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COMUNE DI VILLA SANTA LUCTA

TITOLO I°

ORGANIZZAZIONE

CAPQI°

PRINCIPI GENERALY

Art 1.
Ozgetto del repolamento

1. 11 presente regolamento, in conformity allo statuto comunale ¢ nel nspetio dei
criteri generali approvati dal Consiplio cormunale, definisce 1 principi dell'organizzazione
amministrativa del Comune di Villa Santa Lucig e disciplina ls dotazione organica, l'assetto
delle strutlure organizzative, 1'esercizio delle funzioni di direzione, | metodi di gestione

. operativa, le modalitd di assunzione agli fimpicghi, i requisiti di accesso e lc procedure

crmcorsug i,

Art. 2
Finalita

L. L'orpanizzazione degh uffici e dol servizi, M conforritd alle disposizion deilfat,
Y7 della  Costituzione, deve gavantire il huon  andamenta e H'impar«ialita
del'Amministrazione  assicurando economicitd, etficienza, efficacia e rispondenza al
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COMUNE T VILLA SANTA LUCIA

pubblico interesse  dell'nzione amministrativa, secondo principi di profossionalitd e
responssbilita.

Art, 3
Dnclirizze politico ¢ gestione, Deroghe ammesse

1. Aghi organi di govermo, Sindace, Consiglin comunale & Giunta commale, spetfano
le funzioni di indirtzzo politico-smministativo e di controlio: definizione del programmi,
individuazione degli obiettivi ¢ delle priorita, verifica della rispondenzs dei risultati dclla
gestione amministrativa alle dircttive impartite.

2, Agli organi df governo competono pit in patticolare:

a) la definizione degli obisttivi, pricritd, plani, programmi e dircttive generali per T'uzione
amministrativa ¢ per la gestione;

byl*attivita di controlty sul conseguimente degli obiettivi, avvalendosi del nucleo di va-
hutazione, :

¢}la definizione dei criteri generali in materia di ausil finanziari a terzi e i detenmi-
nazione di tariffs, canoni e analoghi oneri a carco d terzi;

d}le nomine, desicnasdoni ¢ attf analoghi a essi attribuiti da specitiche disposizioni,

3. Ad sensi dellart. 53, comma 237, della legge 23.12,2000, n. 388, come modificato
dallart. 29, comma 42, della legge 28.12.2001, n. 448, i componenti della Giunta dell’fnte
possona oltenere, con provvedimento del Sindaco, gli incarichi di responsabilits di eui al
successive arl. 25 del presente regolamento.

4. Ad tesponsabili del servizi compete !'adozione degli atti e provvedimenti
smministrativi, compresi tutti gli ath che tmpegnano I'Amministrazions versn esterng ed,
in particolare, la gestione finanwiaria, tecnica ed: amnunistrativa, ivi compresi sponde
poteri di spesa, di organizzazione delle tisorse umane, sliumeniali ¢ di controllo, con
annessa responsability, in via esclusiva, per il conseguimento dei nsultati, nell'ambito ded
programmi definiti dagli organi di govenio.

Art. 4
Primeipi di ersanizzazione

1. L'organizzazione delle strutture & delle attivitd ha carattere sirumentale rispetto al
conseguimento degli scopi istituzionali ¢ s1 conforma af seguenti criteri:

&) funzionglith rispetto af programmi di atiivita, nel perseguimento degli
obictlivi di citicienza, efficacia ed cconomicity, A tal fine, petiodicamente e
comungue  all’atto  della  definizione  def programmi  opcrativi e
deil’assegnazione delle risorse, 1’Armministrazione procede a specifica
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COMUNL DI VILLA SANTA LUCLA

verifica e ad eventuale revisione;

o} ampia flessibilits, garantendo adeguati margini alle determinazioni [operaiive
¢ gestionali] assunte dagli organi preposti alla gestione con la capacitd o 1
pateri del privato datore di lavoro;

- ¢) collegamento delle altivity degli uffici attraverso il dovers di cornumicazion.e
interna ed esterna ed intereounessione mediante sistemi miormatici € statistici
pubhlici, nei limiti della riservatezza e dslla scgretezza di cui all’urt, 24 della
lepge 7 agosto 1990, n® 241;

d) garanzia dell’imparzialiti e della tragparcnza dell’azione amuninistrativa,
anche attraverso istitzione di apposite strutture per Uinformatizzazione i
cittadini ¢ attribuzione ad un wnico ufficio, per cluscun procedimento, della
responsabilith complessiva dello stesso: '

€) armonizzazionc degli orar di servizio o di apertura degli uffici con I’esigenza

dell’utenza ¢ con gl orad delle Amministrazioni pubbliche dci Pacsi
dell’ Unione Rurapea, ' :

Art. 8
Giestiome delle risorse umane _

L. La gestions dei rapporti di lavoro & attuata dai responsabill dei servizi con la
capaciti ed 1 poteri del privato datore di lavoro.

2. Nella gestione dei rapporti di lavoro & necessario:
al assicorarn la mialiore ntitivzazions delle rinores wmono:

b) corare  costantomente 1 formazione, l'apgiomamento e lo sviluppo
professtonale del personale:

¢} garantire parith ¢ pari opportuniti tra vomini e donne per Paceesso al lavoro ed
il trattamento sul layoro; :

d} valorizzarc fe capacitd, lo spirito di iniziativa e Iimpegno operativo di clascun
dipendente,

e} definirc l'impicgo di teenologie idonee per ufilizzare al miglior. Hvelle di
produitivita Ic capaciti umane;

1) assicurave Putilizzazione di locali od atrezzatire che, tutelando la sicurezza
¢ lligiene, garantiscano condizioni di lavoro agevoli,

g) individuarc criteri di priodiy nellimpiego fiessibile del personale, purché
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COMUNE DI VELLA SANTA LUCIA

cornpatibile von l'organizzazione degh utfici e del lavero, a favore dei
dipendenti in sifuuzione di svantaggio personale, sociale e familiare e def
dipendent frpegnati in attivita di volontariato ai sensi della legge 11 agosto
1991, n® 266: _ '

h} perscpuire e parantire un’impostavione dell’vrganizzazione non gerarchico-
formale, bensi [unzionale 'rispcito #i eriteri di efficacia od BCONOMICIEY
dell’azione amministrativa, ' '

Fag. 5
pielro faglien|d

r



COMUNE DI VILLA SANTA LUCIA

CAPO IT°

ARTICOLAZIONE, ORGANIZZATIVA

Art. 6
Assetio struiturale,

. nizzativa..del-Comime & di noyma-articolata in scrviz_i..':;_-}:f._’-.{a:ﬁsnng
Sticostitiite ity di-progetto;

2. L'articoluzione della struttura, elemento di individuarionc delle competenze a van
livelli ¢ per materie omogenee, non costituisce fonte d rigidith organizzativa, ma razionale
exd efficace strumento di enelione, Dave pertanto euseres assicuratz la massima collaborarione

w11 contimyn interrunibiv 0 fnfermazion od espérienie tra be vasde padizioni dell'Ente.

3. Oltre alle ordinarie articolazioni, definite negli articoli successivi, la Giunta
Comunale pud individuare ultcrior nnita organizzative, con finalitd di gestione o d
supporto, in relazione alle esigenze programmatiche, alle dinarniche dei bisogni dell’utenza
OVVCLD & miove 0 mutate competenze def servizi.

Art. 7
Servizi

LI servizi, articolazioni di primo livello, costituiscono e sirutture organizzative di
massima ditnensione dell'Ente, dotate di complessitd organizzativa con riferhmento ai servizi
Torniti, alle competenze rictieste, alta tipologia della domanda, all'autonomia funzicnale. Ai
servizi 3ono assegnale risorse umane adeguate per competenza e professionaliti e sono
affidate funzioni cd attivitd esercitate con auvfonomis gestionule, nell'ambito degh indirizei e
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COMUNL DI VILLA SANTA LIICIA

degli obiettivi fissati dagli ovgani politici,

2. Le articolazioni del servizi somo proviste sccoudo criterl di funzionalitd, tesi al
tugginngimento & precisi risultati, con possibilita di aggregazione e disuggrogarione
dinamica in funzione degli ohictvi post, dell'omogeneith delle funzioni e della
1ealizzazione del programma amministrativo.

3. La deiinizione def servizi & approvata dulla Ghunta comunale, per la durats, di
norma, del mandato amuninistrative, sy proposta del Direttore generale o, in assenss di tale
figura, del Segretario comunale, sentiti i responsabili def sorviz. Analogamente si procede
i caso di variaziond,

Art. 8 -
Units operative

.. Lo unitd.operative costituiscono le ‘eventunli arficolazioni ‘organizative alinterno
del scrvizio perl'esercizio i:ii-;ﬁt-.riziiiniz:chc_':.t;‘q_!,{;i_n_g_-_.r_:_.ql_l:Q@_‘g;ig.l}g_ypjﬁgria._ ed:organica.

2. La costituzione ¢ ia variazione delie uniti operative ¢ disposta dal responsabile del
servizio, in altuszione dei programmi e delle direttive degli organi palitici, sentito il
Dirsttore gencrale o, in assenza di tale figuira, il Segretario comminale, secondo criter di
essibilita e di razionule suddivisione dei corapiti.

Art. 9
Unitd i progetio

1. Tossono essere istifmite umitd di progetio, quali struttige: organizzative, temiporance,
anche intersetiortati, allo scopo di reatizzare obiettivi specifici rientranti nei programmi
dell'Amministrazione, Per tali unitd dovranno esserc definiti gli obicttivi e |e fimzioni,
mdividuato {1 responsabile, doternninale le tisorse umane, finanziarie e tecniche neccssarie o

fissati § tempi di realizzaziono.

2. La costiturdone delle uniti di progetto & disposta dalla Giunta comunale, sentiti il
Diretture generale o, it assenza di tale figura, il Segretario comunale ed | responsabili det
- ——————— —servizl. Analogamente si procede in caso & variazioni,

Art, 10
Responsabilith nei procediment]

1. Responsabile del procedimento amministrativo & i) funzionario preposte al
servizio,
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COMUNE TH VILLA SANTA LUCIA

2, Tale dipendentc pud, con proprio ordine di servizio, nominare responsabile di un
singote procedimento o di wna intera categoria di procedimenti, con esclusione della
respomsabilita per lemanazione del provvedimento finale, altwo dipendente  anche
sottordinato, incardinato nells medesima unita' orpanizzativa, di categoria non inferiore alla
o .

3. Lo stesso  pud, altresi, designarc un dipendente di cafegoria adepuata quale -
responsabile del procedimento di aceesso alle informaziond, agli ati ¢ document
amministrativi, Designa inoltre, in tal caso, il dipendente tenuto a sostituire il responsabiie
del procedimenio di accesso in caso di sua assenza o impedimento. La nomina di entrambi
deve risultare da un unico atio.

4. Ii vesponsabile del procedimento di accesso cura dircttarmente i rapporti con |
soggetti che richiedono l'accesso e provvede a quanito necessario per l'esercizio dei loro
diritti con le modalita previste nel regelamento di accesso ai documenti amministrativi, di
termine & responsabile del procedimento di cui al d.lgs. 267/2000, alla legge 241/90 ¢ D.P.R.
352192, - . : -

5. T responsabilc del procedimento:
a} valuta ai fini istruttori:
1) le condizioni di ammissibilit;
2) itequisiti di legittimitd,
3} i presupposti;
) accerta dufficio i fatt;
¢} dispone it compimento di ogni aito istruttorto necessario;
d} chiede il rilaseio di dichiarazioni:
¢} chiede Ia rellifica di dichiarazioni o istanze erronee o incainplete;
f) pud esperive accertamenti tecnici;
) pud disporte ispezioni:
g erdion csibmiend decumentali; -
i} acquisisce i pareri;
I} prepone l'indizione o, qualora una norma gliene attribuisca espressamets la
competenza, indice le conferenze ded servizi di cui ail'art, 14, lcgge 24 1/90;
mjcura:
1) le comunicuziond, ivi compresa quelia i avvio det procedimento;
2} Ie pubbhicazioni: '
3) le nelificazioni;
n) trasmette gli attl, per il tramite del Segretario, all'organe competentc
all'adozione del provvedimento, tranne. che non ahbia egli gtesso la
competenza in materia, '

6. Al fini dell’applicazione della lepge 31 dicembre 1996 1, 675, 1l Comune & titolare
del trattamente dei dati personali contermiti nelle banche dati o gutomatizzate o cartacee del
Comune stesso. Gif adempimenti previst dalla legge 675/96 sono effettnati dal Sindaco in
quanto rappresentante dell’Ente o da persona da quest delegata.
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COMUNE 134 ¥TELA SANTA LUCEA _

7. Ad finl dell’attwazione dellz lepge 675/96, nell’ambito del Comune, i regponsabili
del trattarnento sono i responsabili dot servizi dei Comune, come individuati ai sensi dol
prescnte resolamento.

8. 11 titolare, nella persona del Simflaéu, o nella persona da questi delegata, puo
comunque designare , con proprio provvedimento, un responsabile del rattamento dei datj
drverso dai soggetti sopra indicati, af sensi dell”at. 8 del legge 675/96.

Art. 11
I vesponsabile della gestione dei tributi

1. 1 8indaco, sentito ove esista il Direttore generale, individua il responsabile
dell'organizzazione e deila geattone dei tribufl comunali Hu | sogeettl in possesso di
spocifiche professionalitd. '

2. Al responsabile dei tributi come sopra individuato compete:
a) la sottoscrizione delle richieste;
b) la sottoserizione degli uvvisi:
¢) la sottoscrizione dei provvedimenti;
d} I'apposiziene del visto di esecutivitd sui ruoli;
e) il disporre i rimborsi. _
) la gostione e [organizzazione degli aspetti procedurali legati all’attivita
contenziosa dei tributi locali; ' :
g} Papposizione del parerc di regolaritd tecnica sulle proposte di
deltberazioni di Consiglio comunale & di Giunta comunale attinenti I-tribut
focali; :
h} la formulazione delle proposte di revisione delle entrate tributarie ner la
predispusizione dol bilancio proventive. : P e

3. Al Sindaco, quale organo di rappresenlanza esterna del Comunc. e provig
deliberazione della Ghanta comunale per la costituzione in gindizdo, & athibuito {1 potere di
conferire al responsabile dei tributi, Is delega, anche in via continuativa, per la
rappreseitansa processuale dell’Ente dinanzi alle comrmissiond tributarie.

e Art. 12
Competenze de! responsabile dei servizi informativi auntomatizzaii

1. Tl responsabile per 1 sisterni informativi automatizzat!:

1) cura i vapporti dell Amministrazione di appartenenza con ['Autority per
l'infommatics nella PLA.; .

2) assumne |a responsabilita per i risultuti conseguiti nella medesima Amministrazione
con I'mpicge delle tecnologle informatiche;

3) contribuisce alls definivione della bowza dol piano triennale;
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COMUNE DEVILLA SANTALUCEA

4) trusmette all’ ATPA (Autoritd per 'Infounatica neflz Pubblica Amministrazions)
cntto il mesc di febbruio di ogni anno una relazione sullo stato dell'automazions a
vonsuntivo dell'anno precedente, con Mndicazione:

a)  delle tecnologie impiegatc,

b} delle spese sostennte;

¢) delle risorse umane utilizzate:

d) dei benefiel conseguiti. -

Art. 13
Utficio relazioni con il pubblico, attivitd di informazione ¢ di
comunicazione e ufficio stampa

1L E istitﬁito Fufficio relazioni con il pubblice, ai sensi dell'art. .6, comma 25 DPR.
352/92, dell'ast. 11 d.lgs. 30 marzo 2001, n° 165 ¢ deil*art.8, comma 2°, della legge 7 giugno
2000, n. 150, '

2, A detto ufficio ¢ assegnato personale apposituinente addestrato, dotate di idonea
qualiiicuzione s di elevata capaciia' relazionale nei rapporti con il pubblico.

3. Allulticio e preposto un responsahile appartenente alla cafegoria pid clevata
presente nell'Bnte,

4. Alicrnativamente per la direzione dell'U.R.P. il Sindaco pud avvalersi delle
assunzioni di cui agli arit. 35 e 36 del presents regolamento.

3. Llattivitd dell'U R P 2 indiriyats ai cittading singeli ¢ asacciat od 3 infoonata ad §
Bl oriteygs R ' '

a) garantire I'esercizio def diritti di informazione, di accesso ¢ di partecipazione di
cui alla legye 7 agoste 1990, n. 241, e successive todificaxioni; .

b) agevolare lutilizzazione dei servizi offerfi ai ‘cittadini, anche attraverso
Villustrazione delle disposizioni normative e armministrative, ¢ 1’ informarione
sulle strutture e sui compiti del Comune;

¢} prommuovere |'adozione di sistemi di interconnessione tolematica e coordinare e
reti eiviche; _

""""" ' d} atluare, mediante 1"sscolto dei cittadin e la comunicazione interna, 1 processt di
verifica della qualitd dei servizi ¢ di gradimento deghi stessi da parte degli
wtonti: : :

) garantire la reciproca informazione fra 'URE, ¢ le altre strutture operanti nel
Comune, nonché fra gli UU.RR.PP, delle varie Amministrazioni,

6, In attuazione def principi che vegolano la trasparenza e Pcllicacia dell’azicone
armininistrativa, sono considerate attivitd di informazione e di comunicazione isthuzionale
quclle velte a conscguire:
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COMUNE T5T VILL A SANTA LUCIA

a} Uinformazione ai mezel di comunicazione di massa, attraverso stami,
audiovisivi e strumenti telematici;

b} la comunicazione esterna rvolta ai vittadini, alle collettivita e ad aftri Enti
aftraverso ogni modalitd tecnica od organizzativa;

c} fa comunicazione intema realizzata nell”ambito dell’Bnte.

7. Le attivitd di informazionc e di comunicazione 5010, in particolare, finalizzate a:

* illustrare ¢ favorire b1 conoscenza delle dispogizioni nonmative, al fine di
facilitarne " applicazione;

« iUhsirare le atfivita delie istituzion ¢ 1l loro funzionamento;

» favorire "accesso ai servivi pubblici, promusvendone la COTOSCENZA;

¢ promuovere conoscenze allargate e approfondite su temi di mlevante
interesse pubblico e saciale;

* favorire processi intemi di semplificazione dolle procedure e di
modernizzazione degli apparati, nonché la conoscenza dell’avvio g del
percorso dei procedimenti arnministrativi; '

¢ promuovere Iimmagine dell’Amministrazione comunale, nonché quella
deli’Htalia, in Europa ¢ nel mondo, conferende conoscenza e visibilita ad
cventi di importanza locale, regionale, nardonale ed internazionale,

8, 1’Ente puo dotarsi, anche in forma associata, di un Ufficio Stampa, la cud aftivita &
in via prioritaria & indivizzats ai meszi di comunicazione di massa, Esso & costituite da
personale izeritto all’ Alho nadonale def giomalisti. Tale dotazionc di personale & costituita
da dipendenti, anche in posizione di comando o fuor rucle, o da personale estraneo
all’ Amministrazione comumale, in possceso dei titoli proecritt] dalle norme vigenh, utilizzato
con le modalits di cui allait.7 , comma 6, del d.lgs. 165/2001, nof luniti delle risorse
disponibili del bilancio dell’Snte per fc medesime finalita,

2. L'Uthele Stampa ¢ dirctto da un coordinatore, olic asyume la yualifics di capo
uificlo stampa, il quale, sulla base delic direttive impattite dall’organe di vertice
doll’ Aimministrazione  comunale, cura | collegamenti con gli orgam di informazione,
assicurando il massimo grado di trasparenza, chiarczya e tempestivitd delle comtimicazioni
da fornire nelle materie di interesse dell "Amministrazicuoe.

Art. 14
Ufficio statistica

LLE istituito, ai sensi del d.[gs, 322/1989, Iufficio statistica comunale,

2. It porsonale assegnato all'ufficio di statistica deve cssere in posscesn di specifica
professionalitd e di idonea propavazione prolessionale, statistica cfo informatica, twe da
consentire anche l'uso deile apparecchiature infrmatiche.

3. Tl responsubile dell'uificio di statistica deve preferibilmente avere avuio precedenti
csperienze statistiche tilevanti desumibili dall'avere dirvetto ufficy i statistica, "dall'avere
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' COMIUNE DX ViLLA SANTA LUCTA

curato particolari indagini statistiche o dall'uvere svolio ricerche di parttcolars rilicve in
campo statistico, o dall'averc pubblicato lavori di rilievo in campo statistico, oppure esserc
in possesso della laurea o dsl diploma in diseipline statistiche od affini 0 comungque avers
superato corsi di qualificazione professionale in materie statistiche,

4. Solo qualora nom esista nell'ambito della dotuzione organica dell'Ente soggetto
aleuno in possesso doi requisiti di cui sopra la direzione dell'ufficio potrd essors affidata a
personale in posscsso semplicemente del diploma di scuola media superiore, sncorché privo
di ogni qualificazione specifica, ma assicurandone in guest'ultimo caso la frequenya ad
apposili corsi di preparazione riconoseiuti dail'ISTAT.

© 3. La costituzione dell'ufficio e la nomina del responsabile ¢ di competenza dol
Sindaco, scntito, ove esista, 1 Dircttore generale,

Art. 15
Servizio di protezione eivile

1. If Sindaco istituisce il servizio di protezione civile, nominandone il responsibile,
individuato nell’ambito deli’assetio organizzativo dell Ente,

Art. 19 .
Miglioramente della sicurezza e della salute dei lavoratori sul luogo di
' lavoro

I, Al semsi ¢ per [e finalitd previste dail’art. 30 del d. lgs. 19 marzo 1996, n. 274,

- recante modifiche ed integrazioni al d. lgs. 19 soltembro 1094, n, 626, relative gl
e miglisramcate della slonrvzzs e della salabs dsi lavorator sul luego 't lavore, il Sindacg

individua il funzionario responsabile dells procedure comesse, quale datore di lavoro, tra il
personale della competente struttura dell’Ente, in possesso di idoei requisiti. -

Art. 17
Comandante, biblicteeario, messo ed economs

1. E* 1stituita 1a figura di Comandante, che & individuato dal Sindaco, su proposta del
Diretiore generale, ove esista, lta i soggetti abilitati ¢/ in possesso di idonci reguisiti, in
seno al Corpo di Polizia Locale,

2. Con le stesse modalitd il Sindaco individua, pure, il bibliotecario, #i messo o
Peconomo comunale, ed cventualmente un stheconomo,
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COMINE DF VILLA SANTA LUCIA

Art, 18
Ufticio det Difensore civieo

1. N Difensore civico comunale, confonnemente allo statigta comunale, 51 avvale di
strutture adeguate allo svolgimento delie suc funzioni.

2. B utilizzalo per tale organc adeguato personale individuato dal Sindaco ed
assegnato alle predetie funzieni temporaneamente, sino ad eventiale sua sostituzione.

3. In ogni caso cessa dall'incarico, fatta salva espressa confemma, devorsi trenta piomi
dall'esccutivitd dell'atto di nomina del nuove Difensore civico.

Art. 19
Utfici in posizione di staff

L. Per lu svelgimente di specifiche attivitd di supporto & valenza generale e per
particolari attivita di studio, di ricerca, ispettive, di vigilanza e controllo, possono essere
costititt atficl in posizione di staff, disaggrepati ed autonomi rispetio alla normaie
articolazione della struttura,

Art, 20
Uttici alle dipendenze degli organi di direzione politica

L Con deliberazione dellz Giunta comumale pussong essére costinitl Uffici, in
Posizione di staff, posii aife dirctie dipendenze del Sindaco, della Giupta 0 degli Asscssori,
per coadivare tali' organi holl'esereizic delle finzioni & indicazo g controllo di loro
competcnyg,

2. A tali Uffici possono esscre assegnati, per una durata non superiore a quella del
mandato del Sindaco, dipendenti di 1yolo del Comune ovvero  collaboratori assunti con
contralto a tempo determinato, anche dipendenti di altra pubblica simministrazione coflocat
in aspettativa senza assecni.

2. I collaboratori di cui al comma precedente sono scelti direttamente di) Sindaco,
tenuto conto del possesso di titoll i studio ¢ di eventzale esperienza lavorativa o
professionale necessaria per o svolgimento delle mansiond. Il trattamento econumico da
corrispondere al personale assunto con contralto & quelto previsto, per analoghs categorie,
dai vigenti contratti collettivi di lavoro dei dipendenti degli enti locali.

4. T contratti di collaborazione, di durata CONMINGUE non superiore a guells def
mandato del Sindace, saranno dsolti di diritto nel caso a1 Comune dichiard i disscato,
versl Il situaziow strutturabmente deficitarie o comunque nel caso & anticipata cessazione
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del mandato del Sindaco, dovita a qualsiasi causa,

5. Con provvedimento motivate della Giunta, al porsomate di cuwl gl comma 3° [
tratlamento econormicn accessorio previsto dal contratt cofletlivi pud cesere sostitaito da un
unico emolumento comprensivo dei compensi per il lavoro straordinario, per la produltivits
colleltiva ¢ per la quality della prestuzione individuale.

Art, 21
Servizi convenzionati

1. Per lo svolgimento .in mode coordinaty di determinati Seryizl, POSSONO eSSCre
stipulate convenzioni con altri Enti, per assicurzre efficienza, efficacia ed ceonomicitd di
gestione. '

2. In tal caso anche la responsabilitd dal servivio deve essere affiduty secondo la
discipling definita dalle eitate converdoni.
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CAPD HH°

FUNZIONI D DIREZIONE

Art, 22
Segretario comunale

1. Il Segretario comunale, funzionario pubblico dipendente dull‘aﬁposita Agenvia

Nazionale, ¢ nominato dai Sindaco, da cui dipende funzienahmente, con le modalitd stabilite
dalla vigente discipiina,

2. Olire all'attivita di assistenza giuridico - amministrativa nel confront degit organi

del Comune in ording alla conformith dell'azions smministrativa alle legen, allo statuto ed ai
regelamenti, it Segretaric communale & titolare delle segueinti funxioni ¢ competenye:

partecipa con funzioni consultive, refercnti ¢ di assistenza alle riantoni del Consiglio e
della Chunta ¢ ne cura [a verbalizzazione;

sotfoscrive le deliberazioni adoitute dagli organi collegiali deli’Ente & ne rlascia
attestazione di esecutivita:

roga i contratti nei guali il Comunc & parte cd autentica soritture private ed atti unilaterali
nclllintercsse dell'Ente;

emana direttive generali e circolari in ordine ulla conlormazione di alt o procedure a
nermative legislative e repolamentari;

esptime pareri, su richiesta degli organi politici, in merite alla conformity dell'azione
amministrativa allc teggi, allo statuto ed aj regolantenti;

soviintende allo svolgimento delle fanzioni dei responsabili ¢ ne coordina 'attivita,

qualora nen siy stato nominate il Direttore generale;

adotta gli atti di amministrazione e gestione concernenti § responsabili dei servixi, qualera
non sia stato nominato il Dircttore geperale;

pud formulare tilievi ai Divigenti, di propria iniziativa o a seguito di specifica ichiesta
del Sindaco o della Giunta, in merito ad atti posti in essere dagli stessi, circa cventuali
profili di flicgillimitda o i non conformitd af programumi ed aghi obisttivi definiti
dall’amministrazione, o in merito g sitvazioni di incrzia, con invito a rrovvedere;

puo presiedere le commissioni esaminatrici delle procedure selettive del personale,
relativamente alla copertura di posti apicali o afferentl una Pluraliti di servizi,
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¢ convoca € prosiede la conferenza del responsabili dei servixi, gualora non sin stato
noininato il Direltore generale;

o definisce, sentiti i responsabili intcressati, eventuali conflitti & compotenza tra 1 vae
servizi; ' o

® csercita [e ulteriori fimzioni previste dallo statuto, da regolamenti o conferite dal Sindaco.

3. Al Scgreturio comumale possono essere conforite da! Sindaco le funzioni  di
Direttore generale, qualora fale figura non sia stata nominats Tn tal caso 'eventuale
componse aggiuntive sard corrisposto sceomde la discipling prevista, al riguardo, dai
cowtratti di lavora,

4. Al Segretario comumale & attribuito un compense annuale, denominato
retribuzionc di risultato, correlato al conseguimento degli obiettivi assegnati e tenendo conto
del vomplesso degli incarichi aggiuntivi conferitl, ad eccezione dell*incarico di Direttorc
generale, Al fini della valutazione dei risnitati conseguitl e dell’crogazione della rolativa
retribuzionc ad essa correlata, & utikizzata la discipling adottata, ai sensi del d.1gs. 30 luglic
1898, n. 286, sulla base degli elementi formiti dal Nucleo di controllo intemo e di
valutazione, come previsto dal successivo art. 127, cormma 6°,

3. T Comune puo stipulare polizze assicurative a proprio carico, ave non vi Sia
contlitto di interessi, per la tutcla giudiziada del Segretario communale, ivi compresa
Faysistenza legate, Nel caso di procedimenti penali & carico del Segretario, per fal inerent
le funzioni di ufficio, conclusi con assoluzione, savd cotrisposto dal Comune il rmborsa
detlc spese legali, -

Avt. 23
Vice Scgretaric communale

1. B istituita la figura de! “Vice Segretario comunale™,

2. 1 vice Segretario comunale coadiuva il Segretario comunale nell’esercizio delle
sue funzioni. In caso di vacanza del posto, di assenza anche breve, o impedimento del
Segretario, lo sostituisce nelle Rmzioni,

3. Le funzioni di vice Segretario comunalc seno atribuite dal Sindace, con incarico a
“tempo determinato, ad un dipendents di categoria apicale. Nomnalmente tale tnearico &
cumulato con quello di direvione di una steutturs di maggior rilevanza dell’Ente.
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Art, 24
Direttore gemerale

1. 1l Sindaco pud nominare un Direttore generale, previa stipula di una convenziono
con comuni limitrofi le cui popelazioni assommate ragginngano 1 15,000 abitanti. In tal casn
il Direttare provvederd unche alla gestione coordinata o unitaria def servizi tra detti comuni.

2. 11 Divettore generale ¢ assunto con contratto g tempo determinato & al di fuori della
dotuzione organica, sulla basc di un rapporto fiduciario con I Amininistrazione.

3. Nol contratto deve esscre, tra 1'altro, previsto armmontare del compenso da
assegnarc, 1 criteri ¢ Je modalitd di risoluziome dell'incatico, [a revoca dollo stesso, o
tesponsabilita.

4. Il Direttore generale & scelto sulla base di curricubon professionale dimostrative
delle competenze di caratters organizzativo ¢ gestionale. E” {in ognd case richiesto it possesso
dei requisiti per 'accesso alla dirigenza pubblica, : :

3. Quando I"Amministrazione non si sia avvalsa della facolth & cui ai precedenti
coti, il Sindaco, previa deliberazione di Giunta, pud conferire le funzioni di Direttore
generale al Segrotario comunale, " '

6. 1] Dircttore generale esercita le competenze previste per legge ed in particolare:

o di attuazione al programma ed agli indirizzi definiii dagli organi di governo per il
conseguitnento degh ohiettivi previsti;

* sovrintende alla gestione complessiva deil’Ente, perseguendo livelll ottimali di
efficacia e di efficienza, ed allo svolgimento delle funzioni dei responeabili di
servizio ed uificio, coardinandone Pattivita:

s predispone il piano dettagliato degli obiettivi per il controllo di gostione;

» predispone il plano esecutivo di gestione o il piano di assegnasione delle risorsc ¢
degli obieftivi, du sottoporre all’approvazione della Giunta;

* promuove infroduzione di metodologie e tecniche di gestione, misurazione ed
organizzazione per garantive migliore efficicnzas ed officacia  delV’azionc
ammtnistrativa; :

» adotia gli atti di amrninistrazione e gestione concertenii i responsabili dei scrvizi;

& convoed e presicde la conferonya dei respomsabili dei servizd:

@ ha potere di avocazione nei confronti dei responsabili dei servizi, previa diffida, in
caso dt inerzia o ritardo da parte degli stessi: :

= gsercita ogni altra competenza prevista dal presentc regolamento, dul confraito di
assunzione o conferita dal Sindaco. '

7. 11 Dircttore gencrale, stante la natura fiduciaria del rapporto, pud cssere sollevato
dall’incarico mediantc revoca o risoludione di contrafto, con motivato provvediimento del
Sindaco, previa deliberazionce della Giunta, nei cas seguchti:
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¢ peril mancato rageiungimento degli obicttivi fssati daghi organi politici;

= perJa inosscrvanza delle direttive del Sindaco o detl Giunta;

° per fatti & situazioni che possano essere di grave pregiudizico afla funzionalila ed
alla efficicnes complessiva dell’attivitd amministrativa.

Axt. 25
Responsabili dei servizi

1. T responsabili dei servizi sono i soggetti preposti alla direzione delle articolazioni
di maggiore rilevanza dell’Ente, '

2. T tesponsabili dei servizi assicurano, con autonomia operativa negli ambiti di
propria competenza, ottimale gestionc delle rsorse loro assegnate per lattuazione deghi
obicttivi e det progranmmni definiti dagli organi politici, rispondendo altresi della validita
delle prestazioni ¢ del raggiungimento depli obiettivi programmmati. Compete al Sindaco cd
alla Giunta emanare direttive ai responsabili de servizi, al fine dell’escreizio della funzione
di verifica e controllo sugli atti aventi rilevarza csiers od u rilevante contenuto di
discrezionaliti,

3. Speltano ai responsabili dei servizi, secondo le modalitd stabilite dal presente
rFogolainento ¢ Lindtataments alle strutture foro affidaie, | cotpiti. comnresa i'adovione d
won it napoguand U Eile verso Desterno, i ia legge 0 lo stallte espressamente non
riservino ad attd organi; ed in particolare:

&) I presidenza delle commissioni delle garc di appalto;

b} la presidenza delle commissioni esaminatrici delfe procodure sclettive. Relativamente

- alla copertura di posti apicali o affercnti una pluralitd di servizi la presidenra delle
commissioni csaminatrici spetta al Segretario comunale o ad esperfo esterno;

¢} la responsabilith delle procedure d'appalto e di CONCOTSD;

d) la stipulazione dei contratti; :

e} gh atti di gestione finanziaria, ivi compresa Mussunzione di impugni di gpesa;

f} gli stti di amministrazione e gestione del personale assegnato, con conscguente cura
dell'affidamento dei compiti e verifica delle prestazioni e ded risultati; lattribuzione di
frattamenti economict accessori, nel dspetto dei contratti cotlettivi;

) la distribuzione delle risarse umane e teeniche assegnate alle strutfure organizvative cui
8010 Prepast;

h} | provvedimenti d'antorizzazione, concessione o analoghi, il eni rilascio presuppongs
accertament e valutazioni, anche di natura diserczionale, nel rispetto dei criter
predeteriningti dalla legge, dai  tegolamenti, da  atti generali  d'indirizzo,  ivi-
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comprese lc autotizzazioni e ls concessioni edilizie;

i} I provvedimenti di sospenstone dei lavori, sbbattimento ¢ tiduzione in pristine di
competenza comunale, nonché | poterd di vigilanza edilizia ¢ di irropazione delie
sanziomi amministrative previsti dalla legisladone statale e regionale in materia di
prevenzione e repressione dell'abusivismo edilizio e pacsaggistico-ambientule:

i) Temanazione di ordinanze in attmasione di dispostziont legislative o regolamentari, con
esclusone di quelle contingibili ed wvrgenii di competenza del Sinduco ai ‘sensi
dell'articolo 54 del d.igs. 18 agosto 2000, n. 267, )

kY le attestaziond, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, aulenticaziont,
legalizzazioni ed  opmi altro atte  costituente manifestazione di gindizio e di
CONOKCENza; :

I} P'cspressionc det pareri di cui all’articolo 49 det ddgs. 18 agoste 2000, n. 267, sulic
proposte di deliberazioni: ' '

) Iattevita propositiva, di collaborazione ¢ di supporto agli argani dell’Tnte, in particolare
per quanio concerne la predisposizione degli atti di natura programmatoria;

n) la responsability dellistruitoria e ¢ ogni altro adempimento procedimentale per
l'emunaziene del provvedimento amuministrativo, ivi compresi 1 procedimenii per
I’accesso, ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241

0) Porganizzazione degli ulffici cui sono preposti, ivi compresga la distribuzionc delle
tisorse umatie e tecnichs assepnate;

p) Tnformavione ed il coinvolgimento delle urganizzaziond sindacali su opni materia
prevista dalie vigenti disposizion: Sy

q) la responsabilith del trattamento dei dati personali ai scnsi della legge 31 dicemnbie 1996,
n. 675; _

r} gli alird atti a loro attribuiti dalto statito e dai regolamenti o in base a questlt delegati dal
Sindaco,

4. Il responsabile del scrvizio finanziario in particolare csercita tutte le funzioni di
coordinatnento ¢ Af gestione dell’attivitt fnanziaria del Commune, chs disposizionl legislative
0 rogolamentari gli pengono & carico, anche vsando locusioni analoghe al sto profile
{ragioniere, ragionierc capo, responsabile di ragioneria, contabile o altre cortispondenti),
sccondo quante previsto dal regolamento di conlahilita,

5. Anche al fine di operare un contenimento della spesa, le funzienl di cui al
precedente cornma 3° possono esscre conferite, con provvedimenti del Sindaco al seusi
dell’art. 50, comma 10°, del d.lgs. 18 agosto 2000 n. 267, aventi durata non superiore a mesi
12, ¢ soggettt a espressa conferma annuale, ai componenti dell’organo eseeulive, 11
contenimento delia spesa deve casers documentato ogni anno, con appostta deliberazione, in
sede di approvazione del bilancio.

B espressamente esclusa da tale deroga I'affidabilita delle funviont relative ai pareri di cui
al precedente comma 3°, lettera 1}, del prescnte articolo.

