Svolge ogni altra mansione prevista dalle normerattmali per il profilo professionale di Addettthaaregistrazione dei
dati dell'area informatica.

Capo autista- Officina

Lavoratore che svolge attivita tecnico- manutentsavrintendendo e organizzando, previe direttivmakssima, e/o
disegni tecnici, o a carattere tecnico manuale eomanti le attivita delle squadre operaie, cheuyppsngono particolari
conoscenze di varie problematiche tecniche deldubdavoro o di impianti elettrici, idraulici ertmici. Cura i rapporti
con il personale tecnico della struttura di appetea.

Distribuisce il lavoro agli operai sulla base dogrammi stabiliti. Assiste ai lavori in genere Végido a livello
operativo sulla regolare esecuzione degli ste$@ttia sopralluoghi per la verifica della esecad@ regola d’arte dei
lavori o servizi affidati in appalto.

Cura per la parte di competenza, il rifornimentonditeriali di consumo ed attrezzi di lavoro, la ota@nzione e il
funzionamento delle macchine.

Collaboratore - Autista mezzi pesanti / Scuolabus

Lavoratore addetto alla conduzione di automezanciessi adibiti a trasporto di persone e/o caossheapesanti che
richiedono specifica abilitazione o patente, cortipalare prestazioni su automezzi di trasportoemali ingombranti e
di attrezzature. Conduce tutti gli automezzi pesécuzione dei lavori (rulli di autocompressorippale e scavatore).
Controlla I'efficienza dell’automezzo in dotazioegrovvede alla buona tenuta con la manutenziatiearia e pulizia
del mezzo stesso.

Puo essere addetto alla conduzione di macchinewpecomplesse che richiedono una specificatakzilbne e patente.
Controlla I'efficienza dei mezzi in dotazione e pvede alla buona tenuta con la manutenzione oridiegpulizia del
mezzo stesso.

Addetto alla conduzione di automezzi di scuolaMigila, eventualmente collaborando con i resporisdblla
vigilanza educativa degli utenti, alla complesdiwaitura del servizio.

Puo essere addetto alla conduzione di macchinewmpecomplesse che richiedono una specificatalzilbne e patente.
Controlla I'efficienza dei mezzi in dotazione e pvede alla buona tenuta con la manutenzione otidiegpulizia del
mezzo stesso.

CATEGORIA “C”

Istruttore Amministrativo

Lavoratore che svolge attivita istruttoria nel cangpnministrativo, curando, nel rispetto delle pchae e degli
adempimenti di legge ed avvalendosi delle conoscpnafessionali tipiche del profilo, la raccoltajegbrazioni, e le
analisi dei dati necessari all’istruttoria o ai gootti realizzati dalla struttura.

Lavoratore che, anche coordinando altri addettiypede alla gestione dei rapporti con tutte leltpie di utenza
relativa all'unita di appartenenza.

Ragioniere

Lavoratore che svolge attivita istruttoria nel cangpntabile, curando, nel rispetto delle procedudegliadempimenti
di legge ed avvalendosi delle conoscenze profeakitipiche del profilo, la raccolta,elaboraziogile analisi dei dati
necessari avuto riguardo agli aspetti contabildsiaatura corrente chestraordinaria.

Nell’ambito delle proprie competenze svolge, altrlessmansioni di carattere amministrative dellalifica di Istruttore
Amministrativo.

Lavoratore che, anche coordinando altri addettiyyede alla gestione dei rapporti con tutte leltig® diutenza
relativa all'unita di appartenenza.

Istruttore Informatico
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Lavoratore provvede alla gestione di procedure euna la connessa documentazione. Predisponedeaclei lavori
relativi alle procedure di competenza. E' addettooatrollo dei dati di input e di output.

Diagnostica i malfunzionamenti, effettua intervetitetti di media complessita o inoltra richiestdoanitori hardware e
software. Ha la gestione della rete locale e rentigiae aggiornata la documentazione del proprito8e E’ applicato
a sistemi centralizzati ovvero distribuiti. E’ téaw frequentare corsi di aggiornamento anchesadire. Effettua le
registrazioni relative al proprio lavoro. Ossenmitgli accorgimenti prescritti per la sicurezzzlld lavorazioni alle
guali & addetto. Collabora strettamente con I'ttbre Programmatore di gestione operativa. Cugesdione delle
risorse elettroniche o informatiche.

Assiste gli operatori che utilizzano un computelvendo all’occorrenza con indicazioni precisiagti oanomalie.
Effettua I'analisi tecnica delle procedure di ausamone individuando i punti pit importanti delleopedure di gestione
con particolare riferimento all'integrazione cotralprocedure. Prepara e trasmette ai Programniaformatici la
documentazione e i dati necessari per la stesu@agrammi.

Assistente Biblioteca

Lavoratore che svolge le attribuzione dell’istrogtalell’area culturale operando all’interno devsardella iblioteca
comunale e nel campo delle attivita culturali imge sotto la responsabilita organizzativa deldtigtario.

Agente di Polizia Municipale

Lavoratore che svolge attivita di prevenzione, calt e repressione in sede amministrativa di corngpoenti ed atti
contratti a norme regolamentari, con la quali gitiEocali hanno disciplinato funzioni loro dematelda Leggi e
Regolamenti dello Stato in materia di Polizia Lecalspecificamente di Polizia Urbana Rurale, Edili¢ommerciale,
Sanitaria, Tributaria, Ittica, Faunistica, Venaaoi$ilvopastorale; attivita di controllo, prevensoe repressione in
materia di Polizia Stradale relativamente alle anzdemandate dalle norme del Codice della Strstadgimento di
ispezioni da Leggi e Regolamenti, o disposte dallapetenti autorita, rilevando infrazioni, elevamdmtravvenzioni e
denunce di reati eredigendo processi verbali eimiagli interventi compiuti, svolgimento di contipdi soccorso in
caso di calamita; istruzione di pratiche connedisattivita di Polizia Locale che implicano coroenze e d
applicazioni di Legge, Regolamenti e nella redazitbmelazioni, rapporti giudiziari ed amministnatiispecie,
predispostone di atti nei Settori edilizio, comni&es, urbanistico, e di conoscenze tecnico —giahidied autonomia
operativa nel rispetto delle direttive di massimanché 'uso di strumenti tecnici di lavoro anclenplesse e la guida
di autoveicoli di servizio.

