COMUNE DI MARTANO

Provincia di Lecce

Originale di deliberazione della Giunta Comunale

N. 123 del 7-5-2001
Oggetto: Approvazione Regolamento sull'ordinamento degli uffici, dei servizi ¢ del personale e
Regolamento sulle modalita di accesso all'impiego.

pareri di cui all’articolo 49, comma 1, del Testo unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali
approvato dal decreto legislativo 18-8-2000 n. 267
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Si esprime parere favorevole in ordine alla|Si esprime parere favorevole in ordine alla
regolarita tecnica regolarita contabile '
data 7-5-2001 data

| Responsa%e%&lan Generali 11 Responsabile di ragioneria
7

L’anno duemilauno il giorno sette del mese di maggio alle ore 16,30 nella casa comunale, si € riunita
la Giunta Comunale nelle persone dei signori:

1 Vincenzo Saracino sindaco presente  si
2 Marco Castelluzzo vice sindaco presente  si
3 Pasquale Pensa assessore presente  si
4 Lugi Perrotta assessore presente  si
5 Piero Zacheo assessore presente  si
6 Vincenzo Cito assessore presente  si
7 Paolo Saracino assessore presente  si

Partecipa il segretario generale signor Francesco Diamante.

Il Sindaco, constatato il numero legale degli intervenuti, dichiara aperta la riunione ed invita a
deliberare sull’oggetto sopraindicato.

LA GIUNTA COMUNALE

Premesso che:

1) con deliberazione della Giunta Comunale n. 270 del 24-11-1999 ¢ stato affidato ad un esperto
Pincarico per 1’adeguamento, revisione e definizione di alcuni atti normativi dell’Ente, tra cui, in
particolare, I'elaborazione del nuovo ordinamento degli uffici, dei servizi e del personale, sulla base
delle innovazioni introdotte dalle varie fonti legislative regolanti la materia;

2) con deliberazione del Consiglio Comunale n. 49 del 12-6-1998 sono state approvate, ai sensi
dell’art.5, cornma 4, della leggel15-5-1997 n. 127, le linee guida e gli indirizzi per ’ordinamento degli
uffici e del personale.

3) con deliberazione del Consiglio Comunale n. 1 del 12-1-2000, in sede di modificazione e
adeguamento dello statuto comunale alla normativa vigente, i criteri € i principi fondamentali
dell’organizzazione dei servizi sono stati fissati dagli artt. 60, 61, 62, 63 e 64;

4) il richiamato art. 5. comma 4, della legge 15-5-1997 n. 127 (ora art. 48 del Testo Unico._delle
leggi sull' ordmamento degli enti locali approvato dal decreto legislativo 18-8-2000 n. :
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alla competenza della Giunta Comunale 1’adozione “dei regolamenti sull’ordinamento degli uffici e dei
servizi”, l'art. 89, comma 1, dello stesso decreto legislativo n. 267 utilizza il plurale allorché stabilisce
che "gli enti locali disciplinano, con propri regolamenti, in conformita allo statuto, 1’ordinamento degli
uffici e dei servizi, in base a criteri di autonomia, funzionaliti ed economicita di gestione e secondo
principi di professionalita e responsabilita” e lo stesso art. 89, comma 5, stabilisce che “gli enti locali,
nel rispetto dei principi fissati dal presente testo unico, provvedono alla determinazione delle proprie
dotaziom organiche, nonché all’organizzazione e gestione del personale nell’ambito della propria
autonomia normativa e organizzativa, con i soli limiti derivanti dalle proprie capacita di bilancio e dalle
esigenze di esercizio delle funzioni, dei servizi e dei compiti loro attribuiti.";

Considerato che I’esperto incaricato dell’elaborazione di tali atti, dopo vari incontri avuti con gli
organi di direzione politica e con i responsabili degli uffici, ha consegnato 1 diversi elaborati costituenti
1] pacchetto di misure concordate;

Preso atto che con lettera protocollo n. 181 del 7-1-2000, ai sensi dell’art.7 del CCNL stipulato in
data 1.4.1999, ¢ stata data informazione alle organizzazioni sindacali territoriali ed alle RSU, e sino ad
oggl non ¢ stata formalizzata alcuna richiesta di concertazione, ai sensi dell’art. 8 del richiamato
contratto, per cui sussistono le condizioni ed i presupposti per I’approvazione dei relativi elaborati;

Ritenuto, pertanto, di poter approvare detti elaborati, anche alla luce della relazione illustrativa, che
si approva con il presente atto e alle cui motivazioni “per relationem” si rinvia;

Visto 1l parere favorevole in ordine alla regolarita tecnica del responsabile del servizio Affari
Generali, ai sensi dell’articolo 49, comma 1, del Testo unico delle leggi sull’ordinamento degli enti
locali approvato dal decreto legislativo 18-8-2000 n. 267;

Ad unanimita di voti,
DELIBERA

1) Di fare propria e di approvare, come approva, la relazione illustrativa sull’ordinamento degli
uffici, dei servizi e del personale, allegata al presente atto quale parte integrante e sostanziale.

2) Di approvare, come approva, il Regolamento sull’ordinamento degli uffici, dei servizi e del
personale, allegato al presente atto quale parte integrante e sostanziale, e comprendente i seguenti
allegati:

a) Strutture organizzative, dotazione organica e profili professionali; Tabella di raffronto (Allegato
1);

b) Tabella del personale dipendente; categorie e profili professionali; posti a concorso (Allegato 2);

¢) Ordinamento professionale (Allegato 3);

d) Organizzazione e attribuzione delle strutture operative (Allegato 4).

3) Di approvare, come approva, il Regolamento delle modalita di accesso all’impiego, dei concorsi
€ dei criteri di valutazione delle prove e dei titoli, allegato al presente atto quale parte integrante e
sostanziale.

4) Di incaricare, come incarica, il Segretario Comunale, in sede di coordinamento degli elaborati,
di eliminare e correggere eventuali refusi che si dovessero riscontrare nei regolamenti di cui sopra, al
fine di evitare che tali atti vengano riesaminati dalla Giunta comunale.
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ull'ordinamento degli

uffici, dei servizi e del personale ed il

egolamento delle modalita di accesso all'impiego, dei concorsi e dei criteri di valutazione delle
edenti paragrafi 2) e 3), entrano in vigore il 1° giugno 2001.




to sopra ¢& stato redatto il presente verbale, letto, approvato e sottoscritto.

IL SE TARIO GENERALE

ancesco Diamapt

attestazione di copertura della spesa di cui all’articolo 153, comma 5, del Testo unico delle leggi
sull’ordinamento degli enti locali approvato dal decreto legislativo 18-8-2000 n. 267

Sj attesta la copertura finanziaria dell’impegno di spesa.
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1l Responsabile del Servizio Finanziario
dott. Luigi Stomeo

Pubblicazione ai sensi dell’articolo 124, comma 1, del Testo unico delle leggi sull’ordinamento degli enti

locali approvato

dal decreto legislativo 18-8-2000 n. 267

stata affissa il - § MAG. 2001
consecutivi:_fino al 71, MAG. 2001
Martano, =9 MAG. 2001

11 Messo

Tl sottoscritto Segretario Generale, su attestazione

del messo, certifica che copia di questa deliberazione & |
all’albo pretorio comunale, per esservi pubblicata per 15 giorni

Il /$egretario Generale

Rescio Lepgardo rancesco Diamante
‘ﬁmo (AN MAAMAN E

Questa deliberazione: DC
D contestualmente all’affissione all’albo pretorio, & stata comunicata ai pigruppo consiliari con elenco
protocollo n. del _ ai sensi dell’articolo 125 del Testo unico delle

leggi sull’ordinamento degli enti locali approvato dal decreto legislativo 18-8-2000 n. 267,
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¢ stata inviata, con lettera protocollo n. del , al Comitato
Regionale di Controllo per essere sottoposta al controllo nei limiti delle illegittimita denunziate, ai sensi
dell’articolo 127, comma 1, del Testo unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali approvato dal decreto

legislativo 18-8-2000 n. 267;

¢ stata inviata, con lettera protocollo n. del , al Comitato
Regionale di Controllo per essere sottoposta al controllo preventivo di legittimita, ai sensi dell’articolo 127,
comma 3, del Testo unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali approvato dal decreto legislativo

18-8-2000 n. 267,

D contestualmente all’affissione all’albo preterio, € stata comunicata al Prefetto con lettera protocolio n.
del _ ai sensi dell’articolo 135, comma 2, del Testo unico delle leggi

sull’ordinamento degli enti locali approvato dal decreto legislativo 18-8-2000 n. 267;

| D ¢ stata inviata, con lettera protocollo n. del , al Comitato

Regionale di Controllo per essere sottoposta, su Sichiesta del Prefetto, al controllo preventivo di legittimita, ai
sensi dell’articolo 127, comma 2, del Testo unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali approvato dal
J decreto legislativo 18-8-2000 n. 267..