6. 11 grado dr athibuzione dei compiti pud essere modificato in relazione alle mutate
esigene di carallere organizzativo od ai programmi dell’ Ammimistrazione.
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7. Al responsabile del servizio finanziario compete:

a) la verifica di veridicita delle previsioni & entrata;

b} la verifica di compatibitity dellc previsioni di spesa del bilancio tanto
annuale, quanto pluricimale in relasione alle previsioni di entrata;

c) la verifica perfodica dello stato di accertamento delle cntrafe;

d) la verifica periodica detlo stato di impegno delle spese;

e) ‘'l'ospressione del parere di regolarithi contabile sulle proposte &
deliberazions, '

1} Tespressione del wisto di regolaritd comtabile attestante la copertura
finaniaria sugli atti di impegno di spesa;

g lc segnalazioni, obbligatorie nei limili definiti dal regolamento di
contabilita, di fatti e di vaiutazioni i quali possanc pregiudicare gh
cquilibri del bilancio, scgnalazioni di cui sono destinatari 11 Sindaco, il
Segretario dell'Bnte, l'organo di revisione e, ove esista, {1 Direttore
gencrale,

8. Al singoll responsabii dei scrvivi sono attribulfi tutt o parte del compiti
suindicati. Alcuni di tali compiti possone altresi essere attibuifi dal Sinduco, con atto
motivato, al Segretario comunale, i sendi dell*art. 97, comma 4°-lett.d) dal d.1gs. 18 agosto
2000, n. 267,

9. Lresponsabili ded servizi predispongono piant di lavoro in cui sono operativamente
tradotti il complesso depl obiettivi o deghi indirizzi programmatici stabiliti dagli orguni di
governo dell'Ente. Tali plani costituiscono la base per la costrizione del piane csecutivo di
gestione e, per la patte approvata, punto di rifermento per la valutazione dei risultati, delle
responsability ¢ ded trattamenti economici aceesson,

_ 10. Al terinine A ciascun ssercizio i1 responsabile del servizio presenia wia velaziviic

el quale i wonre del grado di coerenza delluiiviid svolia st ifhienw apli indirze
Hissatl ¢ del grado di soddisfacimento degli obiettivi assegnati, Nustrando e ragioni degli
cventuali scarti registratisi ed cvidenziando le misure adottate, du adottare o da proporre per
porvi rimedio,

1. I responsabiti dei servizi possono delegare parte delle funzioni & Ioro attribuite
dalla tegge ad altri dipendenti delia propria articolazione organizzativa,

12. I responsabili dei servizi, noll'ambite della struttura cai sono prepasti, possono
avocare a s¢ l'adozione di singoli attl attribuit da lore stessi alls competenza  di alhi
dipendenti. Inoltre, in tali casi, nell'escreizio dolly propria attivitd di vigilanza e salvi i dirite]
dei terzi, devono curare che siano tempestivarmente riticati quegli atti o imossi quegli effett],
adottati o conseguenti afl'azionc cormmissiva od omissiva dei dipendenti affidati alia loro
dirczione, che essi autonomamente riconoscano viziati ed inopportun, Nell'esercizio di tale
altvitd i responsubili det servizi possono e, in caso di inerzia od aliro fatte impeditivo,
devono sostifuirsi al dipendente originariamente preposto, da [oro stessi, ad adotéarli,
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Art. 26
Muodalita e criteri per il contorimento delPineavico di responsabile del
: servizio '

L. L'assepnazione dell'incarico di responsabile del servizio & temporanes ¢
revocabile.

2. ] responsabill dei servizi sono nominati dal Sindaco con provvedimento motivato,
scntito il Direttore gencrale ove esista o, in assenza di tale figura, il Segretario comunale,
secondo eriteri di professionalith in relazione agh obiettivi definiti dai programmi
dell' Atmuministrazione,

3. L'affidamento dell'incagico tiene conio della formazione culturale adeguata alle
funzioni, delty effettiva attitudine ¢ capacits professionale, nonché della valutazione dei
risultati oftenuti e pud prescinderc da precedenti assegnazioni di funzione di direeione,
ariche a segnite di procedure concorsuali,

4. Il provvedimento di nomina deve anche indicare lnearicato per la sostituzione del
responsabile del servizio in caso di assengs o impedimento temporane,

At 27
Respomsahilits

1. 1l responsabile del scrvizie risponde  nei confronti degli organi di dirczione

politica dell’ attivita svolta ed in particolare: : _

* del persepuimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei progrommi e degli dpdiviaz
fissah dagli organi politici; - - - S - Lo

= dei rendiment] ¢ dei risultati della gestione finanziaria, tecnica ¢d amministrativa, anche
sotio l'aspetto dell'adepuatezza del grado di soddisfacimento dell'interesse pubblico,
incluse le decisioni orgamizzative e di gestione del personale;

¢ della wvaliditd ¢ correttesza teenico-amminisirativa degli atti, dei provvedimenti ¢ dei
pareri proposti, adottati e resi; _

¢ della fimzionatith dogli uffici o unitd operative cui & preposta e del corretto impiego delle
risorsc finanziarie, umane ¢ stramentali assemiate;

= dcl buon andamento e della economicits dells goatione.

Art. 28
Durata e revosa dell’incarics di responsabile del servizio

L. T incarico di responsabile del servizio & conferito a tempo determinato, di durata
comundgue non superiote a quella del mandato del Sindaco. Nel caso di mancata tndicazione
del termine, " inecarico si intende conferito fino al tormine del mandato eletlive dol Sindaco,
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2. L'invarico ¢ prorogate di diritto, all’atto della naturale scadenza, fino a quando
neon intervenga la nuova noming.

3. L'incarico pud cssere revocato, con provveditnento motivato del Sindaco:
a) per inosservanza delle direttive del Sindaco:;
b} per inosservanza dellc divettive dell’ Agsessorc di riferimento;
€} per inosservanza dolle dircttive del Segretario comunale;
d) perinosservanza delle direttive def Direttore genecraje;
e} in caso di mancato ragoiungimento degh obiettivi assognati nel piano delle risorse,
ai termine di cisscun anno finanziario;
f) per responsabilith grave o reiterata;
g) neglt altri casi diseiplinati dal contratte collettivo dj lavoro.

4. L’incarice, prima della naturale scadenza, pud essere modificato gquando, per
esigenize di carattere funzionale ed organizzativo, si intenda diversamente articolare i Servizi,

3. 11 Comune assume lo iniziative necessarie per la coperturz assicurativa della
responsabilita civile dei responsabili dei servid, ivi compreso 1l paltocinio legale, salvo le
ipotesi di dolo e colpa grave. Le risotse finanziaric destinate 2 tale finalitA sono indicate nel
bilancio, ncl nspette delle effettive cupacita di spesa.

| Art, 29
Sestitizione del responsabile del servizi

1. La responsabilita di un servizio in caso dj vacanza o di assenza del titolare, fuils)
cssere assegnata "ad dnterim", per un periodo di tempo  delerminato, eventualmente
rinnovabile, ad altro personale di pari catogoria, oviero al Segrotario comunaic.

2, In caso di vacanza o di assenza del responsabile, alle condizioni indicate nel
successtvo arlicolo 49, le mangion relative possonoe anche essere transitoriamente asgegnate
4 dipendenti di categoria immediatamente inferiore,

3. L'esercizio fomporaneo di  mansioni superioti uon  attibuisce {1 diritto
all'assegnazione definitiva deilc stesse, ma soltanto 11 diritto al trattamento cconomico
_ corrispondente all'attivitd svolta per i periodo di espletamento delle medesime.

4. Qualora non sia possibifo procedere alla sostifuzione dei rosponsabili secondo Ie
modalitd previste dai precedenti commi, le funsioni potranng esscre svolte dal Segretario
comunale, con intarice assegnato ox . 97, comma 4°, lett. dy del d.1gs. 18 agosty 2000, n,
267. '
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Art, 30
Area delle posizioni orgamizzative

1. La Giunta comunale, sentiti il Direttorc generale o, in assenza di tale fgura, 11
Segretario comunale, isttuisce 1o postztoni di [avoro corrispondenti all’arca delle posizioni
organizzative di e al CCNL per la revisione del sistema di classificaxione del personate
(munvo ordinamento professionale). )

2. A tali postzioni di lavaro sono preposti esclusivamente dipendenti inquadrati nella
categoria D ¢ gid nominati responsabili dei servizi, con incarico conferito a tenipo
determinato dal Sindaco, secondo i criter generali definiti dalla Giunta cormunale,

4. L'incaricato per fali posizioni di lavoro, in ammonia con gli obicttivi fissali
dall'Amministrazione dovr; '

* tradume le singole attribuzioni in hase o quanio disposto dall’art. 107 del d.1gs.
2672000, |

* attenersi af principi di 4) funzionalitd dspetto uf compiti ed ai programini di attivita, el
perseguimento deghi obiettivi di efficienza, efficacia ed econamnicitd, by ampia fAessibilith
& ¢) garanzia dell imparzialita ¢ della trasparenza dell’azione amniinistrativa;

“ aitenersi, quando emanate, alle dircttive impartitegh dal Sindaco e dagh Assessori dj
riferimento.

4. Nel casc di assenza dell’incaricate della posizione organivzativa per periodi

superiori & quell previsti, dalle vigenti disposizioni, come ferie annuali pud essere disposta,

© dal Sindaco, Ia sospensions dell’incarice e dells conmessa retribuzione, nonché la

tempotanca attribuzone dell'incarico medesimo, ¢ della connessa retribuzione, ad un
sostituto di pari categoriy, fino gl terrmine del periodo di sospensione.

Art. 35

Determinazioni

I. Gl atti di competenza dei Dtretiore generale, ove nominato, del Sepretario

cormtinale, del responsabili del servizi o dej componenti dell’organe esecutivo che svolgone
fimzioni di responsabilits dei servizi assumono la denominavione di detcrminazioni.

..... - 2. Tutte le determiinaziond adottate dad var responsabill ded servizi, ivi compresi gli
impegni di spesa, hunno uny munerszione unica progressiva, secondo il remstro tenuto
presso la Segreteria comnmale, ove rimane depositate I"originale delle stesse determinazioni,
Sulle determinazioni & inolire apposta una ulteriore numerazione interns per ciascun
Servizio. :

3. Tutte le deterininazioni sono portate settimanalmente a comoscenza della Giunia, »
cura dell™uificio di Segreteria.

4. Sulle determinazioni non deve. cssere apposto preventivamente alcun parere o
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attestarione; le sole determinazioni comportant impegmi di spesa-sono esceulive con
lapposizione del visto di regolarith contabile attestantc la copertury finanziaria posto dul
responsabile del servizio Ananziario, mentre le altre determinarioni sono esecutive fin dal
mormente della loro seftodorizione,

5. Tutte e determinaziom sono pubblicate, ali’albo pretorio a titolo di pubblicitd- -
notizia, ‘.. .0 VP AT T T UL AR ¢ SR R SR

0. Per la visionc e il rilascio di copie delle determinazioni si applicano le nerme
vigenti per ['acocesso alla documentazione amministrativa  disciplinate  dall’apposito
repolamento.

Art, 32
Le proposte di deliberazioni

1. Le proposte di deliberazione sono predisposte dal responsabile del procedimento,
unche secondo le dircttive e gli indiriza dei membri dell'organo collegiale,

2. Su ogni proposta di deliberazione sottoposta alla Giunta ed al Cansiglio che non
sig mery atto di Inditizzo va acquisito it parere in ordine alla sola regolarith tecnica del
responsabile del servizio interessato ¢, quatora comparti impegno di spesa o dimituzione d
entrata, del responsabile di raptoneria in ordine ally regolaritd contabile; in caso di legittimo
impedimento, tale parcre & reso dal personale incaricato per la sostituzione del responsabile
del servizio ai sensi del precedente art, 29,

3. n attuazione della deroga prevista dal precedente art.3 del presentc regolamento, &
s01o nct caso in cul le fimziond di responsabilits di servizio stano attribuite in via cumulativa
dal Sindaco all'intera Chunta, e non i singoli Asscssori, con riferimento all’attuazione
resirittiva dell’art. 48, comma 2°, del dlps. 267/2000, POsSsonG esserc approvati con
deliberuziont dell‘organo esecutivo gli atti di gestione, ivi compresi quelli di impegno di
spesa € di liguidazione, rientranti comunque nell’ambito deli'attuazione conersta degli
obiettivi generali deil’ Ente. ;

Art, 33 _
 A#tivitd consuliiva dei responsahili def servizi

L. L'attivith consultiva dei responsabili dei servizi si esplica attravorsy:

a} l'espressionc del parcre di regolanitd tecnica di cui afl'art, 49 def d.lgs 18
agosto 2000, n. 267, sulle proposte i deliberazione di competenza della
(hunta ¢ del Consiglio;
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b) relativamentc af responsabile dol servizio finanziario l'espressione del parcre
di regolaritd contabile suile proposts di deliberazione di competenya di
Giunta ¢ Consiglio; '

o} relazioni, pareri, consulenze in Zencre,

2. Ialto salvo quante previsto dal comina 2%, lett. g) del precedente art, 11, 1 pareri di
cui ull’art.49 del d.tgs. 18 agosio 2000, n. 267, sono espressi dai responsabili dei SErvizi, su
telazione istruttoria, ove di non specifica ed csclusiva competenza del regponsabile del
servizio medesimo, del responsabile del procedimento. In caso di vacanza, assenva o
impedimento del responsabile del scrvizio | pareri sono espressi dal dipendente incaricato
per la sostituzione dello stesso dirigente ed, in caso di assenz od impedimento di questi, dal
responsabile dell’unitd operativa eventualmente costituita ai sensi dof precedente art, 8,

3. I parere di regolarita tecnica afterisce:

a} la comretterza cd mmpiezza dell'istruttoria;

b) Idoneits  deli'atta & perscgutie  gli  obiettivi  gencrali dell'azione
ammninistrativa  dell'Bnte, nonché 'obiettivo specifico, indicato dagli organi
politici.

4. Il parere di regolariti contabile rignarda:

&} 1a regolaritd dolla documentaziong;

b) lmputazione ad idoneo intervento di bilancio cd evenfatmente 4l capitelo,
ove adotiato il piano csecutivy di gestione, '

¢) la capicnza dell'intervento 4i bilancio ed eventualmente al capitolo;

d} 1a vegolarita della proposta sotlo ogm aspolto disciplinato da norme contahili

‘e fiscali, nonché da regole di computisteria, ragioneria  ed economia

aziendale;

e} la prospettazione delle eventuali spese di gestionc dervanti da un
Investimento; -

f) Teventuale possibilita od chbbligatoricts del TECUPero almeno pargiaic dei
costi d'ufenza,

5. I'pareri di cui all’art.49 del d.1gs. 18 agosto 2000, . 267, devono esscre espressi
entro due giorni daila data della richiesta, :

6. In presenza della necessitd di ultorion e specifict elementi istnrttord i1 terming pud
SE8ere prorogato. :

7. 1 termine di cul al comma 5%, in cago di necessita ed Urgenza, pud con espressa o
spectifica motivazione, essere ridotto dal richiedents a ventiquatho ore,

8. In caso di decomenza dei termini senza che i parere sia espresso si pued
prescindere dallo stesso, fatto salvo Mavvig deli'azione disciplinare o carico del soggetto
inadempiente,

8. Le proposte di deliberazioni di Consiglio e di Giunta che non siang cocrenti,

Pap, 25
pistre taplicnti



CUMUNE DI VILLA SANTA LUCTA

telativamente alla copertura degh overi finanziari a carico dell'esercizio in corso o del due
esercizi shccessivi, con la relavione previsionale e programmatica, con il piano esecutive di
gestione oppure eomn il piang delle tisorse e degli obicttivi, vengono motivatamente restituite
dal responsabile del servizio finanziario al compelente funzionario preposte al servizio
mteressalo, per le conscguenti intégrazioni o modifiche, '

Art. 34
Conferenza dei responsabili dei servizi

1. Per il coordinumento e il raccordo delle attivity e delle struttire dell*Ente &
costituita 1g Cpn-f‘arsuza permanente ded responsabili doi servizi,

2. La Conferenza & convocata € presieduta dal Direttore generale o, se questi non sia
stalo nominato, dal Seprctario cotnunale ed & corriposta da tutdl i responsabili dei servizi.

3. La Conferenza svolge funoni consultive, propositive, di indirizzo, istruttore od
affuative in ordine all’asselto organizzative ed alle problematiche gestionali carattere
intersettoriale.

4. In particolare la Conferona: _

® Verifica "athiazione dei programmi ed accerta la conispondenza dell’attivitd gestionale
com gli obiettivi programmati e definiti dagli organi politici;

#  Decide sulle semplificazioni procedurali che intercssano pitt articolazioni della struttura;

- Propone lintredurione delle innovazion: tecnologiche per migliorare |’ organizzazions
del lavoro; :

e Hunrime vahvadeni in merito z problematiche di camatters geoieiule nguardanii i
persciraly od 1 servizi; '

® Pud rilasciare parerl comsultivi in relazione all’adozione e modificazions di norme
statutanie e di tegolamento che hanno tilevanza in materia di Organizzazionc,

= Puo formulare proposte o indicazieni in medto all’applicazione degli istituti di
conttrattazions decentrata; '

¢ Dsamina ed esprime parer su ogni altra questione di carattere orpanizzativo ad cssa
domumdata da regolamenti comunali, ovvero su richiests degli organt politici o su
iniziativa del Presidente.

3. La convocazione della Conferenza o disposts dal Presidente con cadenza
periadica, fissata dall'organismo stesso, nonché qualora, di propria iniziativa o s richiesta
dei compenenti, ne mavyisi la necessith, ovvers su richiesta del Sindaco. Alla Comferenza
possono partecipare anche if Sindaco e gli Assessori,

6. I lavori della Conferenza sono improntati al principio defl$nformalits ¢ della
ticerca di ogni pill opportuna metodologia dialetiica che rsult] concretarnente consona
all'assolvimento defle sue funvdoni. La Conitrenza potrd in ogni caso disciplinare, con
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apposite provvedimento, il proprio funzionamento fnterno.
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CAPD IV°

COLLABORAZIONI PROFESSIONALI ESTERNE

Art. 35
Contratti a tempo determinate per qualifiche divigenziali o di alta
specializzazione

I. L'Amministraxione comunale, in atmazione dolla previsione statitaria, pud
rleoprite con personalc esterno i posti di qualifica dirigenziale o di alla specializzazione, in
caso di vacanza degli stessi, mediante confratty o tempo determinato, forme  restando il
posscsse dei roquisiti richiesti dalla qualifics da ricoprre.

2. Lincarico & conferito dal Sindaco con provvedimento motivato a persone dotate di
adeguaty professionalitd ed in posscesn dei requisiti - refativi ol titolo di stndio ed
ali'eventuale abilitazione provisti per l'accesso al posto, risultanti da idoneo curricuium.

3. La dumair “el contratto, rapportata alle particolari esigene che hanno motivato
l'assunzione, non pud comunque superars quella del mandato del Sindaco. ed & rinnovabile
con un provvedimento espresso.

4. I contenuti del contratto sono quelli indicati dal'atticalo 38, 1 quanto compatibili,
010 g q p

Art. 30

Contratti 2 tempo determinate al di fuori dells dotazione organica

. L'Amministrazione pud stipulare, al di {uori dells dotazione organica, solo in
assonzg dif professionalitd analoghe presenti all’interno deli’Ente, sulla base delie scelte
programmatiche ¢ tenute conto delle tisorse disponibili nel bilancio, contratti a temipo
determinato per dirigenti, altc specializzazioni o funzionari dell’arca direttiva, nel limite
massime del cinque per cento della dotazione organica dellEnte, arrotondando il prodotto
all unitd supcriore.
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2. 1l contratio determina la durata delbinearico, che CoOmUIge non pud superars la
durata del mandato del Sindaco, Tl trattamento cconomico da corrispondere, equivalente a
quelle previsto dai vigenti contratti colletiivi naionali di lavore di comparte, pud cssere
integrata, con provvedimento motivatg delta Giunta, da una indennitd ad personam. Questa
¢ commisurata ulla specifica  qualificazione professtonale ¢ culturale, anche in
consideryzione defla lemporaneitd del rapporto e delle condiziont di mercato relative slle
specifiche competenze professionali. '

3. 11 contratlo & risolto di diritto nei casi previsti dalla legge (dichiarazione di
disscsto o accertats condizione di deficit strutturale), nonché con provvedimento del
Sindaco, previa deliberazione della Giunta, per il mancato raggiungimento deghi obiettivi
prefissati, L'atto finale di risoluzione & preceduto da motivate contestazioni. B' comungue
futta salva l'azione di risarcimento dei danni eventualmentc subiti dail'Ente.

Art, 37
LConfcrimentﬂ £ reveca

1. L'inearico di cui all'articolo precedente & conferito dal Sindaco con provvedimento
motivato a persone dotate di adepnate professionalita ed in puseessa del requisiti relativi al
titolo di studie ed alleveniuale abilitazione provisti per T'accesso alla qualifics, Hisultanti da
apposito curricihon, :

2. L'tncarico pad esserc revocato secondo Ie procedure & modalitd previste per la
uomina, in presenza di differenti scelte programmatiche definite dagli organi politici, con
correspousions di eventuale indonnizzo. '

o Areaw
Contenuii del confratto

1. Tl contraito provisto dagli articoli precedenti deve in particolare disciplinare:

&) l'oggetto dell'incarico;

b) il conlenuto delle prestazioni e le modalitd di svolgimento delle stesse;

c) gli obiettivi da perscguire;

d} l'ammontarc del compenso;
¢) Finizio e ta durata dellincarico;

1) i casi di riscluzione det conlrafto, rvi compreso quello relative al mancato
raggiungimento degli ohiettivi, ¢ lc modalith di determinazione  dell'eyventuale
tisarcimento all'site; ‘

g}la revoca dell'incarico e fe modalits di determinavione dell'eventuale indennizie

hy1 casi di respensabilita civile e contabile;

1) I'obbligo defly riservatezza:

1} le eventuali incompatibilitd con l'incarico ricoperto.
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Art. 39
Colluborazioni ad alte contennto di professionality

1. Per il conseguimento &i specifici obiettivi predeterminati, previsti nei programmi
amministrativi, ¢ possibile, stipulando apposite convenzioni, il ricorso a collaboravioni
esterne ad glto contennto di professionalits, documentate da idoneo curriculum,

2. A defte convenzioni si applicanc i criteri e le provedure previste nel precedenti
aticoli, La durata commisurata u] raggiongimento dell'obicttive nen potrd CONULGUE
superare la durata del mandato del Sindaco.

3. It carrispettivo dovute per tali incarichi & determinate dalla (iiunta comunale,
tenuto conto della complessita deli’obicttive e della durata de] rapporio, con riferimento alle
tariffe professionali, ove esistenti, ovvero alia refibuzione per analoghe professionalita.

Art. 40
Collaborazioni coordinate ¢ continuative

1. L'Ente pud conferire, per osigenze alle quali non possa far fronte con il personale in
servizio, incavichi individuali per eollaboruvione coordinata & contiunative senza vincolo di
subordinazione, ad esperti di provata competenza, ai senst di quanto previsto dall'articolo 7,
6% comma, dot d.igs. 165/2001.

Arxt. 41
Comferimento df incaviehi 2 dpoudenti da Amrginistrazioni
pubbliche

I. Nel caso di incarichi di collaborazione affidat] a dipendenti di Amministrazion
Pubbliche & necessario, oltrc alle condizioni indicate dai precedenti articeli, acyuisire
preventivy autorizzazions dall' Animintstrazione di appattencnia,

2. Per dettt incarichi devono ecssere osservate le vigenti disposizioni normative,
concernenti la commnicazione all' Ammmistrazione di appartenenza e al Dipartimento della
Funzione Pubblica dell'incarico affidato e degli emolumenti corrispost,

Apt, 42
Riassunzione

1. 11 rapporte di impiego del dipendente comunalc che stipull un contrattc afi scnsi
tegli articoli precedenti, cun la propia o con altra wnministrazione, & fisolto di diritto dalla
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data di decorrenza del contratto stesso. Alla cessazione di tale rapporto, la Ginnta comunale,
sentito il Direitore generale o, in assenza &1 tale figura, il Seprctario com unale, dispone in
mérito alla riassunzdone del dipendente su richiests dell'intercssako, previa verifica della
vacanza del posto in organico, entro [ termini previsti dalle vipenti disposizioni normative.

' Art, 43 '

Consulenze, scrvizi ¢ sponsorizzaziont

L. Al fine di favorire linnovazione orpanizzaliva e di realivzere econornie, Possono
esscre stipulate convenzioni, con altre amministrazioni pubbliche o con soggetti privati,
direttc a fornire, a titolo onerose mediante proprio personale, consulenze o servizi.

2, 11 Cormine pud inoltre attivare forme di sponsorizeuzione, da parte di enti pubblict
o di privati, per attivit di rilevante interesse pubblico vomunale, quali attivith culturali,
sportive, di promozionc turistica, cee,.., purché non in contrasto con specifiche disposizioni
legislative.

3. Per iniziative culturall di particolare ritievo per 'Ente, il Comune pud altresi
assumere anche la veste di sponsor,

LR
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CAPO Vo

PERSONALE

Art, 44
Dotazione orgazica

1. La dotazionc orpgamica dell’Ente & g derivazione tmmediata ¢ dirotty
dell’ordinamento degli uffici e dei servizi, le cui fumziont sono definite in applicazione delle
lepgr dello Stato e della Regionc ed in applicazione delle nomme dello statuto e degh ahri
regolamenti che deftano nome per le materie specifiche.

2. La dotavjonc organica generale del Comuns individua il fabhisogno cotnplessivo
det postt di molo, a tempo pieno o a lempo pmziale, distinti in base ai sistemi &
ngquadramento contratinale Vigenti.

3. Essa ¢ definita secondo I"allegato «Awn, che costituisce partc integrante del
presente regolamento;

4. L'spprovazione della dotazions organica ¢ le successive vatiazioni sono disposte,
previa verifica depli effettivi fabbisopni & previs consultazione dellg OrganivEazion
sindacal, daila Giunty comunale, sentito 1l Dircttore generale o, in assenza d tale fgura, il
Segretario comunale, nel tispetto delle compatibiliti cconomiche. Alla ridefinizione della
dotuzione si procedc periodicamente e cormungue 4 scadenza triennale,

5. La consistenza della dotazione organica & determinata in funvione delle seguenti
finalita: :
) accrescore  ['cfficienza dell” Amministrazione, anche mediante ]
coordinate sviluppo-di sistemi informativi;
b) razionulizzare il costo del lavuro in coerenza con gli strumenti dj
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programmazions economico finanziaria, contenende la sposa entro |
vincoli i finanza pubkblica;

¢) realizzare la migliore utilizvuzions delle risorse umane, nel rispetto dei
. principi tndicati dall*atticolo 4, applicando condizioni uniformi tispelto
a quelle del lavoro privato. '

6. “Avnualmente ls Giunta, in conformila allg prograimmazione triennale det
fabbisogno di personale, approva il pianc annuale occupazionale, nel quale sono
dettagliatamente individuati gli intervent da realizzare e e relative procedure,

Art. 45
Programmazionc del fabbisogne di personale

1. La Giunts conmale, sentito il Direttore generale o, in assenza di tale figura, il
Scgretario comunale ¢ previg informativa alle 00.38., provvede alla Progranumazione
tricnnale dol fubbisogno di personale, nei limiti delle risorse finanziaric disponibili, per
assicurare finzionalitd, otlimizzazione delle risorse e contenimento della spesa di personale.

2. Anmalmente la Giunta, confesiupimente all’spprovazione del P.E.G. ed in
conformitd alla programmarione triennale def fabbisogno di personale, approva il piano
anmuale occupazionale, nel quale sono dettaglistamente individnati gli mterventi da
realizzare ¢ lo velative procedure. All’attuazionc del piano proviede il responsabile dcl
scrvizio preposte agh affar del personale. : ]

3. 5l considerane posti disponmibili sia quelli vacanti alla data del Banda della
procedura selettiva, sia quelli che risulteranne tali per offetto di collocamenti a 1iposa, per
scudenza del contratle g tempo determinato o comungue per cessazioni dul servizio previsti
niel sel mesi successivi aila indizione della procedura sclettiva medcsima,

4. Nel predisporre il programma la Glunta dovra anche tener conto della possibility
di ricotrere, secondo principt di flessibility ed cconomicita, a parfcolari ed imnovative
prosiavioni di lavoro quali: telelavoro, lavoro interinale, ecc...

Art, 46
Inguadramento o sistema di classificarione del personale

) L I dipendenti sono inquadrati ‘nel rispstto del sistema di elassificazione del
personale come previsto dal condratto collettivo nazionale di lavoro e secondo le previsioni

detla dotazione organica, ‘

2. Il sistema di classificazione & articolato in quattro categore denominate,
rispetitvamente, A, B, C e D.

3. Le eategorie sono individuale mediante le declaratorie riportarc nell’allegato «A»
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del CCNL rclativo alla revisione del sistema di classificugione del personale.

4. ¥ profili professionall & cigsenna categoria, nomché le mansioni agli stessi
Heonductbili, nel rispefto dei prineipi introdotti in sede di concertavdone a Lvelln decentralo,
sono definiti nefl’allegato «By» al presente regolamaento,

5. L'inguadramento, pur riconoscendo: une specitico livello di professiomalith e Ia
Htolaritd -del rapporto di lavoro, non  conferisce una  determinata  posizione
nell'organizzazione del Comune, né tantomeno lantomatico affidamento di responsability
delle articolazioni della struttura ovvero uny posizione gerarchicamente sovraordinata,

Art, 47

oo Piano di assegnaziene

1. La Giunts, st proposta dol Dircttore generale se nominato, sentito i Segretario
comunale, assegna i contingenti di personale alle mrticolazion di maggiore rilevanza dellu
struttura. L’assegnazione dei contingenti & verificata, cd eventualmente modificats, almeng
anrualmente, tn sede di approvazione del piane esecutive di gestione (P.E.G.).

2. It responsabile preposto a ciaseuna articolazione assegna, neli’ambito della stessa, le
unmith di personele slle singole posizioni di lavoro, nel rispetto dell'inquadrainento
contrattuale, sulla base delle mutevol esigenze commesse con l'attmazione dsi DrOgranmi
dell'Amministrazione, per assicurare la plena funzionalitd del scrvizio stesso,

3. L'assegnuzione non esclude peraltro Iutilizzazione del dipendente per gruppi di
lavoro intra ed interscttoriali che vengano costituiti, secondo criterl di flessibilita per la
realizzazione di specifici obiethvi.

4. telle procedure di assepnazione, o comunque prima dell'assegnadone del personalc
di nuova assunzione, & possibile tener conto di eventuali richieste del persanale dipendente.

5. 11 piano di assegnazione, documento di ricognizione e programmazione, & costituito
dalla schematica rappresentazionc della distribuzione del personale assegnsto alle varic
articolezioni della strattura del Comume, Tale documento tiene conlo aliresi delle variaziom
doviite a progessi di mobilita, interna ed estema,

6. Il piono i asscgnaziene & tenuio costantemente aggiomato a curz del servizio
competente per Porganizzazione e la gestione del personale.

Art, A8
Miansioni

L. Ti dipendente esercits lc mansioni propric del mofile professionale
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inquadramento, come definite dal contratto collettive di lavoro, dul contratto individuale di
lavoro, da eventuali ordini di servizio o disposivioni interne. Tra te mansioni del dipendente
rientrane comungue qucle  comsiderate equivalenti nellambito della olassificazione
professionale prevista dal contratto collettive & lavoro.

Art, 49
Mansioni superior

1. In applicazione di quanto previsto dall’art.3, comma 3°, del CONL det 31 marzo
1999, il conferimento delle mansioni superion avviene nei sopuenti casi

a) mel caso di vacanza i posto in organico, per non pin di sei mesi, prorogabili
fine # dodici qualora siano state avviate le procedure per la copertura del posto
vacante, anche mediante le selezioni interne di cul all’art.4 de! CONL del 3]
marzeg 1999; _

b} nel caso di sostituzione di altvo dipendente assente con diritto afla conscrvazione

~ del poste, con esclusione dell’ asscnza per feric, per la durata dell’asscriva.

2, 1l conferiments delle mansioni superion di cui al comma precedente, anche attraverso
rotazione tra pin dipendenti, ¢ disposto dal responsabile del servizie, nell’ambito delle
risorse espressamento assegnate per tale finalith secondo 1u programmazione det fibbisogn
od € comunicato per iscritto al dipendente incaricato.

3. I eriter] generali per 1] conferimento delle mansioni superiori sono definiti dail’Ente
provia concerlazione ai sensi deli’art.8 del CCNL del 1 aprile 1999,

4. 1 dipendente ssscgmale alle mansioni superdor ha diritto alls diffciciza iea b
frattamento ccomomico Inixiale previsto per 'assunzione nel profilo rivestito e quello
iniziale corrispondente alls mansioni supcriori di temporanea assegnazione, fermo
rimanendo la posizione economica di appartenenza ¢ quante percepito a titolo di
retribidone individuale di anzianita.

5. Al dipendente di eategorta C assegnato & mansioni superiori della cateporia D
possong esscre conferiti, vicoriendone lé condizioni e nel rispetto dei criteri predefindti
dall’Entc, gli incatichi di cui agli articoli da 8 4 11 def CONL del 31 mayzo 1 899, con dintio
alla percezione del relativi compensi. ' '

* 6. Per quanto non previsto dal presante atboolo resta ferma la disciplina dell’art. 52 del
d.lgs. 165/2001. '

Art, 50
Mobilita interna

I, La 1mobilita del personals allinterno dell'Bnle. funzionale alle ssigcnze
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orgunizzative, risponde a criteri di flessihilita, competenza e profossionalitd, Deve tendere
ad assicurarc il raggiungimento degh obistlivi programmati  dall'amministrazione in

relazione ai servizi svolti dall'Bnte e pud essere conméssa a percorsi di apgiernanicnto &
formazione del personale.

2. La mobilitd interna  pud comportare la modifica del frofilo nrofessionate def
dipendente nel rispetto detle provisioni della dotuzione otganicd. E'subovdinata alla verificn
della idoneity alle nuove mansioni, acquisibile anche mediante processi di rigualificazionc,
Costituisce eritcrio di prioritd per la copertura dei posti previsti nel piano eccupazionale ¢
puo essere attuata anche sulla base delle richieste dod dipendenti stcssi, tencndo conto delle
disposizioni contrattuali disciplinagti la materia,

Art. 51 _
Mobilita esterna

1. La mobilith di dipendenti di ruolo verso alte Enti & subordinaly all’acoertamento
che dalla medesima non derivi pregindizio all’efficiente gestione ed organizvazions dej
servizi. Il provyedimento, a seguito di richiesta motivata dell’interessato, alla quale va data
risposix entro congruo terrnine, & adottato, se positivo, dalla Giunta comunale dopo aver
sentito il Direttore generale, ove nominate, oppure il Segretario comunale. :

2. Faita cccezione per le ipotesi di mobilitd previste dalla vigente disciplina ig
materja di Enti in dissesto cconomico e finznziario, 1 dipendenti di altel Foti che hammo
intenziens di chiedere la mobilita presso il Comune di Villa Santa Lucia devono inoltrare
apposity domanda alla quale deve essere allegato, pena 'inarmmissibilita, il exrricufwm. La
{Giunta comunale esprime il propro parere circa il trusferimento in via preventiva e suils
base dello utate i servizio dellintercasaio ohe Puficio personale provvede a richicdere
sli’tinte di provenienza,

3. Le disposizioni dei precedenti comini si applicano anche nelle ipotesi di mobilits
di un dipendente del Comune di Villa Santa Lucia presso altro Ente pubblico con
contestuale sostituzione di altro dipendente assunto anch’esso per mobilita,

4. Trovano inoltre applicazione le Hisposiziuni di cui aghi artt.li 30, 31 e 33 del d.1gs.
165/2001.

Axt. 52
1 Formazione ed aggiornamento

l. L'Amministrazione comunale perscgue quale obiettivo primario la valorizzazione
dellc rsorse umane e la crescita professionale dei dipendenti, per assicurare il buon
andameniv, Iefficienza e l'efficacia  dell'attivit amministrativa. A tal fine programma e
favorisce la formaziene ¢ |'aggiormamento del personale.
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2. La conferenza dei vesponsabili dei servizi formula proposte ed indicaziont circa le
wiziative di aggiornamento ¢ formazione assicurandone il relativo coordinamento, in
athzazione dei programmi e degli obietivi definiti dagli organi politici.

Art. 53
Orvario di servizio ed erarvie di lavoro

. 11 8indaco, tenuto conto delle esigenze deli'utenza, sentito i Direttore o, in assenza
di tale figura, i1 Segretario comunale, emana direttive generall in materia di orarin &
serviziv e orario di apertura al pubblico degli uffici, nonchd individua ghi uffici ed i servizi
da escludere dall'articolazione dell'orario in cinque giorni lavorativi, computibilmente con le
risurse finanziarie ed urnane assegnatie ally stretlara medesima.

2. T responsabili dei servizi, nel quadro delle dirciive emanatc dal Sindaco e nel
rispetio dei criteri generali per lo politiche dcllorario di lavero definiti in sede di
conttrattazione decentrata, doterminano per fe struttre allc quali sono preposti, Poraria ded
servizi, l'articolazione dell'orario di lavoro e lorario di apertura al pubblico degli uificl.

3. Bventuali esigenze di coordinamento sono assicurate in sede di Conferenza dei
responsabili dei servizi, :

4. Clascun responsabile di servizio definisce il proprio orario di lavore in relazione
alle esigenze della stratora oui & preposte ed allesplotamonto dellncarico affidaio,
tornendone comunicazione al servizio persomale. Il Dircttore generale o, in assenza di tale
fgura, il Segretario comunale, pud  detcrminare, sulla base dei prograrmmi
deil' Arnminisiazione, che un numero minimo di ore debba essere prestato, di notrma, il
concemitanzs con Vupertura della struthirs, con i Sumionamenio dej servizl ed A supporto
dell"attivith degli organi di governo deli'ente. o

At 54
Ferie, permessi, aspettative

1. Compete ai responsabill dei servia, nollambito delle sirutfure alle quali sonc
preposti, la concessione di ferie secondo {'apposita pianificazione, di pemtessi retribuiti, di
permessi brevi, nonché di disporrs le modalita dei relativi recuperi. Per i responsabili doi
scrvizi provvede dircitamente 11 Segretario comunale,

2. Tl responsabile di servizio preposto agh affari del personale & competente in
materia di assenze per malattia o per infortuni, astension per maternith ed aspellutive.

3. Ter 1 cusi di assenza, previsti dal contratto nazionale di lavoro i responsabili dej
servizi sono fenutl o darne preventiva comunicazione 1l Direttorc gencrale o, in caso di
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assenza di tale figura, al Scgretario Comunale, al Sindace, all’Asscssore competente €
all’ufficio personale,

4. Nel case di aspetiativa, per motivi di famiglta o personali,. richicsta dai
responsabili dei servizi, provvede direttamente il Direttarc generale o, tn caso di assenza di
tale figura, il Segretario Comunale,

Art, 55
Rapperte di lavore a tempe parziale

1. L*Ente pud costituire rapporti di lavoro & tempo parziale mediante:

a) assunzione, nell’ambito della programmazionc friennale del fabbisogno d
personale, ai senst delle vigenti disposiziond;

b) trasformazione di rapporti di lavoro da tempo pieno a tempo pargiale su richiesta
dei dipendenti interessati.’