CATEGORIA “D1”

Istruttore Direttivo Amministrativo

Lavoratore che espleta attivita di istruzione, edsizione e redazione di atti e documenti rifeditattivita
amministrativa dell’Ente, caratterizzati da un #igativo grado di complessita, nonché attivitéadalisi,studio e
ricerca con riferimento al settore di competenzadtedattivita possono comportare I'applicaziongngdrpretazione di
norme e procedure nonché il coordinamento di grdplaivoro. Espleta inoltre, attivita di ricercéiidio ed
elaborazione di dati in funzione della programmagieconomica finanziaria e della predisposiziorgdi ééti per
I'elaborazione dei diversi documenti contabili eafinziari.

Istruttore Direttivo Contabile

Lavoratore che espleta attivita di istruzione, gpdsizione e redazione di atti e documenti rifalitattivita contabile
dell’ Ente caratterizzati da un significativo gradiccomplessita, nonché attivita di analisi, stugliécerca con
riferimento al settore di competenza, dette attipibssono comportare I'applicazione el'interpretagidi norme e
procedure nonché il coordinamento di gruppi di tavé&spleta inoltre, attivitadi ricerca, studioeddborazione di dati
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in funzione della programmazione contabile econamiinanziariadella predisposizione degli atti psaborazione
dei diversi documenti contabili e finanziari.

Istruttore Direttivo Tecnico

Lavoratore che espleta, secondo la declaratogatdgoria e nei limiti della condizione professierravestita, attivita
di istruzione, predisposizione e redazione dieattbcumenti riferiti alle attivita amministrativetecniche nel campo dei
lavori pubblici o dell’'urbanistica o delle manutéma. Svolge attivita di rilevanza tecnica ed igpetin materia di
urbanistica edilizia, impiantistica, nonché contertecnico specialistica in materia igienico ambadsy funzioni
correnti in campo tecnico comportanti 'uso comptedi dati (indagini, rilievi, perizie, misurazigrlaborati
progettuali, e di sovrintendenza

all’esecuzioni di lavori assegnati etc.). Puo esseearicato della direzione lavori, curando lauterdelle
documentazioni; partecipare a gruppi di lavoro meussioni; controlla lo stato di impianti e macdhainassiste il
personale delle posizioni superiori nelle progéttaiz predisposizione di capitolati, studi, riceruaovi materiali, etc.
Espleta, inoltre, attivita di coordinamento di figuprofessionali inferiori,organizzandone il lavaidine di assicurare i
risultati e la qualita dei servizi, nei limiti es®do le direttivedei responsabili della struttura.

CATEGORIA “D3”

Funzionario Amministrativo

Lavoratore che svolge attivita di studio, di riGerdi elaborazione di piani e di programmi cheigdbno

elevata specializzazione professionale, nonchenifrollo dei risultati nei Settori Amministrativiveero I'istruttoria, la
predisposizione e la formazione di atti e provvestithdi notevole grado di difficolta. Puo compoetéa direzione di
unita operativa organica e I'esercizio di funzioan rilevanza esterna. L'attivita & caratterizzidacolta di decisione
e autonomia di iniziativa nell’ambito degli obigitprevisti dai programmi di lavori (P.E.G.). Esgadfunzione di
rilevanza esterna.

mansionario ha natura esemplificativa e puramerieativa e piu dettagliato

uffici E servizi operativi.
Protocollo on line.
Protocollazione, registrazione pratiche assegrt@i@erse unita organizzative anche a mezzo snim
informatizzati, smistamento corrispondenza;
Ufficio messo notificatore, Ritiro, affrancaturaneio corrispondenza, pubblicazioni albo, notifiche

Attivita ausiliarie . ART. 90 TUEL.: Atttivita di supporto alle funzionstituzionali del Sindaco e del Vice Sindaco -
Supporto operativo agli Assessori -Coordinamentdie@l@zioni ed attivita di comunicazione

Portierato e pulizia edifici comunali;
Riproduzione atti;
Esposizione bandiera nazionale ed europea.
Cura del cerimoniale e della rappresentanza (raipgmr citta gemellate, ricevimenti di autoritaganizzazione di
incontri ufficiali, etc.);
- Assicurazione del disbrigo di commissioni;
- Cura della Segreteria del Sindaco e della casridpnza particolare, non di competenza dei sirsgoliizi;
- Segreteria del Sindaco;
- Attivita di supporto alle funzioni istituzionatiel sindaco,del vice-sindaco e della G.C.;
- Supporto operativo agli assessori;
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- Coordinamento delle azioni ed attivita di comazione — pubblicazione sul sito web istituzionadgldatti (delibere,
ordinanze ecc.) emanati dal comune;

- Rassegna stampa quotidiana e periodica;

- Diffusione alle redazioni giornalistiche dei conicati stampa relativi alle iniziative e decisiatl Sindaco e di tutta I’
.C,;

- Gestione “Ufficio Stampa”;

- Predisposizione “proposte di delibere” di G.C.€., relative all’area di competenza;

- Redazione regolamenti di competenza dell’area;

- Protocollo degli atti in partenza dellarea”;

Adempimenti necessari ad assicurare I'esercizigadte del Consiglio, della Giunta e del Sindaeledfunzioni loro
attribuite (predisposizione degli ordini del giordella Giunta e del Consiglio, trasmissione ai Qgiresi e agli
Assessori, predisposizione dei verbali

ufficiali del Consiglio e della Giunta, tenuta depresenze dei Consiglieri comunali, etc.);

- Collaborazione con il Segretario Generale nedigtenza ai lavori degli organi collegiali

(Giunta e Consiglio) e relativa verbalizzazione;

- Collaborazione con il Segretario Generale/DiretiG@enerale per tutte le funzioni demandate delige e dai
Regolamenti;

- Assistenza alle commissioni consiliari;

- Collaborazione con il Segretario Generale/Dirett@enerale, per la predisposizione degliatti nélatla
rappresentanza e difesa del Comune innanzi aléufierisdizioni;