) Di questa deliberazione il Comitato Regionale di Controllo di Lecce ha preso atto nella seduta del
J con provvedimento n. :

stampato elaborato su P.C da D. Giannotta
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1. PREMESSA

Con deliberazione del Consiglio Comunale n. 49 del 12-6-1998 ,
sono stati approvati in esecuzione dell’art.5, comma 4, della legge 15.5.1997,
n.127, che ha introdotto il comma 2/bis all’art.35 della legge 8.6.1990, n.142
(ora art.48, comma 3, del D.Lgs n.267/2000), dell'art.6, comma 9, della citata
legge n.127, che ha introdotto l'art.41,comma 3bis, del D.Lgs.29/93, e dell'art.6,
comma 10, della stessa legge 127, che ha introdotto l'art.51bis della legge
n.142/90 ( ora art.108 del D.Lgs n.267/2000), i criteri generali sull’ordinamento
degli uffici e del personale.

'art.36 bis del decreto legislativo 3.2.1999, n.29, introdotto dall’art.23 del
decreto legislativo 31 marzo 1998, n.80, concernente “Norme sul reclutamento
per gli enti locali” ha stabilito, tra l'altro, che "Il regolamento sull'ordinamento
degli uffici e dei servizi degli enti locali disciplina le dotazioni organiche, le
modalita di assunzione agli impieghi, i requisiti di accesso e le procedure
concorsuali, nel rispetto dei principi fissati nell'art.36."

Invero, il citato art.5, comma 4, della legge 127 (ora art.48 del D.Lgs
n.267/2000) dispone la competenza della Giunta comunale all'adozione "dei
regolamenti sull'ordinamento degli uffici e dei servizi”, I'art.89, comma 1, del
citato decreto 267 utilizza, ancora, l'uso del plurale allorché stabilisce che " Gli
enti locali disciplinano, con propri regolamenti, in conformitd allo statuto,
l'ordinamento degli uffici e dei servizi, in base a criteri di autonomia,
funzionalita ed economicita di gestione e secondo principi di professionalita e
responsabilita” e lo stesso art.89, comma 5, del gia richiamato decreto
n.267/2000, stabilisce che "Gli enti locali, nel rispetto dei principi fissati dal
presente testo unico, provvedono alla determinazione delle proprie dotazioni
organiche, nonché all'organizzazione e gestione del personale nell'ambito della
propria_autonomia normativa e organizzativa, con i soli limiti derivanti dalle
proprie capacita di bilancio e dalle esigenze di esercizio delle funzioni, del
servizi e dei compiti loro attribuiti.”.

Lo stesso statuto dell’Ente (artt.60,61,62,63 ¢ 64), risulta conformato alle
disposizioni contenute nella legge n.127/97 ed al decreto legislativo n.80/1998.

Tale ordinamento, pertanto, & stato predisposto ai sensi della citate norme,
che, per un verso, hanno attribuito alla competenza specifica della Giunta
Comunale, nel rispetto dei criteri generali stabiliti dal Consiglio, I’adozione dei
regolamenti sull’ordinamento degli uffici e dei servizi, e, per altro verso, hanno
consentito ’adozione di un separato testo normativo disciplinante le modalita di
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assunzione, anche al fine di non appesantire eccessivamente il contenuto del
regolamento sull’ordinamento e sul personale.

I’obiettivo principale ¢ stato quello di considerare i criteri generali come
punto di riferimento essenziale per la costruzione del nuovo modello
organizzativo, in linea , pure, con i principi fissati nell’ordinamento vigente ed,
in particolare :

- nella legge 8.6.1990, 142/90 e successive modifiche ed integrazioni,
sull’ordinamento delle autonomie locali, ivi compresa la legge 3.8.1999, n.265,
le cui norme sono state ricognite nel testo unico sull’ordinamento degli enti
locali (267/2000)

- nella legge 7.8.1990, n.241, e successive modificazioni, sul procedimento
amministrativo, tenuto anche conto che il regolamento, in tale materia, deve
trovare la normativa di dettaglio negli specifici regolamenti previsti dalle
vigentl norme ;

- nel decreto legislativo 3.2.1993,n 29, e successive modificazioni, con
particolare riferimento al D.Lgs. n.80/1998, sull’organizzazione degli uffici € i
rapporti di lavoro e di impiego alle dipendenze delle Amministrazioni
pubbliche ;

- nel decreto legislativo 25.2.1995, n.77, e successive modificazioni,
sull’ordinamento finanziario e contabile degli enti locali, le cui norme sono
state pure ricognite nel citato testo unico;

- nel decreto legislativo 30.7.1999, n.286, entrato in vigore il 3.9.1999, di
riordino dei sistemi di controllo e dei risultati dell'attivita svolta dalle
Amministrazioni pubbliche, applicabile, nell’ambito della loro autonomia
normativa ed organizzativa, agli enti locali anche in forza delle disposizioni
contenute nell’art.147 del decreto legislativo 18.8.2000, n.267.

Il nuovo ordinamento tiene conto, altresi, dei contratti sottoscritti
definitivamente dall' ARAN e dalle organizzazioni sindacali in data 31.3.1999 e
1.4.1999, riguardanti rispettivamente il nuovo sistema di classificazione del
personale ed il rinnovo quadriennale del contratto nazionale di lavoro per il
periodo 1998/2001, per il personale degli enti locali e delle c.d. “code
contrattuali” entrate in vigore il 14.9.2000.

I punti fondamentali della disciplina delineata col regolamento, sono
identificabili, essenzialmente , nel rispetto dei principi fissati dalle citate norme,
dallo statuto e dai criteri stabiliti dal Consiglio:

a) nella netta separazione tra funzione di indirizzo e controllo politico -
amministrativo spettante agli organi istituzionali e quella di gestione,
finanziaria, tecnica e amministrativa spettante alle sfera burocratica ( Vedi
Titolo I, Capo III e Capo VIII);

b) nell’articolazione degli uffici per funzioni omogenee, con forte aggregazione
di funzioni in strutture unitarie, distinguendo tra funzioni finali e funzioni
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strumentali o di supporto e delineando i rapporti tra dette strutture ( Vedi Titolo
[, Capo IV e allegato 1 al regolamento),

¢) nel definire una corretta relazione tra sfera politica e sfera burocratica ( Vedi
Titolo I, Capo II) ;

d) nella flessibilita dell’organizzazione degli uffici e nella gestione del
personale (Vedi Titolo I, Capo IV e Capo XII) ;

e) nel definire razionali criteri e modalita per il conferimento degli incarichi, sia
da parte del Sindaco, per quanto riguarda i responsabili di settore, che da parte
di questi ultimi per quanto riguarda i responsabili delle sub- articolazioni,
lasciando, in quest'ultimo caso, ampi spazi alla concertazione con le
rappresentanze sindacali in linea con le disposizioni contrattuali (Vedi Titolo I,
Capo VII ) ; _

f) nell’attribuzione ai responsabili di settore di tutti i compiti per |’attuazione
degli obiettivi e dei programmi fissati dagli organi elettivi e per lo svolgimento
delle funzioni assegnate dalla legge, dallo statuto e dai regolamenti ( Vedi
Titolo I, Capi Il e VIII) ;

g) nello specificare ed individuare le procedure per I’adozione degli atti di
competenza della sfera burocratica e ]’eventuale avocazione in caso di inerzia
(Vedi Titolo I, Capo X) ;

h) nell’aver definito un chiaro quadro di riferimento in ordine all’ordinamento
professionale, per una essenziale specificazione delle posizioni lavorative e
delle mansioni di ogni profilo professionale, accentuandone ’aggregazione; al
fine di consentire pill flessibilita e mobilita e la piena fungibilita delle mansioni
all’interno della stessa categoria ( Vedi Titolo I, Capo VI ed Allegato 3);

i) nell’aver definito ed individuato, quasi dettagliatamente, le attribuziont,
amministrative e tecniche, delle singole strutture, al fine di spersonalizzare al
massimo le strutture e di precisare, anche in ordine alle responsabilita, le
competenze e le attivita che 1 titolari delle varie posizioni sono chiamati a
svolgere ( Vedi Allegato 4) ;