2. Il numerse dei rapporti a tempo parzialc non put superare il 25% della dotuzione
organica complessiva di personale 4 tempo pieno & ciascuna catogoria, con esclusione delle
posiziont di lavoro di particolare responsabilita preventivamente individuate dall’Ente. T1
lavoralore titolare delfe stesse pud oftenere Ia trasformazione del suo rapporto in rappotto a
tempo parziale solo a seguito di espressa rinuncia all’incarico conteritogh. 11 predetto limile
& arrotondato per eccosso onde arivare comungue all nnita.

3. U'Ente, previa analisi delle proprie esigenve organizzattve € ncll’mmbito della
programmarione triennale del fabbisogno di personale, previa informazione seguente ad
incontro, individua i posti da destinare af tapporti di lavoro a tenpo patziale nel rispetto dei
criteri definiti nel comma 2° ¢ nell’art. 5, cormrma 1° del CONL 14.09.2000. Gli stessi posti
vengono prioritariaments coperti sulla base delle richicste presentate dal personale in
servizio di pari categoria e profile e, per la parte che residua, mediante assunzione secondo
le procedure selettive previste dul presente rogolamento,

4. Nel caso che I’Ente non gbbia provveduto agli adempimenti previsti nel comma 3°,
oppure nel limite dofls eventuale percentuale residua, dopo attiavione detla disciplina
prevista dal medesimo comrma, la trasformazione del rappotto di favore da tempo pieno a
tempo parzials avvicne automaiicamente entro Sessanta giomi dalla ricezione della domanda
presentafa dal dipendente interessato, net nspetto delle forme ¢ delle modalitd di cui af
comuma 13°, Tn tal caso opera it solo Himite percentuale di cui al comma 2°, Nelte domande,
da presentare con cadenza semestrale (gingno-dicembre), deve essere indicata 'evenluale
attivita di lavoro suberdinale o autonomo che il dipendents hitende svolgers ai fini doi
conuni 7° e g8, :

3. L7Ente, entro il predetto termine, pud, con decisionc motivats, rinviare la
trasformazionc del rapporto di lavoro per un periodo non superiore a sel mesi nei casi in o
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essa comporli, m relazione alle mansioni e alla posizione organizzativa del dipendente,
grave pregiudizio alla fundonalitd del seivizio.,

0. Nel case di cui 8l comma 4° continua & trovare applicazione 'art. |, comma 597, delly
legge 662/96, 1art. 39, comma 27° della logge 1.449/1997 & successive modificaziond, in
materia di individuazione cd ublizzazione dsi risparmi di spesa ¢ Uaet. 15, comma 19, [oit. @)
det CCNL del 1 aprile 1999, '

7. T dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale, qualora Ia prestazione lavorativa
non sta superierc al 50% di quella a tempo picno, nel rispetio delic vigenti norme sulle
incompatibilita, possono svolgerc un’altra attivith lavorative e professionale, subordinata o
attonoma, anche mediante 'isctizione ad albi professionali.

8, L’Ente, ferma restando la valutazione in concreto dej singoli casi, individucra le
attivitd che, in ragione della interforenza con 1 compiti istituzionali non SONG Comlingue
consentite ai dipendenti i cui al comna precedente, con le procedure previste dall’at.1,
comma 58 bis deila tegge 23 dicembre 1996, n. 662 ¢ successive modificazioni ed
integrazioni, dandene informazione ai soggetti & cui all’atl.10, comma 2°, de]l CCNL del 1
aprile 1999, ' '

9. Nel caso di vexificata sussistonza di un conflitto di interessi try Pattivita esterna del
dipendente - sia subordinata che auionoma - con quelia della specifica altivits di servizio,
I’Ente nega la trasformazione del rapporto a tempo parziale nei casi di cud al commi 7Te 80,

10. 11 dipendente & tenuto & comunicare ali'Ente, entro quindici giorni, Peventuale
successivo inizio o la vaiiazione dell’attivith lavorativa esterna, '

11. Inpresenza di gravi e docwmentate situaziont farniliasi, preventivamente individuate
dall’Ente in sede di contrattazione integrativa decentrata ai sensi dell’art.4 def CONL doi 1
aprile 1999, e tenendo conto delle esigonze organizzative, ¢ possibile elevare il contingente
di cul al conmma 27 di un uftcriore 10 % massimo. In tali casi, in dernga alle procedure difew
al comma 4°, le domandc sono presentate scnza limiti temporali,

12, Qualora il numero delle richieste relative ai casi dei’ commi 3° g 11" ecceda |
contrgenti fissati nei commi stessi, viene data la precedenza:

a} ai dipendenti portator di handicap o tn particolari condizioni psicofisiche;

B) ai familiari che assistono persone portatric] di héﬂdiaap non inferiore al 70% o
persone in purticolan condizioni psico-fisiche o affette da gravi paiologie, anziani
nen autogufficienti;

¢} &l genitord coni figli tinot, in relazione al loro fumera.

13. La costituzione def rapporto a tempo parziale o la trasformazione da tempo pieno a
lempo parzals, avyiene con contratto di lavoro stipulato in forma scritta e cox 'tndicazione
della durata della prestazione lavorativa nonché della collocazions tetporale delloratio con
riferimento ol gioeno, sila settimang, al mese e all’anno ¢ del relativo iraltamento
sconomice. La variazione della collocasione temporale della prestazione favorativa pud
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avvenire solo nel rispetto delle provisioni dell’art.3, commi 7% ed 8%, del d.lys, 1.61/2000 e
dell’art.6; del presente CCNL, Tale variazione costituisce 'unica modificazione di orario
exigibile nel confronti ded tavoratord con rapporto & tempo parziale,

14. T dipendenti con rapperto di lavorn & tempo parztale hanno diritto di tornare a tempe
pieno alla scadenza di un bienmio dalla trasformazione, anche in soprannumern oppure,
pitna della scadenwa del biennio, & condizionc che vi' ¢is la disponibilitd del posto in
organico, '

13, I dipendenti assunti con rapporto di lavoro u tempo parziale hanno diritto di chiedere
la trasformazione del rapporto a tempo pieno decorse un triennio dalla data di assuneione, a
condizione che vi sia la dispondbilitd del posto in organico.

lé. LEnte informa con cadenza semestrale i soggetti sindacali di cui all’art. 10, comma
27, del CCNL del 1 aprile 199% sull’andamento defle assunzioni a tempe parziale, sulla
tipologia delle stesse e sull’ eventmale ricorso al lavaro supplementare e stranrdinario,

17. L'orario di lavoro ed il trattamento economico-notmativo del personale con rapporlo
di lavoto a tempo parziale sono disciplinati dal CONL-bis del comparto Regioni —
Autonomie locahi. : '

Art. 56
Incornpatibilita

L Al di feoii dei cast previsti dall'articolo precedente, non & consentifo ai dipendenti
comunali svolgere altre attivita di lavoro subordinato, autoneme o di eollaborazione, tranne
che la legge o altra fonte normativa, ivi compreso il presente regolomento, conscntang il
rilaseio di specifica antorizzazione.

Ao Dmuiizaazinges éilesciate dal Sindoco, 51 wenst dell'act. 53 del Ales. 1657200,
quando 1" attivita:
= costituisca motivo di crescita professionale, anche nefl'intercese dell'ents;
» sig connessa alla specifica preparazione culturale e professionale dol dipendentes
¢ sia svolta al di fuorl dell'orario di lavoro e senza utilizvare strutture, attrezzature o
personale dell’ente; _
e non interferisca con l'ordinaria attivitd svolta nell'ente;
» 1on sia in contrasto con gliinteressi dell'ente stesso.

3. Bonw in ogni caso conssntite lo atiivith, comportantl anche la cotresponsione di
compensi, che siano espressione di diriti della personalits, quali 1a Hiberta di associazione ¢
. la maniftstazione di pensiero: partecipazione ad associnzioni cd a comitali scientifici,
aftivits pubblicistica, collaborazioni giornalistiche, attivita di rclatore in corsi, COTTVEE,
sciminari, soe.

4. L'autorizzazione di cui al secondo comma nei confronti dei Segretario cormmnale &
ritasciata dal Sindaca,
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5. La sussistenza delle condizioni necessarie per 11 rlascio dell'nutorizzazione devo
peumanete per lutto [ periode in cul slano svolte le attivitd, pena la revocn
defl'antorizzazions stessa.

6. l.a richiesta presentatn dal dipendente, relativa a fattispecie autorizzabili, si
intende accolta ove entro trenta giorni dalla presentazione non venpa adottate un motivato
provvedimento di diniego.

7. L'Amministrazione & tenuta a comunicare alla Presidenza del Consighio det
Ministri - Dipartimento delle Funzione Pubblica tutte le autorizzazioni tlascinte ai senyi del
presente articolo.

Art. 57
Disciplina delle relazioni sindacali

1. Nel iispetto della normativa legistativa vigente e dei contratti colletitvi di lavorn,
le relazioni sindacali tendono, nel quadro della contrattazione, alla {utela ¢ al orglioramento
delic condizioni di lavore e all'incremento dell'efficacts, efficienza e produttivita dell'aftivita
dell'Ente nel rispetto degli interessi degli utenti, '

2. Le relazioni sindacali sono ispirate ai principi di collaborazione, corretteza,
irasparenza ¢ proevenzione def conflitti, evitando qualsiasi forma di cogestione, nel tspetto
delle competonze ¢ responsabilitd dei titolm degli uitici e dei servizi e delle auwtonome
attivitd e capacitd di azione delle organizzazioni sindacali dei lavoratori,

3. Alllinterne dell'Ente Iu responsabilita delle relarioni sindacali & affidata ai singoli
responsabili del servizi per fe materle e pli istituti di lore cornpetenza, nel rispetto e por
Yatiuazione degli accordi di comparto e decentraii. T servizio del personale svolge attivita di
supporto, di coordinamento ¢ di indirizyo.

4. La delepazione di parie pubblica, per la contrutiazione colletiva dccentrata
integrativa, ¢ composta dal Sindace v Assessore delegato al personale, dal Segretario
commnale, ¢ dai responsabili def servizi.

Art, 58
Cessazione del rapporie di Javoro

1. La cessazione del rapporto di lavoro a tempo indeterminate, oltre che nei casi
disciplinati dal contratio collettivo di lavoro, & disposta d*ufficto dal printo piorno del mese
successivo al compimento del 65° anno di efd |, ovvero al comptmento del 40° ammo di
servizio.

2. Nel caso di rageiungimento dell*anzianity massima H oservizio, di o oal
1
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precedente comma, il dipendente pud richiedere Pulteriore permanenza in servizio per un
pericdo massimo di due anoi, non prorogabile né successivamente modificabile, con
appusita richiesta da presentarc almeno un mese prima det compimento deil’anzianity
magsima di servizio.

3. Agli adempimeunti relativi provvede il responsabile preposto al servizio del
petsonale. - )
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CAFO VI°

RESPONSABILITA’

Art. 59
Responsabilita del personale

1. Ogni . dipendente, ncll'ambite dslla posizione di lavero assegnata, risponde
direttamente della validita delic prestazioni e risponde della inosservanza dei propri dover
d'ufficio secondo la disciplina dettata da norme dj leges, di contratio, di regolamento e di
codici di comportamenta,

Axt, &f
Cedice di comportamento

L La Giunta comunale, sentite le organizzazioni sindacali, qualora lo ritenga
opportune n relaxione alle particolari csigenze dell"Ente, pud adottare uno specifico codice
di comportaments, ad inteprazione & specificazione del eodice & comportanento ananaty «
cura del Dipartimento della Funzione Pubblicy, ai seri delitarlicoio 54 del d.]gs. 165/2001.

2. Le notme del codice di comportamento, nonche dell’eventuale disciplina
Infegrativa comunale, devono essere sempre applicate dal personale dipendcnte e dolla
conoscenza dolle stesse deve cssere fatta espressa menzione nel contrutto mdividuale di
lavorn,

3. L'Ufticio per la gestione del contensioso collabora all'attivity di foanazione del
persomale vulta alla conoscenza ed ally correttn applicazione del citalo codice.

Art. 61
Rapporti con 'utenza ¢ qualita dei servizi

L. I dipendenti asscgnati alle strathure conmmali che STOZANG servizi 4 dirctlo contatio
con 1 cittudini devone adettare ogni possibile strumento per favorive ¢ valorizzare lo
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relazioni con Mutenza ¢ migliorare la qualiti dei sorvizi,

2. L'attenzione ai rapporti con 1 cittadini e il miglioramento della qualita dei servizi
sono da considerarsi obiettivi da perscguire costantemcnte e costituisconn elementi di
vatutazione da parte dei responsabili.

fl
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TITOLO 1I°

LO SPORTELLO UNICO PERLE
ATTIVITA®’ PRODUTTIVE

CAPOI®

NORME GENERALI

Axt. 62
Finalita dello Sportello Unico

t. La presente discipling regolamenta le modulith orpanizzative e gestionali dello
Sportello. Umico ai semsi del regolamento di semplificazione dei procediment] &
autorizzazione por la realizzazione di impiant produttivi, per i loro ampliamento,
ristrutiurazione, 1iconversione, per |'csecuzione di opere inteme ai fabbricati nonché per la
determinazione delle aree destinate agli insediumienti produttivi, emanate con D.PR,
20010.1998 n, 447,

2. Lo Sportelly Unico ¢ fnalizzato a favorire la creazione di nuove imprese e la
valorizzazione del tessuto imprenditoriale gid esistente, unificando o semplificando a
complessitd depli adempiment] amministeativi ¢ dei vincol burocratici 2 carico degli
imprenditor] ¢ a promuovere lo sviluppo locale,

3. Con le disposizioni contenuie nella presente discipling 1’ Ampninistrazione adcgua
Porganizzazione comunale per attuazione defle finalitd di cui af comma 2° e indi vidua i
soggctti che hanne il dovere di assicurare il pieno ¢ tempestive esercizin degli adempiment
conueguenti. '
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Art, 63
Yunzioni

L. Con Iistimzione delln Sportello Unico per Ic attivitd produttive, previsto dall’art.
34! DA n. 447 del 20,10.1998, I"Ente intende realivare un cambiamento profondo del
ruolo del Comune che deve diventare un attore primariv deilo sviluppo e della promozione
economntica del territorico,

2. Allo Sportello Unico vengono attribuite le seguenti funzieni:

a) prumozionalc per lo sviluppo locale attraverso attuszione di Iniziative ¢ sfrument]
rivolti a diffonderc la conoscenza, le poteniality e le offerte produttive del territorio
can la finalita di attirare investimenti; :

b} informativo-operative per l'accoglienza delle istsnze e P assistenza = all’utenza
{ofientamento e consulting di gportelio);

¢} amministrativa per la gestione e il monitoraggio operativo del procedimento unice;

d} informazione & supporto sulle apportunita offerte dal “sistema” di agevolazioni ¢
attivitd di accesso al finunziamenti per le atttvitd produttive.

Art. 64
Organizzasione e dotazione di personale

1. L"Ufficio Spertello Unico & compostn da;
- responsabile dell*ufficio urbanistica:
- responsabile del fimzionamento del C.E.D,, ove istitnito;
- responsabile dell’URLP,;
- tesponsabile dell’Utficio attivita produttive,

2, Il responsabile dolFufficio attivita produttive & 1l responsabile dell’ Ufficin
Urbanistica. Come tale egli & responsabile delio svolgimento dei compiti stabiliti dalle
normative sulle Sportello Unico, & in particolare:

8} del procedimenio per ’emanazionc degli atti di competensza delle strutture
Amininistrative

by dell’ottimale impisgo delle risorse utnane, strumeniali ¢ finanziarie assepnate;

¢} della noinina dei responsabili dei sub-procedimenti:

dy dell’emissione degli atti di aussenso e d& dimego a conclusione dei
procedimenti; : _

e) dellu proposta al Sindaco di indire Ia Confercnzy dof responsabili di servizi,

f) della cventuale trasmissione degli attl alla Procura della Repubblica,

3. Tl responsabile del procedimento, nominato dal responsabile della strottura, dovra
esercitare direttumente tutti gli adempimenti istruttori previsti dalla normativa generale e

speciale.

4. 1 responsabili dei servizi, cul appartenpono i dipendenti individuati al comma 1°,
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nssicurano la presenva di proprio personale a momentt collegiali di istruttoria del
procedimento e di confronto/consulenza con il cliente/utente, da tonersi presso lo Sportelio
Unico per ls aftivitd produtitve, con frequenza stabilita in sede di. conferenza dei
responsabili dei servixl, Tale momento collsgiale dovra esser progressivamentc allargato alla
parteeipazione delle altre pubbliche Amministrazioni coinvolts nel procedimento, sulla base
di spceificl accordi.

5. L'Utficio Sportello Unico ha disitto d’acccsso agli atti € documenti dellEnte,
fomaonali alla propria attivitd, T personaic deflo sportelle pué richiedere prestazioni
d altivith colluborativa ai responsabili di altri uffici efo scrvizi, direttamente o tramile il
Direttore generale, sc nominato, ovvere tramite il Segretario comunale, concordundo teinpi ¢
modalitd.

6. 11 responsabile dello Spertello Unico, dietro tichiesta, riferisce sui rsultati defla
attivita agli organi di direzione politica. '

7. Con cadonza semestrale viene redatio un documento nel quale dovrd risultare il
consuntivo dell’attivita del periodo in csame, nonché elementi programmatici sui quali
irpostarc Iattivitd dello sportello nel semestre successivo, Copia del documento viene
trasmessa alla Camera di Commercio, alle Associazion di catcgoria, alle Creanizzamon
sindacali ¢ & quanti sono intercssati allo sviluppo economico del temitario.

At 65
Fonziond di ceordinamento

I. L'ufficio di urbanistica, il centro elaborazione dati comunale, ove isfituilo,
Puilicio delle attivita produttive ¢ Puflicio relaziomi col pubblico sono individuati come
strufture che coandiuvano I'attivitd dell'ufficio deflo Sporiello Unico. Al vesponsabile di
quest’ultimo spetta i potere di coordinace Dattivitd dei suddetti wffici per ottenere la
migliore efficienza ed efficacia delle Sportello Unico, limitataments agli ademipimenti che
fanne capo ad esso,

2. All'ufficio urbanistics, di massirma, compete in caso di
¢ Cosiruzione di fabbricato: pianc di lottzzazione, concessionc edilizia;
» Tabbricato esistente: rilascio licenza d’uso di immobili (agibilita);

e Svolghmento dellatiivith: valutazione della compatibilita urbanistica in basc
al PRG; rilasciu del mulla osta per attivitd che implica I’autorizzazione allo
scarico dei reflul nclla fognatura comunale; parere ipicnico-sanitario
dell’ASL; autorizzazione della Regione per le emissioni in atmosfera,
autorizzazione della provineia per gli scarichi in corsi d'acqua superlicialiy
sicurerzn  implanti, futela ssnitaria e ambientals: rispetto  del  pland
paesagyisticl ¢ di lutela del patrimonio artistico/storico/archeologioco; vincoli
sismict e geologicl; prevenzione incendi, installuzione di spparecchiature,
rispetto norme in materia di sicurezra sul liogo di lavero, misure contro e
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crniseioni inquinanti e per il contenfmento energetico,

3. [ C.E.I)., ove istituito, in particolare, di concerto col responsabile dello Sportello,
dota I"ufficio dello sportello unico dei macchinari hardwire necessari ail'utficlo e provvede
all’acquisizione efo all’elaborazione del sofware necessario e alla pubblicazione it Internet
dei dati, Il C.E.D. provvede, inoltre, su indicarione dol tesponzabile doll*nfficio deflo
Sportello, all’aggiomamento della modulistica e della procedura informatica, 'nonché alla
fhrmazione periodica del personale addetto all'ufficio, secondo tempi e modalith stabilit &
concordati con il responsabile dello Spottello.

4. L'LLR.P. viene conncsso in rete dal C.B.D.. ove istilujto, con la Sportello Unieo in
sola visualizzasione, senza possibilith di modificare i dati, allo scope di forire al
cliente/ntente notizie sullo stato d*avanvamento delle pratiche ¢ per limitare il carico di
lavoro di fropt-officc dello Sportetlo Unico. I responsabile deilo Sportelle Unico, di
cuneerto col responsabile dell"UR.P., pud affidare g quest’ultimo {] cormpito di rlevare il
graditnento del servivio mediante questionari e ricerche, nonché il compito di raccogliers
proposte di miglieramento, L'U.R.P, provvede, inoltre, a pubblicizeare "islituzione e il
funzionamento dello Sportello Unico, mediante conmmicato stampa ¢ pubblicazionl in
Internet, ’

5. Al responsabile dell'ufficio attivita produttive compete ogni procediments legato
all’eservizio di attivitd imprenditoriali, commerciali c artigianal, nonché, di concerto con
Pufficio wrbanistica, richiedere agli enti intoressati lo relative autorizzazioni o atli necessari
per la predisposizione del provvedistento finale da sottoporre alla firma del responsabile
dello Sportello Unieo.

Art. 66

Arenevi wmformatici — Collegamenii e scambio di informazioni e
documenti

. In fase di prima attuazione, la procedura informatica deve prevedere 1 segnenti
requisiti;

a) il collegamento in rete con { dati degli uffici cormumali; :

b la possibilith di creare una scheda dol procedimento, dotata di un numero di
pratica identificativo (realizzato automaticantente dalla procedura, dalla data
di avvio del procedimento coincidente con il glorne di acquisizione della
domanda presso I'ufficie dello Sportelio Unico), dells tipelogia de!
procedimento {zutorizzazione a nuove mopianto, amplismente & impianto
esistente cec..), del dati identificativi del soggetto richiedente, sia sc persona
fisica, sia se persona giutidica, di uno schema rassuntivo dei passugyl & dei
tempi previsti dulla procedura;

¢} la possibilitd del programma i crearc avvisi automatici all’operatore, che lo
informine delle scadenze previste dalls procedura, di aggiorare lo stato di
avanzamento della pratica od, eventmalmente, informare con leftere il
richiedente;
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d) la possibilitd di gencrare modulistica autornaticamente nel caso di ¥ichiesta
rivolta dal cittadine direttamente all'ufficio;

g) la possibilith di raccogliere le prafiche sulla base di un sistema che le
identifichi mediante ricerca fulltext, . ordinandole per mumero efo nome
dell’intestatario, per fornire in sequenza 1 dati sullo stato d*avanzamento deotla
procedura; questi daii debbono cssers disponibili anche alPU.R.P

£} la possibilits di riversare in Intornet modulistics, informazioni sugh
adempimenti necessari, lo stato della pratica di clascun richicdente, cul
cunsentire 1"accesso all'inforinasione mediante un sistema di ricanescimento
con password ( o city-card), che assicuri la tutels e la riscrvaterza dei dati
personali.

2. La completa realizzazione dello Sportello Unico richiede il collsgamento in rete,
informalico e telematico, con pli uffici degli Enti esterni coinvolti nel procedimento ¢ con
gli Enti esterni coinvolti nel procedimento ¢ con gli Enti convenzionati {Comuni, comunits
montyna, cec.,. ).

Art. 67
Procedimenteo

1. I procedimento pud essere semplificato, o mediante autocertificazione.

2. Nel primo caso & regolato dalla disposizioni di cul al capo 11 del D.P.R. 447 del
20.10.1998. Nel secondo caso & regolato dal cape I1T del medesimo D.P.R..

3. Nel caso di procedura mediante autocertificazione, 1*ufficio dello Sporielle Unico
pubblica all’albo pretoria la notizia dell’avvenuta immissione della domands nell’archivio
informatico 1i glorno stesso dell’acquisizione; cniro le succcssive 48 ore lavorativi1™uificio
delle Sportello Unico fomisce all'UR.P. i dati perché questo provveda a pubblicare ta
notizia nel sito Internct conmunale.

4. L'avvio del proccdimento avviene mediante istanza di parte. Questa viene
acquisita al profocollo genersle e trasmessa senza titardo all'nfficio dello Sportello Unico,
che proceds immediatarnente allimmissione delly domanda nella procedura informatica,
creandn ta scheda della pratica relativa.

5. Tuthi i termini previsti dal D.PR. 447 del 20.10.1998 decorrono dalia data di
iunissione della domanda nella procedura informatica,

6. E7 previsto un archivio speciale per i casi di procedimenti sanwionatori di soggetti
che, avvalendosi del sistema dell’sutoccriificazione, hanne dichisrate 1 falso. [
procedimento sanvionatorio avrd un proprio numers di pratica ¢ una propria data di avvio, e
dovra esscre collegato informaticamente aila pratica da oni & scaturita "aniorizzazione,
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Art. 68
Principi per [a gestioue del procedimento

1. La gestione del procedimento deve essere improntata a COLSCEUANS 1 sepuenti fini:

a) Riduzione del numero dolle fasi del procedimento e dei sub procedimenti, con:
climinavione delle fasi che non presentano valore aggiunto,

b} Soppressioine di fasi procedimentali, atii ¢ attivitd, che comporting costi pii
elevati def benefici conseguibili,

¢} Libertd per il cliente/utente di interagive direttamentc con gli uffici ¢ ic
pubbliche Amministrazioni tito]ar dei s1ib procedimenti.

d) 1l responsabile del procedimento hy 'autorit e la responsabilitd di modificare
Piter ordinario del procedimento al fine df perscguire celerith e sempiificavione
deilu stesso.

e} Pur garuntendo la cortezza amministrutiva del procedimento, il responsabile
delle stesso ¢ il responsabile della strutturs operano coil [a massima informality
nei rapporti con 1l clicntefutente, al fine di perscguire celeritd e snellezza del
procedimento,

1) Ricerca delln massima integrazione deile modalits di gestione del procedimento
e dei sub procedimenti com gli alti Comuni della Provincia e con le altre
pubbliche Amministrazioni coinvolte nel procedimento,

Art, 69
Afti di conclusione del procedimento

. La conclusione del procedimento negaitva per il clentefulente comporla
’adozione di un esplicito atfo di diniego da parte dei responsabile della struttura, trasmesse
D&t comoscenza o mtti pli uffici ¢ a2 tutte le pubbliche Amministrazioni coinvolte nel
procedimento. L’atto va inserito nell’apposito archivio informatico, accessibile per wig
telematica,

2. Il iommarsi de] silenzio-assenso va comunicato a it gli uffici e a tue le
pubbliche Amministrazioni coinvolie nel procedimentc ¢ indicato esplicitainente
nell’apposiio archivio informatico, accessihile per via telematica,

3. La conelusions del procedimento posittva per il ciente/utente coitporta I'adozione
di un esplicito atto di assenso da parte del responsabile della strattura, trasmesso per
cunoteenza a lutti g uffici e a ttte [o rubbliche  Amministrazioni coinvolte nel
procedimento. L'atto va inserito nell’apposito archivia informatico, aceessibile per via
telematica.

4, L'atto di assenso non deve aggravare il procedimento. Pertanto esso non g
configura né come autorizzazione, né come CONCessione, né come certificazione, bens
“come nulla usta™ alla realizsazione dell’impianto. di produdone di beni o servizi: im alto
csclusivamente ricognitorio di titfe je autorizzazioni, le cortificasjon, | parexi ¢ quanio altyo
richiesto dalle normative speciali a tal fine, che nulla apgiunpe 4i predettt attl, conclusivi dci
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]

sub procediinenti che concorrono ab completamento del procedimento. 1] “milla osta”
costifuisce perd cortezza armuninistrativa, por il clicnisfutente, per tutie Jo pubbliche
Amministrazioni che hunino coneorse allistruttoria dol procedimento e per i torzd inleressat,
pubblici & privati, della corretia e favorevole conclusione del proccdimento.

Art. 70
Ampliamente del servizio

1. Sulla base di v’ analisi tecnics elaborata di concerto tra i responsabile deil’ ufficig
dello Sportello Unico e dell’Ufficio Relaxioni con Pubblico, i1 Comune pud procederc
all’smpliamento del SCrViZio, con particolare preferenza per servizi di consulenya alle
nprese, du fornire anche mediante accordi con collegi professionali efo Associazioni di
cutegorta efo mediante collaborazion esteme con Entf abilitati o sogpetti privat aventi e
vequisiti professionall richiesti con cuj s pud stipulare contratto ai sensi di legpe e di
regolamento di ordinamento vigente,

2. Dot servizd, ai sensi della normativa vigente, vengona erogali sia dall’U.R P, sia
dallo Sportello Unico, funr dej harmale orario di lavoro previsto per it funzionamento dello
Sportetlo Unice; song a pagamento € le tariffe dovranno coptire, sulla base di una specifica
gnalisi, 1 costi,

3. 11 progeite & amphamente del servizio vers approvate dalla Giunta, che
determina con delbera anche 14 tartifa e i suof agpiomament.

4, Le mndality gestiomall dei servizi ulteriori, come orardo di lavoro, accorde con
terzi, modality e tempi di prestazicne delle consuleuze, sono definite dj concorto ra il
responsabile dell'ufficio dello Sportello Unico 2 11 responeabile GelULR P

Art. 71
Erogazione del servizio tra enti loeali associati

I. Mediante apposita convenzions can altri Enti Locali e/ con Ta Camera dj
Comercio, Industiia, Artigianato, Apticoliura territoriale, il servizio Sporttello Unico per le
attivita produttive pud essere crogate in forma associata 2 livello comprensoriale, ai sensi
dell’art, 24 del digs 112/98 dell’art, 3 commi [° ¢ 29 de) D.P.R. 447/08,

2. In jule caso I presente disciplina costituirg parle integrante della suddetta
convenzione e [organice dello Sportello Unico sard incrementato dalle unith operative e dal
personale indicato nella convenvione dagli Euti sottoscriventi.

3. La suddelta convenzione regolamentera e modality di coliaborazione ¢ scambi o

informazione tra gli BEnti, nonché la pestione finanziaria, strumentale e delle risorse umane,
Pattivita detlo Sportelio Unico erogativo del servizio tra gli Bnli associafi,
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TITOLO HI°

COLLABORAZIONI FROFESSIONAY T INTERNE
CAPOTI°

CONFERIMENTO DI INCARICHT A PROPRI DIPENDENTL.

Art. 72
Oggetto ¢ riferimenti

. La presente disciphina attiene ai conferimenti di incarichi professionali non
rientranti irg compiti & 1 doveri d'ufficio, a dinandenti de lArnndnisirazione sotnuale, per
particolard tipi di attivita, '

2. Le disposizioni del presenie capo fanno riferimento a quanto espressamente
stabilito dai commi 6° e seguenti deil'art. 53 dei d.1gs. 165/2001 .

Art, 73
Condizioni per il conferimento di s inearico s un dipendente comunale

L. L'Amministrazione comunale pud conferire incarichi professionali di cuj all'art, 72
qualora ricorrano le seguenti condizioni: '

8} Sussistenza di element] Oggettivi in base ai quali, per particolari attivies che i serviz
devono sviluppare per il perseguimento degli obiettivi determinati nel Peg o in specifici
programimi di attivitd, non sia possibile fare ricorso a prestazioni professionali che, per [a
loro peculiariia, possano essere rose dalle strutbure organizzative dell'Ente preposte ad
attivitd cui le prestazioni sono correlabiii o in via ordtinaria da dipendenti dell'Cnte;

b)Y Peculiaritd dollattivity oggetlo dollinearico ¢ sua connessions con' elementi di forte
professionalizzazione rinvenibili esclusivamente in determinati sogoatt dipendenti
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dell'Ente ¢ acquisiti dagli stessi in virts di esperienze condotte nell Amministrazione o
eslemnamente alla slessa; '

¢} Novessitd i rapportare lo sviluppo doltattivita oggetto dell'incarico a2 un sogpetto
dipendente con ottina conosconza dell'assetio organizzative ¢ procedimentale dell'Ente,
al fne di garantive la massima efficacia dellintervents realizzato in rapporto alla sua
ncidenza siila struttum e sulls proceduse;

4) Compatibilitd, pariicolarmente in termin lemporali e di contenuto, tra atlivitd resy dal
dipendente nell'umbito dei compiti e dei doverl d'ufficio ¢ quella resa in forea
dell'fncarico conferito;

e} Compatibilita, particolarmente in termini tempoaali ¢ di contenuto, tra.'attivila resa dal
dipendente in firza dell'incarico conferito od eventuali altre attivitd svolte sulla base di
incarichi ad csso asseguati da ulty seggett pubbiici e privat, '

Art. 74
Tipologia degli incarichi che possono essere conferiti
dall’ Amministrazione a propri dipendenti

!, L'Anmninistrazione comunale pud conferire ai propri dipendenti individuwati s
fronie deila sussistenza delle condizioni di cui 1] precedente art, 73 incarichi professionali
per i seguenti tipd di attivita:

*  Docenza comtinuativa c sviluppo &i interventi formativi complessi;

@ Comsulenza ¢ progetiazione organizzativa;

» Consulenza di natura giurico-amminisirativa in relazions a specifiche lince d'attivita
dell’ Amministrazione;

¢ Consulenza teenica in relazione a specifici servizi erogati dall’ Amministrazione..

2, Sono escluxe dall*applicazione della presente disciplina o attivitd individuate
dall’art, 53, comma 6°, terzo periedo del d.Igs. 165/2001,

Art: 75

Procedimento per il conferimente deli’incarico

1. L'incarico al dipendente per lo svolgimento delle attivitd i cui all'art, 73 &
conferito dalla Givmta comunaic 4 fronte deile condizion] di cul all'art, 72 ¢ nel rispetto ded
scguenti criferi; :

Individuaziene della realc necessiid per il conferimento dell'incarico;

Yerifica delle condizioni per I'attribuzione ad wn dipendente dell' Amministrazione:

Verifica dei dipendenti dell'Amministrazione che, per qualificazione ed csperienza

professionali, matirate anche all'esterno del Comune nel'ambiio di specifici percorsi

lavorutivi o formativi e riscontrabili in base al etrricudum personale, possono svifuppare

le specifiche attivitd richieste; : .

* Atlivazione, gualora pid dipendent pussicdanc clementi curriculan  givstificativi
dell'atiribozione dell'incarico, di procedure di selezione/confromto:

1}
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©  Vorifica della siretta correlazione delfattivitd sviluppata con l'incarico alfe attivied dol
scrvigiog )

= Ultiliea eoonomica, rilevata anche sulls base di 1'iépanni di spesa, del conferimento
dell'inearico e delio sviluppo dell'attivitd da esso definity,

2, Per il conferimento deli¥ncarico deve osserc svituppaly ademala istrottoriy
preliminare volta anche a verificare le disponibilits di tempo de) dipendente..

3, La Giunta comunale conferisee linearice con propria dehiberavione, ncl rispetto
delle disponibilits finanziarie, adottando schema di disciplinare, nel quale devono cssere
descritte in dettaglio le prestazioni connesse allo sviluppo dell'aftivits,

4. La successiva formalizzazions dell'inearico ubbliga comungque il dipendente a
svolgore le prestazioni rentragt nello stesso al di faord dell'orario di lavoro e in modo da
i recare progiudizio alle attivita svolte nell'ambito da compili ¢ def doveri d'ufficio.

Art, 76
Corrispettivi

1. La Giunta comunale determing, nell'ambitn della dispenibilits dj hilangia, if
cuiiispeilivo per le prestavioni professionali rese dal dipendente in forzs dellinearico
conferito, avendo ripnardo 2 che esso sia congruo tispctto al compensi seneralmente resi per
analoghe prestazioni professionali dafl Bt

2. Spettano all'Amministrazione it I compiti relativi al soddisfacimento degli
obblighi previsti dai commi 127, 13° ¢ 14 dell'art, 53 del dlgs. 165/2001,

Art, 77
Obblighi del dipaudente incaricato

. L I dipendente cui sia conferite un incatico professionale uf sensi de] presente
regolamento ha l'obbligo:

a) Dh svolgere l'attivith al di fuor dell’orario i servizio e comundue al di fuori de]
complesso di prestazioni rese in via ordinaria ¢ siraordmaria all'Bote in virtd de) rapporto
di impiege pubblico; '

b} Di non utilizzare per [o svolgimento dell'ativity locali, mezzi e simtiure dell'Ente;

) DH rendere pichamente compatibili 1o svolgimento dell'aitivity oggctto dell'incarico con
quella resa in forza dej rapportoe di impicgo pubblico ¢ con quelie eventualmente resc a
favore di altri soggctti pubblici o privati in ragione di alir incarichi assepnati ai sengi de)
citato art. 53 del d.igs. 165/2001; _

d} Di non utilizzare i rigultati dell'attivity oggetto doll'inecarico professionale - conferito
dall'Amministrazione per fini personali o in relazione ad altei incarichi esterpgy,
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Art, 73
Controlli

L. L'Amministrazione adotta ogni misura utile a verificarc lo svolgimento dell'attivitd
aggetio dellincarico conferito ncl sispetto degli obblighi previsti in capo al dipendente

ncaricato dalla presente disciplina e dal disciphnare d'incarico.

2.1l competente servizio dell’Amminisirazione deve prestare picna collaborazione al
Dipartimento Funzione Pubblica e organismi pubblici che, con propr nuclei o sopgciti
svalgenti funzioni ispettive, intendano svolgere controlli sugli inecarichi conferiti dul
Comune a propri dipendenti.
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TITOLO Tv®

DISCIPLINA DELLINCENTIVAZIONE PER
-~ LEPROGETTAZIONI

E

GLI ATTY DI PTANIFICAZIONE

CAPOI°

INCENTIVO PER LA PROGETTAZIONE DI OPERE

E LAVORI PUBBLICI

Art, 79
Destinazione dell’incentivo per la progetiazione di opere pubbliche

1. Al sensi dell’art, 18, comma 1%, della legge 11 Inglio 1994, n° 109 ¢ successive
maodificasdoni ed infegrazioni, una somma non superiore all’l,5% dell’importo » bage di
gara di un’opera o di un lavore & Hipartita, PEr ogni singola opera o lavore, tra i rexponsybile
- wvice del procedimento, pli incaricati dells redazione del progetto, del piano di siclrezza,
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aella divezione dei luvor, del collaudo, nomché tra i loro collaboratori, qualora Ia
progottazione, la direxione lavori e 1 collaudi in corso d’opera siano effettuati dagli nffic
comunall,

2. Per la progettazione di un’opera, il Comune pud costituire un gruppo di progetto,
comprendente anche il personale di alig uffici, qualota siano  dircttamente coinvolii
netl’attivitd di progettazione, sulla base apposita determinavione del  dirigente
responsabilc della realizzazions do! programma delle opetc pubbliche,

~Art. 80
Ambito oggettivo di applicazione
1. Agh effetti della presente discipiina si intendono per opere o lavor pubblici quelli
suggetti alla discipling di cuf alla legge 11 febbraio 1994, n. 108 e successive modifiche ed
fitegraziond, nonehé quelli sogpott all'applicazione della disciplina comunitaria.
2. T progetti, definifivi e/o crecutivi, devono averc le caratteristiche dcfinite dall'art.