- Pubblicazione, esecutivita e conservazione dgoRenenti Comunali;

- Cura della raccolta di leggi, decreti, circolanché delle principali pronunce giurisdizionali @aborati dottrinali di
particolare interesse;

- Collaborazione con il Segretario Generale peula delle procedure concorsuali e dei relativinagienenti, ivi
compresa l'assistenza alle operazioni della Conimoniss

giudicatrice e la verbalizzazione delle medesime;

- Gestione delle deliberazioni del Consiglio e @aé&liunta, delle determinazioni di competenza delfice del Segretario
Generale/Direttore Generale, delle ordinanze sidaaelativa trasmissione agli Uffici Competenti;

- Collaborazione con il Segretario Generale/Dirett@enerale per la gestione cause(istruzione ncawse,
partecipazione a udienze, supporto a cause setpujieofessionisti esterni, transazioni stragiudiidiguidazione
parcelle, ecc.);

- Abbonamenti a periodici e riviste;

- Invio adempimenti di cui alla L. 266/05, alla @odei Conti;

- Predisposizione delle ordinanze sindacali redatiVarea di competenza,;

- Tenuta delle ordinanze dei Responsabili del 2&né sindacali e relativa trasmissione agli

Uffici Competenti;

- Predisposizione “proposte di delibere” di G.CC.€., relative all'area di competenza,

- Redazione regolamenti di competenza dell’area;

- Protocollo degli atti in partenza dellarea”;

- Rilascio di copie “conformi all’originale” di attlepositati nell’ufficio;

Archivio.
Conservazione attraverso catalogazione degli attiunali nell’archivio e rilascio dei documenti ainghti.
Contratti.
Determinazione spese per contratti stipulati imf@pubblico amministrativa;
Tenuta ed aggiornamento del repertorio dei contratt
Pratiche antimafia per tutti i contratti stipuldéll’Ente;
Richiesta cauzioni;
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Trasmissione Prefettura mod. GAP;

Formazione contratti, convenzioni e scritture piéya

Denuncie agli enti assicurativi per tutti i contraell'Ente;

Registrazioni fiscali, trascrizioni e voltura pattti contratti dell’'Ente.

Proventi concessioni cimiteriali;

Predisposizione contratti cimiteriali da stipulatai parte del responsabile del settore tecnico;
Comunicazioni all’Anagrafe tributaria;

Comunicazione di garanzia per la trasparenza, Birmiplita delle P.A. e la verifica delle situazigaitrimoniali;
Attivita promozionale dell’attivita del’ Amministi#one;

Assicurazioni contro i rischi per amministratori;

Liquidazione di gettoni di presenza per adunanzerngsissioni varie;

Mutui : deleghe al tesoriere e attestazioni di cetapza.

Spese per supplenza Segretario comunale;

Fondo di mobilita per Segretari;

Consulenze e collaborazioni esterne;

Esame della corrispondenza ed assegnazione digii ditversi settori previa visione del Segretai&indaco o
Assessore (se delegata dal responsabile di settore)

Verbalizzazione atti su delega del Segretario Catajn

Gestione ricorsi amministrativi.

Pratiche di risarcimento danni;

Raccolta e tenuta atti normativi, pubblicazioniveste per consultazioni vari servizi (Gazzetteaiffli, raccolte ufficiali
e simili).

Organizzazione Personale

Reclutamento personale tramite concorso o con mibdalita e relativo inquadramento;

Aggiornamento fascicoli personali;

Gestione degli spostamenti intersettoriali del pease;

Approvazione schema di contratto individuale dolave stipula da parte del responsabile di settore;
Trasmissione dei fogli di rilevazione delle preseazvari responsabili di settore per il contrakp parte di quest’ultimi
dell'osservanza orario di lavoro dei dipendentiegssiti;

Richieste visite fiscali per i responsabili di set;

Procedimenti di rideterminazione pianta organica,

Registrazione e controllo, permessi retribuiti, gedi e aspettative, riposi compensativi per i respbili di settore;
Certificazioni varie di servizio;

Applicazione dei contratti di lavoro: aspetti galici;

Conto del personale : aspetti giuridici;

Lavori socialmente utili e di pubblica utilita;

Anagrafe delle prestazioni e degli incarichi debbplici dipendenti e consulenti;Rapporti con 'ARAN
Reclutamento personale tramite concorso o con @mtdalita e relativo inquadramento

Certificazioni di servizio;

- Studio della normativa legislativa, regolament@ntrattuale in materia di trattamento giurigieconomico,
previdenziale, assicurativo e fiscale del persqnale

- Predisposizione dei provvedimenti relativi att@aento economico del personale;

- Rapporto con le strutture ed uffici per 'omogeapplicazione della disciplina vigente in mateliipersonale e degli
accordi sindacali;

Relazioni pubblico.