1) nell’aver definito ed individuato un chiaro sistema di relazioni sindacali in
linea con quanto previsto dal nuovo C.C.N.L. (Titolo I, Capo XII) ;

m) nell’assicurare la trasparenza € la semplificazione amministrativa, sia
mediante istituzione di adeguate strutture per le relazioni con il pubblico, che
attribuendo specifiche responsabilita per la predisposizione di strumenti
normativi atti a snellire, semplificare e ridurre i procedimenti amministrativi
(Vedi Titolo I, Capo II ed allegati 1 ¢ 4 al regolamento) ;

n) nell’autonomia funzionale e decisionale delle strutture e dei responsabili
delle stesse, al fine di realizzare la piena responsabilitd dei soggetti chiamati a
svolgere i relativi compiti ( Vedi Titolo I, Capo VIII e allegato 4 al

regolamento) ;
o) nell’assicurare un puntuale coordinamento tra la componente politico -
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istituzionale e quella gestionale, mediante la individuazione di strutture atte allo
scopo ( Vedi Titolo I, Capo V);

p) nel definire un sistema di responsabilita, di controllo e di verifica della
gestione, idoneo ad assicurare la piena applicazione dei principi di “ buon
andamento” e “imparzialita” dell’azione amministrativa, in linea con i principi
costituzionali ( art .97), con quelli stabiliti dall’art.147 del Dlgs. n.267/2000,
tenuto anche conto del decreto legislativo n.286/99, ( Vedi Titolo I, Capo X e
Capo XI) ;

Il sistema organizzativo delineato, sia sul piano organizzativo che sulla
qualita e quantitd delle risorse umane ¢ stato fortemente condizionato
dall’esigenza di trovare un giusto equilibrio con le risorse di bilancio, tenuto
conto, in particolare, dell’esigenza di garantire una riduzione della spesa per il
personale e, comunque, di mantenere un trend di spesa in linea con i parametri
ministeriali determinati con la procedura di cui all’art. 45, comma 2, del decreto
legislativo n.504 /1992. |

La disposizione contenuta nel comma 6 dell’art.19 del regolamento, infatti,
consente di avviare le procedure concorsuali solo a condizione che con le nuove
assunzioni non si alterino gli equilibri di spesa e non si costituiscano le
condizioni di deficit strutturale previste dalle vigenti norme.

D’altro canto, la riduzione della dotazione organica in 62 unita, rispetto
sia alla pianta organica originaria (86 unita) sia alla situazione vigente al 1°
settembre 1996 (67 unita), e la determinazione di una dotazione organica da
coprire nell’arco di un triennio recepiscono i principi contenuti nelle piu recenti
leggi relative alla riduzione programmata delle spese per il personale e, in
particolare, delle leggi n.447/1999 e n.448/1999, nonché dell’art.91 del T.U,
tenuto, altresi, conto della facolta prevista di procedere alla riduzione dei
corrispondenti posti della categoria di provenienza di cui al programma di
assunzioni fissato dall’art.21 del regolamento sull’ordinamento. '

2. ORDINAMENTO PROFESSIONALE

L’allegato 3 al regolamento, conformemente alle disposizioni contenute nel
Titolo I, Capo VI, disegna il nuovo sistema ordinamentale professionale in
relazione alle concrete esigenze organizzative ed alle dimensioni dell’Ente,
prevedendo una scala di classificazione che si snoda in quattro categorie,
denominate rispettivamente A, B, C e D, ed identificando, all’interno di dette
categorie, i vari profili professionali, il cui mansionario risulta definito sulla
base di criteri di omogeneitd funzionale, compatibilita dei titoli di accesso,
allargamento ed arricchimento delle mansioni, per esigenze di flessibilita,
tenendo conto, altresi, della clausola di fungibilita delle mansioni, contenuta nel
comma 2 dell’art.3 del CCNL, che afferma il principio dell’equivalenza
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professionale, per cui sono esigibili, all’interno della stessa categoria, tutte le
mansioni purché siano considerate equivalenti. Realizzando con cid quella
polivalenza professionale dei compiti affidati al lavoratore, secondo la logica
che caratterizza, per quanto possibile, i modelli organizzativi e i piu recenti
sistemi classificatori del lavoro privato.

Tanto, ha imposto la necessita di una ridefinizione qualj - quantitativa dei
profili esistenti, eccessivamente settorializzati e parcellizzati, al fine sia di
garantire un’effettiva gestione flessibile delle risorse umane, ma,
principalmente, in conseguenza del profondo processo di riorganizzazione
instaurato, per assicurare corrette modalita di conferimento della titolarita degli
uffici e del servizi, non piu correlate alla precedente assegnazione di funzioni
di direzione a seguito di concorso (vedi art.109 del T.U.) e/o alla qualifica
precedentemente attribuita al dipendente e, quindi, senza alcuna predeterminata
collocazione di dette posizioni di personale all’interno delle strutture
organizzative, spettando, da un lato, al Sindaco, ai sensi dell’art.50, comma 10,
del T.U., il potere di nominare i responsabili degli uffici e dej servizi, e,
dall’altro lato, ai responsabili dei settori le determinazioni per ’organizzazione
degli uffici e le misure inerenti la gestione dei rapporti di lavoro, con la capacita
e i poteri del privato datore di lavoro (vedi art.89, comma 5, T.U.), sulla base
dell’assetto previsto e disciplinato dal regolamento.

In altri termini, con la nuova organizzazione, in linea con i principi di cui
innanzi e con quelli stabiliti dagli artt. 2, 4, 56 del D.Lgs. n.29/93 e successive
modificazioni, dal nuovo sistema di classificazione introdotto dal CCNL
stipulato in data 31.3.1999, dallo stesso art.2103 del C.C., ripreso,
sostanzialmente dal citato art.56, non & piu la qualifica originariamente
attribuita a determinare la posizione del dipendente ma, viceversa, il profilo
professionale e le mansioni ad esso attribuite e tali mansioni trovano stretta
corrispondenza, per un verso, alla categoria di appartenenza, senza alcun
depauperamento e/o dequalificazione professionale, in quanto correlate al tipo
di attivita, grado di responsabilita e tipo di capacita professionale richiesta e,
per altro verso, al tipo di unita organizzativa cui il personale & preposto sulla
base dell’incarico conferito secondo la disciplina introdotta dal regolamento.

Cio vale, in particolare modo, per il personale originariamente in POsSSesso
defla qualifica di Capo Settore, ivi compreso 1l Responsabile di Polizia
Municipale (Comandante), in quanto la legge n.65/1986 (legge quadro
sull’ordinamento della polizia municipale) non limita, né avrebbe potuto farlo,
il potere di autonomia organizzativa e regolamentare dell’Ente come sancito
dalle richiamate disposizioni, né consente, in contrasto ai cennati principi, una
Posizione di privilegio del responsabile del settore di polizia municipale
riconoscendo a quest’ultimo quell’immedesimazione organica tra la nozione di
“posto” e “persona” che quel posto ricopre.
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Sotto altro aspetto, proprio per quanto riguarda quest’ultimo servizio, il
regolamento di organizzazione ¢ rispettoso dei principi fondamentali della legge
quadro configurando un modello organizzativo in cui ¢ privilegiato il rapporto
diretto tra responsabile di settore/comandante e vertice politico, secondo la
chiave di lettura di cui agli artt.2, 3 e 9 della citata legge quadro, attribuendo
una particolare posizione di autonomia nell’ambito dell’organizzazione
comunale.