£ della citata legpe n. 109/94 ¢ successive modificazions,

Art. 81
Individuazicns dell’aliquets dell’incentive

1. La percentuale effettiva dell’incentivo & determinata, in relazione all’entitd cd alla
complessitd deli’opera da realizzare, sulla base doi segucnii criter:

* lavori df importo a hasc i gara

Tino a L. 75.000.000 .. ... e e e 1%
¢ lavori di importo a hase di gara
tra L. 75,000,001 ¢ L, 300.000.000 .,......... . 1,25%
e lavori di importo a base di gara
superiore a L. 300.000.000....................... 1,5%
Art. 82

Omneri per Iscrizione agli albi ¢ per sssicurazioni
I. L'oners delliscrizione agli albi professionali dei teenici progettisti dipcendentt
compele all'/Arominisirazione comunale, ai sensi dell'art, 17, comma 3°, della legge n.

108/94 & succossive modificarioni od integrazoni.

- 2. B' altresi a carico doll' Amministrazione comunalc 1a spesa per fa stipula delle
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polizze assicwrative per la copertioa dei rischi di natara professionale dei dipendenti
+ incaricati della progettazione, con cselusione delle eventmali responsabiliia penali.

_ Art, 83
Costituzione o gestione del’incentiva

1. La somma costituents incentivo confluisce ncile somme a disposiziene
dell’Amministrazione di cissoun progetto ed & ripartita secondo criteri stabiliti in
contraftazione collettiva decentrata Hitegrativa,

2. L'emtita del compenso & stabilita sulla base di gara preventivata delle uperc
inserite nel programma delle opere pubbliche, 1 cui progett] prelimmard, definitivi cd
eseculivi verranno redatti dagli uffici commali e le cui divezioni lavori e collaudi siano 2
loro voita affidate agli ufiici interni,

3. Nel programma delle apere pubbliche, o nei progetti preliminard allepati, viene
indicato espressamente se la progettazione, la direzione dei laved e | coltaudi in corsn
d'opera saranno compiuti dagh uffici comunal o se verragno utilizzatl progettisti esicrmi,
nel rispetto delte disposizioni contenute nella legpe 109/94 ¢ suceessive modificarioni ed
inteprazioni,

4. La liguidazione del compenso ¢ effotfuata dal dirigente responsabile della
realivzazione del programma dolle opere pubbliche. Per I"attivita di progeftazione, viene
effettuata dai soggetii aventi diritto, individuati dall’articolo seguente, successivamente
all’approvavione del progetio esccutivo di ciascuna opera. Per I direzione lavori e i
collavdi, & effettuaty successivamente alla redazione dello stato finale e alla reduzione dej
collaudi. :

Ave. 84
Soggetti aventi divitto e criteri di ripartizione |

I L'inceniive viene ripartito, per ciascun progclio approvato, con le seguenti

. modalita se non viene effctivata 1a direzione lavor:

4 &) il 5% a chi ha firmato i1 brogetto prelininare;

23 B)34! 25% a chi ha Srmato i brogeito definitivo ¢fn esecutive:

i u)}:-}:rgjl 20% al responsabile wnico del procedimento; quest™ultime ha diritto aftves alla quota
i ncentivo, nclly stessa misura, nell’ipotesi di ricorso alla progettazione esterna, in
f" osscquio a quanto previsto nella determinazione n.43/2000 dell’ Autorits ver la Vigilanza

Sl LL.PP. {in G.U. .230 del 2 ottobre 2000,

.1 dyél 10% al dipendente incaricato della redazione del piano della sicurezza;
@ T e} kil 1% al disegnatore, se diverso da chi firma i progetto;
L HE 159 g o escgue 1 calcoli, s diversa da chi finma il progetto;
—> E‘L—Q g}ﬁl 5% al personale che ha collaborato con e fignre professionali di end afle precedenti
letterey di-cui-10% %-chi-ha curato Ja Tedazione o la-verifica -della Parte -gioricdica-dci
caprtolat] ed il 5% w.chiha dato i supporte-antministrativo all altivita-di-progettazione.

ey
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2. L'mcentivo viene ripartite, per clascun progetlo approvato, con le sepuenti
modalits se vicne effetlubta la dirczione [avori:

a) il 5% a chi ha firmato il progeifo preliminare:

b} il 20% a chi ha firmaty I progetto definitivo oo esceutive;

c) i1 209 al responsabile tnico del procedimento; quest'uliimo ha diritke altresi alla guota
di incentivo, nella stessa misura, nellipotesi di ricorso alla progettazionc esterna, in
OsSeqUIO & quanto previsto nella detorminazione n.43/2000 dell’ Autoritd per 1a Vigilanza
sui LL.PP. (in G.U. 0.230 del 2 ottobre 2000y,

d) i 5% al responsabile della redazionc del piano della sicurezza;

€) il 5% al disegmatore, se diverso da chi ha firmato il progetto; '

£ 11 20% all'incaricalo della direrione lavor efo collaudasione in corso d'opera;

£) il 10% a chi esogue i culcoli, se diverso da chi ha firmato il progetto;

b} il 15% al personale che ha collaborato con le figure professionali di cui alle precedet]
lefterc, di cud il 10% a chi ha curalo la redazione o la verifica della purte giuridica del
capitolati ed il 5% a chi ha dato il supporto amministrativo all’attivitd di progettazionc,

3. Be uno stesso soggetto vicne Individuato per pitt Funziowi, la quota ad esso
speftante & costituita dalla somma i ciascuna voce ally quale ¢ assegnato,

4. Nel caso in oni 1] responsabiic sia direttamente interessato alla ripartizions
dell’incentivo, si procede, sulla base di una relazivne dello siesso reaponsabile, mediante
normuall eritert i sostituzione previsti dal preseitie regolaments,

5. Gl tmporti da liguidare sono calcolati al lordo declle ritenute a carco de
dipendenti e deghi oneri riflessi u corico deli’Ente,

6. I dipendenti che partecipano ai giuppi di progettazione non possono usulruire del
lavoro straordinario per attivitd conncsse alla vedarione dei nrogetti,

Art. BS
Ecomomie

1. Le quote parii della somma incentivante comispendenti a prestazioni che non sono
svolte dai dipendent individuati dal precedente articoln, in quanto affidate a personale
esterno al Comune, costituiscono economie d sposy.

2. Partmenti, nel caso & progettazione esterns, le quote dol coinpenss altrimenti
speltanti al personale degH uffici tecnici costitniraumo economie di spesiy,

Art. 86
Informazicne

1. Alle 00.58. vengono fornite informazion tempestive circa la cometta erogavione
dell'incentivo sulla base delle modality e dei eritert precedentemente stabilii in sedc di
contraitazione decentrata & recepiti nel presente regolamento,
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CAPOII®

INCENTIVO PER GLI ATTI DI PIANIFICAZIONE

Art. 87
Custituziune deil*incentivo

LAl fine di incentivare l'attivithy di progefiazione interna aiferity ad attj
planificazione comunque denominat, nonché Ia connessa attivitd teenico-amministrativa, &
ripartita tra il personale degli uffici comunali, una somma riferits al 30% della tariffy
profussionale telativa alla redazione di tali ari per i quali venga affidata Ja redazione a
personale interno degli uffic comunali.

2. La gestione dell’incentivo ¢ asgegnata al responsabile del servizio coinpelente, che
vi provvede secondo le modalita previste nella presente discipling.

Art. 88
Soggetti bencficiari

1. T soggetti beneficiari dell’incentivo, nel caso di atti di pianificazione redatti
allinterno del Cofmune, sono individuati e dipendenti dell'Ente che partecipano o
collaborano alla redaxione del piano, nelle sue varie componenti teeniche ed anuministrative.

Art, 89

Conferimento dell'incarico

L. M corferimento depli incarichi interni di pianificazione deve tendere 4 coinvolgers
progressivamente il maggior gumero di dipendenti della struttura, assicurande d regola
un'cqua ripartizione degH mearichi, nel rispetto comunque delle specifiche compelenze
professionali ¢ della disponibilita esprossa dai dipendent] ytessi,

2. L'esplelamento depli incarichi non deve in ogni caso mrecate alewn prepindizio al
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regilare svolgimento def normali conmpilt di istinsto,

3. Per esipenze particolari o por difftcoltd connesse « vacunze di Organico o a carichi
di lavoro, possuno esscre inseriti nes gruppi di progettazione anche dipendenti i alirf affici,

4. 1 gruppi di lavoro sono costituiti dalle figure profossionali ad operative che
contribuiscons, ognina con la propria esperienza e professionalitd, alle aftfvith intellettunli o
matcriali utili alla redarione dell*atto dj planificazione,

5. La composizione del gruppo & definita con Fatto formale di conferimento
dell'incarica, con il quale vienc altresi awtorizzato Impegno di spesa a valerc sull'incentivo
per atto di piami Beazione.

@, Con I'atto di conferimente dellinecarico deve essore:

° individuato l'atto di pianificazionc da redigere;

° quanfificata la spesa pari af 30 bercento della tariffy professionale relutiva a 1a]e atta,

o ftissato il termine per g conscgna di tult gli elaborati tecnici;

* individuato ogni singolo dipendents, con relativo profifo professionale, ed i COnpiti
assegnati;

¢ definit! gli cventali servizi o attrvitd, ritenuti indispensabili, da acquisire all'esterno
dell'Ente; - o

@ definits Is misura detla ridusione del compenso per ritardl o inadempionze del gruppo,
ienende conto del grado & complessild dellinearico,

Art. 9§
Ripartizione incentivo per atfi di Pianificazione

L. Liincentivo & ripartito, con 1’atio di liquidazione, dai respomsabile del servizio
competente, per ciascun atto di planificazione, tra il personale indicato nell’art. 88, con
Peventuale applicazione dells quote di riduzione per ritardi o inademmpienze di cui all'ultimo
cornna dell’ariicolo procedente, secondo le scguenti percentusli:

e il 75% per conto al personals che abbia redutto dircttamente Iatto. di pianificazione
comungue denominato;
* 1125% per conto al personale che abbig collaborato alla redazione del piano.

2. All'mterna della ripartizione suindicata, il responsabile accerta la effettiva queHa i
partecipazione di ogni singnlo dipendente, determinando quindi la somma a ciascuno
spettante se lo stesso soggeito viene individuaio per pia fi tuzioni, la quota ad esso spettante &
costitnita dalla somma di ciasenna voco alla quale & assecnato,

3. Nel caso in cni i responsabile sia direttamente intercssato ally ripartizione
dell"incentivo, si procede, sulla base di una relazione dello stesso rexponsabile, mediante |
normali criteri di sostituzione previsti dal presente resolamento. .

4. La liquidazione & disposta d{ﬂpo lintervenuta adozione del Pano s delle eventual;
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cortrodeduzioni previste dalla legge, ¢ comungue non oltre lre mesi dall’adozions dellc
conlfrodeduzioni.

5. Gli importi da liquidare sono caleolsti al lordo delle ritenite a carico dot
dipendenti ¢ degli oneri riflessi a carico dell'Tnte,

0. 1 dipendenti che partecipane alla redazione degli atti di planificaziona coiningue
denominati non possono usufruire del lavoro straordinario per aitivith conncsse afla -
redazione degli atti di pianificazione medesimi,

Art, 91
Nerme applicabili

L. Trovano altres) applicazione nel presente capo, in quanto compatibili, le
disposiziont di cui aghi arit, 82, 85 ¢ 86 del capo precedente.
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TITOLO Ve

DISCIPLINA SPERIMENTALE DEL TELELAVORO

CAPOI°

PRINCIPI GENERALJ

Art. 92
Iinaiita e obiettivi del telelavoro

[. 1 telelavoro determina una modificasione del logo di adempimento della
prestazione lavorativa realizzabile, con I'ausilio di specifici strumenti telematic, nella
forma del telelavoro domiciliare, che comporta 1a prestazigue dell’attivitd lavorativa dal
domicilio del dipendente, o nella forma del lavoro g distanza, che comporta la
prestazione dell’attivita lavorativa da centri appositamentc attrezzati distanti dalla sede
dell’ente c al di fuori del controllo diretto del responsabile def servizio di competenza.

2. Le potenzialita positive de! telelavora, sul piano sociale ed economico, necessitano di
appropriate regole e strumenti idonei ad assicurare:

2} all’Anuministrazione la concreta possibility di avvalersi funzionalmente di tale
forma di flessibilita lavorativa;

b} al lavoratore di sceplicre una diversa modakity di prestazione del lavore, che
comunque salvaguardi in modo officace il sistema di relazion personal] e
coilettive espressive delle sue legiltime aspettative in termini di formazione e
crescita professionale, senso di uppartenenza o soclalizzazione, informazione e
partceipazione 4l contesfo lavorativo c alta dinamica dei processi innovatori.
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Are, 93
Assegnazionc ai progetti di telelavors

L. T ’Ente, previa informazione e¢d eventuale incontro con | soggetti sindacali di oui
all’art.10, comma 2°, del CCNL del | aprile 1999, pud definire progetti per la
sperimentazione del telelavoro nei limiti e con le modalitd stabilite dali’art, 3 del D.P.R.
3.3.1999 n. 70 & dal CONL quadro soltoseritto il 23.3,2000, al fine di razionalizzare
Porgunizeazione del lavaro e di realivearo economic di gestione - atiraverso Pimpiego
flessibile delle risorse umane, :

2. L'Amministrazione proceders con le modalitd previste dall'art. 4 del D.PR. n 70/99
all'assepnazione a posizioni di tolelavoro dof lavorgtori che si siano dichiarati disponibili a
ricoprire deite posizioni, alle condizion; previste dal progetio, con priorits per coloro che gia
svolgano le relative mansioni o abbiang esperienza lavorativa in mansiom analoghe a guclie
richieste, tale da conscntire di operare in autonomia nelle attivitd d cotnpetenza.

3. In caso di rchieste superiont al mumero delle posizioni I'Amministrazione ulilizzers i
segucnti criteri di acelta:
4) sitnaziont di  disabilitd psico-fisiche tali da renderc disagevole 1l
ragghungimento def lnogo di lavinn,
b}  esigenze di cura di figli minoti di 8 anni; esigenze di cura nei confront di
familiari o conviventi, debitamente certificate:
¢} muggiore tempo di percorrenza dall'abitazione del dipendenie alla sede.

3. L'assegnazione a progetti di lelelavoro deve consentire al [avoratore pari opportunita,
quanto a possibilita di carriera, di partecipazione a intziative farmative = J socizlizzazione
rispetto ai lavorator che OpPerano in sede,

4. L'assegmazionc a progetti di telelavoro non muta [u naturg del rapporto di lavorg in
atto; tale assepnuzions & revocabile a richiesta de! lavoratore, quando sia trascorso il periodo
di tempo ndicato nel progetio e nel rispetto di ulteriori condizioni eventualmente previste °
nelfo  stesso  progetio (ad cs: che wi siz un sostitute), o dufficie da partc
dell' Ammintstrazione. Tn tale ultime caso, la rinssegnazione alla sede di lavoro o ginaria
deve avvenire com modality o W tempi compatibili con le esigenze del lavoratore, ¢
comungue entro diect giorni dalls richiesta, elevati a vent; giomi nel caso di cai al comma
2%, lettera b), oppurc nel termine previsto dal progetto,

5. In conformité all'art, 3, comma 6°, del citato D.P.R. 1, 70/99, il responsabile del
servizio, sulla base di quanto previste dal progetto, pud esercitare le sue funzioni svolgenda
parte della propria attivitd in telelavoro,
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Art, 84
Axticelazione daf tempo di lavoro

1. L'Bnte definisce, in relazione &lle caratteristiche daj progetli da vealizzare, di intesg
conl 1 dipendent mnteressati, fa frequenza def vientd pella sede di lavoro originaria, che
0N pué CNURQUE esserc inferiore ad Lm BROTII0 PEd seftinana, '

2. L'orario di lavoro, 1 tempo picno o nelle diverse forrme de tempo parziale, viena
distribuito nell’arco della glornata a discrezione del dipendente in relazione allattivi
da svolgere, fermo restando clic in ogni glomata di lavore 1 dipendente deve essere o
disposizione per commmicazioni d servizio in due perfodi di nn’ory ‘cluscuno flesat
nell’atabito dell’srario d; SCrvizia) in caso di rapporte di lavoro & lempo parziale
orizzontale la durata def due periodi si riduce del 50 %, Per effetig della distribuzione
discrevionale ded tempo di lavoro, non song configurabili prestaziond supplementary,
slraordinatie notturne o festive pé bermessi brevi ed alitri istitati che comportang
riduziond di orario,

Art. 95
Frestazione di lavore o ademplmert? dell Avaministrasione

1. 11 telelavore si realizzs secondo le modalitd previste dal progetto, quali lavoro a
demicilia, lavoro mobile, decentrato in centr - safellite, scrvizi in rete o altre forme flessibili
anche miste, {vi comprese quelle In alternanza, commaue in loogo idonso, dove sia
tecnicamente possibile ia prestazione "a distanza”, diverso dalla sede deil'uificio al quale il

dipendente 3 azsoimaty,

2. Le spese per l'installazione o la manutenzione delly postazione di telelavoro, che puG
essere utilizzata cselnsivamente pet lo atfivitd attinenti a] rapporto di lavoro, sono a careo
dell’émmmistra?,ione; sono, del par, a carico dell' Amministrazions e spess rolative al
mantenimonto dei livelli g sicurezze, e aflrezzatyre infp:innatic:ha, comuricative &
strumentali, necessaric per.lo svolgimento del telelavoro, VONZOoHo concesse in comodatn
gratuito al lavoratore per la durata dej progetio. :

3. Fermo restando che nessun dispositive di controllo DU essere atfivato allinsaputa dei
lavorator, ['"Amministrazione & tenuty ad informare i lavoratore circa le rodalitd attraverso
le quali avviene Ia valutazione del lavoro prestato. T dati tacenit] per o vatutazione della
prestavions del. lavoratore nej rispetto di tali modajita possano essere utilizzat] a fint
dell'esercizio dei poteri datariali. -

4. L'Amministrazione deve garantirc che lu prestazione di telelavoro s svolga in piena
conformitd con le normative vigenii in materia di ambiente, sicurezza e salute dej lavorator,
L'Amministrazione & f{emuts g forttive al lavoratore In formasjone necessaris perché |a
prestazione di lavuro 4ig effetivata in condizioni di sicurezza Per 3¢ ¢ per le personc che
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eventualmente vivono negli ambienti prossimi al suo spazio lavorative:

5. L'Amministrazione, nell'ambito delle attvita formative dedicatc ai lavorator,
prevede l'effetiuazione di infviative di formazione generale ¢ specifica tendente a garantire
un adsguate lvello di professionality & soclalizzasione per gli addetti al telelavoro,
Specifiche iniviative formative suranno iivolte, altrest, af tesponsabili dei scrvizi nel cui
ambito s1 svolgano attivii di telelavoro.

6. Debbono esserc assicurate forme di comunicazione tempestiva - ivi COIIPress
Mutilizzo dell'e-mail - per renderc partcetpe it lavoratore delle informazioni ¢i carutterc
amminstrativo pit dirsttamente connesse con Ie suc legittime aspettative,

Axt. 96 .
Copertura assicurativa delle atirezzattre in dotaziene

1. L'Ente, nell’ambito delle risorse destinate al finanziamento. della sperimentuzions del
telelavoro, stipula polizze assicurative per fa copertura def scguent rischi:

- canni alle attrezzature telomatiche in dotazione del lavoralore, con esclusione di
quelli derivanti da dolo o colpa grave;

- dunni # coso o persone, comprest 1 Tamilar del lavoratore, derfvanti dall’uso
delle stesse atfrezzature; '

- copertura assicuraliva INATL.

. 2. La verifica delle condizioni di lavoro e dell*donciti dell’ambiente di lavero avviene
all’inizio dellatfivitd o patodicemente opni sei mesi, concordundo preventivaments con
. Vinteressato i tempi & lc modalita dolla stossa in caso di accesso presso il domicilio. Copia
- del documiento di valutazione del rischio, ai sensi dell’artd, comma 2% del dlgs.
1n.626/1994, & inviata ad ogni dipendente, per la parte che lo riguarda.

Art, 97
Diritti ed obhlighi del lavoratere

1. Avendo riguardo agh obiettivi ed alle modalitd athrative del progetto, allo SCOPO
anche di valorivzare Pautonomia nelfa gestione del tempo e dell'attivitd lavorativa, [a
prestazione del telcluvore & orfentata a modelli tmovativi di distribuzione dell'orario di
lavoro, ferma restando la stessa quantity oraria globale prevista per il personale che presta la
sua attivitd nella sede ¢ secondo | criter generalt definiti ai sensi dell'art. 3, comma 3%,
letiera b) del CCNL quadro del 23.03.2000, Eventuali brevi periodi di interruzione del
cireuito telematicn o formi macching dovut] a gunasti non imputabili al lavorators saranng
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considerati wtili al fini del complelamento dell'oratio & lavoro, In caso di fermi prolungati
per cause strutturali, ¢ facolth) dellwmministruzione, senmtite le OOL8S., richicdere i
temporance rientro del lavoratore presso la sede di lavoro.

2. Tl lavorators, nel caso in od la postarione sia ubicata presso la sua abitaxione, &
tenuto a consentire, con modalitd concordate, I'accesso alle atirczzatare di cui ha uso da
parte degli addetti alla mamtenzione, nonchié del responsabile di prevenzione ¢ prolesione &
da patte del delegato alla sicurezza, per verificare lu corretta applicazions delle disposizion
i materia di sicurexza, relativamsnte alla postazionc di telelavore e alle attrozzature
tecniche ad essa collegate. [ lavoratore deve stretaments attenersi alle nerme di sicurezza
vigenti ¢ alle istruzioni impartite.

3. Al lavoratore, Ia cul postazione di luvoro & ubieata presso la sua abitazione, dovrd
¢sscre conisposta una somma, che potrd per alcune spesc cssere anche forfetiaria, a Gtolo di
rimborso delle spese connesse al consumi energeticl ¢ telefonici, nonche delie eventuali altre
spese connesse all'effettuazione delia prestavions. L'importo di tale suimima, corrisposta a
titolo di rimborso, da erogarsi con cadenza predeterminata, ¢ fissato dal progetlo con le
modalita previste dall'art.3, comma 4°, del CCNL quadro del 23.03.2000, ¢ sard
rideferminato  con riferimento allandamento dei prezzi ¢ delle fariffe doi servizi
indispensabiti per 'effettuazionc del telelavoro,

4. 1l trattamento retributivo, tabellare e accessorio, & quello previsto dalla contrattazions
collettiva, nazionale, fntegrativa ¢ decenlrata, che si applica ai lavoratori del comparto. Del
pati, per la parte normativa (ad es.! fruizione di ferie, festivitd ¢ permessi, aspettative, cce.)
si applica al lavoratore la disciplina contrattuale prevista per la gonoralita dei lavorator del
comparto.

5. B' gavantito I'csercivio dei diritti sindacaii, 1] lavoratore deve poter essere informato e
deve potor partecipmre all'sttivith sindacals che si svolge in avionda, a cominciare daila
istituzione, nelle amminfstrazioni e negli enti che impiegmo tslelavoro, di una' bacheea
sindacale elettronica, nonché dall'utilizzo dell'e-mail con le rappresentanve sindacali snl
Iuogo di lavoro. '

Art. 98
Povere di riservatezza

1. I Tuvoratore ha il dovere di riservatezza su tutte le informazioni delle quali venga in
posssszo per il lavorn assegnatogli ¢ di quelie derivantt dall’wiilizzo delle apparecchiature,
det programmi ¢ del dati in essi contenuti. In nessun caso il lavoratore pud escpuire lavor
per conto proprio o per ferzi utilzzando le athrezzaturc assegnategli sonza previa
auterizzazione dell’Ente,
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TITCLO VI°

BISCIPLINA PER L’ APPLICAZIONE DELLE SANZIONI
DISCIPLINARI E PER LA GESTIONE DEL CONTENZIDSO
DEL LAVORO

CAPOI°

PRINCIPI GENERALT

Art, 99
Comtennto

1. La presente diseiplina dispone sulla responsabilita, sulle sanzioni disciplinari e |
relativi procedimenti, e snlle procedure del contenzioso del lavoro,

2. il Cormme di “Villa Santa Lucia 7, al fine di conseguire una comereta tiduzione dei
costl sociall ed economici delle controversie di favoro, promuove ['utilizzo deil*arhitrato
previste dal Conatto collettive nazionale Quadro in materia’ di procedure di conciliazions e
arbitrato ai sensi deil’art, 30, 65 & 66 del dlgs 30 marzo 2001, n. 165, nonché doll*art.412-ter
cpe siglato il 23 gennaio 2001, quale fattore di decongestione ¢ alleggeriments del circuito
grudiziario in guanto atto g garantire, ai lavoratori e all’Ente, rma soluxione celere e
adoguata d tali controversie,

- 3. L ufficio per il contenziogo del lavoro & competente per i procediment] disciplinar
di primo e secondo grado riguardanti i dipendenti del Comune di Villa Santa Lueia .
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4. A es80 &, inolire, affidato il compito di assicurare lo svolgimento di tuttc le attivity
stragiudiziali e gindiziali relative a vertenze i materia di vapporli di lavoro che PSS
insorgere fra il personale e il Comune, come previsto dallu lepge, dal presente disciplinare e
dal Clontratto collettive nazionale guadro in materfa ¢ procedure di conciliarione e arbitrato,
al sensi dell’art. 56, 65 e 66 del dlgs n. 165/2001, nonché dell*art, 412-ter cpe siglato i1 23
gemmaio 2001, da ora in pod denominato Cen-quadro.

Art. 100
Dispesizioni generali in matcria
- direspomsabilita

1. Al dipendenti del Comunc di Villa Santa Lucia fatte salve le norme vigenti in
materia di responsabilita civile, amministrativa, penalc e contabile, si applicanc in materfa &
responsabilith disciplinare le disposivioni del presente disciplinare,

2. Per quanto non cspressamente provisto nella presente discipling si fuvia alle
disposizioni dettate dafl’art. 2106 del codice civile, dull’art, 7, commi 1%, 5% e 8° della legos
20/5/1970, n. 300, dal tit, TV del dlgs 165/2001, dalle norme del codice di procedura civile,
artt. 409 e ss, per le controversie in maleria di lavaro € dalle disposizioni contennte nel
predelto Cen~quadro. ' '

Art. 101
Corapiti

1. L'ufficio esplica In promiia altivitd di consulenza e assistenza a tavore degli altri
utfii dell’Ente, anche al fina di prevenivs 'insorgeore di coniroversic in materia ¢ lavoro.

2. A tal fine il responsabile di un servizio dcil’Ente che ritiene snssistano |
presupposti per il sorgere di una coniruversiy imminente con un proprio dipendente pud

formulare quesit all*ufficio per il contenzioso del favero.

3. In risposta a quesiti formulati per iscriito, Unificio contenzioso provvede con
tonsulenze e paveri scritti, fornendo linee interpretative per Papplicazione wniforme =
coerente delle disposizioni contcnute nel Cenl e e contratti decentrati e individuali di
lavorg, anche sulla base delia glurigprdenza formatasi in materie analoghe.

4. Defta attivith verrd compiuta dail’ufficio centenzioso nel rispelto delle nommative
vigenti, verificando ultrest Papplicabilitd del Codice dj comportamento emanato dJal
Dipartimento della Funsionc Pubblica e recepito dal Cenl, nonché di quetll che
eventualmente verranno adottuti dall’Ente come preseritio dall’art, 54, comma 59, del dlgs
165/2001, al fine di assicurare una condotta mogenea e comune fa gii uffior del Comune in
materia di rapperti di favoro, '

3. L'ufficie contenzioso callabora inolire o organizzare sttivild di formazione def
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personale per fx conoscenza e

la corretta applicazione dei Codici i euj
del Cen-quadro. '

al punto precedente &
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CAPQ II°

SUL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

Art, 102
Sauzioni disciplinari

. 1 dipendenti del Comune di Villg Santa Lucia devono rspettare le nome
comportamentali indicate nell’art. 23 del Contratto nazionale di lavoro dei dipendenti degli
enti local 1994/1997 nonché quelle contenute nei Codici di comportamento di e

all’articolo preccdente.

2. Qualora conlravvengano aile nome di e al precedente comma, i dipendenti
haranno sottoposti a procedimento disciplinare secondo lo modality indieate nel presente
disciplinare, '

Art. 103
Contestazione scritia

1. Nessun provvedimento disciplinare, ad eccezione del rimprovero verbale, o
gsscre adottato senza previa tempestiva contestazione seritta dell’addebito al dipendente,

2. 11 responsabile del servizio in cui st & verificato un evento Susceltibile di
contestazione disciplinare, segnalery lempestivamente il fatto al Dircliore generale o, in sua
assenza, al Sogretario dell’Ente o, contesmalmente, al responsabile dell'ufficio contenzioso,

3. Il responsabile dell’ufficio contesta Paddebito al dipendente stesso, ishuisce il
procedimento e applica la sanzionc, fatta eccezione pet le sanzioni del rimprovers verbale e
del rimprovero scritto o consura per cui & competente il responsabile del servizio di
appatlenenza del dipendente,

Art. 104
Riservatezza e garanzie formali

I Per tutti gli ati formali, in partenza & in arrvo, inerenti s procodimenti
disciplinari sf utilizzg ull protocollo riservato, a cura del Direttore generale o, in suy assenza
del Sepretario, escludendosi 1a protocollazione generale,
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<. Por gl atti formali dei procedimenti disciplinari inviafi aj dipendenti dovrd essere
effettuata comunicazione in plico sigiliat a cura del responsabile dellu (Ticio COMCNZINS0
con raceomandata a/'t.

3. Tl dipendentc ¢ un sue difensore delegato pud accedere a tufti gli att istruttord
prebimimari signardanti il procedimento a suo carico che hamio portalo alla contestaxione
defl*addebito,

4. lutti gli aeti formali inerenti ai procedimenti disciplinari dovranne essere
sottoposti al visto del responsabile dell’ufficio contenzioso, (uita eccezione per il rimprovero
SCTEHD O censura.

». Nessun 1iscontro scritta viene tenuto nel fascicalo personalc per il rimprovero
verbule, salva I'ipotesi in cul questo venga comminato in esito alla cinltestazione scritta,
quale riduzione di ipotesi sanziomatoria superiore. 11 respongabile del servizio di
appartenenza del dipendente conserva 1 dscontri de rimprover] verbal irrogati al propric
personale per due anni, ai fini della segnalazione dell’eventuale recidiva,

Arvt, J65
Procedimento disciplinare

_ 1. U responsabile dell’ufficie contenziosw, o suo delegato al procedimento, avita
notizia di un fatto suscettibile di azione disciplinare, provvede alla contesluzione seritia
dedl’addcbito, da cffetivarsi tempestivamente e comungue non olfre 20 giomi da quando &
YENUin 4 conoscenya del fatlo.

2. L contestazione degli addebili deve contencis;
-8) la descrizione precisa e circostanziata dei fatti imputati alla responsabilith disciplinare ¢ le
relative modalita di rilevazione o accertamento;
b) il richiamo alle norme diseiplinari violote;
¢} I'avvertenza che il dipendente pud anche inviare controdeduzioni sotitis,

3. In nessun caso la contestazione pud, comungue, anticipare ta decisione finale, a
pena di nullitd del procedimento.

4. Quando [a natura delle indagini investe Uesercizio di mansion specialistiche, 11
responsabile dell™nflficio contenzioso, sentito il Direttore generale, o In sua assenza il
segretario, pud designare un collaboratore, specialists della materia, n qualitd di consulente,
Nel caso di mancunza di adeguate professionality all*interno dell’Bnte, il suddelto
responsabile potrd indicarc consulenti esterni.

5. L'audizione per la difesa non pud esserc fissata pritna che siano trascorsi 5 giorni
lavorativi dalla comtestazione del fatto che vi ha dato causa. La convocazione per ['audizione
del dipendente, che dovrd esscre inviata per iseritto con raccomandata alt, dovrd contenerc
Vavvertenza che 1 dipendente pud farsi assistere da un procurafore ovvers da un
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rappresentante dell*associazione sindacale cui aderisce o conferises mandalo.

. 1 dipendente pud chisdere I rinvio, per gravi motivi, della convocazione a propria
difesa non oltre 15 giomi natwali consecutivi dal ticevimento della contestazione

dell’addebite,

7. All'incontro fissato per la difesa che s svolge in forma non pubblics, il
responsabile deil’ufficio contenzioss, o suo delegato per il procedimento, riferisce in
prescnza del dipendents { fafti oggetto deila contestazione, scnza prendere decisioni in
merito al provvedimento da adotiare, :

8. 1l dipendente svolge oralinente la propria difesa, eventualmente anche per il
tramite del soggetto che lo assiste, ¢ ha per uliimo s parola.

9. It responsabile dell'ufficio 'c:mntﬁ:nziosn, @ suo delegato per il procedimento, il
rivolgergli domande in meritc ai fati o alle circostanze che tisuliano dagli attl del
procedimento e chiederghi chiarimenti in merita agh assunti difensivi, ’

10, Alla seduta intervicne un dipendente dell’unita oporativa del personale con
funzioni di verbalizzante, Della tratfazione orale viene tratto un verbale che vienc
suttoseittio dal dipendente e dal responsabile dell'uificio contenziosn o suo delegato per il
procedimenta. '

11, Il dipendente che ha ricevate 1a contestavionc dell’addebito pud formulare per
iscritio Je proprie controdeduziont, quale memoriy difensiva, che potrd esscre COnsErnaty
prima dell*audizionc o nel corso della stessa,

12. Gl atf istruttori compiuti formano un fascicolo disciplinare sperificn, in cul
confiniscono tutt gl ubteriori adenipimenti. T! faseicolo & tenuto dal responsabile dell ufficio
0 suo delegato, titolare dell’azione disciplinare sino alla conclusione dof procedimento;
successivamente doved essere archiviato nel fascicolo personale del dipendente presso
Punita eperativa del personale, con I'osservanza delle disposizioni previste dalla legge sulla
privacy, :

I3, 1 responsabile dell*unfficio o suo delegato, sentito ['interessato o suo procuratore a
difesa, nonché avutn cognizione delle controdednzioni sciitic, previ eventuali ulterioni
accorlimenti istruttort di completamentn, decide in erito, proponende o adottando 1a
sanzione disciplinare da comnminare ovvero chindendo il procedimento qualora titcnga
insussistenti gli clementi di contestazione,

14, Trascorsi inutilmente 15 giorni dally convocazione per la difesa del dipendente Ia
sunzione viens applicata nei successivi 15 glorni,

15, L'esito del procedimento & notificato per iscritto al dipendente, tramite
raccomandata a'r, con 1’indicazionc delia oppottunitd di richiedome la riduzione, con le
modalitd previste dai seguenti commi, ¢ dell’ Autority e delle modalitd di impugnazione, ai
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fenst ded succassivi articoii | 1leiiz.

16. Entro 20 giceni da Heevimento della nota di sanzione, il dipendente pué richiedere
Der iscritto fa ridtvione defla satizione stessa, Wel {rattempo la sanzione resta sospesa.

17, 11 titolare dell’azione disciplinare, valutata la richiesty di iiduzione, ne dispane
Vaccoglimento o il tigatto e o comunica per iseritto al dipendente enmtro ; suceessivi 15
Jataty il

18. Qualora 1a richiesta di tiduzione venga accolta, i1 dipendente non pud Pt procedere
all’impugnazione,

Art. 106
Irrogazione delle sanzion; del rimprovero
Verhale, del rimprovero seritto o censyra

I. 1 rimprovero verhule & mnfliito dircitamente da} respousabile dol servisio of
appartensnza del dipendente, '

2. M vimprovero seritto o censyra ¢ inflillo con decreto def responsabile del servizio
di appartonenza dcl dipendents, sy proposta deil’ufficio contenzioso, al terming del
procedimento previst; dal precedents ariicolo 105,

3. La proposta di censura & predisposta dal responsabile del] witicio contenzioso che
Iz invia, in triplice miiginale, unitamente agli att soltoscdtti di cui comma 10% dell’art.
105, al responsabile de] servizio e il dipendente & assegnato por la firma, .

4. Une degli originali del provvedimento sanzionatorio viene pol trasmesso a curg
del responsabile dol SeTViZIo comipetente, senza ritardo mediante raccomandaia afr g
dipendente mteressato; il secondo originale verrd archiviato ne fuscicolo personale e 1l terzo
¢ trattenuto dal responsabile dal servizig §tCss0, come minuta,

. _ Art, 107
Irrogazione delle sanzioni disciptinari deila multa, della sospensione dal
lavore e dalls retribuzione, del licenziaments COn pPreavvise c del
: licenziamento senza preayvise ' '

T. 11 responsabile del servizia in cui il dipendenie lavors, nel caso in cui 1y sanzione
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da comminare nom sia di sua competenza ai sensi dell’art. 103, comma 3°, segnata in forma
seritta immediatamente ¢ comunque entro 10 giomi da guando & venuto a conoscenza del
fatto, al Direttore generalc o, in sus assenza, al Segretario e contestuslmente al responsabile
dell’uificio contenzioso i fatti du coniestare at dipendente per Iistruzione del procedimento.
hr caso di mancata comuonicazione nei termini stabiliti si dard corso all’aceertamento della
responsabilita del snggetto tenuto alls commnicazione,

2. 1] responsabile dell'ufficio contenzioso o suo delegato, provvede, entro 20 giorni
dalla ricezione della segnalazione di cui al comma 1°, alla contestuxione seritla
dell’ addchito, !

3. Si applicano le modalita procedurali previste dall’art. 1085,

4. Il provvedimento sanzienatorio comminato dal responsabile doll*ufficio, o suo
delegato che ha seguite 1 procedimento discipfinare viene direltamente inviato con
taccomandata a7 al dipendente interessato e all'unitd operativa del personale per
Parchiviaxdone nel fascicolo personale, mentre 1l terzo originale viene trattenuto daliuiffcio
vontenzioso fino al lemmine del procedimento.