Relazioni con il pubblico e attivita finalizzateralglioramento dei servizi

(segnalazione disservizi, questionari per rilevagiqualita dei servizi offerti ecc...)
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vita finalizzate all'offerta di informazioni al ¢#dino.
Atti Estratti e certificati;
Rilascio carte d'identita;
Rilascio certificazioni e notizie anagrafiche;
Riscossioni diritti di segreteria;
Dichiarazioni sostitutive di atti di notorieta;
Autentiche;
Commissioni consultive comunali : istituzione e wocazione;
Interventi a sostegno delle imprese e delle pramhizrtigiane ;
Interventi a sostegno della valorizzazione e d@lmmercializzazione di prodotti tipici locali;
Stato utenti pesi e misure: variazioni;
Adempimenti connessi alle vicende degli esercimie@rciali: comunicazioni al Questore;
Comprende, altresi, tutte le attivita di programimiag, gestione, assistenza tecnica, informaziatieugazione del
settore commercio e dei mercati con esclusionsetédre agricolo e zootecnico e vitivinicolo.
Attivita ausiliare di P.S.per attivita e procedirtigarevisti dal T.U.L.P.S. approvato con R.D. 18831 n. 773 e
successive modifiche ed integrazioni.
Servizi demografici
Comprende le attivita istituzionali o delegate slalvizio anagrafe, stato civile, leva ed elettoeale attivita di
rilevazione, raccolta, interpretazione ed elabar@eidi dati statistici .
Il settore € competente per tutti gli adempimeh& possono ricondursi alle materie assegnate jalriitolare per tutti
gli adempimenti di seguito specificati.
In tale Settore sono previsti due Servizi :
Anagrafe e Stato Civile ,Elettorale, Leva e Stattist
Nell’ambito del Servizio Anagrafe e Stato Civildeforale, Leva e Statistica della Frazione soravigte le seguenti
unita operativa:
Adempimenti relativi a registri di cittadinanza;
Adempimenti relativi a registri di nascita;
Adempimenti relativi a registri per la pubblicazeodi matrimonio;
Adempimenti relativi a registri di matrimonio;
Adempimenti relativi a registri di morte;
Annotazioni;
Coordinamento nelle materie di competenza del servi
Chiusura dei registri, indici, trasmissione al Rimatore della Repubblica.
Trasmissione prefettura prospetto riepilogativdedearte di identita rilasciate nel trimestre poge;
Comunicazioni anagrafiche;
Comunicazioni, avvisi, denuncie, trasmissioni dchadutorita che I'ufficiale di stato civile devarare per legge in
ordine ai registri ed atti;
Iscrizioni, mutazioni e cancellazione anagrafiche;
Accertamento d'ufficio disposizioni;
Stranieri: trasferimenti all’estero non denuncigtirizione anagrafiche e carta d’identita perrs&a extracomunitari;
Anagrafe dei pensionati dell'INPS;
Anagrafe speciale degli italiani residenti all'@stéAIRE) gestione;
Collegamenti con anagrafi comunali e U.S.L.;
Censimenti della popolazione, adempimenti;
Attribuzioni codici fiscali e conseguenti adempirtien
Riscossioni diritti di segreteria;
Dichiarazioni sostitutive di atti di notorieta;
Autentiche;
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Denominazione vie e piazze pubbliche, monumergpéll;
Numerazione civica;
Accertamento cause di esclusione dal diritto doyot
Revisione delle liste elettorali;
Adempimenti connessi all’attivita della commissiaiettorale comunale;
Tenuta schedario elettorale;
Pubblicita degli atti relativi alle operazioni dvisione delle liste elettorali;
Contenzioso elettorale;
Compiti ed oneri del Comune in occasione di comagidni elettorali, in particolare:
costituzione con propria determinazione, sentisedretario comunale dell’'ufficio elettorale;
Autorizzazione lavoro straordinario elettorale espvarie connesse al servizio nei limiti delle s@nassegnate in
occasione di consultazioni;
Determinazione spazi da destinare alla propagaettamle;
Tenuta ed aggiornamento albo delle persone iddfiefficio di scrutatore ed elenchi delle personenee all’ufficio di
presidente;
Autentiche di firme di sottoscrizioni di Referendidfapolari su delega del Segretario;
Formazione e aggiornamento albo giudici popolari;
Adempimenti connessi all'ufficio del giudice di gac
Convalida e surroga degli eletti e giuramento;
Esame condizioni di incompatibilita e ineleggilgildegli eletti.
Adempimenti connessi con la formazione delle Iiteeva e pubblicazione;
Compilazione e aggiornamento dei ruoli matricotarnunali;
Compilazione e trasmissione al Comando del Distreititare degli elenchi trimestrali dei militan icongedo illimitato
morti nel trimestre precedente .
Riscossioni proventi per trasporto e servizi funebr
Al servizio sono affidati i compiti previsti dalfaé del D.Lgs.6/9/1989 n. 322. Il servizio assumeesponsabilita
dell’assolvimento della funzione statistica assacwo il coordinamento di tutta I'attivita statigtidel comune qualora
alcune fasi della rilevazione siano di competerizdtd servizi del’Ente ferma restando la respalniita del servizio su
ogni fase del lavoro e la competenza esclusivapaitine le necessarie istruzioni e a disporre giartuni controlli (in
particolare i modelli relativi alle statistiche Bedlilizia, del conto consuntivo ecc;; possono essmmpilati dai
rispettivi servizi competenti purche il serviziosiatistica assicuri la completezza, correttezzarpestivita delle
informazioni raccolte).
La responsabilita pud essere affidata a personglessesso di diploma di scuola media superiogealke si dovra
assicurare la frequenza a corsi di preparaziottistita svolti 0 espressamente riconosciuti dallAS.
Assistenza sociale
Sono attribuite le competenze in materia di préstaassistenziali in grado di contribuire in maaisostanziale a
rimuovere e prevenire gli ostacoli che, a livelligtsi, individuale, familiare, sociale impediscdadibera e autonoma
realizzazione della persona umana.
Tipologia degli interventi :
Assistenza economica;
Assistenza domiciliare;
Prestazioni integrative della famiglia;
Interventi a favore di gestanti, puerpere e ndueliiliari in stato di bisogno e di abbandono;
Prestazioni sostitutive della famiglia; Affidamefamiliari e sostegno economico agli affidatari;
Assistenza ai minori nei rapporti con l'autoritaidjiziaria;
Interventi di ricovero volti a garantire I'assisgandi tipo continuativo a persone fisicamente natiosufficienti o aventi
necessita di interventi diversi;
Assistenza economica a famiglie di detenuti enaigtidel delitto;
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Assistenza post-penitenziaria per il recupero eeliiserimento di minori ed adulti sottoposti ayw@dimenti

dell'autorita giudiziaria,;

Iniziative volte alla prevenzione del disadattamesmtiella criminalita minorile mediante la realizmme di servizio ed

interventi finalizzati al trattamento ed al sostegihadolescenti e giovani in difficolta;

Centri diurni di assistenza e di incontro per minioabili ed anziani;

Soggiorni di vacanze;

Assistenza abitativa;

Vigilanza, coordinamento, controllo e verifica dagterventi gestiti in forma diretta ed indiretta;

Analisi dei bisogni e creazione sistema informaswegio-assistenziale;

Altre forme di assistenza anche integrative degériventi indicati dalle leggi di settore, idonesostenere il cittadino

in ogni situazione temporanea o permanente dificgriza di mezzi economici e di inadeguata assistdamiliare;

Tenuta ed aggiornamento albo beneficiari di prevzdedi natura economica e adempimenti connessi;

emigrazione ;

Interventi da attuarsi prioritariamente nelle amaéschio, rivolti al recupero e alla prevenzioméodme di devianza

giovanile, ivi comprese quelle connesse a fenordetaissicodipendenza, ferma restando la specificenativa

concernente detto settore;

Svincolo cauzioni;

Liguidazioni forniture di competenza,;

Pubblicazione esito gara;

Lavori socialmente utili : gestione personale asatge adempimenti vari;

Contributi e ausili finanziari a soggetti bisognasihorma di regolamento;

Proventi servizi sociali diversi.