In definitiva, il quadro normativo delineato, anche con riferimento alle
disposizioni contenute nel titolo I, capo XI, del regolamento, & del tutto in linea,
sia con i principi contenuti nell’art.56 del decreto legislativo n.29/93 e
successive modificazioni, che con i principi e le disposizioni contenute nel
decreto legislativo n.267/2000,nei CC.CC.NN.LL e nella legge quadro
n.65/1986.

Si & proceduto, in concreto, come innanzi detto, ad una ridefinizione delle
originarie denominazioni dei profili, pervenendo ad un sensibile contenimento
degli stessi, per evitare rigidita nella gestione del personale e nel segno della
massima flessibilita prevista dalle norme contrattuali, salvo nei casi in cul sia
richiesta una particolare professionalita (vedi ad es. Istruttore tecnico, contabile,
[struttore amministrativo, Assistente amministrativo, Addetto servizi vari, ecc.).

In particolare, il nuovo sistema di classificazione del personale ha
comportato l'esigenza di prevedere nuovi profili professionali polifunzionali
individuati come "Collaboratore Amministrativo - Terminalista" e/o
“Collaboratore Tecnico Terminalista”, appartenenti alla categoria B3, sia per
consentire anche lo svolgimento di particolari attivitd informatiche, sia per
rendere coerente il sistema delle figure professionali al nuovo sistema di

classificazione.

3. STRUTTURE ORGANIZZATIVE

1l sistema organizzativo delle strutture risponde innanzitutto ai principi ed a1
criteri indicati dal Consiglio Comunale, ed € stato, altresi, conformato al
sistema del PEG e/o piano di risorse e del controllo di gestione in linea con le
stesse disposizioni contenute nell'ordinamento contabile, nel regolamento di
contabilita dell’Ente e, soprattutto, alla disciplina contenuta nel nuovo
ordinamento professionale e nel CCNL per il quadriennio 1998-2001, che
subordina il conferimento degli incarichi delle posizioni organizzative e,
conseguentemente, l'attribuzione delle relative indennita (di posizione e di
risultato):

a) all'attuazione dei principi di razionalizzazione previsti dal D.Lgs. 29 del 1993
e successive modificazioni ed integrazioni e, in particolare, dagli 3, 4, 7, 9, e dal
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titolo II, Capo II;
b) alla ridefinizione delle strutture organizzative e delle dotazioni organiche;
c) alla istituzione e attivazione dei servizi di controllo interno e/o dei nuclei di
valutazione.

E’ stata posta particolare attenzione, a livello funzionale e strutturale,
nell’assicurare il momento di raccordo tra le varie articolazioni
dell’organizzazione, sia attraverso la figura del segretario comunale ovvero, in
caso di nomina, del direttore generale, prevista nell'apposito regolamento, sia
prevedendo specifiche strutture di coordinamento ( Vedi Titolo I, Capo V), al
fine di garantire, fra I’altro, non solo un costante rapporto funzionale tra le
strutture organizzative e gli organi dell’amministrazione, ma anche una serie dj
attivita finalizzata a svolgere azioni ed interventi per il miglioramento dei livelli
di efficacia ed efficienza dell’azione amministrativa e a tradurre le scelte
politico - amministrative in programmi operativi ed interventi.

Il sistema organizzativo ¢, in particolare, disciplinato , sotto I’aspetto
strutturale, dalle disposizioni contenute nel titolo I, capo IV, del regolamento di
organizzazione, e, sotto I’aspetto prettamente funzionale, dall’allegato 1 a detto
regolamento, le cui norme offrono la possibilita di realizzare sia variazioni
all’assetto organizzativo, in relazione a diverse esigenze funzionali, che la
costituzione di strutture temporanee per interventi e programmi di vario tipo che
necessitano dell’apporto coordinato di piu professionalita.

E’ stata definita un’articolazione delle strutture secondo 1 principi
contenuti negli artt2 e 14 del Dlgs. n.29/93 e successive modificazioni,
evitando una proliferazione di macrostrutture, per perseguire, da un lato,
obiettivi di efficienza ed efficacia e, dall'atro lato un contenimento della spesa,
€, quindi, economicita, individuando "Centri di responsabilita”, con elevata
aggregazione di funzioni, cui preporre "Dirigenti" in grado di assicurare la
gestione finanziaria, tecnica e amministrativa mediante autonomi poteri di
spesa, di organizzazione delle risorse umane, strumentali e dj controllo, tenuto
conto che negli enti privi di qualifiche dirigenziali, tale figura, ormai
pacificamente, deve identificarsi con il soggetto preposto alle strutture di vertice
dell'Ente, a prescindere dalla qualifica rivestita.

La locuzione “uffici e servizi”, ricorrente nell’ordinamento sulle autonomie
locali e le locuzioni “uffici di maggiore rilevanza” e “centri di responsabilita”
recate rispettivamente dall’art.2 e dall’art.14 del D.Lgs. n.29/93, sono state
considerate, infatti, come espressione della medesima nozione e, nella
fattispecie, idonee ad individuare le strutture di vertice dell’Ente.

Pertanto, sulla base dei criteri e dei principi contenuti negli atti di
indirizzo, ivi compreso lo statuto, nonché delle successive disposizioni
Contenute nel CCNL sono state costituite tre macrostrutture (settore affari
generall, settore economico - finanziario e settore affari tecnici), assimilabili in



a

—

9

tutto e per tutto alle posizioni organizzative di cui all'art.8 del CCNL relativo al
nuovo ordinamento professionale, con la possibilita di costituire ulteriori sub -
strutture, in relazione alle esigenze funzionali, alle attribuzioni ed al personale
assegnato a ciascun settore, ed uno specifico servizio di polizia municipale.

La direzione dei settori e del servizio € conferita, nel modi stabiliti dal
regolamento, al personale inquadrato nella categoria "D".

[’affidamento della responsabilita delle ulteriori sub - strutture , costituite
su proposta dei responsabili di settore, ¢ attribuita agli stessi "dirigenti", che
provvedono, altresi, all’assegnazione del relativo personale, nei limiti della
complessiva dotazione assegnata al settore, della categoria e profilo posseduto e
delle competenze e capacita professionali di ciascun dipendente.

Si é ritenuto, in particolare, individuare nel settore l'area della posizione
organizzativa correlandola ad una struttura organizzativa di particolare
complessita con elevato livello di autonomia gestionale e organizzativa.

Tali "posizioni organizzative", infatti, come chiaramente emerge dal testo
contrattuale, per un verso, devono qualificarsi per il piu rilevante peso delle
relative competenze e delle connesse responsabilita rispetto alle pur
significative "strutture" previste nel modello previgente e, per altro verso,
devono essere numericamente ridotte, sia per l'inevitabile accorpamento di
competenze prima molto parcellizzate, sia in relazione alla necessita di
razionalizzare la spesa per la erogazione del trattamento accessorio correlato ad
ogni posizione.

Cio, oltre ad offrire una solida costruzione delle nuove posizioni
organizzative ed una migliore valorizzazione dei compiti affidati ai vari
responsabili, consente una ben precisa definizione delle relative competenze per
materia anche al fine di realizzare I'intero procedimento amministrativo
nell'ambito della singola struttura senza dover ricorrere alla parziale
collaborazione di altre posizioni organizzative.

Conformemente, poi, alle disposizioni statutarie e contrattuali , a latere di
tali strutture di “linee”, possono essere costituite posizioni di lavoro a livello di
“staff” secondo la disciplina prevista dall'apposito regolamento approvato dalla
Giunta comunale e che lascia, altresi, una variegata possibilita di soluzioni,
anche al di fuori della dotazione organica, in linea con le specifiche disposizioni
previste dal decreto legislativo 18.8.2000, n.267(artt.90 e 110), dal decreto
legislativo n.29/93 e successive modificazioni (art.7), ivi compresa la possibilita
di nomina del direttore generale.

Occorre considerare, altresi, che I'art.12 del regolamento, che rappresenta il
fulcro centrale dell’organizzazione, rende le strutture e la stessa assegnazione
delle risorse umane estremamente flessibile in relazione al mutare delle
esigenze organizzative ed, in particolare, nell'ambito di formazione del bilancio
preventivo e dello schema di piano esecutivo di gestione e/o piano delle risorse,
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in ragione dei programmi dell'’Amministrazione, della gestione diretta o
indiretta dei servizi, degli obiettivi da realizzare, per cui la dotazione organica e
la stessa tipologia delle strutture, originariamente previste, servono solo a
"fotografare" una situazione di partenza destinata a subire continue
modificazioni in sede di realizzazione del PEG e/o piano di risorse e di
assegnazione delle risorse umane ai "Centri di responsabilita”.