§ Avt. 108
Ricusazione dell’organs competente
ad emetiore if provvedimentoe diseiplinars

1. Le cause che determinano 1*obbligo di astensione e la facolth di ricisazions sono
previste dal vigente codice di procedurs civile, '

2, La ricusazione & froposia con dicliaravione sottoscriitn dal gudicabile e
presentata all”ufficio contenzioso dall*interessato, o dal difcnsore eventuaimente nominato, &
mezzo raceomandata af,

3. Suil'istanza decide in via definitiva il diripente dell’ unitd operativa del perzonale
(oppurc il Dircttore generale) che, in caso di accoglimento, si soslituisce al responsabile
dell"afficio confenzioso. |

Art. 10%
Criteri di irrogazione delle samzioni.
Estimzione del procedimento

[. I soggetto commpetente, sulla basc degli accortmmenti offeftuati e delle
giustificazioni addotte dal dipendente, irroga la sanzione ritennta applicabile in osservanza
dei principi ¢ dei criteri di cui all’art. 25 dé] Contratto collettive nazionale di lavoro D4/07.
Nei singoli casi il tipo ¢ Uentitd delle sanzioni specifiche vorrmme applicati in proporzione
zlla pravitd delle mancanze ¢, comungue, in base ai scguenti criten generali:

" a) inlenzicnalitd del comportamento,
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D) grado di negligenza, mpradenza e imperizia dimostrate, tciito conto
anechic della prevedibilitd del rischio di danno all’ Amministrazione & &l
cittading;

¢} rlevanza degli obblighi violati:

d) Tivello di responsabilit gorarchica efo tcenica;

¢} grado di dauno o pericola caugsato all’ Amministrazions, agli utenti 04
teral, ovvero rilevanza del disserviziv creaio:

f} presenza di circostanze aggravanti © attenuanti, con purticolare
riguardo alle precedenti prestavioni lavorative, ai precedont; discipli-
nati nell'ultimo hiennio, al comporiamento tisconirato in precedenza
verso gli utenti;

g all’cventuale condivisione di responsabilitd con altri lavorator che
abbiano concorso nel determinare la mancanza,

2. Qualora con 1m solo atte siano state commesse piti infrazion, punite con sanzion
diverse, si applica la sanzione Dt grave.

3. La recidiva nel biennio comperty autmnaticamente 1’ applicazione della sanzione
pit grave nell*ambito della fascia previsia,

4. La sanzione disciplinare deve esserc comunicata al dipendente eniro 120 giomi
dalla data in cui lo stesso ha neevite la contestuzione dell’addebito, diversamentc il
procedimento disciplinare si estingue, faits eccezione pes Pipotesi di sospensione Per
conncssione con un procedimento penale in corso. '
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CAPO ITI°

SULLE IMPUGNAZIONT

Art. 119
Impugnaziene delle sanzioni

1. Le sanzioni disciplinati per le quali il lavoratore non ha fatto tichiesta di riduzione,
ai sensi dei commi 16° ¢ seguenti del precedente art. 105, possono cssere impugnate:
a) deferendo s decisione all’arbitro unico con lo modalitd previste dal Cene
guadro;
b) davanti al giudice del lavore competente per territorio, previo tentativo
obbligatorio di conciliszione, con le modalits previste dall’art. 112,

2, In ogni caso il lavoratore deve inoltare 'istanza d’impugnazione entro 20 giomi
dal ricevimento dailla nota di sanzione, ovvere dalla comunicazions del rigetto della richiesta
di riduzione. Decorso inutilraente tale termaing Ja sanzione diviene definitiva.

3. Le sanzioni diseiplinari impugnete restano sospese fino alla definizione delle
relative procedure d'impugnazions avviate, salvo il caso di finuncia alla procedura arbitrafe
da parte del tavoratore per mancato accordo sulla designazione deilarbitro,

Art. 111
Ricorso alParbitro unico

[.'Le sanzioni disciplinari possono essere impugnate ‘dal lavoratore, mediante
richiesta di concilazione e arbilrato, deferendo la docisione a un arbifro unico, sceito di
comune accordo tra gli appartenenti a una deile categoric di cui all’art. 5, comma 4°, del
Cen-quadro, ovvero designalo con le modalita previste dall’art. 3 del medesimo Cen-quadre.

2. La designazione dell’arbitro ¢ la eventnals ricusazione dellarbitro sortepgiato ai
sensi dell’art. 3 de! Cen-quadro, song di competenza del Sindaco, o suo delegato munito di
ampia facolid di conciliare e transigere.

3. La richiesta del lavoratore di compromettere in arbitri 1a decisione sulla sanzione
disciplinare deve essers comunicata i’ Amministrazione nel termine previsto dall’art. 110,
comma 2°, con raccomandata a/r recante una sommar)y esposizione dei fatti e delle ragioni a
fondamento della richicsta, '
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4. La richiesta del lavoratore di ricomrere all’arbitrg unieo & vincolante per
I’ Amministrazione, salvo che Iimpugnazions abbia per o;_.}gettﬂ una sanzione disciplingre
risotutiva del rapporto di lavoro.

5. La designazione delf’arbitro, 1 temini & le modalitd di espletamento delle
procedure di conciliavione e arbitrato restano disciplinate dapli artt. 2 & seguenti del Cen.
quiadro.

6. La coneiHazione della lite da parte di chi rappresenta PEute, in adesione alla
proposta formulata dall’arbitro unico ai sensi deli® art 4 det Cen-guadro, non pud dare huogo
a responsabilitd smiministrativa,

7. 1t lodo achitrale & impugnabile per wulamme di norme inderogabili di legge o di
contratto con le modalitd previste dall’art. 4 12-quater del codice di procedura civile.

Art. 112
Caostituzione ¢ funzicpamento
del collegio di conciliazione

_ 1. Qualora il lavoratore decida di ricorrere all’Autoritd Giudiziaria ordinariz dovra

inviare la relativa istanza, nel tenmine di cui all’art. 110, comma 2°, anche per mezzo di un
procuratore o dell’associazione sindacale cui aderisce o conferisce mandalo, alla Dirczione
Provinciale del Lavoro - Servizie Politiche del Lavoro, nella cui circoserizione si trova

- P'utficio cui il lavoralore ¢ addetto, ovvero era addetio al momento della cessazione del
rapnorto, iviando contestushments nnda seritts in ta] 2onsg 811 Amminigtrasions,

2. 11 collegio di conciliazione & composto dal Dircttore della Direzione Provinciale
del Lavoro o da un sue delegato, da un rappresentante del luvoratore ¢ dal TEppresentante
dell’ Amministrazione individuato nella figura del responsabile dell*ufficiu contenzioso av-
vero, 1 caso di ineompatibilitd o impedimento, nei modi previsti dal successivo comma 42"

3.1 rappresentante deli’ Amministrazione non puo fare parte del collegio di

concilinzione nei seguenti casi:

a) parcniela o affinitd entro il quarto grado ovvero convivenza con il
dipendents sottoposto a procedimento;

b} -sussistenza di causa pendente o rapport di credito o debito con defto
dipendente;

c) appartenenza olla stessa unitd organizzativa, ovvero rapporte di
sovraordinazione o subordinazionc gerarchica diretta con il dipendentc
medesimo;

d) quando abbia preso parte, con funzioni gindicanti, al proccdimento

' disciplimare conclusosi con 1l provvedimento oggetto dell’ impugnazione.
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4. In questi casi, I'aitivicd di rappresentanza dell’ Amministrazione vicne svolta dal -
funzionario appositamente individuate dal Sindaco.

3. La vichiesta del tentativo di conciliazione del lavoratore deve precisare:;
4) I" Amministrarione di appartenenza e la sede ulla quale il Tavoratore & addetto,
b) il luogn dove gli devono essere fatte le comunicazioni inerenti alla procedura;
¢) lesposizions sommuaria dei fatti e delle ragioni poste & fondamento della
pretesa; .
d}1a nomina del proprio rappresentante nel collegio di conciliazione o la delega
per la noming medesima a una erganizzavionc sindacale,

6. Entro 15 giomi dal ricevimento della copia della richiesta, i! responsabile
dell’ufficio contenzioso predispone 1istruttoria formalc per la Giunta, la quale valuterd, in
via definitiva, la richicsty,

7. Nel caso it cud " Amininistrazione non accolga la pretesa del lavoratore, nomina il
500 tappresentante in seno al collegio di concilizzione.

8. 11 rappresentante dall’ Amministrazione provvederd al deposito, presso la
Direzione Provinciale del Lavoro, delle osservazioni sertic formulate dall’ Amministrazione
stessa e del suo atfo di nowiina, entro il termins perentorio di 30 giorni dally data della o-
chicsta dol lavoratore,

9. Nel caso di muncata comunicazione nei termini la sanzione disciplinare non ha
effetto. '

10. 1l rappresentante dell’ Amministrazione in seno al collegio & nmito del potere di
conciliara,

T1. Entro dieci giomi successivi al deposito, il Presidente fissa la comparizione delle
parti per il tentativo di conciliazione, Dinanzi al collegio di conciiiszione il lavoratore pud
farsi rappresontare o assistere anche da una arganizzazione cul aderisce o conferisce
mandato, '

12. Se la conciliazione riesce, anche limjtatamente 4 una parte della pretesa avanzatg
dul lavoratore, viene redatto un separate processe verbale sottoscritto dalle parti ¢ dal
componenti del collegio di conciliazione. It verbale costituisee Hioln Bsecutive.

13. Se non si raggivage 1"accordo tra le parti, il coltegio di conciliazione formula una
propusta per la definizione honaria della confroversia. Se non & accettata, i termini di essa
sono riassunti nel verbale con le valutazioni sspresse dalle parti che saranno oggetto di
valutuzione da parte del Gindice dol Javoro,

- 14, La conciliazione della lite da parte di chi rapprescnta ’Ente, in adesione alla
proposta tormulata dal collegio, ovvero in sede giudiziale ai sonsi dell’art, 420, commi te,
27 ¢ 3% del eodice di procedura civile, non pud dare luogo a responsabilitd amministrativa,
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15, 1l responsabile dell'ufficio contenziose, fallite il tentative di concilinvione,
prenderd immedistamente contatti con il laverstore interessato al fine di vetificare la
possibilitd & deferire la decisione a un arbitro uilico, scelto di comune accorde ai sensi
dell’art. 2 del Cen-quadro ovvero comungue di richiedeme la designazionc alla segreteria
della camera arbitrale stabile, ui sensi e per gli offett] del predetto Cen-quadro, in lango della
prosccuzione del ricoren al Giudice del lavorg,

16, 8¢ non vi sone le condizioni per ricorrere all’ arbitro uilico, cspletato i1 tentativo di
coneiliazione o decorso il termine di 90 siorni dalla richiesta di cspletamento del tentutivo di
conciliazione, il processo pud essere riassunto davanti al Gindice del lavero competente per
territorio nol termine perentorio di 180 giomi sceondo le dispnsiziond previste dall’art. 400 e
seguenti del codice di procedura civile,
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CAPO IV

CONNESSIONE TRA PROCEDIMENT(O
PENALE E DISCIPLINARE E LORQG EFFEYTI

Arf. 113
Procedimente penale ed cffetti
sul procedimento disciplinare

1. Ai scnsi dell’art. 25, comma 8°, del Cenl il procedimento disciplinare deve esserc
avviato anche nel caso in cui sia conncsso con il procedimento penale.

2. Espletata la fase di confestazionc degli addebiti e delle controdeduzioni, i
procedimento rimanc sospeso fino alla sentensa definitiva,

3. La sospensione del procedimento disciplinare ¢ disposta anche ove la connessione
con procedimento penale emerpa nel corso del procedimento disciplinare stesso.

4. T procedimento disciplinare, sospeso in atesa dells sentenws penale definitiva,
deve casere riattivato entro 180 giomi dalla data in cui 1'ufficio conienziose & veiuto &
conoscenza di tale sentenza, altiment si estingue.

3. L'esito del procedimento disciplinare rimane indipendente da quelle del
procedimento penale cou cui sia connesso, Le risultanze procossuali e la sentenza penale
definitiva deveno coimunque essere acquisite agli atti del procedimente disciplinare per
formame rilevante ed esscnxiale basc istruttoria,

6. Qualora I'ufficie contenzioso sia venuto a conoscenza di fatti che possono dar
luogo ad una sanzione disciplinarc solo a scguite della sentenza definitiva di condaina, il
 procedimento discipiinare & avviato dal reeponsabile dell'ufficio mediante confestazione
degli addebiti, entro 20 giorni dalla data di conoscenza dells sentenza.

Art, 114
Sospensione cautelare

1. La commissionc i gravi infraxioni, chic menomine 1°alfidabilita de] dipendente,

Pag. Bl
piclio fglienli



COMUNE D VILLA SANTA LTiCIA

puo comportaic ia sospensione cautelare ai sens dell’art. 26 e 27 del Cont 94/97 nei
septient! cusi: '
) 10 cordo di mocedimenio disciplinare, a discrozione dedl’ Arnmintstrazione:
b} in corso di procedimento penale, d*utficio se colpito da misura restrittiva dejfa
liberta personale o « discrezione dell” Ammunistrazione per reati eravi.

2. La sospensione cantelare in corsg di procedimento disciplinare pud essere disposta
dal responsabile dell’ufficio comtenzioso, acquisito il parcre obbligatorio della Giunta,
qualota con la conlestazione degh addebiti, in rcluzione alla gravitd dell’infrazione
attribmita, si accerti la possibilita di punire i) dipendente con la sanzione dejly Sospensione
dal servizio ¢ dalla retribuzione. In tule caso, onde consentire all’ Amrministrazions di rneglio
cifettuare gli accertamenti istrattor nceessard, il dipendente ¢ ullontanato dal servizin pCr un
periodo non superiore g 30 glorni, in el conserva il diritto alla reiribuzione,

3. 1l responsabile dell’ufficio contenzioso, cul dovrd csserc trasmessa senza ritardo la
relativa comunicazione dell’evento cura del Segretario comunale, applica d'ufficio con
proprio decreto la sospensione cautelarc per procedimento penale al dipendente che sia
colpite da misura restrittiva della Lberty personals; tale atto comporta la privazione della ret
ribuzione per titta la durata delle stato restrittive stesso,

4. La sospensione cautelare per procedimento penale pud essere, altres), disposta
yuando il dipendente, ancorché non suttoposto o restrizione della liberta personale, six slaio
ruviato a giudizio per fatti direttamento attinenti al rapporto di lavoro o comungue tali da
compartare, se accertati, ’applicasione delia sanvione disciplinare del licenviamento di cuj
ali’art, 25 dei Cenl 94/97,

5. La sospensione d ufficio per procedimento penale pud anche cssere protratia,
COme suspensione discrezionale, dopo che sia vemuta meno la vestrizione delly likerts
personale del dipendente, sing alla sentenza definitiva, qualora ricorrano le condizioni di cui
al precedente comma.

6. Sussiste, comungue, Vobblipo di sospensione cautelare, ai sensi dell’art, 94 del
Tuel, quande nei confronti del lavoratore ricotra una delle condizioni & cui all’art 58,
conuma 1° lett. a), b), ¢), d) ed ¢), nonché aile letierc a}, b e ¢} del comma 1° doll’art. 59 del
citato Tuel, :

7. Al dipendente sospeso dal servizig per procedimento penale & sospesa la
corresponsione deila retribuzione in godimento, sostifuita da un’indennity part al 504 della
retribuzione fissa mensile o degli assegni familiari, con esclusione dj Ogni compenso
ACGEssOTio.

8. Quando 1a sospensione cautelare sia staty disposta in dipendenza del procedimento
penale e questo si concluda con sentenza dj proscivglimento o di assoluzione passata in
gindicato perché il fatto non sussiste o perche 1l dipendente non lo ha comrmesso, la
sospensione & revocaia ¢ 1 dipendente ha diritto a ttti gH assegni non porcepili, esclusc le
indennitd per servizi e funzioni di carattore speciale o per prestazioni di lavoro stranmdinario

Pag §2
pietro tapTiant




¢ sulva deduzione dell’assegno alimentare eventlahmente corrisposto.

% Quando, a segniio del giudivio penale di revisions, il dipendente ga condannato
sia stato assolto ai sensi dell’art, 556 de! codice di procedura penalc 1u sospensione inflitia &
revocata di dititto. '

Art. 115
Effetti del procodimento diseiplinare

L. L’applicazione di sanzioni disciplinari, oltrc agli effetti propri dovuti alla Sanziune
Stessa, puo produrre effetti sul riconoscimento dj meentivi di produttivith e gualith delia
prestazione individuale, nonché i fud deila progressione orizzontale e verticale, nella
misura € con le modality previste dalle disposizion] contratiuali ¢ orgamizzative che I
regolano, '

2, Nen pud tenersi conto ad aleun cffetio, nemmeno ai fini della recidiva, delle
sanziont disciplinari decorsi due anni dalla loso applicazione. :

3. L'applicavions di sanzioni disciplinari- per una infrazione che implichi anche
responsabilitd civile, amministrativo-contabile, penale, non solleva i) lavoratore dalle alire
sanzioni previste per tali tipd di responsabilita. ' :

4. La pubblicitd del «codice disciplinare», contenuto nell’art. 25 del. Cen da
ussicurare mediante Iaffissione in hiogo accessibile a tutt] i dipendenti ai sensi del comuma
10° dello stesso art. 25, & adempiuta mediante esposizione permanente del fesio di detio
articolo contrattuale all’alho pretorio.
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CAPD Ve

CONTROVERSIE SUL LAYVORD

Art, 116
Compiti dell’ufficio in materia
di _ct}ute_uz_iusu del lavore

1. Nel caso in cui non sia possibile cvitare 1l sorgere di una controversia it Sindaco
‘conferisce mandato al responsabile dell’ufficio contenziese, per la propria rappresentana
dinanzi all’arbitro unico ovvero in seno al collegio di conciliazione nella fase obbligatoria
preccdente il ricorao all’Autoritd Giudiziaria, attribuendogli espressamente potere di
conciliare e transigere la vertenwa. '

2, Quando insorge una conlroversia in materia di lavoro, il responsabile dell’ufficio
contenzioso, sentita Ju Giunta ¢ fisrmo restando il ricorse all’ Autorits Gindiziaria ordinaria,
prendera immediatamente contatli con il lavoraiore interessato al fine di verificare la
possibilith di deferire la decisione ad un arbitro unico, scelto di comune accordo ai sensi
dell*art. 2 del Cen-quadro, ovvero tichiedendone la designazione alla segreteria della camera
arbitrale stabile, ai sensi e por ghi effeiti dei predetto Con-guadro,

3. Entro & non oltre cinque giomi dalla data del protocolio, spposta snlla richissta dal
-lavoratore, 1l responsabile dell*ufficio contenzioso provvede a raceoglicre tutto quanto -
necessaric per [a preparazione di una difesa completa ed esaustiva, in particolare:

- &y il fascicolo del Heorrente, con tultn quanto ripnards la sua vita lavorativa,
rilevanie per la controversia, per il periodo in cui ba prestato la propria
attiviti presso 'Ente;

b} la documentazione scritta che potrd essere utile come prova, per resistere
alle richieste delio stesso; '

c) una relazione inerente la propria attivitd istruttoria, indicando g eventyali
altrl miezzi di prova ammissibili;

d) - quento altro  eventualmente ritemito wiile per la  definizione della
confroversia. ' '

4. Se il lavoratore ha inviato richicsta di compromstterc in arbitri 1a vertenza, fermo
restando che tale richiesta non & vincolante per I"Amministrazione, il responsahile
dell’ufficio, incanicato della rappresentanza e munito del poterc di concilizre e transigere, &
competente a effetinare la comunicazione alla contropmrte della dispond®ilith ad aceellarla e
ad adottare lutti i provvedimenti conseguenti previsti dall’arl. 3 e ss. del Con-gquadro, ivi -
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compresa la designazione dell’arbitro e/o la sua ricusazione e la rinuncia all*arbitrato,

5. Per quanto non qui previsto relativamente alla procedura conciliativa e arbitrale s
richiama integralmente il precitato Cen-quadro, :

Art. 117
Tentativo di conetliazione

1. Qualora si renda necessario procedere a un temtativo di conciliavione 'ufficio
contenzioso seguird le procedure di cui al Tit. IV del dles 1652001, le nonne per le
controversie in maferia di lavoro del cpe artt. 409 ¢ ss e le disposizioni dettate dal precedente
articolo 112. Ti Sindaco conferiid il mandato al responsabile dell’ ufficio o suo delegata,

"2, La conciliazione della Lite da parte di chi rappresenta il Comune non pud
comunque dar luogo a responsabilita amministrativa, cosi come previsto dalla legge
165/2001, art, 66 w.c. :

3. Fallito il tentativo di conciliazione o ‘comunque decorso il termine per il suo
completamento, il responsabile dell’ufficio ha facoltd, sentitu la Giunta al fine di concordare
la Hnea difensiva, di verificare muovamente con il lavoratore interessato la possibilita, in
alternativa al ricorso all’autorita giudiviaria, di deferire Ia decisione 4 un arbilro unico, scelto
di comume accordo i sensi dell’art. 2 del Cen-quadro, ovvero richiedendone I designarione
alla segreteria dolla camera arbitrale stabile, i sensi ¢ por gli effetti del predetto Cen-
guadro. ' :

4. Qualora non vi sia la possibilith di adire 'arbitro unico il responsabile dell’ufficio
contenzioso procederd ai scnsi dell’art. 412 e seguenti del cpe.

3. In yvelazione alla complessit del caso if responsabile dell'ufficio PO Proporte
all’ Amministrazione di affidare I'incarico per il prosieguo dells vertenza in sede giudizialc a
un professionista cstema, 11 responsabile dell'ufficio, in tal caso, & delegato a mantenere |
rappartl tra il professionista ¢ I'Ente interessato, '
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TITOLO VII°

NUCLEO DI CONTROLLO INTERNO E DI VALUTAZIONE

CAPOI°

NORME GENERALI

Art, 118
Oepettn

1. La presente discipling, nell’ambito delle normme sull’ordinamento generale deghi
uffici & dei servizi, regola lo attivitd e le modalita di momnitoraggio, controllo e valutazione
ai sensi dell'art. 1, comuna 1, del d.lge 30 loglio 1999, n. 286 ¢ dell’art, 147 del T.U, 18
agosto 2000, n. 267, nonché i1 funzionamento del "Nucleo dj valutazione”, di seguito
definito anche "Nucleo”, - '

Art. 119
Composizions e noming

t. Al Nucleo ¢ altribuita la funzione di valutazione del personale con responsabilita
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3, 1l piano viene sottoposto all’esame della Giunta, che lo acquisisce con le
modifiche che riticne di apportare, e viene adottato dall'organo governo del Conmne al
fine di rendere oggettivo ¢ trasparente l'intero processo di valutazione,

4. Il Nucleo coadiuva la Giunta, o il Direttore generale sc nominato, nelia
applicazione 'dei criter] afferenti la graduazione -della retribuzione di posizione  dei
responsabili dei servizi ¢ valuta adegnatezza della relativa metodologia approvata dalla
Giunta; parimenti procede alla valutazionc dei risultati consegniti dal Sepretario comunale
in relaziene agli obiettivi assegnati, nonché alla valutazione: delle prestazioni e dei
comportamenti dei responsabili dei servizi, ai fini della liquidazione annuale della
retribuzione di risultato.

5. Il Nuclso fornisce consulenza ai Responsabili dei servizi nell'applicazione della
metodologia di valutazione del personale, secondo quanto previsto dal CONL & da quello
decentrato integrativo. '

Art. 121
F uﬁ_zionamentn

1. Il Nucleo opera in posizione autonoma nispetto ad ogni altra struttura dell’Ente e
. tisponde direttamente del proprio operato al Sindaco, svolge la propiia attivitd m modo
collegiale e riferisce periodicamente al. Sindaco, e comunque ogni qualvolta il capo
dell'’Amministrazione 1o rdtenga necessario, .

2. It Report operativo, costituito da dati sintefici ¢ relazioni illustrative, rappresenta il
documento ufficiale con cui si concretizza aitivity istituzionale dell'organismoe. Il Report
dovra evidenziare, i termini docwmentali, ogni valutazione utile a verificare il corretto e
noimale andamento delle attivitd e segnalate eventuaH aspetti ertict intercorsi nella gestiune
duwante i pedode di riferimento (ritardi, carenze, inadempienzc) ¢ fornird una sere di
suggerimenti, anche a supperto del personale incaricato di funsoni dirigenziali, tesf al
migliotamnento dell'szione amministrativa, al fine di garantire l'efficienza, |'efficacia,
I"economicita, la trasparenza, limparzialita e il buon andamento dell'attivits deflEnte.

3. 1l Repont periodico costituisce anche la base di rapporti di consulenza, suppotto ed
asststenza che il Nucleo deve gperare, 1l pitt informulmente possibile, con 1 Responsabili dei
servizi,

4. I Responsabill preposti alle strutiure di veriice o di massima dimensione del
Comune predispongono, una relazione deftagliaty sull'dttivitd svolta, evidenziando i}
rapporto tra costi e rendimenti, sia i termini economico/finanziad che i tisorse di
personale impicgato, i contenuti del programma di lavors

5. Il Nucteo puod richiedere che tale relazione periodica venga fornita anche secondo
apposita .modulistica realizzata a cura dello stesso organismo e che la scheda stessa
contenga gli elementi per Iattivazione del processo di autovalutazione,

Fag. 88
pistro taglienti



COMUNE DT VILLA SANTA LUCLA

gestionale  (Responsabili de Servizi), relativa alle prestozioni ¢ alle competenze
organizzahve, ai sensi dell'art. 5 del citato decreto n. 286/92 ¢ in coerenza con quanto
stabilito dal CCNL. I Nucleo pud svolgers altresi le funzioni di controllo e valutazione che
si attuano in conformitd delle disposizioni dell'att, 6 def medesimo decrsto,

2. Il Nucleo di Valutazione opera in posizione & autonomia e risponde direttamente
ed esclusivamente al Sindaco ed alla Giunta Conmnale.

3. Tl Nucleo & nominato con delibera di Ginnta comunale ed & cormposto da n® 3 (tre)
sspert! dotati di specifiche protessionaliti ‘e corapetenze m materia di organizzazione ded
lavore, di valutazicne e controllo delle attivita dirigenziali o gestione economico/finanziusia,
documentate da apposito curricidum,

4. I Nueleo dura in carica per il periodo fissato dal decreto di nomina, salvo motivata
tevoea anticipata. Tale durata non pud comunque essere superiors a quella del mandato del -
Stndace,

5. L'Amministrazione Comunale pué avvalersi della facolta prevista dall'art. 10
comma 5 del- Dlgs 286/99 tendentc ad istituire orgatisini umiti di controllo fia
Amministrazioni oinogenee previa approvazione di specifica convenzione, In tal caso la
convenzione dovrd prevedere che l'organismo sia composto dai medesimi componcnti
esterni di una delle . Amministrazion convenzionate, oppure da membri nominati dalle
- Amministrazioni stesse; sard comunque garantita 'omogeneita dei criteri di valutazions e del
plano degli indicatori anche al fine di una possibile aitivita di monitoraggio e comparazione
dei risultati realizzati dagli Ent interassati. '

0. Al componenti del Nucleo & corrisposta una indennita nefla misirea stabilita con la
deliberazione di nomina degli stessi. A componenti esterni & altrest corrisposto 1l rimborso
delle spesc di viaggio, caleolute, nel caso & uso de] mezze proprio, sulls base delle tanffa
ACL - '

7. Un dipendente dell’Ente, di idonea categoria, svolge le funzioni di segretario del
Nucleo di Valutazione,

Art. 124
Compiti del nueleo

1. Gli indicatori per il controllo ¢ valutazione dei risultati sono elaborati dal Nuclco,
A tal fine si assumono le indicazioni contenute nel documento di Programmazione ‘e
soprattutto nel P.E.G. ¢ nei piani operativi delle strutture, per gli obiettivi annuali assegnati
ai responsabili delle sirutture stesse. :

2. 1l Nucleo acqutsisce le valutazioni generali del Sindaco, nonche le indicazioni del
Segretario comunale e dei Responsabili dei servizi ¢ definisee entro il primo trimestro &
ciaseun anno 1l sistema e il piane degli indicator e pararnett di tferimento-del controllo.
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4. Le disposizioni relative all'accesso ai documenti amministrativi di cui alla Legge
241/90 non si applicanc alle attivits di valutazione e controllo strategico, come tibadito
dall'ait. 1 comma 5 del Tnlgs 286/99, Resta terino i diritto di_ accesso del personale
incaricato di funzioni dirigenziali di cui all'art. 5 comma 3, ultimo periodo della L. 241/90.

Art, 125
Aceesso alle informazion

1. Tl Nucleo ha la possibiliti di accedere alle fonti infonnative degli uffici ¢ pud
richiedere informazioni supplementari ai responsabili ‘delle diverse strutture senza
interferite, né sovrapporsi alle attivit: di controllo i altri organi o uffici, esterni o interni, e
senza recare intralcio al normals svolgimento dells attiviea degli uffici,

Art, 126"
Controllo strategico

1. La Giunta Comunale pud affidare al Nucleo anche le funzioni di controllo ¢
valutazione che st attuano in conformita deile disposizioni dell'art, 6 del D Lgs. n. 286/1999
(valutazione e conirollo strategico), :

2, L'attivita di valutazione e controllo strategico consiste nel provesso di verifica sul
grado di effettiva attuazione degli indirizzi politici contenuti megli strumenti di
programmazione economico-finanziaria e nelle divettive dell'organo di governo,

o 3. Questa attivitd si espleta nell'analisi o monitoraggio, ex ante ¢d ex post, della
congruenza fra missioni-vocazioni dell'Ente affidate dallc norme, . gii. obiettivi operativi
prescelti ¢ le Hsorse assegnate.

4. Assicura che le finalitd siano raggiunte nel modo pif efficicnte ed efficace
possibile, offrendo a colore che hanne le responsabilith decisionali di vertice la possibilita di
modificare nel modo pit opportune possibile il comportamento stesso, timuovendo
eventuali fatteri ostativi,

5. Riferisce in via esclusiva, almeno anmalmoente, all'organo politics, supportandolo
di norma anche per la valutazione def dirigenti e rcsponsabili di steutture di vertice o di
massima dimensione, : -

6. Costitiisce il naturale collegamento tra le funzioni atferenti alla sfora politica e
quelle gestionali assegnate dal legislators in via csclusiva alla sferg atmnintstrativa,
disaggregando l'attivita in pill fusi, in quanto deve verificare l'adeguatezza delle risorse agli
obiettivi previsti, la corrispondenza tra le scelte operative e Ie rigorse urnane ¢ stabilire,
arche nel corso della gestione, sli eventuali scostament tra previsione e risultati intermedi g
parziali,
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6. Il ritardo ingiustificato o il mancato inolro della relazione periodica verranmo
considerati ai fini della valutazione gencrale del Respansabilc incaricato.

Art. 122
Convecazioni .

1. Il Mucleo di Valutazione =i riunisce periodicamente, convocatn dal Presidente, che
ne fissa 'ordine del giomo,

. 2. La couvocazione deve aver luogo con avviso fatta recapitare ai singoli component
almenc due giomd prima di quelle fissato per [a seduta, fatti salvi i casi di urgenza. -

3. La convocazione 'cﬁntiene, oltre all'ordinc del glommo, iz scde ¢ l'ora della rivnione,

nonché I'eventuale documentazione che si ritiene utile per la trattazione deglt arzomenti
previstl in disamina. ' '

Art, 123
Validita delle adunanze

I. I Nucleo ¢ validamentc costituito, quando tuti i componenti sigho stati
- regolarments convocatt, anche con la presenza di due soli componenti, 8

2. 1l Presidente pud mominare, tra gli alti componenti, uri Vice Presidente con
funziond vicarie, - '

+ 3. Ovenon si raggiunga Punanimitd, il Nucleo di Valutazione decide & maggioranza, -
0 il easo di parita prevals il voto del Presidente, o di chi ne svolgé Ie funziomd. - = °

4. Clascunt contponente ha diritio di inserire a verbale le proprie motivazioni,
5. ‘Al Nucleo di Valutazione sono assegnate idonee stratture per lo svolgimento

- dell’attivitd di competenza; nonché il personale eventualinenfe necessario per il
funzionamento ddl servizio.

Arxt. 124
Pubblicitd e verbalizzazione
1. Le adunanze del Nucleo non sene pubbliche,
2. Del relativi lavori vicne redatto verbale a cura del segrefario.

3. Il verbale & approvato seduta stante o nella seduta successiva, -
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7. Entro il mese di maggio di clascun anno vienc inviala una relazione gencrale al
Sindaco che provvederd a trasmetterla al Consighe Cormunale, come elemento di
valutazione nell'approvazione del conto consuntivo & come supporto nella definizione della
telazione previsionale, e programmatica ¢ del Bilancio di previsione. Ogni richicsta di,
chiarimento ed integraziome di elementi contenuti nella relazione avvieao per il tramite del
Sindaco ¢ della Giunta, = '

Art, 127
La valutazione dei responsabili dei servizi

1. La valutazione dei responsabili dei servizi si basa, oltre che sul grade dj
realizzazione -degli obiettivi programmati, sulle capacita organizzative dimostrate e i
comportamenti tenuti, le capacitd di guida e 'andamento qualitativo del servizio in rapporto
al grado di soddisfazione dell'utenza. ' '

2. La valttazione & anuuale; tuttavia quando il rischio grave di un risultato negativo
si.verifica prima della scadenza prevista, il procedimento di valutazione pud essers
anticipatamente conecluso ai scnsi dell'ast, 3, comma 4° del d.1gs, n. 286/99,

3. La valutazionc dei Responsabili dei servizi & finalizzata all'attribuzione della
refribuzione di risultato e a fornite al Sindaco elementi di supporto per l'asscgnazione,
conferma ¢ revoca degli incaricati o per la relativa corresponsions dell'indennithy di
posizione, :

4. I processo valwativo deve inoltre tendere, di nomma, anche alla continua
valorizzazione del porsonale incaricato, migliorare la trasparenza nei rapporti con il valutate
ed -incrementare 1a responsabilizzazione del valutato, salvaguardandone 'sutonomia neiio
svolgimento di propri compiti. ' -

3. Tl Nucleo utilizza la metodologia approvata dalla. Giunta ¢ valuts le modalitd di
applicazione della stessa da parte dei Responsabili nei confronti dei dipendenti.

6. Il Nucleo fornisce elementi al Sindaco per la vahitazione del Segrefario comunale
ai fini della corresponsione della retrbuzione di risultato, prevista contrattualmente,

| Art. 128 | :
Soggetti preposti alla valutazione ¢ comunicazione

1. Il soggetto preposto alla valvtazione finale dei Responsabili & 1y Giunta supportata
da elemeni] fomiti dal Nucleo.

2. II colloguio finale di valutazione & una fase di fondamentale importanza e
costituisce une strumento necessario per raggiungere gh obiettivi e per migliorare le
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prestaziond; il colloguic avviene tra valutato o Sindaco, assistite dal Segretario comunale, o
dal Direttore generale se nominato .

3. L'esito defla valutazione vienc comunicate dal Sindaco a clascun Responsahbile,
uiitamente agli atti e documenti relativi, '

4. Tl Sindaco sulla base dclla relazione del Nucleo, nel caso in cui siano ‘stati
iscontrati risultati particolarmente negativi pella  gestione - finsnziaria, tecnica,
amministrativa /o inosservanza delle direttive generali & degli indirizzi espressi dagli organi
elettivi, comunica tali risultati al Responsabile e lo invita a prosentare eniro quindici giornd
le proprie osservazioni al riguardo. '

- 5. 1] Sindaco, acquisite anche in contraddittorio le osservazioni del Responsabile, il
quale pud essere eventualmente assistito dalla propria Organizzazione Sindacale, adotts, ove
non ritenga sufficienti le ragioni presentate dal dirigente, e previo esame delle
controdeduzioni da parte del Nucleo, i conseguenti provvedimenti. '

6. In caso di responsabilita particolarmente grave o di reiterati risultati negativi nella
gostione, it Sindace, previa acquisizione della giustificazione del valutate, da presentarsi
entro trenta giorni, dalla tchiesta, e sentito 1l Segretario, o il Diretiore generale se nominato,
attiva il procedimento e irroga le sanzioni previste dalle disposizioni vigenti.

7. Le valutazioni sono raccolte nel fascicolo personale degli inferessati e di esse ai
tienc conto all'atio delle asscgnazioni o dei Hnnowvi degh incarichi.

Art, 129
Strumenti di estrinsecazione

l. Lo strumento utilizzato per 1¢ estrinsecazioni della valitazione & la scheda di
valutazione,

2. La'scheda di valutaziene si compone di varie sezioni, concermenti di norma:

» I'intestazione dalla qualc si evincono 1 dati tdentificativi del valutato e
dei valutatori; :

e la valutazione dei rendimenti/risultati dalla quale si evincono gli
obicttivi prefissati, il peso, gli indicator di dsultato, la scala numerica e
il relativo punteggio; .

* la valutazione dei comportamenti/prestazioni dalla quale si evincono i
fatiori comportamentali considerati, 1l peso, !a scala numerica ed il
telative punteggio;

= la valutazione globale dafla quale si evincono 1l puntepgic fnalc ed il
relativo giudizio, le osservazioni del valuiato, gli intervent gestionali
necessari, la data ¢ le firme del vahitato e def valutator,
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Art, 130
- Altri compiti del nucleo di valntazione

1. Il Nucleo fornisce indicazioni circa I'adeguaterzy detls metodologia di valutazione
del personale dell'Ente, categ. ATR/C/ ¢ D e non incadcato di posizioni orgamizzative;

2. Al sensi art. 5, comima 3°, del d.lgs. 165/2001 il Nucleo verifica periodicamente la
rispondenza delle deterrninazioni organizzative ai principi indicali all’art. 2, comma 1°,
dello stesso decrefo anche al fine di proporre eventuali interventi correttivi e di fornire
elementi per I'adozione delle misure previste nei confronti dei responsabili della gestione ed
accerta al finl della valutazione dei risultati raggiunti dai Rosponsabili, la corretta
applicazione dslle porme sull'autocertificazione di cul alla L, 127/97 e successive
medificazioni ed integrazion.

Art. 131
Facolta

1. Per ghi addetti alle strutture o organismi che effettuano il controllo strategico e Iz
valutazione del personale con compiti di direzionc, in ordine ai fatti segnalati o Ia o
conescenza consegue dall'eyercizio delle relative funzioni di Controllo e valutazione, non s
configura 'obbligo di denuncia di cui ail'art. 1 comma 3 della Lepge 20/94, ai sensi delitart,
1 comma 6 del Dlgs 286/99, ' '

"-4.