Approvazione bandi assegnazione alloggi popolstiiuttoria istanze e attribuzione punteggio proorits

Economato

Tenuta ed aggiornamento degli inventari dei bertithed immobili del Comune;

Delibere di impegno per spese economali in conf@riminorme regolamentari;

Delibere anticipazioni fondi e rendiconti relatevidiscarico;

Tenuta valori bollati, marche segnatasse;

Tenuta dei registri e atti contabili di competenza;

Ogni altra funzione demandata dall’apposito regeiatm.

Bolli automezzi

Pubblica istruzione

Liquidazione bollette telecom scuole;

Fornitura di materiale didattico ludico per le skeumaterne;

Fornitura di materiale e sussidi didattici collatt individuali;

Assistenza sociale e previdenze, anche economiagipenare i vari casi di dispersione scolasticaijccesso,

difficolta, svantaggio, abbandono, evasione), faréstituzione dell’anagrafe scolastica;

Servizi di assistenza, nonché previdenze aggiupive portatori di handicaps, i soggetti a rischidisadattati, i

soggetti socialmente e psicofisicamente svantaggigl invalidi, finalizzati alla piena realizzawmie del diritto allo

studio;

Adempimenti per I'osservanza dell'obbligo scolastjart. 82 R.D. 577/28)

Forme integrative di assicurazione degli alunnékpmrsonale scolastico per eventi connessi cattiléta scolastiche,

interscolastiche, parascolastiche, extra scolastcton il trasporto;

Servizi di assistenza e di orientamento scolastégli alunni e delle loro famiglie;

Iniziative rivolte a favorire 'accesso dei lavardtai vari gradi di istruzione, con particolaréerimento a quelle intese

a favorire il completamento dell’'obbligo scolastita parte degli adulti, nonche rivolte a favorisdiminazione del

fenomeno dell’analfabetismo, anche di ritorno;

Altre forme di intervento paradidattico ed educatidoneo a sostenere lo studente in ogni situaziemporanea o
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permanente di insufficienza di mezzi economici,ipproseguimento del diritto allo studio;

Sostegno ad iniziative e progetti delle scuolegali® o consociate tra di loro, atti anche a praaled a diffondere,
senza fine di lucro, materiale librario, audio-t&$é/0 e di ogni altro tipo, destinato ad uso diat al fine di
recuperare situazioni di svantaggio socio cultyrale

Rapporti con autorita scolastiche per attuazion#alallo studio;

Biblioteca

Conservazione, divulgazione materiale bibliogrgfico

Organizzazione conferenze, convegni;

Contributi e ausili finanziari a Enti e Associazi@anorma di regolamento.

Gestione biblioteca come da norme regolamentag®nali.

Turismo, Cultura, sport e tempo libero.

Attivita culturali e ricreative e servizio di promone a favore dei giovani, sportiva e turisticdeétempo libero;
Gestione amministrativa beni culturali;

Spettacoli e manifestazioni;

Contributi e ausili finanziari a Enti e Associazi@anorma di regolamento;

Spese pubblicitarie;

Assistenza software in dotazione al settore;

Sito internet -gestione

SETTORE VIGILANZA-POLIZIA LOCALE

Il Servizio “Polizia Locale” ha la finalitd essenl@ di assicurare alla cittd e ai cittadini un sg@oudi assistenza,
prevenzione, controllo e vigilanza sull’osservadetie norme, delle regole e dei comportamenti asécarino la
legittimita e la correttezza della convivenza @vil

Il servizio di vigilanza & disciplinato da apposRegolamento comunale adottato in conformita aigé quadro

nazionale e alla legislazione regionale.

Compiti degli addetti al servizio di polizia murpeile

Servizi di polizia stradale ai sensi dell’art. 1dl @.Lgs 30.04.92 n° 285 e s.m.;

- Funzioni di Polizia Giudiziaria ai sensi dellta221, 3° comma del cpp;

- Svolgimento funzioni di P.S. nell’ambito terriiale;

- Vigilanza su fiere, mercati, manifestazioni publbé e gestione pratiche relative,
contenzioso ed emissione pareri per le commissiomsiliari;

- Vigilanza sulle norme a tutela dell'igiene ngdtaduzione, vendita e somministrazione delle
sostanze alimentari;

- Vigilanza sul rispetto delle normativa relativigpabblici esercizi, al commercio in sede
fissa ed al commercio su aree pubbliche, ancherind itinerante;

- Controllo sull'attuazione della normativa a sglvardia dell'inquinamento acustico ed
ambientale;

- Controllo e gestione delle pratiche relative eiceli abbandonati su suolo pubblico;

- Vigilanza edilizia e gestione delle pratiche fiti6 relative, ivi compresi i rapporti alle
autorita giurisdizionali e/o amministrative indiviate dalla normativa stessa;

- Vigilanza sulla normativa a tutela del vincoligsaggistici e storico-artistici;

- Vigilanza sulla normativa a tutela dell'inquinarteeambientale;

- Sorveglianza sul patrimonio comunale (strade jamipsportivi, scuole, parchi, Giardini);
- Pareri sulle occupazioni di suolo pubblico, di®acomprensiva anche del sottosuolo;

- Pareri per I’ ufficio tecnico;

- Istruttoria permessi di transito per veicoli exioaali, che attraversano il territorio
comunale;

- Istruttoria per la concessione di passi carrabili

- Studio ed installazione della segnaletica stedadrticale ed orizzontale;

- Provvedimenti di urgenza in materia di viabilita,;

- Proposte e studi per soluzioni migliorative daffico e della viabilita cittadina;