Si vuole significare che nell’ambito del sistema organizzativo sSono
possibili modifiche di linee funzionali (cioé di competenze proprie degli uffici),
la costituzione o la modifica di nuovi e/o diversi aggregati organizzativi, 1]
conferimento degli incarichi di responsabilita o la loro modificazione
contenutistica, la responsabilizzazione di livelli dirigenziali in ordine ai profili
organizzativi e gestionali, proprio in considerazione della realizzazione di un
modello organizzativo il piu flessibile e responsabilizzante, basato su principi €
criteri di costruzione dinamica e strumentale delle diverse unita organizzative,
in funzione delle reali esigenze funzionali e di conseguimento degli obiettivi
espresse nell’ambito dei documenti di programmazione gestionali, al di fuori,
pertanto, di logiche ancorate alla predeterminazione rigida e relativamente
modificabile delle diverse articolazioni strutturali.

4. DOTAZIONE ORGANICA COMPLESSIVA

La definizione della dotazione organica dell'ente ha avuto come punti di
riferimento obbligatorio : la dotazione come originariamente approvata dalla
C.CFL. e, successivamente, determinata al 1° settembre 1996, come
risultante dalla tabella di raffronto facente parte dell'Allegato 1; Il'aspetto
finanziario per I’esigenza di non creare situazioni di squilibrio con le risorse di
bilancio, pur non essendo 'Ente né in situazione di dissesto, né in condizioni
strutturalmente deficitarie, ai sensi delle vigenti disposizioni.

E’ stato necessario, comunque, contenere la dotazione organica
complessiva in 62 unita, con la previsione di figure professionali qualificate per
lo svolgimento di attivita di carattere professionale.

Il principio della distinzione tra le funzioni di indirizzo e controllo, affidate
agli organi di direzione politica, e le funzioni di gestione, di competenza dei
responsabili delle posizioni organizzative ha portato difatti, ad un ridisegno
complessivo del sistema organizzativo intervenendo decisamente per una
riconsiderazione complessiva delle figure professionali appartenenti alla
categorie "C" e "D", al fine di assicurare ai responsabili di dette posizioni
risorse umane qualificate in relazione al piu elevato carico di responsabilita
riveniente dalle leggi nazionali di riforma e dai maggiori compiti e funzioni

attribuite agli enti locali.
Tale fabbisogno, perd, oltre ad aver considerato la privatizzazione di alcuni
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Tale fabbisogno, pero, oltre ad aver considerato la privatizzazione di alcuni
servizi ed il passaggio del personale nei ruoli dello Stato, tiene pure conto
dell'obbligo, sia di ridefinizione della dotazione organica con cadenza triennale
stabilita dagli art. 30 del D.Lvo n.29/93 e 22, comma 17, della legge n.
724/1994, che di programmazione delle assunzioni, come stabilito dall’art.39,
commal9, della legge 27 dicembre 1997, n.449, nonché dall’art.91 del T.U., per
cul il contingente complessivo di personale rappresenta il punto di riferimento
per assicurare, nell’arco del triennio, l'efficienza degli apparati e I'efficacia e la
qualita dei vari servizi e consente che ad ogni funzione, dalla piu elevata alla
piu modesta, sia preposto personale in possesso di categoria e profilo
professionale caratterizzati esclusivamente dalle attivitd che sono chiamati a
svolgere, e che con lintrodotto principio della integrabilita, flessibilita e
fungibilita dei ruoli consente di recuperare in termini di produttivita quello che
viene meno in termini di risorse finanziarie, pure in considerazione che il
Comune, al di fuori delle previsioni di cui alla dotazione organica puo ricorrere
alla stipula di contratti a tempo determinato nei limiti previsti dalle richiamate
disposizioni, secondo modalita e procedure stabilite nell'apposito regolamento.

Pur con i limiti evidenziati, restano tuttavia da coprire, come emerge
dall’allegato 2 al regolamento : 1 posto di Istruttore direttivo di vigilanza, 1
posto di Istruttore Direttivo Tecnico, 1 posto di Istruttore contabile, | posto di
Istruttore di gestione operativa,3 posti di Collaboratore Amministrativo —
Terminalista, 1 posto di Collaboratore Tecnico Terminalista, 3 posti di operaio
specializzato, 1 posto di operatore Socio — Assistenziale, 1 posto di Autista
Automezzi pesanti.

Le dotazioni numeriche e professionali assegnate a ciascun settore e
servizio sono state determinate, in tale prima fase, secondo un equilibrato
rapporto tra funzioni attribuite e consistenza e competenze del personale addetto
ad esercitarle, in modo da impegnare ciascun dipendente con carichi di lavoro
sostenibili ed equamente ripartiti fra tutti, consentendo il miglior utilizzo delle
capacita di ognuno.

E assicurata, comunque, come gia evidenziato, la massima flessibilita delle
dotazioni di personale attribuite a ciascun settore e servizio, sia in relazione
delle esigenze di mobilita interna determinate dall’evolversi dei fabbisogni
Prioritari di altre strutture dell'ente, sia per attuare la rotazione e I'integrazione
dei ruoli, specie a livello di responsabilita di strutture apicali e sub - apicali,
Strettamente connessi col principio della dinamicita degli uffici e degli organici
stabilito dal D.Lvo n.29/93.

L'organigramma iniziale formulato prevede l'assegnazione complessiva di
0.62 unita cosi suddiviso:

- 20 unita al 1° Settore Affari Generali;
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9 unita al 2° Settore Economico — Finanziario;
24 unita al 3° Settore Affari Tecnici;
9 unita al Servizio Polizia Municipale;

1

Con I’art.21 del regolamento, concernente il piano occupazionale di
immediata applicazione, ¢ stata data attuazione alle disposizioni contenute
nell'art.4 del nuovo ordinamento professionale stipulato in data 31.3.1999, che
consente alla Giunta comunale di individuare, nell'ambito  della
programmazione annuale dei fabbisogni di personale, 1 profili professionali da
ricoprire con procedure concorsuali interamente riservate al personale interno.
Tale disposizione & strettamente correlata con le disposizioni contenute
nell’art.10 del regolamento sull’accesso per quanto riguarda modalita e criteri di
selezione.

Assume, comunque, particolare rilevanza, sotto il profilo della dotazione
organica, ’adozione di uno schema organizzativo fondato sul modello di
dotazione organica di tipo “complessivo”, cio¢ un contenitore unico della
dotazione organica riportante ’assetto quali — quantitativo di professionalita
necessarie al funzionamento della complessiva struttura dell’Ente ( vedi allegato
2 riportante tutto il personale e le posizioni professionali distinte per categorie e
per profili professionali), senza alcuna predeterminata stabile collocazione di
dette posizioni ( di personale) all’interno di “gabbie” strutturali e/o predefiniti
ambiti organizzativi, per cui le strutture organizzative di cui all’allegato 1 e le
dotazioni organiche ed i profili professionali in esse ricomprese devono solo
considerarsi una “fotografia” di avvio del sistema suscettibile di continue
modificazioni in relazione alle esigenze funzionali dell’Ente.

Cio costituisce presupposto necessario e sufficiente per realizzare sistemi
di mobilita interna del personale i piu flessibili ed estesi, non condizionati da
elementi burocratici che invece di favorire processi di mobilita interna intesi
all’adeguamento dotazionale rispetto alle diverse esigenze funzionali ed
erogative delle unita organizzative, rappresentano gravi e ingiustificatl
impedimenti per una razionale e ottimizzata distribuzione delle risorse umane.

Tanto, in linea sia con il rinnovato concetto di pianificazione
organizzativa di cui all’art.2, comma 1, lettera a), del D.Lgs. n.29/93 e
successive modificazioni, che con lo stesso art.12 del regolamento che
individua gli strumenti per una gestione operativa dell’Ente privilegiando gli
aspetti essenzialmente organizzativi e favorendo reali profili di flessibilita
anche nella gestione delle risorse e delle professionalita, come consentito dalla
stessa disciplina contenuta nei CC.CC.NN.LL( vedi in particolare art.2).