Art, 132
Controllo di gestione

L. La Giunta Comunale puds affidarc al Nucleo anche le funzioni di controllo di
geslione.

2. Il controllo di gestione adotta una procedura direlta a verificare lo stato i
attuazione deghi obiettivi programmatici e, attraverso I'analisi delle risorse acquisite e della
comparizione tra 1 costi e le quantitd dei servizi offertd, la fimzionalitd dell’organizzazione
dell’Ente, 1'cfficienza, 1'efficacia ed il livello di cconomicitd ncllattivita di realizzazione dej

.predetti, al fine di ottimizzare, anche mediante tempestivi interventi di correzione, il
rapporto tra costi  risultati,

3, At fini del controlle di gestione & necessario determinare le unita orpanizzative
soggette al controllo, le procedure per I'individuazione degli obiettivi, linsieme dei prodotti
¢ delle finalitd da consoghire, i sistemi di rilevazione e il piano degli indicatori di
efficienza/cfficacia ed economicitd e la frequenza delle attivita di reporting,

4, Il controllo di gestiuﬁe, in particolare, ha per opugetto ['intera attivita
amministrativa gestionale dell’Ente ed & svolto con una cadenza perindica,
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5. 1l eontrolle di gestione si articola nelle fasi sintetiche Beguenti;
4. predisposizione di un piane dettaglioto di obicttivi:
b. rilevazione dei dati relabivi ai costi ed ai proventi, nonché rilevazione doi
risultati raggiunti; S
o. valutazione def dati predetti in rapporto al piano degli obiettivi da verificare il
lore stato di athiazione ¢ di misurare Ieflicienza, ['efficacia ed il grado di
ecoflomicita dell’azione intripresa,

6. Tl conirollo di gestione & svolto in rifetimento a stngoli servizi e centri di costo -
ove previsti — verificando in maniera complessiva e per clascun servizio i mezzi finanziar]
acquisiti, i costi dei singoli fattori prodnitivi, I risultati gquantitativi e qualitativi ottenuti e,
per i servizi a carattere produttivo, 1 ricavi. ' -

Art, 133
Rapporti fra Nucleo di valutazione e controlle di gestiong

. 1. Quande non sia incaricato dei cumpi.ti. relativi al controllo di gestione, il Nucleo, ai
sensi dell'art, 1 comma 2 lett. ¢ del Dlys 286/59, utilizza ai fini della propria attivita adche i
ristiliati del controllo di pestione. '

. 2. M controllo di gestione & posto direttamente al servizio dei dirigenti i strutture di
massting dimensionc e costitiisce il principale strumento a loro digposizione per verifcarc
l'impegno otthnale dalle rizorse per i1 ruggivngimento degh ohiecttivi. '

3. In assenza di strutture dedicate al controllo di gestione, il Nucleo pud coadiuvare
I'Ente nella progettazione ed allestimento del sistema coerente di comtlrollo di gestione e
nellindividuarione del personale pid idoneo a ricoprirs tals ruolo.

Art. 134
Collaborazione con #l revisore

I. Il Nucleo avute presenti le disposizioni in vigore afferenti 1 compiti e le
atfribuzioni del revisore dei conti, pud tenere informato il revisore sullo svolgimento della
propria attivitd e, ove neeessario, riferisce agli stessi sullo stato di realizzazione degli
obiettivi e sull'andamenta del'azione amministeativa dell'Fate, :

. Art. 135 S
Valutazione dei dipendenti

1. Competc ai Responsabili la valutazione delle prestazioni e dol visubiati dei
dipendenti, anche ul fine della progressione orizzontale ‘e del sisterna incentivante la

Pug, 04
Pletra taglisnl




COMUNE DI VILLA SANTA LUCIA

produttivitd, nelle forme previste dal CCNL ed in base ai ctiterl di valutazione individuati
dall'Ente ¢ definiti mediante i1 sistema di relazioni sindacali previsto dai CCNL vigenti,

2. Nella valutazione di cui al comyma precedente il Responsabile viene supportato dal -
Nucleo, ' '

Art. 136
Rinvio alle norme generali

1. Ter quanto non previsto nel prosente disciplinare si fa espresso tichiamo alle
norme di legge vigenti, ed in particolare al d.lgs. 165/2001, al D.Lgs. 30 huglio 1999, . 286
ed &l T.U. 18 agosto 2000 1. 267, nonché ai CCNL per il comparto delle Regioni e delle
Autononte Loeali, : o
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TITOLO VII®

DISCIPLINA DELLE MODALITA DI ASSUNZIONE,
DEI REQUISITI BI ACCESSO F DELLE PROCEDURE
| DIRECLUTAMENTO

CAPOI°

NORBME GENERATL ]

Art, 137
Disciplina delle assunzioni e procedure di reclutamento -

1. L'assunzione dei dipendenti a tempo mdeterminato o determinato, pieno o parziale,

. el profili previsti nella dotazione organica dell'Ente avvienc:

a) tramite procedure selettive conformi ai principi di cui all’art, 35 del d.Igs, 165/2001;

b} medimte avvismento degh iscritti pelle liste di collocamento;

¢ mediante richiesta di avviamento agh uffici competenti ovvero con le modality previste
dalla legge 12 marzo 1999, n° 68; :

d} ai sensi dell’art. 78, comma 6°, dells legee 23 dicembre 2000, n.388, in favore di soggetti
collocati in attivitd socialmente utiH, relativamente afle qualifiche/categoric di o

all’art.16 della legge 28 febbiuid 1987 n.58,

2. La procedina sclettiva ¢ svolta: per esami, per titoH, per titoli ed esami, per corso-
concorse, per selezione, mediantc prove a confenuto feorico efo pratico  volte
all'accertamento della professionalitd richiesta dal profilo professionale, avvalendosi anche -
di sistemi automatizzati.
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3. In previsions di un elevato nwnero di partecipanti o qualora lo dchiedano te
particolar] circostanze, pud esserc stabilito un procedimento di preselezione dei concorrenti
mediante domande a risposis multipla, prove aftitudinali o graduatoria per titoli, anche con
aflidamento all'ssterno a ditte specitalizzale, Previa stipula di apposita convenzione cor alte
cnti locali, possono inoltre esscre effettuati concorsi unict per Passunzione di medesimi
profili professionali,

4. L'assunzione del personale per i profili protessionali per { quali e richiesto il solo
Tequisito della scuola defl'obbligo, ¢ effettuaty mediante sclezione del personale iscritto
nelle liste del collocamento, tenuta dagli ufhici circoscriziomali del lavoro ai sensi dell'art,
16 della legpe 28 fchbraio 1987, n, 56. '

5. L'assunzione obbligatoria del personale mediante chiamata numerica degli iscriil
nelle liste delle categotie protetie, tenute dagli ulfici del lavoro e della massima
vecupazione, viene effettuata a mezzo & prove tendenti ad accertare lideneitd a svolgere le
mansioni secondo fe modalitd di cui Capo IV® del B.P.R, 9 maggio 1994, n. 487, ¢
successive modifiche ed integrazioni.

6. Per il coninge superstite e per i figh del personale delle Forze dell’ording, del
Corpo nazionale dei vigili del fuoco e del personale della Polizia municipale, deceduto
nell’capletamento del servizio, nonché delle vittime del terroristio ¢ della criminalita
organizzata di cui alla legge 13 agosto 1980, n. 466, tali assunzioni avvengono per chismata
diretta nominativa ai scosi dell"art, 35, comma 2°, del d.lgs, 165/2001.

Art, 138
Procedure selettive

1, Le provedurs selcttive comportanti esami, di nonna, consistono:

a) per i profili prolessionali dells categoria «Dy; '
1n due prove scritte, i cni una pratica o a contenuto teorico-pratico, ed tn un colloguio,
Una delle prove scritte pud consistere in una serie di quesiti a risposta sintetica, 11
colloquio verte sulle materie ogyetto delle prove scritte ¢ sulle altre eventualmente
indicate nel bando,

b) per gli altri profili professionali:
11t 113 Prova scrifta o pratica o 2 contermito teorica-pratico, ed i un colloquio ovvero in
due prove pratiche. La prova scritta pud consistere in appositi test bilanciati da risolvere
1 un tempe predetoiminato, ovvero in prove pratiche attitudinali, tendenti ad accertare

la maturiti e la professionalithy dei candidati con riferimento alle mansioni che j

medesimi sono chiamati a svolgere. 11 colloquio verte sulle materie oggetto deila prima
prova e sulle altre eventuatmente indicate nel bando. \

2. In relazione a particolmi profili professionali POssON0 essere previste procedure
selettive con comtermui anche diversi da quanto indicato dal presente articolo, sempre nel
rispetto dei principi fissati dall’art. 35 del dlgs. 165/2001.
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3. NelPallegato «C» al presente regolamento sone indicate le prove d’esamc
normalmente . richieste per 1’aceesso a ciascun profile professionale individuato nella
detazione organica. ' '

Art, 139
Corso-concorsc

1. Tl corso-concorso consiste in una sclezione preliminare dei candidati per
lammissione ad un corso con posti predcterminati, finalizzato all'acquisizione della

professionalith richiesta per it profilo cui si riferisce 'assunzione.

2. I criterd per [a selezione prelirinare possono censisters nelly valutaz_iuné di titoli di
servizio e professionali insieme ad-eventuale collogquio:

3. I candidati amumessi al corso saranno in mmero superiore almeno al 20 % dei posti
messi 8 Goncorso, con tiserva percentuale a favore del personale interno, sui posti messi a
coneorso, Per il personale riservatario la selezione consiste in un esame con attribuzione di

punteggio di merito; i candidati interni riservatari, nei fimiti dell'aliquota dei posti tiservati,

hanno diritto ad essere nominati con precedenza rispetto ai candidati esterni.

4. Al termine del corso una apposita Comrmissione, di cui dovrd far parte almefio un
docettte del corso, procederds ad esami. seritti/pratici ed orali con predisposizione di
graduatoria di meriio per il conferimento dei posti.

5. Al corso-concorso si applicano, in quanto commpatibili, lc norme di cui al prescnte
regolamente. '

Art. 140
Diritte di accesse dei candidati
1. I candidat hanne facoltd di esercitare 1l ditto di accesso agli atti del procedimento

concorsuale ai sensi deghl artt. 1 o 2 del decreto del Presidente della Repubblica 23 giugno
1992, 1. 352, con le modalita ivi previste,
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CAPOII°

PROCEDURE SELETTIVE INTERNE

Art. 141
Selexioni per progressione verticale

L. Nel rispetto. dei prineipi di cui all'art. 35 del d.igs. 165/2001, e tenendo conto dei
requisiti professionali indicati nelle declaratoris delle categeric di cui allallegate A dof
CCNL 31 marzo 1999, 1a Giunta comunale individua i posti riservati alla progressione
verticale finalizzata al passageio dei dipendenti alla categoria immediatamente superiore del
nnevo sistema di classificazione, nel limite dei posti vacanti della dotazione organica di tale
categoria che non siano stati destinati all'sccesso dail'estemno.

2. Analoga procedura pud esserc attivata per la copertura dei posti vacanti dei profili
delle categorie B e D di cud all'art, 3, comma 7°, del CCNL 31 marzo 1998, fservando {a
partecipazione alle relative sclezioni af personale degli- altrl profili professionali delfe
medesime catggorie,

3.1 posti destinali aila progressione verficale interna sono coperti con accesso
dall’esterno in caso di esito negattvo delia stessa procedura selctiiva intetna o di totale
assenza della professionalith da selezionare,

4. La sclezionc si pud realizzare anche neli’anibito di una procedura concorsnale
pubblica netla quale & prevista 13 riserva o persenale dell’ente, di una parte dei posti a
concorsc. La graduatoria & unica ed i concorrenti intern tisultati idonci hanno titolo »
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ricoprire [ posti # concorso fino a concorrenza di quelli Hservat: 1 posti non attribuit al
personale intemo sono coperti dai concorrent estcrm nell'ordine della graduatoria.

3. La Giunta comunale pué individuare, con deliberazione motivata, particolari figure
professionali, previste nella dolavione organica del Comune, caratterizzate da professionaliti
acquisibile eschusivamente all'interno dell'Ente. Tali posti satanno ricoperti prioritariamente
mediante procedura selettiva riservata ceclusivamente al personale in servizio con rapporte
di lavoto a tempo indeterminato, picno o parrale, in possesso def requisiti prescriifs,

6. La progressione verticale di ¢ al presente articolo ¢ attivabile anche nel caso di un
unice posto vacante purché destinato all’sccesso dall’interno.

7. Nell’allegato “D” al presente regolamento sono indicati i sistemni selettivi ed i
requisiti e/o titoli richiesti per la progressions tra categoric professionali.

8. Alla procedura seleftiva per la progressione verticale si applicanc le stesse
disposizioni regolamentari previste por quella pubblica, in quanto compatibili. 11 bando &
pubblicizzato con la sola affissione per 10 giomi all’Albo del Comune e la comunicaziione

al personale interessato.

Art, 142
Requisiti per Pammissione alle procedure selettive interne

L. Per accedere alle procedure selettive mteme e necessario il possesso doi seguenti
requisifi:

a) essere dipendenti di ruolo a tempo indcterminate del Comune di Villa Santa Lucia, in
poasesso dell’inquadrarnento nella categoria infetiore a quella messa a selezione, o di
altro profilo con inguadramento giuridico B1 e D1 per 'accesso rispettivamnente ai
particolari profili inquadrati gmndlwmenta in B3 e D3 ai sensi dell’att, 7 del CCNL
31.03.1596;

b) essare in possesso del periodo di anzianitd nella cateporia di provenienza, come

-risultante neil’allegato “D™ per ogni accesso in progressione verticalc;

¢} essere in possesso del titolo di stdio nquestu per I'accesso dall’ astemo o di guello
immediatamente inferiore;

d) si prescinde a} dal requisito del limite di etd, af sensi dell’art. 3 comma 6° della legge
15.5.1997 n® 127,

2. Alle pmcedurc selettive possono partecipare i lavorator ﬂ1quadrat1' nelle categorie
individuate dalla lettera a) del precedente commia, indipendenternente dalla posizione -
cconomica acdtisita.

3. Non sono armmessi alle procedure sclettive:
4) toloro che presentino domanda di partecipazione priva della sottoserizione auto-
prafa;
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b} cotoro che spediscuno ¢ presentino la domanda depo ia scadenza del tennine
stabilite dal bando.

4. Oilre ai casi di cui sopra, lammissione potrd essere negata in ogni momento, per
difetto dei requisiti prescritt o insufficicnte documentazione,

Art, 143
Requisiti speciali

1. Possono essere gtabiliti i requisiti speciali necessari per I'ammissione a procedure

seleftive per le quali, in rapporto ai relativi profilt professionali, sono richiesti:

8) esperienze di sorvizio ¢ di stivitd in speciliche posizioni di lavoro, per periodi di durata
prestabilita: _ .

b) titoli comprovanti il conseguimento di paiticolari specializzazioni od esperienze
professionali; '

¢} abilituzioni all'esercizio df attivita professionali, aila conduzione di mezzi e macchine
speciali; '

d} altri eventuali requisiti previsti per particolart profili professionali.

2. Sono fafti salvi gli alti requisiti previsti da leggi speciali.

. Art. 144
Indizione ed approvaziene del bando

1. T provvedimento di indizione della procedura selettiva interna od approvazione del
relative bando ¢ adottato dal responsabile del servizio dsl personale, sulla base del
programma di assunzioni definito dall' Amministrazione, '

2, Il bando deve contenere:

¢ numero dei posti per i quali & indetta la procedura selettiva con Iindicazione del profilo

protessionale, della categoria di appartenenza, del relativo trattamento economico;
& fermini ¢ modalith di presentazione delle domande di pattecipazione e della relativa
documentazione; ' '
requisiti soggettivi per I’ ammissione (general e speciali); -
dichiarazioni da inserire nella domanda; T
documentazionc da presentare; _ :
materic oggetto delle prove, tipologia delle stesse e votarione minitna richiesta per il loro
supcramento; '
= oniteri per la valuiazione dei titoli:
» titoli che danno lungo a precedenza o u preferenza a parith di punteggio,
¢ ogni aitro clemento rifentto necessago,

E & & g
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Art. 145
Contenuto delle domande

1. Gli aspiranti dovranne essere in posscsso i tutti tequisiti richiesti dal presents

disciplinarc e dovramo dichiarare nella domands, sotto la propria personale responsubilita,
oltre alla precisa indicazione della procedura selettiva inferna:

)
)

c}

4}

f)
g}
h)

1)
kj

b

COENMNE ¢ nome;
huogo e iz data di nascita, residenza ed eventuale recapito cui vanno inviate eventuali
comunicaziont; o

cssere dipendenti di ruclo a tempo indeterminato del Comune di Villa Santa Lucia, in
possesso dell’inquadramento nella categoriy inferiore a quella messa 8 sclezione, o di

altro profilo con inguadramento giuridico Bl ¢ D1 per l'accesso mispettivamente ai

particoluri profili inquadrati giuridicamente in B3 e D3 aj sensi dell’art, 7.del CONL
31.03.1999; L

cssere in possesso del periode di anzianitdy nelly categoria di provenienza, come
risultante nell*allegate “D* per ogni accessa in progressione verticals;

esscre dipendenti di tuolo a tempo indeterminato del Comune di Villa Santa Lucia, in
possesso dell’inquadramento nella categoria inferiore a quella messa a selezione e del
petiodo di anzianifd nella stessa categoria di provenienza, coime risultante nell’allegato
"D’ per ogni accesso in progressione alla categoria superiore;

gsscre in possesso del titolo di studio -richiesto per 'accesso dall’esterno o di quello
immediatamente inferiore; .

eventuali servizi prosiati presse Pubblichs Amwinisiraxionl nonché le cause di
risoluzione di eventali precedenti rapporti di impiego presso fc stesse;

possessa dei titoli che danno diritto a riserva, precedenze o preferenze;

eventuale condizione di portatore di handieap, il tipo di avsilio per g esami ed i tempi
OECESsari 4ggiuniivi, L _

possesso del titole di studio richiesto, con il punteggio conseguito;

possesso di eventuali requisiti speciali richiesti dal bando:

possesso del titoll ritenuti utili ai #ni della valutazione, dettagliatamente indicati.

2. La domanda, debitamente sottoscritta, deve essere redatta secondo lo schema che

viene allegato al bando, riportando tutte le indicazioni e condizion che, seconde Ie norme

_vigentt, i candidati sono tenti a fomire,

3. Alla domanda deve essere allegata 1'eventuale documentazione tichiesta dal bando

o quella che il concomente riienga di dover produrre, con esclusione di quella gid in
possesso dell’Bnte, che va soltanto indicata nefla domanda, '

t

Art. 145
Criteri di valntazione

1. La Commissione dispone, complessivamente, del seguente punteggio;
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* 30 punti per la velutazione di ciascuna provva di esaﬁne,
* 30 punti per la valutazions titoli. '

2. Le votazioni della Commissione sono rese con voto palese, simultanco e senza
astension, '

- 3. Qualora 1a valutazione dei titoli e delle prove non ottenga voto urisnime da parte di
tuili i Comumigsari, ocgoumno di essi esprime il proptie voto e viens asscgnato al candidato, per
ogii titolo e per le prove di esame, il punteggio nsultante dulla somma det voti capressi da
ciascutt singolo Conumissario,

Art. 147
Yalufazione dei titoli

1. Al fini della valutazione, i titoli sono suddivisi in cinque categorie ed 1 complessivi
30 punti ad essi riservati sono cosi ripartiti:

[ Categoria Titolt di servizio _ Pt 16

1I* Categoria Valutazione delle prestazioni | punti - 8

HI™ Categoria Titolt var puti 4

IV* Categoria Curricuium formativo e punti 2
profile :

V™ Categoria | Sanzioni disciplinar] punti -2

Totale punti 30

2. Il bando di sclezione pud prevedere modalith diverse di ripartizions dei
sopraindicati punti delle categorie di titoli, in relazione alla categoriy di inquadtauientn dej
sogetti che partecipano alls selevione.

Art. 148
Valutazione dei titoli di servizio

1. T complessivi 16 punti disponibili per t titoli di servizio sone altribuiti, fino al
raggiungimento del punteggio massimo conscguibile nel séguente modo:

» punti 0,08 per ogni mess, ¢ fiazione superiore a 15 gicrni, di servizio di ruolo ¢ non di
ruclo prestato presso i Comune nella categoria/qualifica immediatamente inferiore e nel
percorso professionale cul appartiene il posto opgetto della procedura seleftiva, secondo
Iindividuazione effettuata dalla Giunta Comunale; o

= punti 0,04 per ogni mese, o frazione superiore a 15 giorni, di servizio di 1uolo e non di
molo prestato presso il Comune nella categoria/qualifica immediatamente inferiore in
percorsi professionali diversi rispetto a quello cui appartiene il poste cggetto della
procedura seletiiva;

* punti §,02 per ogni mese, o frazione supedore’'s 15 giorni, di servizio di ruolo e non di
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‘tuolo  prestalo  prosso  altre pubbliche amministrazioni nella categoria/qualifica
immediatamentc inferiore rispetto el posto oggetto della procedura selettiva:

2.. Al fini di quante previsto dal gomma 1, per categorie inferiori vanng intese anche le
posizioni giaridiche di inguadramento “B/1” ¢ “D/1” nei confronti rispettivamente delle
posizioni giuridiche di inquadramente “B/3" e *D/3".

3. Tservizi con orario ridotto saranno valutati con gli stessi ciiteri, in proporzione.

4. I servizi prestati in pit periodi saranne sommati tra loro ai fini doll'attibuzione del
punteggio, '

o, Nessuna valutazione sard data ai servizi prestati alle dipendenze di privati, con
esclusione di guei concorsi in cui cio sia stato espressamente previsto nel bando, in relazione
al particolere profilo del posto da ricoprite. I serviz prestati alle dipendenze & privati
potranno comungue esscre valutati nefla categoria del curricidim, :

6. I periodi di effettive servizio militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma
volontaria € di rafferma, prestati presso le Forze Armate e nell'Arma dei Carabinieri, song
valutati con lo stesso punteggio attribuito ai servizi prestati neghi impieghi civili presso enti
pubblici, A fini defl'ammissibilith ¢ dells valutazions dei titoli & da considerarsi, a tuttl gli
effetit, il periodo di tempo trascorso come militare di leva o richiamato, in pendenza di
lavoro, - :

7. La copia del foglio matricolare dello state & servizio costitmisce I'unico
dooumento per l'applicazione di quanto previsto al comma pracedente.

Art. 149
Valutazione defle prestazioni

1. Sono prese in considerszione fu tale categoria le valutazioni delle prestaziond
conseguite, negh ultimi quattro anni in applicazione deli’art. 6 del CCNL 31.03.1999,
secondo le metodologie adotate presso 1°Ente.

2. T complessivi 8 punti disponibili per tale categoria sono aftribuiti ncl seguenite
modi: _ .
¢ 2 punti per ciascuna valutazione anmwle che abbia ottenuto il punteggio massimo
- plevisto; -
o valutazioni con punteggi inferiod saranno calcolate proporzionalmente,

3. I presente articolo trovera applicazione a decorrere dafl’anno successivo a quello di
approvazione del regolamento, stante la neccssitd di dare situazione al sistema Peimnanenle
di valutazione. L applicazione avverra in modo graduate, con riferimento ai periodi annuali
peri quali sia intervennta lu valutazione, fino a raggiungerc i quattro anni & cui al comuna 1.
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Art, 150
Vahitazione dfai titoli vari

1. Saranne valutati in questa categoria, a discrezione deila Commissions, tutt] i titoli
che, in rappotto &l contenuti del profilo professionale def posto a selezione, possiedano tutt
gl element apprezzabill al fine di detenminare il Hyvello di formazione culturale, i
specializzazions o quulificazione del candidato.

2. Saranno valufati in particolare; diplomi efe abilitazioni professionali e patenti
speciali; pubblicazioni, incarichi professionaii conferiti da amministrazioni pubbliche; libere
professiond; cotsi di perfexionamento, di aggiomamento, di formazione; ecc..,

3. La valutazione dei corsi deve privilegiare gli attestati di profitt tispetto a quelli di
mera frequenza, Le pubblcazioni a stampa sone velutabili limitatamente ai concorsi a posti
della categoria “D", '

4. Non possonc cssere valutate le idoneitd 1o concorsi pubblici, al sensi dell'art. 3,
conuma 22°, della legge 24 dicembre1993, n® 537,

Art, 1581
Valutazione dei curricutam formative e professionale

1. L'attriblizione del punteggio tiservato al curriculum formative e professionale
viene efieiivata dalia Commissione dando considerazione unitarip al complesso defls
formazione ed attivitd culturali e professionali illustrate dal candiduto ne) curriculum
presentato, tenendo particolare conto di futte le attivitk dallo stesso svolte e che, per le loro
connession, ovidenziano l'attitudine all'esercizio delle funzioni attribuite al posto
selezione, tenendo conto di incarichi speciail svolti, di svolgimento di wmansion; supetiori
formalmente assegnate ¢ di eventuali ENCOtI,

2. La Commiysione tiene particolarmente conto:
a) del giudizio complessivo discendente dai criter di e al precedente comma;
_ b} delle attivita e di ogni aftro elemenio di valutazione del concorrente che non abbia
gia daio heogo all'atitdbuzione di Punteggio noghi altr grappi di titoli.

3. Nessun punteggio viene atiribuito dalla Commissione al evrviculum di contenuto
itrilevante ai fini delle valutazioni di cui & precedenti commi.

4. Il punteggio da atteibuirsi sl curricufum professionale deve tenere conto di eventusli
sanzioni disciplinari risultanti dal fascicolo personale dol concorrente, allo stesso irrogate
cnel 5 anni antecedent il termine ulimo stabilito dai bando per la pattecipazione alla
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pioccdora sclettiva intema.,

Art. 152
Sanzioni disciplinari

L. Per le sotteindicate sansioni & atiribuito il punteggio in negativo a fianco dj
ciascuna scgnato, fino at raggiungimento def punieggio massime congeguibile (- 2}
a} rimprovero scritto (censura) = punti 3,50 '
b} multa ' = punti §,00
¢} sospensione dal lavoro e dalla retribuzione = punti 2,00,

2. It punteggio risultante va dedotto dalla somma dei punteggi attribuiti per le.
categorie precedentt, ' ' ' ' -

3. In questa categotia sorio prese in considerazione le eventuali sanzioni disciplinari,
tisultanti agli atti d*utficio, irrogate ncd 5 aoni di scrvizio anteccdenti il termine di scadenza
per la presentazions delle domande di partecipazione alla procedura selettiva,
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1)

2)

3)

4)
5)
0)

7)

CAPO JII°

REQUISITI PER L’AMMISSIONE

: Art, 153 _
Requisiti generali per 'amruaissione alle procedure selettive

1. Per accederc agli impieghi ¢ necessario i Ppossesso dei seguenti requisiti gencrali:
ciitadinanza jtaliana. Tale requisito non ¢ tichiesto per soggett appartenenti alla Tinione
Buropea, fattc salve I¢ eccezioni di cui al decreto del Presidente del Consiglio dei
Ministri 7 febbraio 1994, pubblicato nells G.U, de 15 febbraio 1994, serie generalc n.
61; sono equiparati ai citladini gii italiani non appartenenti alla Repubblica; _
¢id  non inferiore agli annd 12; 11 Vmite magsmp A etd A anmd 41 {quarantunc), =i
applica solo ai seguenti profili professionali;

» Agente di polizia municipale;

* Operalore dei servizi tecnici e di supporto.
idoneitd fisica ali'tmpiego; specifica per singole (lnzioni. In tal case 'Amminisirazions
ha facoltd di sottoporre a visita medica di controllo i vincitori delle procedure sclettive,
limitatamente ai posti per i quali siano previsti requisiti di idoneitd specifici per mansioni
parlicolari; '
per t candidati di sesso maschile: posizione regolare nei rignardi degli obblighi di leva;
titolo di studio richiesto;
non aver riportato condanne penalt e non essere stati interdetti o sottoposti a mitsure che
escludono, secondo le leggl vigenti, dalla nomina agli impieghi pubbiici;
non essere esclum dall'clettorato politico alifve ¢ non essere stati destituiti o dispensati

dall'frapiego o dichiarati decaduti dall'impiego presse una pubbiica amministrazione. _

Art. 154
Requisiti speciali

1. Possono esserc stabiliti { requisiti speciali necessani per l'ammissione g procedure

selettive per le quali, in tapporto ai relativi profili professiomali, sono vichicst:
2) capericnze di servizio ¢ di attivity in specitiche posizioni di lavoro, per periodi di durata
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presiabilita, : _

b} fitoli comprovantl if consegunimento di particolad specislizzazioni od esperienze
professionali;

¢) abilitaziont ull’ee.ermzm di attivita prnfc:ssmﬂah alla conduzione di mezzi e macchine

specialiy
d) altri ewﬁntuah requisiti previsti per particolart profili pmfcssmmh

2. Suiao fatti salvi pli aliri requisiti previsti da leggd speciali.

Art. 155
Possesso dei requisiti

1. I requisiti prescriti per l'ammissione alle procedure selettive debbono essere
posseduti alla daty della scadenza del termine wtile per Ia presentazione delle domande,
fissato ﬂel bando.

Art. 156
hmmmi_s_sihﬂitﬂ

. 1. Non sone smmessi alle procedure selettive:
a) coloro che sfano esclusi datl'elettorato attive politice e coloro che siano stati destituiti o
dispensati dall'impiego presso una pubblica amminisirazione;
b} coloro che siano stati dichiarati decaduti da altro inipiego prcsso pubbliche
ammimstrazioni, nonché coloro che stano stati collocati & riposo, at gensi della legge 24
rmggm 1970, n. 336 ¢ successive modlﬂcazmm ed mtegramum

2 La non H]IlIl‘libS‘lDH$ deve esserc semprc notificata all'interessatc a mezzo
raccomandata con ricevuta di ntnmu ¢ con altro mezzo di pubbhclta pleventwamantc-
indicato nel bando,
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CAPO IV®

AVVIO PROCEDURE

Art, 157
Indizione cd approvazione del bando

1. Il provvedimento di indizione della procedura scleitiva ed approvazione del ralafivo
bando ¢ adottato dal responsabile del servizio competente, sulla base del programma di
assunzioni definito dall' Amministraziene,

2, Il bando deve contenere:

* numero dei post per 1 quali & indetta la procedura selettiva con 1'indicazione del profilo
professionale, della categoria di appartenenza, del relativo trattamento ECOTMINICE;

* numero dei posti destinati uli’accesso dall’esternc e numcro dei posti riservati all’interno,

* termini ¢ modalitd di presentazions delle domande di partecipazione ¢ della:relativa
documentazione, o

* requisiti soggettivi per I'ammissione (generali e speciali);

° dichiarazioni da inserire nelia domanda;

» documentazionc da prescntare;

= materie oggetio delle prove, tipologia delle stesse e votazione minima richiesta per il loro
superamento;

* criteri per la valutazione delle diverse categorie di titali:

# titoli che danno luogo a precedenza o a preferenze a paritd di punteggio;

¢ ogni altro elemento ritenuto necessario. '

Art, 158
. Piffusione bando

1. Di ogni procedura selettiva & data pubblicitda mediante affissione, per trenta giorni
mnsecutiﬁ, del bando, all'Albo Pretoric comunale ed in quello  dei comuni Itmitrof,
nonché mediante esposizione dello stesso in luoghi pubblici dellintero territorio comunale,
Per particolari motivi di urgenza il termine di scadenza delia pubblicazione pud esscre
ridotto fino a quindici giornd,
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2, Copia del bando & pure inviata all'Ufticio Circoscrizionale per l‘hﬁpiega, nonché ad
altei Bnt, Uffici ¢ Associazioni, cui il bando possa inferessure.

3. In relazione all importanza dei posti messi a concorso, possone essere disposte altre
forme di pubblicits . '

- 4. Il bando deve rimanere esposto all'Albo Pretorio fino al tormine di scadenza,

Art, 159 |
Facolth di proroga o di riapertura dei termimi

1. Ove ricoirano motivi di pubblico inferesse, pud essere disposta a proroga e la
tiapertura  delle procedure selettive, ove non sia stata ancora insediata la Commissione
csaminatrice, S

: Art. 168
o :?resentﬂzime defla domands

l. Le domande di ammissione, redatte su carta semplice, dovranno essere indirizzate af
Comune ¢ spedite esclusivamente a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento 0
presentate direttamente all*ufficio protocollo, che ne rilascia ricevuta, entro e non oltre il
terming perentorio di glomi irenta dally data d; pubblicazione del bando all'albo pretorio
commmale o comunque entro il termiine, pit brove, fissati dal bando, in reladone al
particolare tipo di procedura selettiva . '

2. Qualora detto giomo sia festivo, il termine & prorogato al primo glorno suceessivo
non festiveo.

3. Le domande spedite & mezzo di raccornandata con avviso di ricevimento dovranno
comunque pervenire all’ente entro quindici siomi dalla data di scadenza dol terimine, pena la
osclusione, La data di spedizione di tali domande ¢ comprovata dal timbro a data dell'afficio
postale gecetiante, : :

4. L'Amrministrazione non assume responsabitiia per la dispersione di comumieazioni
dipendente da inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o
tardiva comunicazione del cambiamento dellinditizzo indicato nella domanda, nc' per
eventuall disgiidi postali o telegrafici o comumnque imputabili a fatto d terwi, a caso forluito
o foiza maggiore,
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Are. 161
Contenute delle domande

1. Gl aspiranti dovranno esscre in possesso di tutt i requisiti richiesti dal presente
regolamento e dovranno dichisrare neila domanda, sotto 1a propria personale responsabilita,
olire alla precisa indicazione della procedura selottiva:

a} cognone € nome;

by il lnogo € la data di nuscita, residenza cd eventnale recapite eut vanno inviste eventuali
comunicazoni; _

¢} il possesso della cittadinanza italiana (sono equiparati ai cittadini gli italiani non
appartenenti alla Repubblica) o di uno degli Stati deli'Unione Europea;

d) 1l conmne ove sono iscritti nelle liste eletforali ovvero i motivi della non iscrizione o
della cancellazione dalic liste medesime;

8} le eventuali condunne penali ripottate {anche se sia stata concessa ammista, indulto,
condono o perdono gindiziale) ¢ gli evenmali procedimenti penali in corso ovvero
'iesistenza degli stessi:

D Ia loro posizione nei dgunardi degli obblighi militari, per i soli candidat di sesso
maschile; : '

2) gli cventuali servizi prestati presso Pubbliche Amminisivazioni nonché le causc di
risoluzione di eventuali precedenti rapporti di impiego presso le stesse;

h) il possesso dei titoli che danne diritto o riserva, precedenze o preferenze:

1) & essere fisicamente idonei af servizin; | .

1} Tevenmale condizione di portatore di handicap, il tipo di ausitio per gli esami cd i tempi
necessari aggmntivi,

m} 1l possesso del titolo di studie richiesto, con 1l punteggio conseguito;

n) il possesso i eventuali requisiti snecialt richiesti dal bandv; _

0} il possesso dei titoli culturali o i scrvizio ritenuti utih af fini della valutazione,

dettaghataments indicati, '

2. La domanda, debitamente sottoscritta, deve essere redatta secondn lo acherna che
viene alleguto al bando, riportando tutle le indicazioni e condizioni che, secondo le norme
vigenti, 1 candidati sono tenuti a fornirs,

3. Alla domanda deve esserc allegata 1a ricevuta di pagamento deila tagsa di concorso,
nonche I'eventuale documentazione richiesta dal bando o queila che il concorrente ritenga di
dover produrre, '

Art, 162
Ammissione dei eandidati

1. Dopa la scadenza del termine per 1a presentazione delle domande, il responsabile
del servizio competente esamina le domande per 1’adozione dcl provvedimente di
amraissibilita. Ove si riscontrine omissioni od imperfezioni, if candidato vienc tnvitato a
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provvedere alla regolarizzazione entro 1 termine accordato, a pena di esclusione.

2. Costituiscono in ogni caso motivo di esclusione:

g} la mancats indicazione della procedura seletliva cul si intende partecipare, quando tale
clemento non sia altrimenti ricavabile, in maniery chiara, daila documentazione prodotta;

b) la mancata indicazione delle propric peneralitd, quando tale elemento non sia altriment
rieavahbile, in manjera chiara, dalla docmnentaziona prodoita;

) la mancata indicazione o certificazione dol possesso del titolo di studio richiesto,

d) la presentaziene della domanda di partecipazione priva della sottoscrizione autografa;

o) la presentazionc della domanda di partecipazione olire i termini di scadenza stabiliti dal
bando; -

3. Al termine delle operazioni’ di regolarizzazione, il responsubie del servizio
compotente digpone, con proprio atto, Vammissione o Iesclusione delle domande presentate,
La esclusione, debitamente motivata, va conmnicata a mezzo raccomandata AR, o con altro
mezz di pubblicitd preventivaments indicato nel bando,
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CAPO V®°

COMMISSIONE ESAMINATRICE

Art. 163
Composizione Commissione esaminatrice

I. La Commissione esaminatrice delle procedure selcttive e nominata dalla Gionta
comunale ed € composta dal responsabile dol servizio, in qualitd di Presidents, e da due
componenti, csperti i provala competenza nelle materie delle procedurs  sclellive
medesime, scelti fra funsonari dejle Amministraziom, docenti ed estranei alle medesime, in
possesse di titolo di studio almeno equivalente a quello richiesto dul bando. I fiinziona
delle Amministrazioni devono inoltre cssere in possesse di categoria/qualifics pari o
superiore a quella del posto per il quale & bandita la procedura selettiva, '

2. Relativamente alle procedure sclettive per la copertura di posti apicali o afferenti
una pluralitd di servizi la presidenza delle cormnissioni esarminatrici ¢ attribuita, con
deliberarione della Giunty comunale, al Segretario comunale o ad espetto esterno.

3. In caso di reclutamento del personale mediante corso-concorso,  della
Commissionc esaminatrice deve far parte almeno un docente dat corso,

4. Non possono in ogni caso esserc nominati membri della Cominissione
esmininatrice  coloro  che  siano componenti  dell'organe  di  direzione politica
dell'Amministrazione, che ricoprarno cariche politiche o che stano rappresentanti sindacali o
designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali o dallc associaziomi professional,

5. Almeno un terzo dei posti di componente della Cormissions esaminatrice deve
csseve risctvata a dorne, salva motivats impossibilitd . :

6. I mombri delle Commissioni csaminatrici possomo essere sceli anche tra il
personale in quiescenza che abbia posseduto, durante il servizio attrvo, la categoria/gualifica
richiesta per le relaiive procedure sclettive. L'utilizzazione del personale in quiescenzg non &
consentita se il rapporto di servizio sia stato risolto per motivi disciplinat, per ragiom di
salute o per decadenza dallimpiego, comungue determinata &, in ogni caso, (ualora la
decorrenza del collocaments a riposo risalga ad oltrc un triennio dalla data delia
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pubblicazione del bando.

7. In ogni Comunissione le fanzioni di Segretaric sono svolte da un dipendente di
rele dell’Ente, di categoria almeno par 4 quella del posto oggelto della procedurs seleftiva,
nominato con la deliberazicnc di e al primo comma, '

8. T componenti delle Commissioni, il cui rapporto d impiego sf risolva per qualsiast
causa durante l'espletamento dei lavori delli Commissione, cessano dail'incarico, salvo
cottferma della Giunta comunale,

9. Qualora nel corso dei lavari della Commissione un componente cessi dalla stessa
per morte, dimissioni o sopravvenula incompatibilitd, la Clunta comunale provvederd a
sostituirlo, '

10. Le operavioni pid espletate dalla Commissione restano sempre valide e definitive
ed il nuovo membro nominato nei casi predetti partecipa a quetle ancora necessarie per il
completamento del procedimento concorsuale. Al momento dell'assunzione dell'incarico egli
ha ['obbligo di prendere conoscenza dei verbali delle sedute gid terute ¢ di [utti gli atti delta
procedura seiettiva, Dell’avvennto adempimento di tale obbligo viene fatta menzione nel
verbale. o

11, Decadono dall'incarico e debbono cssers sostitniti 1 compenenti net cui confront
sopravvengono procedimentt penali che determinano limitazioni alia loro liberty personale,
condunne od altre cause che comportano la decadenza dalla cariche elettive o dagli uffici per
1 quali gli stessi avevano titolo a far parie della Commissione.