- Provvedimenti a tutela dell'incolumita e sicurepuibblica;

- Interventi di polizia giudiziaria, di iniziativa su delega, in collaborazione con le altre forze
di polizia per I'accertamento dei reati, rapponmiotizie di reato;
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- Gestione delle violazioni al C.d.S. e norme camng@ntari;

- Svolgimento di attivita di notifica di atti iner8 la circolazione stradale;

- Predisposizione ruoli e gestione pratiche inenegrbali di pignoramento negativi: ricerca
informazioni per il recupero del credito;

- Predisposizione del servizio giornaliero del peede addetto alla vigilanza esterna e alla
gestione degli uffici interni;

- Attivita amministrativa di competenza, riguardatda Polizia Municipale in genere e
predisposizione del relativi atti;

- Permessi temporanei di transito in Z.T.L;

- Gestione centrale operativa: centrale radio ¢ralentelefonica;

- Istruttoria accertamenti anagrafici e informatichiesti da altri servizi del Comune c/o e da

altri enti ed istituzioni;

- Pareri in ordine alle autorizzazioni per I'eseicdi autolinee urbane;

- Servizi di rappresentanza,;

- Presenza alle sedute del Consiglio comunale;

- Educazione stradale nelle scuole di ogni ordigeaglo;

- Trattamenti Sanitari Obbligatori;

- Funzioni ausiliarie di Pubblica Sicurezza, metbarollaborazione, nell'ambito delle proprie atidgloni, con le forze
di Polizia dello Stato, previa disposizione deldsico, quando, per

specifiche operazioni, ne venga fatta motivataiestia dalle competenti Autorita;

- Stesura Ordinanze relative alla circolazionedsti®, di carattere temporaneo e permanente;

- Attivita di studio e propositiva per la gestiopa il miglioramento della circolazione stradalejoaalizzazione della
sosta, con particolare riferimento alle Aree Peti@thalle Zone a Traffico Limitato con predispadsize degli atti
deliberativi relativi;

- Rilascio dei permessi di transito e sosta in [Z.@nnuali e temporanei; istruttoria relativa,
controllo anagrafico sulle variazioni, avvisi alénza, con messaggerie singole e/o comunicati dsma
- Predisposizione della modulistica per la rictaedglle autorizzazioni di competenza dell'ufficio;

- Gestione contabilita relativa al pagamento deléeche per residenti legittimanti la sosta su

aree pubbliche; vidimazione e controllo;

- Rilascio autorizzazioni per trasporti eccezionalevia acquisizione parere dalla Polizia Munitgpa
- Rilascio Contrassegni nazionali per disabiliruttoria relativa, controllo anagrafico sulle
variazioni, avvisi all'utenza;

- Attivita istruttoria per il rilascio di autorizzéoni all’esercizio di professioni turistiche:

guide turistiche, accompagnatori turistici ed ipteti turistici;

- Rilascio autorizzazioni amministrative;

- Licenze trasporto pubblico da piazza e da rimétss@ e noleggi)

- Documenti di accompagnamento trasporto vini ekad;

- Rilascio licenze di pubblica sicurezza,;

- Rilascio Concessioni per Occupazioni di Suololifiagb Temporanee.

- Gestione animali abbandonati;

- Notifiche C.d.S.

- Controllo e verifiche su aree demaniali;

- Rilascio delle autorizzazioni per l'affissionestndardi, striscioni e pubblicita varia.

- Gestione deleghe regionali in materia di cacqasca, e rilascio dei relativi tesserini;

- Predisposizione e gestione delle ordinanze emétazioni del R.d.S. di competenza

dell'area;

- Predisposizione delle ordinanze sindacali retatiVarea,;

- Predisposizione “proposte di delibere” di G.C.€., relative all’area di competenza;

- Redazione regolamenti di competenza dell’area

- Protocollo degli atti in partenza dellarea”;

- Rilascio di copie “conformi all’originale” di attlepositati nell’ufficio;

Fiere e mercati.
Autorizzazioni per occupazioni del suolo pubblico.
Urbanistica-edilizia e protezione civile