5. REGOLAMENTI
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uffici e del personale ; I’altro concernente il regolamento per la determinazione
delle modalita di accesso all’impiego, dei concorsi e dei criteri di valutazione
delle prove e dei titoli.

Il primo ¢ stato definito , per quanto riguarda gli istituti del rapporto di
lavoro, nel pedissequo rispetto dell’attuale quadro normativo di riferimento del
comparto delle autonomie locali.

Sotto tale profilo, peraltro, non ¢ lasciato alcun margine di discrezionalita
dovendo la potesta regolamentare esercitarsi tenendo conto della contrattazione
collettiva e delle disposizioni contenute nell’art.2 del Dlgs. n.29/93, per cui il
regolamento ha assunto, nella materia, una funzione ordinatrice di tutte le
disposizioni sparse nel sistema ordinamentale, che consente una lettura
coordinata e corretta delle principali disposizioni.

Per converso, sotto I’aspetto organizzativo, nel rispetto dei principi fissati
dalle norme vigenti e sulla base degli indirizzi stabiliti dal Consiglio, ha
rappresentato la sede ideale per dare concreta attuazione ad uno dei
fondamentali principi previsti dal nuovo ordinamento : quello della netta
separazione tra funzioni di indirizzo e controllo, attribuite agli organi di
direzione politica, e funzioni di gestione tecnica, amministrativa e finanziaria
riservate alla sfera burocratica.

Il regolamento, pertanto, specie nel Titolo I, disciplina, in maniera organica
le materie trattate nei precedenti paragrafi 1, 2 , 3 e 4, ponendo particolare
attenzione a quelle aree di disciplina comune e di possibile interferenza con altri
regolamenti, e conformandosi alle fonti statutarie dell’ente.

Costituiscono parte integrante del regolamento di organizzazione i seguenti
allegati :

Allegato 1 : Strutture organizzative, dotazione organica e profili professionali;
tabella di raffronto tra vecchia e nuova dotazione organica ;

Allegato 2 : Tabella del personale dipendente e relative categorie e profili
scaturenti dal nuovo ordinamento ;e posti da mettere a concorso ;

Allegato 3 : Ordinamento professionale ;

Allegato 4 : Organizzazione e attribuzioni delle strutture operative.

Per quanto riguarda il regolamento per la determinazione delle modalita di
accesso all’impiego, dei concorsi e dei criteri di valutazione dei titoli, ¢ stata
scelta la strada dell’autonoma regolamentazione per non aggravare il contenuto
del regolamento di organizzazione e, quindi, rendere pil spedita la stessa
consultazione.

Il regolamento segue, quasi integralmente, la disciplina dettata dal DPR
487/1994, come successivamente modificato ed integrato con DPR n.693/1996
¢ con DPR n.246/1997 che apportano modificazioni in materia di assunzioni
obbligatorie presso gli enti pubblici, salvo particolari adattamenti per renderlo
Piti aderente alle peculiari caratteristiche dell’ente , per disciplinare le ipotesi di



L]

L

[ Y
|

14
concorso interno, sulla base delle disposizioni contenute nell’art.91 del T.U. e
dell'art.4 del nuovo ordinamento professionale, e la programmazione delle
assunzioni conformemente alle norme contenute nell’art.39, comma 19, della
legge n.449/1997 e del richiamato art.91.
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TITOLO I
NORME GENERALI E PARTICOLARI
CAPO1
DISPOSIZIONI GENERALI
Art. !

OGGETTO ED EFFETTI DEL REGOLAMENTO

I. Il presente regolamento, in attuazione delle norme statutarie, degli indirizzi generali
stabiliti dal Consiglio Comunale, nonché nel rispetto dei principi desumibili dal decreto
legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, e successive modifiche ed integrazioni, definisce i criteri di
organizzazione delle strutture del Comune e disciplina, tenuto anche conto della
contrattazione collettiva nazionale, i rapporti di lavoro e d'impiego del personale, le
attribuzioni e le responsabilita del personale, le relazioni e i rapporti intercorrenti con gli
organi di direzione politica.

2. Esso abroga e sostituisce ogni precedente regolamento nelle materie suddette e si
uniforma alle disposizioni statutarie, alle disposizioni stabilite dalla legge, dagli accordi
nazionali di lavoro, per le parti tuttora vigenti, dal C.C.N.L. del comparto del personale delle
regioni e delle autonomie locali di cui al contratto collettivo nazionale quadro per la
definizione dei comparti di contrattazione sottoscritto in data 2 giugno 1998, nonché a quelle
del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni ed integrazioni.

3. II presente regolamento applica, altresi, le disposizioni del decreto legislativo 30.7.1999,
n.286, e del decreto legislativo 18 agosto 2000, n.267, concernente “ Testo unico delle leggi
sull’ordinamento degli enti locali”.

4. 1 contratti collettivi integrativi a livello decentrato, autorizzati con deliberazione della
Giunta Comunale e sottoposti al controllo di compatibilita dei costi con i vincoli di bilancio,
al sensi dell’art.45, comma 4, e dell’art.52, comma 3. del richiamato decreto legislativo
n.29/1993, costituiscono norme integrative per l'attuazione degli accordi collettivi nazionali e
del presente regolamento, del quale si intendono parte integrante e sostanziale pur se non
allegati.

3. Si applicano, altresi, al presente regolamento le disposizioni di cui all'art. 2, commi 2 e 3,
del D.Lvo n. 29/1993, a mente delle quali, tra I’altro, le eventuali norme di legge,
Tégolamento o statuto che introducono discipline dei rapporti di lavoro possono essere
derogate da successivi contratti o accordi collettivi e, per la parte derogata, non sono
ulteriormente applicabili, salvo che la legge disponga espressamente in senso contrario.

1
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Art. 2

AMBITO DI APPLICAZIONE

1. 1l presente regolamento si applica a tutto il personale con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato, part - time e a tempo determinato dipendente dal Comune.

2. 'Le norme del regolamento si applicano, altresi, alle categorie apicali e di alta
specializzazione i cui posti siano coperti da personale a contratto a tempo determinato ai
sensi dello Statuto comunale e dell'art.110 del T.U.e , per quanto compatibile, alle assunzioni
al di fuori della dotazione organica di cui allo specifico regolamento disciplinante gli
incarichi a soggetti esterni.

Art. 3

NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Per quanto non previsto dal presente regolamento e dallo Statuto si applicano, altresi, le
disposizioni:

a) dei decreti del Presidente della Repubblica 25/6/1983, n.347; 13/5/1987, n. 268
concordato con il D.P.R. 17/9/1987, n. 494; 3/8/1990, n. 333 per quanto tuttora applicabile;

b) della L. 28/2/1987, n. 56 "Norme sulla organizzazione del mercato del lavoro";

¢) della L. 20/5/1970, n. 300 per gli articoli applicabili al settore del P.l., secondo quanto
stabilito dall'art. 55, comma 2, del decreto legislativo 3/2/1993 n. 29 e successive modifica-
zioni ed integrazioni,

d) della legge 12/6/1990, n. 146 in materia di garanzia dei servizi pubblici essenziali e
successive integrazioni,

e) della legge 7/8/1990, n. 241 sul procedimento amministrativo;

f) della legge 24/12/1993, n. 537 per quanto interessa e per le disposizioni non disapplicate
dall'art. 47 del C.C.N.L.;

8) della legge 7/3/1986, n. 65 legge quadro sull'ordinamento della Polizia Municipale e legge
regionale 24/1/1989, n. 2 in materia;

h) delle altre disposizioni di legge applicabili ai rapporti di pubblico impiego presso gli Enti
locali con particolare riferimento a quelle contenute nel DPR 10/1/1957, n. 3, e nella legge
23/12/1994, n. 724, compatibili col D.Lvo n. 29/1993 e successive modificazioni;
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i) del CCNL stipulato in data 31.3.1999 sul nuovo ordinamento professionale;
I) del CCNL stipulato in data 1.4.1999;
m) del decreto legislativo n.61/2000 sul rapporto a tempo parziale;
n) del decreto legislativo n.53/2000, sui congedi dei genitori,

0) del CCNL integrativo stipulato in data 1.9.2000.