12. B’ faita salva la eventuale diversa composizione delle Commissioni csaminatrici in
forza di specifiche disposizioni di legge. :

_ Art. 164
-Compenso alia Commissione esaminatriec

1. Al componenti e al Segrotario della Commissione ecsarminatrico spetta un
compenso determinate dalla Giunta comunale, temuto conto della complessitd dclla
procedura concorsuale ¢ di alin elementi oggetiivamente valigabili, comungne in  misara
non inferiore a quello fissato ai sensi del DP.CM. 23 . marzo 1993, e succesaivi
aggiomament. ' '

2. Spetta, altrest, il rimborso delle spese di viaggio ai componenti che non siano
dipendenti deil'Ente e che non risiedano nel tetritorio comunale.
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Are 165
MNerme di fapzionamente dellas Commissione

1. La Cowunissione esaminatrice & convocats dal Presidente. Ter la validita  dclle
adunanze & sempre necessaria ia presenza di titi { membri.

2. Mella prima seduta la Commissione si insedia, prende atte della deliberazione con fa
guale ' stata nominafa & di {utfa la documentazions istruttoria concernente la procedura
selettiva, con esclusione delle domande presentate € deila documentazione ad esse allegata,
Taii utti, assieme a quelli relativi all'espletamentn delle prove ed ui verbali, sono custoditi
dal Segretario, sotto Ta sua responsabilita, fino alla conclusions dei lavori.

3. La Commussione, sensa esaminare le domande ¢ la documentazione allcgata,
verifica, anche per cause di deusazione evenfusli dei candidati, preliminarmente
I'nesistenza di rapporto di parentels od affinitd, enfro il quarto grade civile, tra i suoi
componenti, nonché degh stessi componenti con i candidati. I componenti ¢he accertino la
sussistenza di dette condizioni di incompatibilith sono temuti a dame immediata
cormuricazione. In tal caso i lavorl vengone immediatamiente sospesi ed il Presidente della
Comimissionc informa il responsabile del servizio, affinché promuova la procedurs di
sostituzione del membro incompatibile.

4. Inoltre la Commissione, in considerazione del numerc dei candidati ammessi,
stabilisce il termaine del procedimento e lo rende pubblico mediante affissions dl upposito
avviso all'Albo Pretorio per tuita la durata dei procedimento stesso.

5. La Commissione stahilisce quindi i criteri e le modalitd di valutazione del titol1 &
delle prove, al fine di wvalutare i punteggi attribuiti ai titoli cd aile mugole prove,
formalizzando ghi stessi con inserinento nel verbale.

6. La redarione del processo verbale def lavori della Commissione, da eseguirsi
sepraratamente per ciascuna sedufa, ¢ effettuata dal Segretario della Comimissione, che ne ¢
responsabile. I verbale di ciascuna seduts &' firmato dal Presidente, da tutti 1 componenti €
dal Scgretario in ogni pagina e a chiusura.
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CAPO VI°

CRITERI DI VALUTAZIONE

Art. 166
Punteggio

1. La Commissicne dispone, complessivamente, del seguente puinteggio:
* 30 punti per ia valutnzione di clascuna prova di esatneg,
* 10 punti per Iz valutazione titoli.

2. Le votazioni della Commissione sono rese con voto palese, simultanco e senza
astensioni. '

3. Qualora la valutazione ded titoli e delle prove non ottenga voto unanime da parte di
tutti i Conunissari, ognuno di cssi esprime il proprio voto e viene assegnato al candidato, per
ogui tifole € per ciascuna prova di esams, il puntcggio dsultante dulla media dei voti
espressi da clascun singolo Commissarioe, '

4. Conseguono l'ammissionc al colloquie i candidati che ubbiano riportato in ciascuna
prova precedente atmeno 21/30.

5. Nelle procedure selettive per titoli ed esami, la valutazione dei titohi dei singoli _
candidati ha lnogo prima della comrezione degli elaborati delle prove scritte ed & effetiuats
per 1 soli candidati che hanno sostenuto tali prove. La votazione assegnata per i titoli deve
esscre resa nota agli interessati prima dell'sffettuazione delle prove successive.
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L At fim della valutazionc, i titoli sono suddivisi in quattro categorie ed { complessivi

Art, 167
Valutazione dei titoli

10 punti ad essi riservati sono cosi rpartiti:

[ Categoria | Titoli di studie punti 4

I Categoria Titol] di servizio punti 4
I Categoria Tiloli vari punti 1.5
IV™ Categonia Curriculum formativo e punti 0,5

profle .

‘Totalepunti 10

2. 11 bando i selezione pud prevederc modalitd diverse di ripartizione dei
sopraindicati punti dellc categorie di titoll, in relazione alla categoria di inquadrumento dej

soggetti che paitecipano aila selezione.

Art, 168

Yalutazione dei titoli di stndic

1.1 complessivi 4 punti disponibili per i titoli di studio sonc aitibuiti fine ad un
mussimo di punii 3 per il titolo di studio richiesto per I"accesso come dal prospetic che

© segue;
titolo espresso in decimi | Titolo espresav | Tiioly espresso LEvio G | vainiasione
{centesimi) in sesyamtesini|{ con gindizio lanrea '
complessive
D a da 2 da & punii

0,00 {60) 6,99 (69) |36 4] Sufficiente 66 76 0

7,00 (70) 705 (79) |43 47 | Buom 77 & 1

8,00 (80) | 5,99 (89) 148 [353  |Distnio 8 | o8 3 |
9,00 (90) [ 1000(100) [54 |60 [Otims 59 | 110 3

2. Per ulteriore litolo di siudio di Hivello

punti {massime vatutabiie = 1 titolo)

3. Per ulteriore titolo di studio di livello sup

0,7 punti {massimo valutabile = 1 titolo)

pistro taglienti
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Art. 169
Valittazione dei titoli i servizic

[ T complessivi 4 punti disponibili per i titoli di servizie sono attribuiti, fno al
raggiungtmento del punteggio massimo conseguibile nel seguente modo: '

‘a) servizio di ruelo e non di ruolo prestato presso pubbliche amministrazioni con mansioni
cutrispondent o equiparabili a qualifiche/categoric pari o superiori al posto a concorso,
per ogni mese o frazione superiore a 15 giomi = punii 0,06;

b} servizio di ruolo € non di tuolo prestato presso pubbliche amministrazioni con mansion
cornspondenti o equiparabili a qualifiche inferior rispetto al posto a concorso, punti
0,03 per agni mese o frazione superiore a 15 giorni.

2. I servizi con orarjo ridotto saranno valutati con ghi stessi criteri, in propotzione.

3. T servizi prestati in pill periodi saranno sommati fra loro ai fini dell'atiribuzione del
puntegmio,

4. Nessuna valutazione sard data al servizi prestati alle dipendenze di privati, con
esclusione di quel concorsi in cui ¢io sia stato espressamente previsto ne! bando, in relazione
al particolare profilo del posto da ricoprire. I servizi prestati alle dipendenze di privati
potranno conunque essers valutati nella categoria del curricudfum.

5. 1 periodi di effettive servizio militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma
volontaria e di rafferma, prestuti presso le Forze Armate e nellArma dei Carabinieri, sono
valutati con lo stesso punteggio attribuito ai servizi prestati negli miapieghi civili presso enti
pubblici. At fini dell'ammissibiliti e deflla valutazions dei titoli & da considerarsi, a tutti gh
cffetti, ii periodo di tempo truscorso come mikitare di leva o richiamato, in pendenza di
lavoro, ' '

6. La copia del foglio matricolare dello stato di servizio costituisce Iunico
documento per l'applicazione di quanto provisto al comma precedente,

Art, 170
- Valutazione def titoli vari

1. Seranno valufati in questa categortia, a discrezione della Commissione, tutt gli altri
titoli che non siano classificabili nclle categorie precedenti, in rapperte al contenuii del
profilo professionale del posto a concorso ad a tuth gli elementi apprezzabili al fine di
determinarc il Hvello di formazione culturale, di specializzazions o quatificazione del
candidato.

2. Saranno vatufati in particolare: diplomi efo - abilitazioni profossionali e patenii
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speciali; pubblicazioni, incarichi professionali conferlti da amministazioni pubbliche; 1ibere
professioni; corsi di perfezionamento, di aggiomamento, di Tormazione; ece...

3. La valutazione dei corsi deve piivileglare gli atfestati di profitto rispetto a quélli di
mera frequenza. Le pubblicazioni a stampa sono valutabili Hinitatarnente ai concorsi a posti
della categoria «Dw.

4. Non possono esscre valutate le idoneifd in concorsi pubblict, ai zensl dall'mt, 3,
comma 227, della legge 24 dicembre1293, n° 5337,

Art, 171
Yalutazione del carriculizm formativo e professionale

1. L'attribuzione del punteggic niservato al gruppo IV -curriculum formativo e
professionale- vienc effetiuata dalla Commissione dande considerizions unitaria  al
complesso della formarione ed attivitd culturali o professionali illustrate dal candidato nel
curvicifum presentato, tenendo particolare conto di tutte le attivita dallo stesso svolte e che,
per le lore ‘connessioni, evidenziano I'attitudine all'esercizia delle funzioni attribuite a1 posto
A concorse, e per ghi interni anche tenendo conto di incarichi speciali svolti, di svolgimento
di mansioni superiori fonmalmente asscgnate.e di eventuali encomi,

2. La Commissionc tiene particolarmente conto: :

&) del gindizio complessivo discendente dai criter] di cui al precedente comuma

b) delle attivitd e di cgad altvo elemento di valutazione del conteorrenie che non abbia
gia dato tuogoe all'attribuzone di punteggio negli alte gruppi di titoli.

3. Nessun punteggio viene attribuito dalla Commissione al curriculum i contermio
irrilevante st {inf delfe valutaziond di cul af precedenti commi,

4. Per 1 concorsi interni il punteggio da atiribuirsi al crrrcudum professtonale deve
tener cento di cventuali sanzioni disciplinar dsultanti dal fascicolo personale del
concorrente, allo stesso irrogate nci 5 anni antecedenti il temmine wliimo stabilito dal bando
per la partecipavione al concorso.
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CAPO VII°

PROVE D’ESAME

Art, 172
 Data delle prove

1. I diario delle prove deve essere notificato ai condidati con lettera taccomandata
AR, o con altro mezzo di pubblicita preventivamente indicato nel bando, non meno di venti
giorni prima dell'inizio delle prove medesime, '

2. At candidati devo Eﬁser{: comunicata Yobblipatorietd di presentarsi alle singule
prove muniti di idoneo documento di ricondscimenta. :

3, Copia del calendario dslle prove dovra essere affisso inolfre all'Albo Pretorie fino
all'espletamento delle prove stesse.

4. Le prave, non possono aver luogo nei giorni festivi, né, ai sensi della legge 8 marzo
. 1989.0.101, nei glomni di festivitd -religiose ebraiche ¢ valdesi, rese note con Decreto del
Ministro dell' Tnterno mediante pubblicazione sulla Gazzetia Ufficiale, -

_ Art, 173 :
Accertamento deﬂ’idenﬁtfﬂ dei candidati

1. La Commissione, prima dell'inizio di ciascuna prova di esamc, accerta lidentita

personale dei candidati in base ad un documento di identita logatmenta valido.

Art. 174
Drarata delle prove

1. Per lo svolgimente delle prove scritte la Commissione asgegna, in relazionc
allimportanza di ciascuna prova il termine massimo, di normna nen inferiore a fre ore.
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2. Per lc prove ovali e pratiche la durata, di volta in volta, sard -fissata & discrezionc
dalla Commissione, in relazione al grado di complessitd della prova da sostenere,

Art, 178
Pubblicita delle votazioni attribuite

1. La Commissione espletate la valatazione dellc prove scrilte efo pratiche, espone
all’ Albo Pretorio Ielenco dei candidati con a fianco di ciascuno il punteggio aitribuito per |
litoli (se previsto nel bando) ¢ la votazione conseguifa nelle prove d’esame,

Tutela persone handicappate

1. Particalari garanzie, tutele e ausili sono predisposti per le persone handicappate che
sostengono le prove di esame, valutando anche | tempi aggiuntivi eventmalmente occorrent
af sensi dell'art. 20 della legge § fobbraio 1992, n. 104.

Art. 177
Adempiment! preliminari alle prove scritte

1. La Comumissione, antecedenterente all'orn fissatn per l'inizio delic prove; s
rinisce in apposita sala por mdividuare le tracee dei temi o comungue i contenuti defla
prova stessa,

2. Ogni commissario ha diritto di presentare una o piu proposte. Vengeno adoifate
queile sulle quali si sin formata unanimita di consensi, ¢, mancande questa, quelle sulle
quali si sia formata fa piil alta maggioranza di consensi, T commissari dissenzient! hanno
diritto-dovere di dichiarare il motivo della loro nasizione.

3. La Commissione sceglic tn numero di proposte pati o superiore a tre, il cui testo
vicne frascritto nella stessa sala, vistato dai membd della Commissione e chiuso ciascuno in
una busta non trasparente ¢ senza segni esterni,

4. Ttogli da utilizzare per [a prova dovranno casere antenticatl. L'autentica avviens a
mezze di timbre dell'ente e firma di un commissario apposta sul lato destro in alto del
frontespizio del foglie, . :

3. Il Presidente ed i membri della Commissione debbono accertars defla idopeita
detle buste nclle quali saranno inseriti | fogli contenenti le generalitd del candidato e gli
elaborati soritti, in modo dy verificare la mancanza di trasparenza e l'assenza di segnd
particolari. '
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6. Dopo aver ispezionato la sala delle prove per constatarla sgomnbra da deposit di
libri od altro che possa dar luogo a disturbo alla prova stessa, 81 da luogo, all'ora fissata,
all'accesso dei cundidati nella sala previu verifica della loro identits,

| Art, 178
Adempirnenti dei candidati durante lo svolgimento defle prove scritte

1. Durante le prove scritte non €' penmesso ai candidati di comunicare tra di loro
verbaimente o per iscritto, ovvero di mettersi in relazions con altri, salve che con i membri
della Corumissione esaminatrice, ' '

2. I lavori debbono egsere seritt], esclusivamente, a pena di tullitd, su carta portante il
timbro d'wfficio ¢ la firma di un membro della Commissione esaminairice, ¢ con penne, di
unico colore, fomite dalla stessa Commissione.

3. T candidati non possono portare carta da scrivere, appunti, manoscritti, libri o
pubblicazioni di gquahmque specie. Possono consultare soltanto 1 testi di legge non
commentali ed autorizzati dalla Commissione, e i dizionar,

4. Il candidato che confravviene alle disposizioni dei commi precedenti o comungue
abbiu copiato in tutto o in parte §l componimento, € escluso dalla procedura selettiva, Nel
cas0 in cul risylti che uno o pid candidati abbiano copiate, in tutte ¢ in parke, l'esclusione e
disposta nei confronti di tutt] i candidati coinvold, '

3. La Commissione esaminatrice cura l'osservanza delle disposizioni stesse ed ha
facoltd di adottate i provvedimenti necessari.

6. A tale =copo, alreno due nrembr devono sempre trovarsi nella sala degli esami
durante o svolgimento deile prove, La mancata esclusione all'atto della prova non preclude
che 'esclusione s disposts in sede di vahtazione dellg prova medesita.

7. La Commissione pud essere coadiuvata nelle funzioni di vigilanza durantc Io
svolgimento deofle prove scritte da personale, in numero adeguato, assegnato dall'Ente e
prescelto tra dipendenti dello stesso Comune, '

Art. 179
Adempimenti dei candidati ¢ della Commissione al termine delle prove
scritte '

1. Al candidati sono consegnate in ciascuno dei giorni & esame due buste di eguale
colore: una grande ed una piccola contenente un cartoncing bimeo.
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2. 1 candidate, dopo aver svolto il tema, senza apporvi sottoscrizione, ne' altro
contrassegno, mette {] foglio o 1 fogli nells busta grande. Scrive il Proprio nmne € Cognome,
ta data ed il luogo di nascita nel cartoncine e lo chiude nella busta piccola. Pone, quindi,
anche la busta piccola nclla grande, che richiude ¢ consegna al Presidente della
Commigsione od a chi ne fa le veci, Nel foglio delle presenze vicne presa nota dell’ora dj
consegna delia busta. .

3. Al termine della prova lutte le buste sono raccolte in un unico pizgo, che viene
debitamente sigillato ¢ firmato sui lembi di chiusura dai membn della Commissione presenti
e dal Segretario, il quale prende in consegna 1] piego stesso, Tale operarione viene effettnaty
atla presenza di almeno due candidati.

4, Il piego & aperto alla presenza della Commissione esaminafricce quando cssa deve
proceders all'esame dei lavort relativi a ciascuna prova di ceame.

5, II riconoscimenta deve essere effettuato a conclusione di ciascuna prova d'esamic e
del giudizio di tutti gli elaborati dei candidati,

Art, 180
Prova pratica

1. Nei giomi fissati per Ta prova pratica, ed immediatamente prima “del suo
svolgimente, fz Commissions stabilisco le modalith od i confenmuti che devone comportarc
nguale impegmo tecnico per it i candidati. Nel caso in cui s Commissions decida di far
effettiare a tuttl { candidati la stessa prova, deve propofre un minmero nen inferiore g tre
prove e, con le medesime modaliti previste per la prova scrtta, far procedere alla scelta

deila prova oggetto di osame.

2. La Commigsione proyvede a mettere o disposiziene dei concorrenti uguali
apparecchi ¢ materiali, necessari per Mespletamento deila prova,

3. H tempo impiegato per lo s'mlghnf:ﬁto della prova pratica dove esscre Tegistruto;
inoltre la Commissione dovra proventivamente stabilire tutt ghi accorgimenti possibili per
garantirc, compatibilmente con la natura della prova, 'anonimato della medesima,

4, Le prove pratichc si svolgono alla presenza dell'inters Commissione, previa
identiticazione dej candidati,

Art, 181
Ammissione alla prova successivy .

1. Al candidatl che conseguone |'ammissione al colloguic vienc comunicata
I'mdicazione del voto ripottato nelle precedenti prove d'esame.
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2 Anche la non ammissione al colloquic va sempre comunicats a4 Inezzo
raccomandata AR, o con altro mezzo di pubblicit preventivamente indicato nel bande.

3. L'avviso per la presentazione al colloquio & comumicato =i singoli candidat
ammessi almeno dieci giorn prima di quello in cui essi debbono sostenerla.

Art. 182
Colloquio

1. L'esame oraie si svolge, nel giorno stabilito, alla prosenza dell'intera Comirissivile,
in wn'aula aperta al pubblico di capienza idonea ad assicurare lu partecipazione,

2. Immedistamentc prima dell'inizio del colloguio la Cemmissione predetermina i
quesitl da porre ai candidati sulle materie di esamc. I quesiti sono, quindi, rivolti ai candidati
stessi secondo criteri, anch'cssi predeterminati, che garantiscanc l'imparzialithy della prova., I
criteri € le modulith di cul al presente comma sono formalizzati nel verbale.

3. I candidati vengono amemessi alla prova secondo un ordine csteatto a sorte ovvero in
ordine alfabetico con inizio dalla lettera estratia 4 sotte,

4. La valutazione della prova sostenuta da ogni singolo candidato & effettuata non
appena lo stesso € uscito datla sala in cui si svolgono gli esami e prima di ammettere alla
prova i candidato specessivo. Le operazioni di valutazione si svolgono in assenza di
pubblico. Il voto assegnato & verbalizzato & cura del Segretario.

5. Al termine di ophi seduta dedicata al colloguio, la Commissione esaminatrice forma
I'elence dei candidati esaminati, con I'indicazione dei voti da ciascuno riportati, che sard
affisso nella sede ove =i tengono gli esami,

6. I colloquio =i intende superato se il candidate ha riportato almene la votazione di
21730,
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CAPO VIII®

CONCLUSIONE PROCEDURE

Art, 183
Punteggio finale

1. Dopo lo svolgimento del colloguic- la Commissione attribuisce & eiasoun
candidate il punteggio finale costituito dalla somma di tatli i punteggi conseguiti dallo
8lEs50. .

Art. 184
Gradaatoria

1. La graduatoria di merito def candidati & formata in ordine decrescente sulla base del
punteggio finale di cui al precedente articolo, con l'osservanza, a parita di punteggi, delle
preferenze di ond e sucesssive articolo, .

2. La graduatoria & unica. 1! personale interno, esauriti i posti riservat, pud ricoprire 1
posti non coperti dagli esterni.

3. T posti riservati al perscnale interno, ove non siano interamente coperti, si
ageiungono ai post destinati agii esterm. _

4. Le graduatorie ded vincitori rimangono efticaei per il periodo fissato dallc vigenti
disposiziont legislutive per l'eventuale coperiura del posti che si venissero a rendere
successivamente vacant] e disponibili nellg stesso profilo professionals, fatta eceezione per i

posti istituiti o trasformati successivamente allfndizione della procedura selettiva medesima,
Non si dd luogoa dichiarazioni di idoneit. '

5. Sono dichiarati vincitori, nei limit{ dei posti complessivamente previst, 1 candidati
utilmente collocati nelle graduatorie di merito, tenuto conto di quanto disposto da particolar
disposizioni di legge in vigore che provedono dserve di posti in favore di particolari
categorie di citladin,
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6. La graduatoria di merito, unitamente 4 quella dei wvineitor, & approvata con
provvedimento del responsabile del servizio competente,

7. A ciascun candidate deve esserc comunicato I'esito conseguito a mezzo lettora
raccomandata A ., 0 comungue notificats,

8. Le graduatorie dei vincitori dei concorsi sono pubblicate all'albo Pretorio dsl
Comune.

8. Dalla data di pubblicazione di detts avviso decorre il termine di legge per le
eventuali fmpupmnative,

10. Restano salve particoluri disposizioni previste in ordinie alla wvalidita delle
graduatorie in favore dei disabili,

Art. 185
- Preferenza a paritd di merito

1. Le categoric di cittadini che nelle procedure selettive pubbliche hanno prefercnza a
parita di merito € a paritd di titoli sono appresso elencaie. A paritd di merito 1 titoli di
preferenza sono: :

1) ghiinsigniti di meduglia al valore militare;

2) imutilat ed invalidi di guetra ex combattenti;

3y 1mtilati ced invalidi per fatto di pucera:

4) imutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato,

5y gliorfani di guerra; -

0) ght orfimi dei caduti per fatio di guerra;

7)  gh orfani def caduti per servizio nel settore pubblico e privato;

8) 1 feriti in combattimento;

9) gli insigniti &i croce di guema o i altra attestazione speciale di merite di  gucrra,
nonche 1 capt di fumiglia numercsa;

10} 1 figli dei mutilati e invalidi di guerra ex combattenti:

11) 1 figli dei mutilati ¢ degli invalidi per fatto di guerra;

12) ifigh dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

13) 1 genitori vedovi non risposati ¢ le sorelle e i fratelli vedowi o non sposati dei caduti per
tatto di guerra; _ '

14} 1 genitori vedovi non risposati e le sorells & i fratelli vedovi o non sposati dei caduti per
tatto di guetra; : ' '

15} 1 genitent vedovi & non risposati ¢ le sorclle e i fratelli vedavi o non sposati ded caduti
per scrvizio nel scitore pubblico e privato;

) coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti;

17} coloro che abbiano presiato lodevole servizio a qualungue tilolo, per non meno di un
unno nell'amministrazione che ha indetto il concorso;

18} 1coniagati einon conivgati con rignardo 3l numero de figli 3 carico;
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Art. 203 Norme finali
Art. 206 Pubblicita del vegolamento

Art. 207 Entrata in vigore

Allegato wAw
Allegato «By
Allegato «Ty

" Allogato «Ds
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Deyz, 208



- COMUNE DI VILLA SANTA LUCIA

CAPO XT®

Art. 191
Art, 192

CAPO XIT°
Art. 193
Art. 194
Art. 195

Art. 196
Art 107
Art. 198

Art. 199

Art, 200
Art. 201
CAPO XTI
Art, 202
CAPO XTV®
Art. 203
TITOLO TX°

CAPOT®

Atrt, 204

ASSUNZIONI

Presentazione dei document

Assunzion in Scrvizio

RAPPORTI DI LAVORQ PER ESIGENZE TEMPORANEE E/O
STAGIONALIL

{Campo di applicazione e scapt

-Albo comuinale dai selezionaii

Requisiti per I'iserizione nell’albo

Formazione della graduatoria e punteggio

Tormini def contratt] a tempo determinato

Trattamento economico retributive, previdenziale e fiscale
Procedure di assunzione

Esigenze del servizio e piant di lavoro

Norma fransitoria
FORNITURA DI LAVORO TEMPORANED
Contratti di lavoro temporanes
FORMAZIONE E LAVORO
Contratti di formazione e lavoro
NORME TRANSITORIE E FINALI
NORME GENERATLL

Noimme fransitorie per i concorsi
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At 172
Art. 173
Art. 174
Art. 175
Art. 178
Art. 177
Atrt, 178
Art. 179

Arl, 180
Atrt, 181
Art, 182
CAPO VII®
Art, 153
Art. 184
At 185

CAPO IX®

Art. 186
Art. 187

CAPO X"
Art, 188

Art, 189
Axt, 190

Data delle prr:r.ve

Accertamento dell’identitd dej candidati

Durata delle prove

Pubblicitd delle votazioni attribuite

Totela persone handicappate

ﬁd&mpimsﬁti preliminart alle prove scritte
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- CAPO VII°
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AVVIO PROCEDURE
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Art, 135

Art, 136

Valutazione dei dipendenti
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Art, 141
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" REQUISITI DI ACCESS0 E DELLE PROCEDURE DI
RECLUTAMENTO '

NORME GENERALI

‘Disciplina delle assunzioni e procedure di reclutamento

Procedure selettive
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PROCEDURE SELETTIVE INTERNE
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Art, 113 Procedimento penale ed effeit] sul procedimente disciplinare
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CAPO V® CONTROVERSEIE SUL LAVORD

Art, 116 Compitl dell’ufficio in materia di contenzioso del lavoro
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LAVORO
CAPO I° PRINCIPI GENERALI
Art. 04 Contennto
Art. TOD Disposizioni genctall in materia di responsabilita
Art. 101 Compiti
CAPO II° SUL PROCEDIMENTO DIS CIPLINARE

Arf. 102 Sanzioni disciplinar]

Art, 103 Contestazione soritta

Art, 104 Riservatezza e garanzic formali

Axt. 105 Procedimento disciplinare

Art, 106 lirogazione delle sanzioni de rimmprovero verbale, del HRIProvern scritto o
censura

Art. 107 Inoguzione delle sanzion disciplinari della multz, dells sospensions dal

favoro e dalia retribuzione, del lcenwiamentn col preavviso e del

livenziamento senza preavviso

- AT 105 Ricusazione dell’organg compcpeﬁte ad emettere  jl pmwadimemﬂ_
disciplinare
Art. 109 Criteri di frrogazione delle sanzioni, Estinzione del procedimento
CAPG 1T SULLE TMPUGNAZIONI
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Art. 11] Ricorso all’arbitro unico
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CAPO Ve CONNESSIONE  TRA PROCEDIMENTO PENALE E

DISCIPLINARE E LLORO EFFETTI

FPag, 200
Pistro taglicnr



COMUNE DI VILLA SANTA LUCIA

At 79
Art, B0
Art. 5l
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Art. 85
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Art, 87
Art, B8
Ait, 89
Art, 90
Art, 9]

TITOLO V"
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Art. 92
Art, 93
Art. 94
Art 95
Art, B0
Art. 97
Art. 98

TITOLO VT°

Destinazione dell’incentive per ta propettazione di opere pubbliche

Ambito oggettivo di applicazione

_ Individnazione dell’aliguota dell“incentiva

Oneti per iscrizione agli albi ¢ por assicurazieni
Costituzione ¢ gestrone dellincentivo

moggett] aventi diritto ¢ criteri di ripartizione
Economie

Infonmazione
NCENTIVO BOR GLI ATTI DI PIANIFICAZIONE

Costituzione dell’incentivo

Soggetti bensficiari

Conferimento dell'incarico

Ripartizione incentivo por attf di piantficazione

Norme applicabili
DISCIPLINA SPERIMENTALE DEL TELELAVORO
PRINCIPI GENERALI

Finalitd & obiettivi del telelavaro

Assegnazionc ai progett di telefavorn

Articolazione del tempo di lavoro

Prestazione di lavoro e adempimenti dell* Amministrazions
Copertura assicurativa delle attrezzamre in dotazione
Diritii ed ohblighi del lavoratore

Dovere di riservatezza

t)ISCIPLINA PER L’APPLICAZIONE DELLE SANZIONI
- DISCTPLINARI E PER LA GESTIONE DEL CONTENZIOSO DEL
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At 72

Aixt, 73

Art. 74

Art. 75

Att, 76

Art T
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Finalita dello Sportelio Tnico

‘Funzionj

Organizzazions & dotazione di personale

-Fumzioni di coordinamento

Archivi informatigi -- Collsgamenti e scambio di {nformazion & docurnenii
Procedimento
Principi per Ia gostione del procedimenio

Alti di conclusione del procedimento

‘Ampliamento del scrvizio

Erogazione del servizio tra enti locali associati
COLLABORAZION] PROFESSIONALT INTERNE
CONFERIMENTO DI INCARICEH A PROPRI DIPENDENTY.

Oggetto e riferimenti

Condizioni per il conferimento dj un incarico a un dipendente comunale

* Tipologia degli inearichi che possono essere conteriti dall’ Amministrazione 4

propri dipendenti _

Procedimento per ﬂ ;oﬁf:al'ﬂnento dell’incarico
Corrispettivi

Obblighi de! dipendente incaricuto

Controlli '
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Art, 39
Art, 40
Art. 41
Art, 42
Art 43

CAPG Ve
Art. 44
Art. 45
Art. 46
Al 47
Art. 48
Art, 49
Art, 50
Atk 51
Att, 52
Art, 53
Art. 54
Atl 55
Ari, 56
Art, 57
Arl, 58

CAPO VI°
At 50
Art, 60
At 61

TITOLO I1®

CAPOT®

 Collaborazioni ad alto contenuto di professionalita

Collaborazioul coordinate  continuative
Conferimenta di Incarichi a dipendenti da Amministrazioni pubbliche
TRiassunzione

Consulenze, scrvizi e sponsorizzazioni

PERSONALE
Dotazione organica

Programmazione del fabbisognoe di personale

Inquadramento e sistema di classificazlone del personale

Piano di assegnazione

Mansioni

Mansioni superion

Mobilitd interna

Mobilitd esterna

Formaziene ed aggiornarmento _
Orarie di servizio ed orario di lavoro
Ferie, permessi, aspeitative
Rapporto di lavore a temipo parziale
Incompatitility

Disciplina defle relazioni sindacali

Cessazione del rapporto di favoro

RESPONSABILITA’
Responsabilita del personale
Codice di comportamento
Rapporti con 'utenza e qualith dei servizi

LO SPORTELLO UNICO PER LE ATTIVITA® PRODUTTIVE

NORME GENERALIT
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Art 16
Art, 17
Art, IR
Art, 19
Art, 20
Art. 21

CAPO I1I°

Art, 22
Art. 23
Artt. 24
Art. 25
Art. 26

Art, 27
Art, 28
Art. 29
Art. 30
Art, 31
Art 32
Art. 33
Art. 34

CAPO TV
Arf, 35
Art. 36

Art. 37
Arxt, 38

Miglioramento dells sicurezza e della salute de lavoratori sl luogo di lavore
Comandante, bibliotecario, mosso ed economo

Ulficio del Ditensote civico

Uifiei in posizione dj staff

Uflici alle dipendenze degli organi di direzione politica

Serviui convenzionati

FUNZIONI DI DIREZIONE

‘Segretario comunale

Vice Segretario comunale
Dircttore penerale

Responsabili dei servizi

Modalitd ¢ criteri per 11 conferimento dell “incatico di responsabile de]
servizio

Responsabilita

Durata e revoca dell'incarico di responsabile del servizio
Sostituzione del responsabile del servizio

Area delle posizioni organizzative

Determinazioni

Le proposte d{ dclib&axioni

Attivitd comsultiva dej responsabili dei servizi

Conferenza doi responsabili def servizi
COLLABORAZIONI FROFESSIONAL! ESTERNE

Contratti a lempo  determinato per qualifiche dirigenziali o di aha
specializzaz:inﬁe'

Contratti a termpo determinato al di Ford delia dotazione organica
Conferimento e revoca

Contenuti del contratto
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TITOLO I°

CAPOI°

oAt ]

Axf. 2
Art. 3
Art. 4
Art. §

CAPOTI®

Art. 6
Art. 7
Art. B
Art. ©
Art, 10
Axt. [
Art. 12
Art. 13

Art. 14
Art 15

INDICE

ORGANIZZAZIONE
PRINCIPI GENERALT

Oggetto del regolamento

Finalita

Indirizzo politico & gestionc. Deroghe ammesse
P'rincipi di organizzazione |

(Gestione delle tisorse umane
ARTICOLAZIONE QRGANIZZATIVA

Assetto strutturale.

Serviz

Unita opcrative

Unith di progetto

Responsabilita nel procedimenti

Il responsabile detla gestione def fributi

Competenze del resgonsabﬂe dei servizi informalivi automatizzat
Ulfficio rclaziont con il pub_}:nlicuj attivita di informazione e di comunicazione -
e ufficio stampu
Ufficio statishica

Servizio di protedone civile

Pup 195

pieto tglient







COMIFNE I AQUING

o Art, 206
Pubblicita del regolamento

l. Copia del presente regolamenio deve esscre tenuta a disposizione del pubblico,
perche chivmque ne possa prenders visionc.

2. 11 titolo VIII° del prescnle regolamento deve esscre, in particolare, a disposizionc di

fuiti i candidati defle procedure selettive. Tuthi { candidati ne possono prendere visione in
qualsiasi momento.

Art. 207
Emtrata in vigore

L. 11 presente regolamento entra in vigore dalla data di esecutivita della deliberarione
di approvazione c nel rispetto delle procedure.stabilite dallo statito comunale,

Pag. 151
petre taslienti




COM UNE DM AQGUING

TITOLO IX®
NORME TRANSITORIE £ FINALI
CAPOT°

- NORME GENERALI

: Art, 204
~ Nerme traunsitorie per i concorsi

1. T concorsi gia indetti alla data di enirata in vigore del presente regolamento restano
disciplinati dalle norme regolamentari vigenii alla datain cui ne venne deliberata lindizione,
n quanto compatibili con le vigenti disposizioni legislative. La Commissivne completa 1
sudi lavori e la noming dol vincitor avvicne sccondo le procedure stabilite negli articoli
precedent.

Art. 205
Meorme finali

1. Sono abrogate le norme doi regolamenti comunali e degli atti avenh natura
regolamentare - che comungue risuling in conlrasto con quanto disposte dal presente
regolamento.
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conservazione del poste di favore per un periodo pari alla metd del contratto i
lormnazione di oud & titolare,

13. Nella predisposizione dei progett di formazione ¢ lavoro devono esscre dspettati 1
prineipt di non discriminazione diretta ed indiretta di cui alla legge 10 aprile 1991, n. 125,

14. 1 contrutto di formazione lavore si risolve automaticamente alla scadenza prefissata

& notl pud essere prorogato © tinmovato. Ai soli fini del ¢ompletamento della formazione

prevista, in presenza dei seguenti oventi oggettivaments impeditivi della formazione il
contratto pud essere prorogato per un periado cormrispondente a quello di durata della
sospenisione stessa

« - malattia

s gravidanza e puerperio, astengione facoltativa past-partum
e servizio militare di leva e richiame alle ammi

o infortumie sul lavoro

15. Prima della scadenza del termine stabilito nel comma 14° il contratto di formazione
€ lavoro pud essere risolto esclusivamente per giusta causa.

16. Al termine del rapporte I’ Amministrazione & tenuta ad attestare 1'attivitd svolta ed i
risultati formativi conseguiti dal lavoratore. Copia deli attestato ¢ rilasciata al lavoratore,

17. Il rapperto di formazionc e lavoro pué esserc trasformate in contralto di lavoro &
tempo mdsterminato ai sensi dell’art, 3, commia 119, del decreto legge 30 ottobre 1984, 1.
726, convertito, con modificaziond, dulla legge 19 dicembre 1984, n. 863, L’Ente disciplina,
previa congertazione ai sensi dell’ait.8 dol CCNL del 1 aprile 1999, 11 procedimehto ed i
criteri per ’accertamento selettivo del requisiti attitudinali e professionali richiesti in
relazione alle postzioni di lavore du ricoprire, assicurando. la partecipazione alle dclexiom
anche ai lavoratori di eui al eomma 13°. ' ' :

13. Net caso in cwi il rapporto di formazione e lavoro si trasforimi in rappdrto a tempo
indeterminato, il periodo di formazionc e lavoro viene computato a futti ghi efferti
nell’anzizmita di servizia, )

19. Non ¢ consentita la stipula i contratti di formazione lavore. se 1'Ente che non
conforma almeno il 60% dei lavoratori il cui contratio sia scadute nel 24 mesi precedenti,
fatti salvi i casi di comprovata impossibilith correlati ad eventi ecvezionali e non prevedibili.
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lavoro non possono contestialmente essere utifizzate per alire tipologie di assunzione o
tempo determainato,

6. Al fini del comma 4%, in relazione al vigente sistema dj classificavione del personale,
sono- considerate elevate e professionalitd inserite uella categoria 1. N contratto di
formazione e lavoro non pud csserc stipulato per "acquisizione di professionaliti ricomprese
nella cateporia A, )

7. Al lavoratori assunti con contratio di forimazione élavorn, ai sensi delle lettere a} ¢ b}
del comma 4°, viepe corrisposto il iraftamento tabeilare corrispondente al profito di
assunzions (B1.B3,C1,Dl ¢ D3).