Tutti i procedimenti inerenti le materie oggettd servizio. In particolare:
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Permessi, autorizzazioni, concessioni di huoveranisini;
Permessi, autorizzazioni, concessioni per riadatamedifici privati;
Variazioni di destinazione d'uso;
Vigilanza sugli edifici privati in costruzione;
Abusi edilizi;
Risanamento centro urbano;
Gestione piano regolatore generale;
Pareri per la Commissione edilizia;
Verbalizzazione sedute della Commissione edilizia;
Rilascio certificazioni esecuzione delle opere;
Sanatorie edilizie;
Catasto e volture;
Statistica di competenza del settore;
Pianificazione urbanistica;
Edilizia residenziale pubblica e convenzionale;
| provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimo e riduzione in pristino di competenza comuynabache i poteri
di vigilanza edilizia e di irrogazione delle sanmdiamministrative previsti dalla vigente legislazostatale e regionale
in materia di prevenzione e repressione dell'alisisio edilizio e paesaggistico-ambientale.
Protezione civile: collegamento con l'ufficio regale di protezione civile; attivita concernentplavisione dei rischi
presenti sul territorio e preparazione all'emergeqzedisposizione dei piani comunali di emergeniglanza
sull'attuazione dei servizi urgenti in ambito logahttivazione di un proprio nucleo immediatamegerativo in caso di
particolari situazioni di crisi; accertamenti dinshda seguito di eventi calamitosi; attivita comaanti il ritorno alle
normali condizioni di vita; interventi comunque legjabili ad attivita di protezione civile;
Progettazione e Manutenzioni.
Tutti i procedimenti inerenti le materie oggettd slervizio (manutenzione di beni mobili e immolgiidinaria e
straordinaria, impianti e automezzi necessari @tiftnamento). In particolare:
Progettazione strumenti urbanistici;
Attivita di progettazione preliminare ,di massimhesecutiva di opere pubbliche;
Programma triennale delle opere pubbliche;
Verifica livelli di progettazione;
Accertamenti tecnici su progetti-pareri di competen
Richieste pareri ed autorizzazioni previste daiigente legislazione;
Manutenzione strade e piazze pubbliche internesemres;
Manutenzione impianti termo-idraulici;
Manutenzione ripristino adattamento edifici e fabdti di proprieta comunale;
Manutenzione edifici scolastici;
Servizi di mensa finalizzati all'attuazione del foriungo prolungato e di similari moduli organidzahelle scuole
materne dell’obbligo, secondarie di II° grado;
Manutenzione reti idriche;
Pubblica illuminazione: impianti e manutenzione;
Manutenzione orologi pubblici;
Deliberazioni o determinazioni a contrattare;
Interventi di urgenza e di somma urgenza;
Indagini di mercato e rilascio attestazione cortgrprezzi;
Redazione preventivi per materiali e prestaziowesearie per il funzionamento dell’Ente e procediigara relative:
determinazione fabbisogni e piani di approvvigioeatn stipula contratti;
Collocazione e installazione segnaletica stradale;
Controllo esecuzione lavori;
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Liquidazioni forniture e lavori di competenza,
Gestione e vigilanza cantieri di lavoro: denuncallly contabilita e stesura rendiconti;
Gestione albi fornitori;
Gestione magazzino comunale: attrezzi e mater&l€gsecuzione dei lavori —ricezione, conservagierdistribuzione
merci;
Visto per liquidazioni, stati di avanzamento, p#lesgevisioni prezzi e ogni altro onere connesesecuzione di un
lavoro di competenza;
Approvvigionamento idrico: adempimenti tecnici cesasi- gestione delle concessioni e dello sfruttameelle sorgenti
di acque;
Liquidazione fornitura energia elettrica impiantgdbblica illuminazione;
Spese per riscaldamento per i diversi servizi Baté a gasolio;
Assistenza software in dotazione al settore
Opere pubbliche
Direzione dei lavori;
Realizzazione opere pubbliche con esclusione dggliventi manutentivi;
Procedure per finanziamento opere pubbliche;
Accordi di programma;
Procedura per affidamento d’incarichi professioagirofessionisti esterni per realizzazione opefbfiche e collaudi;
Fondo di rotazione: gestione;
Vigilanza esecuzione lavori pubblici;
Contenzioso con i progettisti;
Perizie suppletive e di variante;
Pareri sui nuovi prezzi determinati a seguito dizie;
Liquidazioni alle imprese, ai fornitori, ai proféssisti;
Anticipazione sul prezzo d’appalto;
Atti per proroga termini contrattuali;
In genere atti inerenti I'esecuzione in materiapipalti pubblici dalla consegna al collaudo;
Gestione delle aperture di credito per opere firaz emissione dei relativi "ordini di pagamenédholtro
all'assessorato 0 ente competente del relativoicentb;
Piani finanziari per la parte di competenza;
Procedure per espropriazioni ed occupazioni;
Procedure gare per realizzazione di opere pubbliche
Determinazione criteri per affidamento realizzagi@pere pubbliche;
Concessione di costruzione e gestione;
Subappalti e rescissioni contratti;
Registro regionale opere pubbliche: trasmissiottie da
Esercizio azioni previste dall’'artt.1667 e 1668 CedCivile nei confronti dei responsabili per cadtiesecuzione;
Pubblicita degli appalti affidati mediante cottifiduciario, trattativa privata, e degli incarichiabllaudo;
Redazione piani per la sicurezza dei cantieri;
Controllo sulla esecuzione delle opere relativa ptisa di condutture da parte di terzi (Sip, Eetel,.) nel territorio
comunale;
ogni adempimento preliminare e successivo allaiktidei contratti di competenza del settore;Svimoaluzioni.
Visto per liquidazioni, stati di avanzamento, p#ieseevisioni prezzi e ogni altro onere connedesecuzione di un
opera pubblica.
Osservatorio lavori pubblici;
Commercio
Concessione di loculi, nicche e aree per la costngzdi tombe di famiglia, tumulazioni, inumaziad esumazione
delle salme;
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Licenze comunali commercio, subingressi, ordinanzai, ampliamenti e trasferimenti, revoche, aat@zioni
stagionali e temporanee ecc... ;

Autorizzazioni per I'installazione di distributadi carburanti;

Commercio ambulante e fisso;

Elaborazione, revisione e gestione piano commexcial

Patrimonio e servizi tecnici vari

Ammortamento beni patrimoniali;

Concessione di beni : attivita finalizzate a cotisera privati I'uso di un bene pubblico;

conti riassuntivi del patrimonio ponendo in evidehe variazioni che avvengono nella consistenzssid sia per effetto
della gestione del bilancio, sia per qualunqueatusa;

Affitti attivi e passivi;

alienazioni,acquisti e permute patrimoniali;

concessioni del patrimonio disponibile;

Spese per riscaldamento per i diversi servizi Baté a gas metano.

Manutenzione di impianti sportivi.

Attivita svolte per garantire il mantenimento diniteri in termini di custodia e manutenzione deltee cimiteriali, di
ricevimento, custodia e cremazione delle salmedepione, manutenzione e pulizia degli impianti bedgtrutture,
Attivita svolte per la gestione dei trasporti furietentro e fuori dal territorio comunale e gestatei rapporti gestionali
ed amministrativi con le pompe funebri;

Servizi tecnici cimiteriali.

llluminazione votiva;

Rifiuti speciali cimiteriali.

Imposte, tasse e contributi relativi al patrimocgmunale;

Proventi da alienazioni e concessioni del patrirapni

Formazione e visto ruoli per riscossione di entdatsompetenza.

Sanatorie edilizie

Ambiente

Verde pubblico e giardini : scerbatura e potatlbara;

Tutela delllambiente dagli inquinamenti (acusticateosferico);

Disinfezione e disinfestazione;

Pulizia tombini e caditoie;

Manutenzione reti fognarie;

Autorizzazioni allo scarico fognario;

Rimozione manifesti /scritte abusive ;

Servizi di raccolta, trasporto e smaltimento R.S.U.

Lavaggio cassonetti e strade;

Smaltimento rifiuti speciali;

Raccolta differenziata;

Determinazione quantita rifiuti conferiti in diséza e liquidazione del tributo;
Gestione e manutenzione discarica comunale;

Manutenzione e gestione del depuratore;

Liquidazione fornitura energia elettrica impiantaldpurazione;

Concessioni e gestione cave e torbiere e relatwtrallo;
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Gestione autoparco mezzi comunali;
Forniture e riparazioni, acquisto di carburanteteificante e diverse per gli automezzi comunakainpetenza.