2. Fatta salva ’applicazione della fase transitoria di cui all’art.26 del CCNL stipulato in data
31.3.1999 e fino alla completa attuazione di quanto previsto nell’art.24 del richiamato, la
regolamentazione di cui all’art.2, commi 2 e 3, del D.Lgs. n.29/93 degli istituti e delle
materie non disciplinati dai contratti collettivi vigenti nel comparto, stipulati ai sensi dello
stesso decreto legislativo, & quella contenuta nelle previgenti disposizioni di legge o degli
accordi recepiti in decreti del presidente della repubblica in base alla legge n.93/1983.

3.1 rapporto di lavoro ¢ disciplinato, altresi, per quanto non in contrasto con le disposizioni
legislative vigenti e con gli istituti e le materie disciplinati dai contratti collettivi, dalle
disposizioni del Capo I, Titolo II, del Libro V del codice civile e dalle leggi sui rapporti di
lavori subordinato nell’impresa ed, in particolare, :

a ) dalle norme contenute nel c.c. dall’art.2082 all’art.2134 ;

b) dalla legge 15.7.1966, n.604, concernente «Norme sul licenziamento individuale» ;

c) dalla legge 20.5.1970, n.300, cosiddetta «Statuto dei lavoratori» con i limiti di cui agli
artt.59 e 59bis del D.Lgs.n.29/1993, per quanto riguarda, in particolare, le sanzioni
disciplinari ;

d) dalla legge 11.8.1973, n.533, concernente «Disciplina delle controversie individuali di
lavoro e delle controversie in materia di previdenza e di assistenza obbligatoriay ;

¢) dalla legge 8.11.1977, n.847, concernente «Norme di coordinamento tra la legge
n.533/1973 e la procedura di cui all’art.28 della legge n.300/1970» ;

f) dalle altre disposizioni di legge applicabili ai rapporti di pubblico impiego degli enti
locali per espressa previsione
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CAPO II

TRASPARENZA E SEMPLIFICAZIONE
AMMINISTRATIVA

Art. 4

RELAZIONI CON IL PUBBLICO

| Nell'intento di perseguire l'ottimizzazione dell'erogazione dei servizi ' Amministrazione
comunalé, in linea con i criteri generali fissati dal Consiglio Comunale, assume come obiet-
tivo fondamentale il miglioramento delle relazioni con il cittadino da realizzarsi nel modo piu
congruo, tempestivo ed efficace da parte delle strutture operative, anche attraverso
I"utilizzazione di nuovi modelli gestionali.

2. Nell'ambito del Settore “Affari Generali”, particolare attenzione dovra essere riservata, ove
possibile anche mediante apposita struttura, per la trattazione degli affari relativi alle
pubbliche relazioni e comunicazione, al fine di provvedere, anche mediante l'utilizzo di
tecnologie informatiche:

a) al servizio all'utenza per i diritti di partecipazione di cui al capo III della legge 7 agosto
1990, n. 241;

b) all'informazione all'utenza relativa agli atti e allo stato dei procedimenti;

¢) alla ricerca ed analisi finalizzate alla formulazione di proposte all'amministrazione sugli
aspetti organizzativi e logistici del rapporto con l'utenza;

d) a curare che i rapporti con i cittadini e con chiunque esercita il diritto di accesso siano
sempre tenuti con spirito di servizio e di aperta collaborazione e secondo modalita e tempi
fissati in appositi regolamenti disciplinanti il diritto di accesso dei cittadini all'informazione
ed agli atti e documenti amministrativi,

e) a divulgare la conoscenza di normative e assicurare l'informazione sulle strutture e sui
servizi dell'amministrazione comunale;

3. In relazione alle finalita di cui al comma 1, 'amministrazione predispone appositi progetti,
anche mediante l'utilizzazione di unitd di progetto, finalizzati ad assicurare condizioni di
massima trasparenza e di dialogo nel rapporto con i cittadini mediante interventi diretti a
garantire:

al) la_semplificazione della modulistica e la riduzione della documentazione a corredo
delle domande di prestazioni, applicando le norme sull'autocertificazione di cui alla legge
4/1/1968, n. 15, di quelle di cui alla legge 15/5/1997, n. 127, ed i principi contenuti nella
legge 15/3/1997, n. 59 ed, in particolare, delle disposizioni contenute nel DPR 20 ottobre
1998, n. 403 ;
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b1) l'attivazione di forme di collaborazione organica, d'integrazioni di funzioni, di scambio
di dati e di informazioni tra le pubbliche amministrazioni aventi sede nel territorio comunale,
ai fini di incrementare ’efficienza delle strutture amministrative pubbliche e migliorare la
qualita dei servizi resi ai cittadini, anche mediante la stipula di accordi e protocolli d'intesa
per la istituzione di sportelli polifunzionali per i cittadini;

cl) il miglioramento della logistica relativamente ai locali adibiti al ricevimento dei
cittadini con ['obiettivo di ridurre al minimo l'attesa e i disagi ad essa connessi, anche
abbattendo le barriere architettoniche e adottando le misure necessarie a facilitare l'accesso ai
servizi alle persone menomate;

dl) una formazione specifica del personale addetto al ricevimento dej cittadini.

4. Spettano, altresi, al servizio le altre funzioni e attribuzioni assegnate alla struttura e di cui
all’allegato 4 al presente regolamento, con particolare riferimento a quelle concernenti la
riservatezza delle informazioni ed il trattamento dei dati di cuj alla legge 31.12. 1996, n.675 e
successive modifiche ed integrazioni.

Art. 5

SEMPLIFICAZIONE DELL 'ATTIVITA AMMINISTRATIVA

I Al Responsabili di settore, nell'ambito delle relative competenze, fa capo la responsabilita
_della semplificazione delle procedure e la predisposizione degli strumenti normativi atti a
garantire:

a)1 diritti dei cittadini in materia di accesso alle formazioni, autocertificazioni e
partecipazioni;

b) la semplificazione dei procedimenti amministrativi e di quelli che agli stessi risultano

Strettamente connessi e strumentali, al fine, anche, di ridurre il numero delle fasi proce-
dimentali;

¢) la riduzione dei termini per la conclusione dei procedimenti:

d) la regolazione uniforme dei procedimenti dello stesso tipo che si svolgono presso le
diverse strutture dell'amministrazione;

e) l'individuazione dei procedimenti di competenza della struttura e la disciplina degli
Stessi;

f) la verifica, attraverso un puntuale monitoraggio, sulla concreta e corretta applicazione

delle  norme sull’autocertificazione, sulla semplificazione della documentazione
AMministrativa e sullo snellimento delle procedure.
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CAPO III
RIPARTIZIONE DELLE COMPETENZE
Art. 6

COMPETENZE DEL CONSIGLIO E DELLA GIUNTA
IN MATERIA DI ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

. 1l presente regolamento si informa al principio della netta separazione di competenze, per
cui agli organi politici competono le funzioni di indirizzo e controllo politico-amministrativo,.
definendo gli obiettivi e i programmi da attuare ed adottando gli altri atti rientranti nello
svolgimento di tali funzioni e la verifica della rispondenza dei risultati dell’attivita
amministrativa e della gestione agli indirizzi impartiti, mentre ai responsabili di settore, salvo
i limiti di cui agli artt.62 e 64 dello statuto e delle particolari disposizioni contenute nello
specifico regolamento concernente gli incarichi ai soggetti esterni e nel presente regolamento,
spetta 1’adozione degli atti e provvedimenti amministrativi, compresi tutti gli atti che
impegnano |’amministrazione verso ’esterno, nonché la gestione tecnica, amministrativa e
finanziaria, mediante autonomi poteri di spesa, di organizzazione delle risorse umane e di
controllo, salvo gli atti di amministrazione espressamente demandati dalla legge a detti organi
¢ quelli residuali che non rientrino nelle competenze, previste dalle leggi o dallo statuto o dai
regolamenti, del sindaco, del segretario comunale o del direttore generale, ove nominato, €

dei responsabili d1 settore.

2. Spetta, in particolare, al Consiglio Comunale stabilire i criteri generali sull'ordinamento
degli uffici e dei servizi che la Giunta Comunale deve rispettare in sede di regolamentazione
e le eventuali variazioni agli stessi.

comma, |’adozione dei regolamenti sull’ordinamento degli uffici, dei servizi e del personale,
nonché |’autorizzazione alla_sottoscrizione dei contratti collettivi integrativi previsti

dall’art.45 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n.29, e successive modificazioni ed
Integrazioni.