8. Per i luvoratori assunti con contratto di formazione e lavoro i sensi dell’art.4, Tett. a),
nell’ambito del periodo stahilito d durata de! rapporto, & previsto un petiodo obbligatorio di
formazione, che esclude 0gnl prestazione lavorativa, non inferigre a 130 Ore complessive;
et 1 lavoratori assunti ai sensi deli’art.4, lett. b) i suddetto periodo non pud essere inferiore
2 20 ore ed ¢ destinato alla formazione di base relativa alla disciplina del rapporto di lavaro,
all’organizzazione del lavoro nonché alla prevenzionc ambientale ed antinfortunistica. Per il
"area della vigilanza lo ore mintme di formaxione riguatdano lc imaterie attinenti alla
specifica professionalith. Gli oper della formazioneé di euj a] presetite comha 1ton gravano
sulle risorse di cui ail’art,23, comma 2%, del CCNL del 1 aprile 1999,

9. Le eventuali ore aggiuntive devolute alia formuzione rispetio a quelle. previste
dall’art. 16, commma 5° del decrefo legge 16 maggio 1994, n, 299, convertito, con
modificaziont, dalla legge 19 luglic 1994, n_ 451 non sona refribuite.

10. 11 coniraito di formazione e lavoro & stipulato in forma scritty, secondo i principi di
cui all’art. 14 del CCNL del 6 higlio 1995, ¢ deve contenere Pindicarione delie
carafteristiche, della durata e deila tipologia dello stesso, In Particolare la durata & fissata in
misira non superiote a 24 mesi, nel caso previste dal comina 4°, lett. a) e in misura non
.Superiore a dodici mesi, nel cas0. previsto dal comma 4%, left. b). Copin del contratt di
formazione e lavoro deve essers conscgnata alf lavoratore,

11. 1 trattamento economico Spettante &i lavoratori assunti con contratto di fomiazione
€ lavoro & costimito dal truttamento tabellare iniziate, dall’mdennits integrativa speciale,
daila tredicesima mensilitd, dagli atiri compensi ¢ indennitd commessi alje specifiche
caratteristiche deils effettivy prestazione lavorativa, se ed in quanto  dovate, La
contraftazione decentrata puo disciplinare 1'attribuzione dj compenst per particelar
condizioni di [avoro o per aitri incentivi previst dal C'CNL del 1 aprile 1999, utilizzanda
ssclusivamentc le rsorse previste nel finanziamente dei progetto di formazione e lavorg.

12. La disciplina normativa & quella prevista per i lavorator] o tempe determinato, son le
seguenti eccerioni:

¢ la durata del periodo di prova € pad ad un mese dj prestazione effettiva per |
contratti stipulati ai sensi del comrna 49, lett, b); lo stesso periodo & elevato 4 due
mesi per i contratti previsti dal comma 4%, lett. a);

o nellc ipotesi d malattia o di infortuniv, il lavoratore non in prova ha diriite allg
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CAPO XIV?

FORMAZIONE E LAVORQC

CArxt, 203 ,
Contratti di formazione e Exwvoro

1. Nell’ambito della programmazione triennale del fabbisogne di perscnale di_eui
all’art, 39, comuma 2° della legge 27 dicembre 1997, n. 449, e successive moedificaziont,
I'Ente pud stipulave contratti di formazione e lavero nel rispetto defle disposizioni di cu
all’art. 3 del decreto legge 30 ottobre 1984, n. 726, convertito, con modificazioni, dalla legge
19 dicembre 1984, n. 863 e all’art. 16 dcl decreto legge 16 maggio 1994, n. 299, convertito,
con modificazion, dalla legge 19 luplio 1994, 1, 451, . '

2. Qualora 'Ente abbia proceduio a dichiarazioni di eccedens v a collocameniv in
disponibilitd di proprio personale nei dodici mesi precedenti la richicsta, non potra stipulare
contralti di formazione ¢ lavoro, salvo che Passunzione avvenga per 1’acquisizione di
prolessionalita diverse da quelle dichiarate in eccedenza. =

3. Le selezioni dei candidati destinatari det contratto di formazione e lavoro avvengono
nel rispetto della normativa generale vigente in tema di reclutamento nclle pubbliche
Amuninistraziont, 1vi comprese le disposizioni riferite a riserve, precedenze ¢ preferenze,
utilizzando procedure semplificate,

4. 1l contratto di formazione e lavoro pud essere stipulato:
a) per 1" acquisizione di professionaliti clevate,

b} per agevolare 1'inserimento professionsle mediante un’esperienza lavorativa che
consenta un adeguamento delle capacitd professionali al contesto organizzativo &
di servizio, '

5. Le csigenze organizzative che ghustificano Putilizzo dei conlratti di formazione e
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* fornisce "infofinaziohe 16 +ia successiva, co

4. 1l ficorso al lavoro temporanen non & consentito per | prodili della categoria A, per
quelli dell*area di vigilanza e per quelli dol personale educative e docente degli asili nido e
delle scunle miateric, elementad, medie e superion. Sono, altresi, escluse ie posizioni di
lavowo che comportane Uescreizio di fuuzioni nell’ambito delle competenze del Sindaco
corne Ufficiale di Governo. '

5. 81 rinvia alle disposizion della legge n.196/1997, e succcssive modificazioni ed
integrazioni, per gli aspetti non previsti dal presente articolo. :

6. T laveratori con contratto di fornitura di lavoro temporaneo, qualora parteciping a
programmi ¢ progett! di produttivita hanno talo a partecipare all’erogazione dei connessi
tratfamenti, La contrattazione Integrativa decentrmta definisge casl, condiziomi, criter] o
modalitd per ia determinazione e corrcsponsione def suddetti trattamenti accessor,

7. L'Ente comunica tempestivameute  all*impregy fomitrice, titolare def potere
discipiinare nei confronti dei lavorator] temperanei, le circostanze di fatto disciplinarmiente
rifevant da contestare al lavoratore temporanso ai sensi dell’art,7 della legge n.300/1970.

B. L’Ente, nei riguardi dei lavorator temporanei, assicurera tutte Ic misure, le
miormuazioni ¢ gl interventi di formazione relativi alla sicurezza e prevenzione previsti dal
d.lgs, n.626/1094, in particolare per quanto conceme i rischi specifici connessi all’sttivits
lavorativa in cui saranno impepnati,

9. Tlavoratori temporanei hanno diritto dj oserciture presso I’Ente utilizzators i diritt di
liberta e i attivitd sindacale previsti dalla legee n.300/1970 o possono partecipare alle
assernbles def personale dipendente, :

10. L’Ente provveds alla lempestiva ¢ preventiva informazione e consultazione i
soggetti sindacali di cui all’art. 10, comina 2°, de] CONL dei 1 aprile 1999, gy nuimero, sui
motivi, sul comtento, anche economico, swlla durata prevista' det contrafti di lavero
emiporainey ¢ sui relaiivi costi. Nej casi di motivate ragioni dPurgenza ' Ammimistrazione
| Sucdessiva, comunque nor olire | cinque giorni successivi alla
stipulazione dei contratti di formitina, al scnsi dell’art.7, comma 49 pumto a} della tegoe 24
giugno 1997, 0,194,

11. Alla fine di ciascun anno I’ Amministrazione fornisce af soggettt sindacali i cwi al
citato wt.10, comma 2°, tutte le informazioni necessarie alla verificy del tispetto della
percentusle fissata dal comma 3°. Entro Jo stesse termine I'Bnte fornisce allo organizzazioni
sindacali di catcgoria fimaturic del presente CONL tutte le informazioni di cuj a] precedente
comma 10°,
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CAPO XIII°

FORNITURA DI LAVORO TEMPORANEOQ

Art. 202
Contratti di lavors temporaneo

1. LEnte pud stipularc contratti di lavoro termporaneo, secondo la discipling della legge
n.196/1997, per soddisfare esigenze a carattere non contimuativo /o a cadenza periodica, o
collogate a sitnazioni di urgenza non fronteggiabili con il personale in servizio o attraverso
le modalith del reclutamento ordinario previste dal d.lgs, n.29/1993,

2. In patticolare, olirc che nei casi previsti dall’art. [, comma 29, Tett, b) e ¢) della legge
n,196/1997, i contratti di fornilura sono stipulati nelle ipotesi di seguito illustratc e nel
tispetto dei criteri generali indicati nel compma 19: '

a) por consentire la temporsncs wiilizzaziome di profossionality non proviste
nell’ordinamento  dell’ Amuninistrazione, anche al fine di sperimentarne la
necessita;

b} in presenza di eventi eccezionali e motivati non consideratl in sede di
programmazionc dei fabbisogni, per lu teniporanca copertura di posti vacanti, per
un periodo massimo di 60 giomi mesi e a condizions che sfano state avviate e
procedurc per la love coperfura, il limite temporale & elevato a 180 giomi per la
temporanca copertuta di post relativi a profili professionali non facilmente
reperibili o comunque necessari a garantirc standard definiti ¢i prestazioni, in
particolare nell’ambito dei servizi assistenziali; :

c) per punte di atfivitd o por attivitd connesse ad esigenze straordinarie, derivanti
anche da inmovazioni legislative che comportine Pattribuzione di auove funzioni,
alle quali non possa farsi fronte con il personale in servizio: '

d) per particolari fabbisogni professionali connessi all’attivazionc ¢ agpiomamento di
sistemi informativi ovvero di controllo di gestione e di elaborazione di manuaH di
qualith ¢ cartc di servizi, che non possono esserc soddisfati ricorrondo
unicamente al personale in servizio,

¢} per soddisfare specifiche esigenze di supporto tecnico e per crearc le relative
competenze nel campo della prevenzione, della sicurezza, dell’ ambiente di lavoro
e ded servizl alla persona con standards predefiniti.

3. 1 numrero dei contrath di fmifura di favoro temporaneo non pud superare il tetto del
7%, calcelato su base mensile, dei lavoratori. g tempo indeterminato in servizio presso
I"Ente, arrotondalo, in caso di (raziont, all'unita superiore,




COMUNE, DI VILLA SANTA LUCIA

Capo, si applicano a ssconda delle esigenze dell’Ente, In prima applicazione si deroga al
liraite temporale ivi indicato o si procede in qualstasi tempo a definire gli albi di cni al
picsente Capo,

3. Con la determinazione di cuj al commna 2° precedente si provvede anche a stabitive §
bermini di validita degli albi previsti dal presente Capo.

4. I rapporti a tempo determinato instaurati ag sensi del presente Capo non pessong
superare if periodo di tempo connesso con i particolare esigenza che li ha determinati ed in
flessun caso possone, a pena di nullitd, essere trasformati in rapporti & tempo indeterminato.
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Art. 199
Proecedure di assanzione

L. 1l lavoratore, individnaty dall’ Amminisirazione in albo defl’Entc che precede in
graduatoria, & convocato per la sottoscrizione del contratto individuale di lavoro ai sensi del
Libro V* del codice civile, . : : )

2. 8’applicanc a tali rapporti di lavore le norme del diritto delle obblgazioni i cui
agli arti. 1173 ¢ seguenti del codice civile, nonché, per quantn possibile, Ic clansole dei
comiratti collettivi di lavoro vigenti di volta in volta nel comparto Regioni/Ent Tocali,

3. Per 1 confratti che prevedono un periodo di durata di mesi 3, la prova &dil
seftimana, per mesi 6 ta prova & di 2 seltimane, per un amno, la prova & di 1 mese. Per i
periodi inferiori s{ prescinde dal perindo di prova,

4, Tutti 1 confratti individuali di lavoro a tempo determinato sono stipulati in nome e
per conto dell’ Amininistrazione a cura del responsabile del servizio competente per gli affad
del personale, come individuato nell’assetto organizzative dell’Ente, che ne cura un
particolars repertoria,

Art, 200
Esigonze del servizio e piani di kavere

I. Le esigenze di servizio e la pianificazione del lavoro, che pinstifica ed hnpone le
assunziom, a tempo determinato a tempo pieno o parziale, di oui al presente Capo, sono
stabilits con decreto doi Sindace, di volta in volta, che dispons verso il responsabile del
servizio competente per gl affari det personale, come individuato noll’assetto organizzative
dell’Ente, indicando tempi e modi della sssunzioni da realizzare.

2. Sulla base di tale decretazione 1l responsabile del servizio procede con proprie
determinazioni ed atti idonei alle scopo, '

Axt, 201
Nerma transitoria

1, Sino alla costituzione dell’albo di cui all’art. 194 precedente =i continuano ad
applicare le norme gid vigenti nell’Enie per la costitusivne dei rapporti di lavoro a totmpo
determinato.

2. Le disposizioni di cuf all’art, 194, comma 3° ed all’art. 195, cornma. 3° del presente
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8) Per uno o pil giorni;
b} per una settimana;
¢} per due scitimane:

d} per tre seftimane;

C} per un mese;

) per due mes;

£} per ire rmesi;

h) per sei mesi:

1} perun anng. :

2. Per i contratti individuali da un giorne e sine a soi mesi, quest wltimi svenlualmente
prorogabili per altri sei mesi, 8 fa riferimento tassativo alle noune degli artt. I e 2 della
legge 18 aprile 1962, n. 230,

3. Per i contratti individuali di durats annuale si fa tassativamente riferimento alle
norme dell’art. 7, comma 6°, delia legge 29 dicembre 1983, n. 554, che ne disciplinano
anche la relativa proroga o rinnovo, -

Art, 198
‘Trattamento economico retributive, previdenziale e fiscale

1. I trattamento retributiva dei dipendenti assunii nei modi indicati ¢ per i tenmini di
cui all’ait, 197 precedente, & stabilito in tiferimente al trattamento def dipendenti a tempo
indeterminato ¢ secondo i contrati colleltivi vigenti di voita in volta, nel modo segucnte:

1.1, laureat] professionat cat. B, posizione ginridica 13
1.2. Taureati non professionali e '

diplomaii professionali o iseritt all’albo cat. D, posizione ginridica D1
1.3, diplomat df youols media superiore . cat

L4. diplomut] di seuola media inferiore
con attestato di specisbzzazione
oo patentc di guida cat. B, posizione giuridica B3

1.5, diplomati ¢i scuola media inforjore
0 con licenza dell’obbligo
Con esperienza di mostiere cat. B, posivione giuridica Bl

L6, diplomati di scuola media inferore
o cont Heenza deli’obblign cat. A
2. Il trattamento previdenziale, -assistenziale e fiscale & Aigsato in base alle legai
vigenti, in riferimento al livello di categoria da rivestire, in analogia aj dipendenti di ruolo.
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Periodi di disnccupazione documentati;

]
*
3% )

Puntt

mmqmm#mmmg
DS MY 0D w] O LA B D) R

._.
=
—

olire 10 . - : sempre

1.3. Carichi di famiglia;

Familiari a carico Punti
Coniuge '

1 figlio

2 fighi

3 figh

4 figli

5 figls _ _

oltre ' scrpre

N

1 genitore

2 genitori

1 fratelio o sorells

2 fratelli o sorelle

3 fratelli o serclle _
oltre scmpre

3 = B3 =

L Ul

2. In caso di paritd di punteggio prevale il candidato pin giovane di eti.

Art. 197
Termini dei contrati a tempo determinato

1. Allorché I’ Amnministrazione ritenga di dover stipulare un confratto individuale di
vui alle professionalitd ¢ per le aftivith di cui allart. 193 precedente, cssa stabilisce se
traftasi;
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Art. 196
Formazione della gradnatoria e punteggio

1. Fra tutti coloro che fanno domanda per essere iscritti nell’albo specifico di cui
all’art. 194 precedente, & stabilita una graduatoria per soli titoli, che tienc conto dei puntegi

seguenti:

1.1, .

Titolo di studio del diploma di laurea: _

Yoto B Fumti

a6/110 _ ]

67 - 73110 1.

T8 -97/110 2

o - 105/110 - 3

106 - 110 4

110 e lode 5

Iscrizione all’albo professionale 3

Titolo di studio de] diploma di sctola media superiore
Voto Punti Voto

{in sessantesimi dal 1970 al 1998) {(in centestmi dul 1999)
36 - 0 60
37442 1 61/69
43/48 2 70479
45/54 3 80/89
55/58 4 /99
59/60 5 oo

Iscrizione ail’albo professionale 3

Titolo di studio di scuola media dell "abbligo

Voto Punti

! 0

da 7 a 7.99 | 1

da 8 a 8.99 2

da 929,90 3

10 4

Attestato di mestierc specifico 2

Titoln di studio della lcenza dell'obblige :

Voto  Punti

6 ’ 1 {}

da7a 799 1

da g 8.09 2

da % a 9.99 3

10 4

Attestato di mestiere specifico 2
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precedente,

2. L'albo ¢ costituito di pin part! specifiche, nel modo seguente:!

= clenco graduato dei lavorator! occorrenti per le attivitd per le quali & richiesto oltre al
diploma di lawrea anche una particolare specializzazione o iscrizione all’Albo
professionale; : :

° elenco graduato dei lavoratori occomenti per le attivith per le quali & richiesto il diploma
di laurea; ' '

= elenco graduato dei lavoratori oecorrenti per le attivith per le quali & richiesto 11 diploma
di scuola media superiore con sottoelenco specifico per alcune professioni che

_ tichicdano particolar titoli (geomotra, ragioniere, perito, cte.);

" elenco graduato dei lavoratori occorrent per e attivitd per le quali & richiesto il diploma

di licenza di souola dell obbligo ed una specializzazione di mestiere dacumentata;

? elenco graduato dei lavoratori occorrenti per le attivitd per le quali & richiesta lu sola
licenza dell’obbligo scolastico ed iperenti [ livelli della categoria A ¢ B, specificando in
dettaglio i singoli profili professionali occorrenti.

3. L’albo & costituito a seghito di avvise pubblico, reso noto nel temitorio di
compelenza del Comuns, nel mese di ottobre' di olascun anno al fine della rapiditd defla
acquisizione della provvista delle risorse umane professionalizzate.

4. L’Amministrazione attinge dell’albo divettumente senza altri vineoli ¢ procedure
concorsushi o di selezione o di chiamata dafla circoscrizione del collocamento pubblico, o
delle altre fotme legali di collocamento.

Art. 195
Requisiti per Piserizione nell>albo _
1.1 requisiti per esscre iseritil nell’albo di cui all’art, 194 precedenie, a seguito di
domanda; oltre allo specifico titola di studio richiedono di: -~ =~ - T
= oasers in regola con gli obblighi del servizio imilitare (se di sesso maschile),
® non averc carichi pendenti con ta giustizia;
= dichiatare la situazione dello stuto di famiglia con i carichi documentati:
®  dichiarare if tempo di disocoupazione documentato.

2. Tutti i documenti di oui al comma 1° debhono avere validith legale, ai sensi degli
arficoli 1, 2, 3 della legge 15 maggio 1997, n.-127, allorché i lavoratori inoltrano domandy
d'iscrizione all’albo,

3. I requisiti di cui al conuma 1°, sono censiderati validi per un atno e cioé dal 1
ottobre dell’anno precedente e sino al 30 scttembre dell’anno successivo. |

4. Non st da luogo allo scomimente dells graduatoria di cui all’albo sinché per ciascun
profilo professionale o vategoria nell’arco dell’anno # chiamato o il richismaio non abbia
almeno svolto 90 giomi di lavoro, Sieché sino « tale limite egli ha precedenza assoluta; poi
s1 ba scoirhnento obbligatorio,

Pag. 139
pieho taglienti




COMUNE M VILLA SANTA LUCTA

CAPO XII°

RAPPORTI DI LAVORO PER ESIGENZE
TEMPORANEE E/O STAGIONALI

Art. 193
Campe di applicazione e scopi

1. E* osservata una disciplina particolare per lo modalita di selezione per I’assunzione
del personale 4 tempo determinato - a tempo pieno ¢ a tempo parziale ai sensi dell'art, 2 del
d.lgs. 25 febbraio 2000, n. 61 - per esigenze temporanee o stagionali o per particolari
manifestazioni, in attuazione dolle norme speciali dall’at, 6, comme 29, della legge 15
maggio 1997, n. 127, e con i limiti temporali-di cui all’art16 del CCNL, 1994/1997, dei
dipendenti delle Regioni ¢ degli Enti locali e dall’art. 7, comma 6°, della legse 29 dicembre
1988, n. 534 e successive modifiche ed ntegrazion,

2. L’Ente con !a presente discipling persegue I"obiettive di assicurare i mantenimento
di adeguati livell quantitativi ¢ qualitativi def servizi pubblici locali, da erogare alla propria
COMunita.

_ Art. 194
Albo comunale dei selezionati

L. Presso il servizio competente per ghi affari del personale, come mdividuato
nell*assetto orgarnizzativo deli’Bnte, & costituito ¢ tenuto 1yn apposite albo che evidenziy |
lavoratori selezionati, di cui I Amministrazione abbisogna per le attivity tiportate all’art, 199
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estende a tutto il periodo per il quale i medesimi slano cffcttivamente impossibilitati a
prenders servizio. : :

3, Il contratto individuale di  lavore &, stipulato, In  rappreseintanza
“dell Amiministrazione, dal responsabilc del servizio amininistrative,
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CAPO XTI°

ASSUNZIONT

Art. 19}
Presentazione dei doenments

1. T candtdati utilmente colloeati nella graduatoria di merito devono casere invitati, a
mezzo raccomandata AR, a fur pervenire, entro 30 giorni dalla data di ticezione delia
richissta, 1 documenti #n carta legale COIAPIOVent il possesso dei requisit dichiarai nelia
demanda di ammissione, esclusi il certificato penale e dei carichi penali pendenti, l'estratto
dell'atto di nascita, il certificato di cittudinanza, il certificato d'iscrizione nelle liste elettorali,
nonché la situazione di famiglia, che sarammo acquisiti d'ufficio,

2. La documentazione, ove incompleta o affetta da vizio sanabile, pud essere
regolarizzata dall'interessato entro 30 giorni dalla data di ricezione di apposito invito, g
mezzo raccomandata AR., a pena di decadonzn. '

Art, 192
Assunzioni m servizio

1, T candidati dichiuratl vincitoii sono invitati, 4 tmoxzo raccomandata AR, ad
a8sumere servizio in prova el profili professionali per 1 quali visulting vincitor. I vincitore,
che non agsuma servizio senza piustificato motive entro it termine stabilito, decade dalla
nomina, Qualora 1l vincitore assuma servizio, per giustificato motivo, com ritardo sul termine
wrefissatogli, ofi effetti economici decorrons dal giomo di presa di servizio.

2. Per coloro che siano chiamati in servizio di leva o civile sostitutivo, richiamati
temporanesmentc alle armi & per le donne in stato di gravidanza e puerpetio, la proroga si
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o intende superata qualora il candidato riporti una votazione non inferiore a 7/10.

13. La graduatoria di merito ¢ formulata sommando al punteggio relativo ai titoli, la
volazione conscguita nella prova selettiva,
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3. Ter Uattuazione di detti progetti le assunzioni di personale a tempo determinato per
profili professionali per { quali ¢ preseritto il possesso del titolo di studio superiore u quello
della scuola dell'obbligo, song effetluate, nci casi previsii dalla legge, mediantc prova
sclettiva ulla quale sono ammessi, stlla basc di una graduatoria formata previa valutazions
doi titoli, { candidati che, in possesso di requisili cuiturali e professionali richiesti, abbiuno
presentalo domanda con le medalitt e nei tennimd indicati nell'apposite avvise di
reclutamento. '

4. Detto avviso dovrad contenerc lndicazione del rapporto, del numero delle wita
tichieste, dei requisiti culturali e professionali necessari, ¢ del periodo di assunzione,

5. L'avviso dovrd contencre la preserizione che il rapporto di lavoro che si instaurera
non custituisce titolo a partecipare ad evemtuali procedure selettive interne bandite dall'Bate.

6. L'avviso dovrd  essere pubblicizzate medinnte pubblicazione all’'Albo Pretorio,
affissione di manifesti e doved essers invisto ai Comung limitrofi, per la pubblicazione
all'Albo Pretorio.

7. LEnte predisporrd, per ciascuno dei profilt professionali indicati nell'avviso,
apposite graduatorie sulla bass dei seguenti ttoli, che 1 candidati dovranno dichiarare nella
domanda;

a) votazione rportata nel conseguimento del titolo di studio richiesto;
b} precedenti rapporti di pubblico impiego, anche a tempo determinato purché pon si siano
conclusi per demerito; o '

3. Alla votazione consegnita nel titolo di studio richiesto per l'accesso alla qualifica
funzionale e attribuito un puntepgio fino ad un massimo di 4 punti.

2. Per ciascun pertodo di nove mesi prestato con rapporto a tempo indeterminato e per
ciascun periodo di novanta giorni prestato con rapperto & tempo determinato sono attribuiti,
in aggiunta, punti 0,50 finc ad wn massimo di punti 6, In nessun caso sono valutaf | periodi
di servizio u tempo indeterminato che hanno dato luogo a trattamento pensionisiice.

It E" ammiesso u sostenere ia prova selsttiva un numero di candidati, individuati
secondo I'ordine deila graduatoria formats con le modality di cid sopra, pari al quinluplo del
nunero degli incarichi da atiribuire con rapporto di lavero a tempo deferminato, pieno o
parziale,

11, All'cspletamento della prova solettiva attende apposita Conmumissions coatiluita con
le procedure di cni al precedent! articoli, :

12. La prova selettiva €' intesa ad accortare il possesse del grado di professionalita
necessano per l'accesso ai profili relativi ailincarice dg attribuire, mediante la soluzione, i
tempi predeterminati datla Commissione, di apposttt quiz a risposta muliipla, sulle materie
oggetto della prova. Per la valutazione della prova 1a Commissione dispone 10 punti. Essa si
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£)

la graduatoria viene predisposta dal Comune sulla base di selszioni per prove o per
Prove ¢ per titoli; '

I'avviso & pubblcato all’Albo pletunﬂ del Comune, pubblicizzaio® mediante affissione di
manifesti ¢ dovrd essere inviato al Comuni limitrofi, per la pubbhcazmne all'Albo
pretorio;

i termini di presentazione delle domande possnnﬂ essere contenuti fino 4 15 giorni dalia

data di pubblicazione defl'avviso;

i termini di convocazione dei concorenti alls prove d'esame possono essere CONECINL
fino a 10 morni;

per i titoli nen pud essere attribuito un punteggio complessivo superiore a 10430,
l'avviso di selezione dovrd indicare i titoli valutabili e il punfeggio massime agli stessl
athribuibili amgnlannmte per categonie;

la prova seletiiva ¢ intesa ad accerdare il poaaesse del grade di professionalita
necessario per l'accesso ai profili relativi e pud' essers effettuata anche mediante Ia
soluzione, in tempi predeterminati dalla Comrissione, di appositi quiz a risposta
multipla, sulle materie oggetto della prova. Per la valutazione della prova la
Commissione dispone 30 punti. Essa si intendc superata qualora il candidato riporti una
votazione non [nferiore a 21/30.

nelle selezioni per prove ¢ per titoli la graduatoria d1 metito ¢ formulata sommando al
punteggio relativo ai titoli, la votazione conseguita nells prova selettiva.

4, Aj fini dellc assunzioni di cui al presente articolo I'Amministrazione comurnale potra

ntilizzare anche graduatorie ancors valide ed efficaci a suo tempo formate per la copertura
dei pesti in ruclo di pari categoria/qualifica e profilo professionale ¢ per le assunzioni 4
tempo deierminato in ansloghe categoric/qualifiche, ¢ profili professionali, In caso di piv
graduatorie viene utilizzata quella pit lontana nel tempo, partendo sempre dal prime
classificato nelfla graduatoria medestma

5, La Commissione essminatrive ¢ nominata dalla Giunta comunale ed ¢ COMHOsia

secondo le dispesizioni stabilite negli articoli precedenti,’ Le funzieni- di -Segretario sono
svolte da un dipendente di ruclo dell’Ente.

Art. 160

Assupzioni 2 tempo deteriminate per I attuazione
dei progetti-obiettivo finalizzati

1. L'Amministrazione. comunale pud predisporre progetti-obicttivo occupazionali

finalizzati alla realizzazione di nucvi servizi o al miglioramento di quelli csistenti,
rispondenti alla necessita  di soddisfare bisogni a caraftere produtiivo e sociale, a1 sensi
dell'art. 7 della legge 29 dicembre 1988 n. 5334 € del D.F.C.M, 30 marzo198% 0. 127

2. T progetti finalizzati, di cni al comma precedente, passunu averc la durats di un

anno, prorogabile di un ultcriore anna,
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locali.

10, B contratto a tenmine & nullo ¢ produce unicamente gli effeeti di cud ali’art. 2126 c.c.
quando:

a) I'applicasione del termine non risulta da atto scritto;
b) sia stipulato al di fuori delle ipotesi previste nei commi precedenti.

1i. La proroga ed il rinnave del contratto g tempo determinato sono discipiinati
dallart.2, comma 2%, dellz legge n.230¢ 1962, come modificato ed integrato dall’art. 12 delis
legge n.106/1997, '

12. In nessun caso il rapporto di lavoro a tempo determinato pu; trasformarsi in
rapporto di lavoro a tempo indeterminato. : '

13, Y periodi di assunzione con confratto dj lavoro a termine, per un periodo di almeno
12 mesi, anche non continuativi, possono eszere adeguatamente valutat nell’ambito deile
procedure selettive disposte per la copertiura di posti vacanti di profilo e categoria identicd #
quelli per i quali & stato sottoscritto il contratto a termine,

14, Nel caso in cui Ia durats compiessiva del contratto = termine superi 1 quattto mesi,
fermi restando 1 limiti e le modalita di legge, il lavoratore dovra essere informato di quanto
previste dall’art.23,comma 4°, della legge 0.56/1987 in materia di iscrizione nelle lisie di
coliccamento e relativa graduatoria,

Art, 189

-Modalith di costituzione del rapporto di lavore a tempo determinate

1. Nei casi previsti dalle vigenti disposizioni normative, le assunzioni di personalc a
tempeo determinato per profill professionali per i quali &' prescritto il possesso del titolo dj
studic non superiore a quello della scuolg dell'obbligo somo cffettuate mediante ricorso alle
competenti serioni circosctizionali per Yimpiego, secondo le modality di cui gl DP.CM. 27
dicembre 1988, '

2, Le assunziconi di personale a fempao determinato per profili professionaii per 1 qual
€' prescritto 1l possesse del titoln di studio superiore a quello della scuola dell'obbligo o di
specifici titoli professionali sono effettuate, nei casi previst dalla legge, mediante selezioni
alle quali sono ammessi i candidati che, in pessesse di requisiti culturali e professionali
richiesti, abbiane presentato domanda con le modalitd e nei fermini indicati nell'apposito
avviso. Detto avviso doved contenere I"odicazione del tapporto, del pumero delle unita
richieste, dei requisiti culturali e professionali necessari, ¢ del periodo di assunzicqe,

3. Le assunzioni sone disposte nel rispette delle segoenti modalii
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E) per la temporanea copertura di posti vacanti nelle diverse categoris, per un periodo
massme di ofto mesi e purché sianc avviate la procedue per la copertura dei
posti stessi.

2. Anche al fine di favorive standards di quulit.& nell’erogazicne dei servizi, I'Lnte
individua, previa concertazione ai sensi dell’art.8 del CCNL del 1 aprile 1999, i fabbisogni
di personale da assurmnete ai sensi del presente articola,

3. Nei cast i cui alle lettere a) ¢ b), 1'Ente pud procedere ad assunzioni a termine anche
per lo svolgimento delle mansiont di altro lavoratore, diverso da quelto sustituito, assegnato
a sua volta, anche attruverso il ricorso al conferimento di mansioni superiori ai sensi
dell’art. 32 del dlgs. 165/2001, a quelle proprie del lavoratore assentc con diritto alla
conservazione del posto. :

4. Nei cast di o alle lettere a) o b), nel contratto individuals & spcmﬁcato per iscritto la
cansa della sostituzdone ed il nominativo del dipendente sostituite, intendendosi per tale non
solo il dipendente assentc con diritto alla "conscrvazione del posto ma anche i%altro
dipendente di fatto sostituiio nella particolare ipotesi di cui al precedente comma 3°. La
durata del contratio pud comprendala anche periodi di affiancamento necessari per il
passaggio delle consepne.

5. I} rapporto di lavoro si risolve .autmﬁat'icamente senza diriftto al preavviso, alla
scadenza del termine indicato nel contratto individuale o, prima di tale data, comuﬂque comn
il rientro in servizio del lavoratore sostituito,

6. In tutti 1 cagi in cud il CCNL del 6 luglio 1995 prevede 1a riseluzione del rapporto con
preavviso o con correyponsione dell’indennitd sostitutiva dello stesso, ad eccezione di quedli
previsti dai commi 5° e 8° del presente atticolo, per il rapporto di lavorn a tempo
determinato il termine di preavviso ¢ fissato in un giomo per ogni periodo di lavoro di 15
~ glomni contrattualmente stabilito e comungue non pud superarc 1 30 giomi neile mntcs: di
durata dello steaso superiore all’anne.

7. L'assunzione a tempo determinato pud avvenire a tempo pieno ovvero, per i profili
professionali per i quali & consentito, anche a tempo parziale.

8. Il lavoratorc assunfo a tempo determinato, in relazione alla durata prevista del
rupporto di lavoro, pud essere sottoposto ad un periodo di prova, secondo la disciplina,
dell’art. 14 -bis del CCNL del ai 6 luglio 1995, non superiore comunque a due settimane per
i rapporti di durata fino a sei mesi ¢ di quattro settimane per quelli di dursta superiore, In
deroga a quanto previsto dall’art.14- bis del CCNL del 6 luglio 1995, in qualunque momento
del periodo di prova, eiascuna delle parti pué receders dal rapportu senza obblign di
preavviso né di indennity sostitutiva del preavviso, fatti salvi 1 casi di sospensione previsti
- pet la chiamata o il richiame alle armi, nonché per I'arruclamento volontario. I recesso
opera dal momento della comunicazione alfa controparte e ove posto in essere dall’Ente
deve cssere mntivaty,

9. Al personale assunto a tempo determinato si applicane il frattamento economico e
notmative con le precisazioni previste dal CCNL-bis del comparto Regioni — Autonomie

Fag. 121
pietre laplicnt




COMUNE DI VILLA SANTA LUCLA

CAPO X°

RAPPORTIDILAVORO A TEMPO DETERMINATQO

Art. 188
Contraiii a termine

I. In applicazione e ad integrazione di quanto previste dalla legpe 1.230/1962
successive modificazioni e dall’art.23, comma-1°, dells legge n.56/1997, I'Ente pud
stipulare contratti individuali per I’assunzione di personale a tempe deferminato nei seguenti
Gasi:

a) per ia sostituzione di personale assenie con dititto alla conservazione del posto, ivi
compresi 1 easi di personale in’ distaceo studacale e quelli relativi g congedi
previsti dagli articoli 4 & 5 della legge n.53/2000; nei casi in cui si trath di forme
di astensione dal lavdro Programunate (con 1 esclusione delle ipotesi di sciopero),
I"assunzionc a tempo determinato pud essere anticipata fino a trenta glomi al fine
di assicurare affiancamento del lavoratore che si deve assentare;

b) per ia sostiiuzione di personale assente per gravidanza e puerperio, nelic ipotesi di
astensione obbligatoria ¢ facoltative previste dagli articoli 4, 5, 7 deila legpe
n.1204/1971 e dagli articoli 6 ¢ 7 delia tegge 1.903/1977, come modificate
dall’art,3 della logge n,53/2000;-in tali casi I"assunzione a tempo determinato pud
avvenire anche trenta giomi prima dell’ inizio del periodo di astenszione;

c) per soddisfarc le esigenze organizzative dell’EBite nei casi dj trasformazione
temporanca di rapporti di lavoro dg tempe freno a tempo parziale, per un peniodo
di set mesi;

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

€} per suddisfare particolari esipenze stmgrdinﬁrie, anche derivanti dall’assunzione di

muwovi servizi o dailintroduzione di nuove tecnologie, non Trontegeiabili con il
Personale in servizio, nel liritc massimo di nove nrest,

1) per attivith connesse allo svolghmento di specifici Progetti o programmi predisposti
dall’Ente, quando slle stessc non sia possibile Tar fionte con 1 personale in
servizio, nel limite massimo di dodici mesi;
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Art. 187
Modalits di svolgimente delle selozioni

1. Alle selezioni si applicano le modalitt rclative ai documenti necessard, allc
Comrmssiont esamninatticl, alla valutaziones di eventuali titoli, alle preccdonze ¢ preferenze
cd all'efficacia defle graduatorie, stabilite dal presente regolamento, in quanto compatibili.

2. Lo selezione consiste nello svolgimento d prove pratiche attitndinali ovvere in
sperimentazioni lavorative i-cut contenuti sone determinati con riforimento a quelli previstd
nelle declaratorie e nel mansionari del profilo professionale di appartenenza.

3, La selezione deve tenders ad accertare esclusivamente {'idoneitd dal Tavoratore o
svalgere le relative mansiond.

4. Le operazioni di selexione sono, a pena di nullity, pubbliche ¢ sono precedute
dall'affissione di apposito avviso all'Albo Pretorio dell'Ente,
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CAPO IX®

SELEZIONE

Axt. 186
Assunzioni medianfe selezione

l. Le assunzioni per posti per i quali e richiesto il solo requisito della scuola
dcll'obblign, avvengono mediante selezioni tra ghi iscritii nelle liste di collocamento di cui
all'art. 16 della logge 28 febbraiol987 n. 56, che abbiano Ia professionalitd eventualmente
richiesta ed i requisiti previsti per I'accesso al pubblico impiego, sccondo le procedure
stabilite dal D.P.C. M. 27 dicembre 1988,

2. Per I'accesso mediante selezione 1l procedimento non da' {uogo a graduatoria per gli
esterni, mentre per il personale interno riservatario, si deve procedere alla definizione di
apposita graduatoria. _

- 3. Tale graduaioria ¢ formuata dalla Commissione esaminatrice sulla base della
valutazione def titoli, prodotti dai candidati intemi, secondo i criter] prefissati in apposito
bando, pubblicato esclusivamente all' Alho Pretorio del Comune,

4. 1 condidati intermi saranno ammessi alla selezione secondo ['ordine della
graduatota, ntel limite dei posti riservati.

5. Per gli ulteriori posti da coptire I'Amministrazione inoltra 1a richiesta di avviamento
alla competente Sezione Circoscrizionale per l'impiege,

6. I dipendenti aventi titolo alla riserva di posti partecipanc alle prove seletiive
unitamente ai lavoratori iseritti nelle liste di collocamento appositamentc avviati e
cotivocati. ' '

7. Nel caso di unico posto destinato agh interni, la procedura di avviamento dal
collocamento viene atilvata solo nel ceso di esito negativo della sclezione elfettuata al
personale fnterno, secundo le modalitd su indicate.
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19) ghinvalidi e i mutilati civili.
20} imilitari voloatari dellc Forze a
rafferma.

rmale congedati senva demerito al termine della ferma o

2. A parith di merito e di titoli, la preferenza €' determinata:
a) dal numero dei figli a carivo, indipendentemente dal fatto che il candidato sia comniugato o

THEno,
b} dall'aver prestato lodevolc servizie

nell.e Amministrazioni pubbliche;
¢} dalla minore etd. '
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