Area Attivita Economico Finanziarie — Tributi — Gestione del Personale

Collaborazione con il segretario/Direttore Generedita redazione del bilancio di previsione e dphate contabile del
Piano Esecutivo di Gestione (P.E.G.);
- Predisposizione storni e variazioni al bilancigikvisione ed alla parte contabile del
P.E.G,;
- Redazione del conto consuntivo;
- Compilazione del conto economico e dello statoipaniale di fine esercizio;
- Gestione dei mandati di pagamento e delle relelisacasso;
- Verifica periodica dei residui;
- Verifiche periodiche di cassa;
- Certificazioni e Statistiche di competenza;
- Assistenza al Revisori dei Conti;
- Gestione della parte in c/capitale del bilancio;
- Elaborazione piani economico-finanziari;
- Assunzione, gestione ed ammortamento mutui;
- Gestione delle partite di giro non direttamerdaresse a spese o0 entrate correnti;
- Introito e classificazione proventi concessiadiiizie, condono edilizio e contabilita
delle relative spese;
- Introito proventi di alienazioni patrimoniali entabilita delle relative spese;
- Introito e classificazione proventi per alienamali aree PIP e PEEP e contabilita
delle relative spese;
- Finanziamento delle delibere e degli atti relatila parte c/capitale del bilancio ed
alle spese di progettazione con assunzione degkgmi di spesa;
- Contabilita pluriennale dei finanziamenti e degterventi in c/capitale;
- Gestione delle somme indisponibili e vincolate b parte corrente;
- Anticipazioni di Tesoreria,;
- Formulazione delle previsioni di bilancio dei itaf) di competenza del
- Settore e chiusura dei relativi conti a fine ewo;
- Emissione di prestiti obbligazionari comunali;
- Registrazioni di carattere patrimoniale ed intoarapitale per la redazione del
conto economico e dello stato patrimoniale;
- Depositi di cauzioni;
Esame del bilanci degli Enti dipendenti, collegationvenzionati;
- Gestione del bilancio di parte corrente;
- Riscossione delle entrate tributarie, extratdliet e dei trasferimenti correnti da Stato, Regied@ltri Enti o privati;
- Accertamenti di entrata;
- Reversali di incasso di parte corrente;
- Finanziamento delle delibere e degli atti di spdisparte corrente ed assunzione dei relativi gnpdi spesa;
- Emissione dei mandati di pagamento di parte otere
- Tenuta della contabilita del fornitori;
- Tenuta dei registri generali .V.A., liquidazigoériodiche e compilazione della dichiarazione aheu
- Controlli e verifiche sull'attivita degli agerdiella riscossione;
- Controllo e liquidazione dei rendiconti dell’ecmno;
- Certificazioni ritenute d’acconto IRPEF al tenzin dipendenti;
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- Gestione delle partite di giro connesse con téepaorrente del bilancio;

- Gestione delle somme indisponibili e vincolatgdite corrente;

- Registrazioni gestionali a carattere generaldgpeompilazione del conto economico e dello spatisimoniale;

- Adempimenti a carattere generale del Comune smyggetto passivo |.R.A.P.

- Attuazione delle finalita e degli obiettivi délimministrazione Comunale in materia tributariaseéile nel rispetto
della legislazione vigente, con particolare rigweatle politiche tariffarie;

- Studio ed adozione di misure e strumenti atbreseguire il contenimento dei fenomeni evasiviledig in campo
tributario e fiscale;

- Proposta di metodologie di gestione ed organioe&z per il miglioramento, in termini di efficieazd efficacia,
dell'azione amministrativa in campo tributario ectle, secondo gli indirizzi degli organi politici;

- Cura degli aspetti evolutivi del sistema deidtibocali, in funzione dell’attivita di riordinoalla finanza locale;

- Accertamento, applicazione, riscossione dei trilmgali, adempimenti relativi all'esecutivita deiedesimi;

- Tenuta ed aggiornamento dell’anagrafe tributaria;

- Partecipazione, ove richiesto, all’accertameributario in materia di imposte erariali;

- Rapporti con il contribuente per informazionisalinina posizioni, contestazioni, variazioni, ceigsazetc., nonché
chiarimenti e consulenza per cartelle esattomaiénti al tributi;

- Gestione del contenzioso tributario;

- Tenuta dell’albo fornitori del Comune;

- Tenuta della contabilita patrimoniale;

- Acquisto e distribuzione materiali per uffici;

- Tenuta dell'inventario dei beni mobili;

- Gestione della cassa in ordine ad anticipazienigequisti minuti e spese urgenti, tenuta

contabilita e relativi rendiconti;

- Gestione e controllo delle contabilita di magapzi

- Alienazione di beni mobili e attrezzature obseletdeteriorate o fuori uso, disponendo per la@gmsnte riscossione
e contabilizzazione del ricavato;

- Gestione delle spese economali per l'acquistredi e servizi, anche qualora venga rappreseihtzaoattere di
urgenza, al fine di garantire il regolare funziomreuto delle attivita della Pubblica Amministrazionell'ambito delle
attribuzioni di cui al Regolamento di Economato;

- Gestione della cassa economale per anticipagobaicquisti minuti urgenti, tenendone la contabiita redazione dei
relativi rendiconti;

- Programmazione e progettazione delle istanzimadhfZiamento in campo sociale a U.E., Stato, Reggazhaltri enti
competenti in materia e relativa gestione;

- Rapporti con gli istituti assistenziali e prevideli per la formazione dei ruoli di denuncia getmi e dei contributi
ed altre problematiche connesse;

- Conteggi del riscatti di contributi previdenzidlilegge, ricostruzioni di carriera, istruttoriallé pratiche di pensione;
- - Gestione dell'andamento della spesa per ilopaie, in stretto raccordo con le strutture eccuéfomunali;

- Raccolta di elementi statistici sugli aspetti mmmici della gestione del personale;

- Compilazione degli allegati di bilancio attineatipersonale;
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