3. Spetta, invece, alla Giunta Comunale, nel rispetto dei criteri generali di cui al precedente

4. Spettano in particolare alla Giunta Comunale :

® i provvedimenti di programmazione delle assunzioni e/o di copertura delle vacanze
d’organico ;

B la nomina dei componenti e del segretario delle commissioni di concorso

W [a proroga o la riapertura dei termini per la partecipazione ai concorsi ;

W ]a dispensa dal servizio per scarso rendimento ;

W [a riassunzione di personale gia dimessosi volontariamente e/o trasferitosi in altro Ente,
ove sussistano i presupposti di legge ;

W [e decisioni in materia di atti normativi e I’adozione dei relativi dati di indirizzo

interpretativo ed operativo ;
B |3 definizione di obiettivi, priorita, piani, programmi e direttive generali per ’azione



amministrativa e per la gestione ;

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

I’individuazione delle risorse umane, materiali ed economico finanziarie da destinare
alle diverse finalita e la loro ripartizione tra le strutture di massima dimensione
dell’ente ;

il conferimento degli incarichi professionali intuitu personae a soggetti esterni nei
modi, forme e procedure previste dallo specifico regolamento;

I’approvazione dei progetti preliminari, definitivi ed esecutivi dei lavori pubblici, delle
perizie di variante e suppletive ;

gli indirizzi in ordine alle modalita di scelta del contraente nel rispetto delle norme
vigenti in materia di contratti delle amministrazioni dello Stato e nel rispetto della
normativa comunitaria ;

la programmazione delle forniture di beni e di servizi «amministrativi» sia a carattere
non continuativo (vedi ad es. acquisto scuolabus, cancelleria, creazione banca dati
tributaria) che continuativa (vedi ad es. contratti di manutenzione vari, mensa
scolastica, ecc.) purché in quest’ultimo caso non impegnino esercizi successivi al
bilancio pluriennale ;

la graduazione dell’indennita di posizione e di risultato in relazione alla quantita e
qualita delle risorse da gestire, alla complessita delle funzioni assegnate, al livello di
responsabilita richiesta;

la concessione della trasformazione del rapporto di lavoro a tempo pieno in rapporto a
tempo parziale e viceversa ;

I’individuazione dei posti della pianta organica soggetti a tempo parziale ;
I’applicazione di eventuali penali per mancato preavviso in caso di licenziamento e
I’eventuale esonero da esse ;

i provvedimenti di mobilita esterna e di comando ;

i provvedimenti conseguenti alla verifica dei risultati ed obiettivi;

la promozione delle liti e la resistenza ad esse ;

la conciliazione e la transazione delle liti ;

dirimere i conflitti di competenza, sentito il segretario comunale, ove non sia stato
nominato il direttore generale, tra responsabili di settore e direzione politica ;
controdedurre agli organi di controllo sui rilievi formulati sugli atti di propria
competenza ;

le variazioni delle dotazioni organiche ;

adottare i regolamenti strettamente collegati con [’organizzazione degli uffici e dei
servizi, ovvero i regolamenti i cui principi generali, indirizzi e criteri sono gia fissati in
regolamenti consiliari (regolamenti dei singoli procedimenti amministrativi, di
economato, di controllo interno, ecc.) ;

I’individuazione dei centri di responsabilita e di costo , ove previsti, in sede di PEG e/o
piano di risorse ;

gli indirizzi in materia di orario di lavoro, di servizio e di apertura al pubblico degli
uffici ;

la costituzione della delegazione trattante di parte pubblica abilitata alla contrattazione
integrativa ;

la costituzione di strutture temporanee ai sensi del successivo art.12 del presente
regolamento ;

le misure sanzionatorie a carico dei responsabili di settore per responsabilita di

risultato ;
il parere, non vincolante, sulla nomina del direttore generale da parte del sindaco , nel
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caso di ricorso ad un soggetto esterno ;
W gli atti di indirizzo relativi alla formazione ed aggiornamento del personale ;
B ]a nomina del soggetto incaricato del "servizio di controllo interno";
M gli atti rientranti, ai sensi dell’art.107, commi | e 2, del T.U,, nelle funzioni degli
organi di governo, che non siano riservati dalla legge al Consiglio e che non ricadano
nelle competenze, previste dalle leggi , dallo statuto o dai regolamenti, del sindaco.

5. In ogni caso, nelle materie soggette a riserva di legge, ai sensi dell'art. 2, comma 1, lett. c.,
della legge 23 ottobre 1992, n. 421, la potesta regolamentare deve essere esercitata tenendo
conto della contrattazione collettiva nazionale e comunque in modo da non determinare
disapplicazioni durante il periodo di vigenza della stessa.

COMPETENZE DEL SINDACO E DEI COMPONENTI
LA GIUNTA COM

Tché all'esecuzione

1. II Sindaco s
degli atti.
egganl
—_
ede, sentito il Segretario comunale, nel caso in cui non sia stato nominato il
Direttore generale, alla_nomina dei responsabili di settore, secondo le norme stabilite nel
presente regolamento.

intende al funzionamento-dei servizi e-degli-uffigi
——— —

3. Compete, in particolare, al Sindaco :

B |a“fomina del dircttore generale, previaracquisizione del parere, nenwwvincolante, da
parte~della~Giunta~comunale, ¢ nel rispetto dei criteri € procedure fissate nello
specifico regolamento ;

B ]la disciplina dei rapporti tra il segretario comunale e il direttore generale, ove
nominato ;

B |’attribuzione e la definizione delle competenze del direttore generale, ove nominato,

oltre quelle espressamente previste dalla legge ;

I’eventuale attribuzione delle funzioni del direttore generale al segretario comunale ;

B lattribuzione ¢ la definizione~degli~incarichi dirigenziali, di alta=speei@lizzazione o
dell’area.direttiva, al di fuori della dotazione organica, secondo le norme stabilite dallo
specifico regolamento, e mediante scorporo delle funzioni di cui, eventualmente, sono

___-tltolarl 1re _rponsabllz della strutture orgamzzatlve interessate ;

(‘:h mﬂg{aoramoue esterna,. secondo

u l-adozmne delle dlrettlve generah e/o atti d1 indirizzo per la definizione degli obiettivi
e dei programmi stabiliti dagli organi collegiali e per I’indicazione delle priorita, ove
non contenute negli atti collegiali ;

® i] coordinamento, sulla base degli indirizzi del Consiglio, ai sensi dell’art.50 del
D.Legs. n.267/2000, degli orari degli esercizi commerciali, dei servizi pubblici e di
apertura al pubblico degli uffici delle amministrazioni pubbliche, al fine di
armonizzare [’esplicazione dei servizi alle esigenze complessive generali degli utenti ;
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@ lo svolgimento delle attribuzioni nei servizi di competenza statale e di cul
all’art.54 del D.Lgs. n.267/2000 ;
® individuare’iidipendenti abilitati-allo:svolgimento delle funzioni di‘messo comunale, ..
I eanche ad, mtegrazmne del personale:specificatamente attributario di dette-fiinzionis;
io comunale. al direttore g .qeneralc ove

W autorizzare QTi'”"ar'rir'ri'in'i'stratlor'i. "i'l Segretario comunale ed il direttore generale, ove
nominato, a.compiere missioni per conto dell’Ente; )
® individuare, d’intesa con il difensore civico e sentito il segretario comunale, ove non
sia stato nominato il direttore generale, 1’organico e i dipendenti appartenenti alle
relative categorie da assegnare, temporaneamente, alle predette funzioni ;
<@ ’atitibuzione e la revoca degli incarichi di responsabile di settore ;
/;.ﬁ:?lésowmtendere al funzionamento degli uffici e dei servizi ed all’ esecuz:nne degli atti;
/\ # 3 nomina el attribuzione.al personale delle funzioni di accertatore dellewiolazioni in...

_.materia di.sosta ;

4 Gli atti rientranti nelle competenze proprie del sindaco non diversamente disciplinati dalla
legge assumono:la-denominazione di_«decreti» e/o_«determinazioni». Gli atti comportanti
~spesa devono essere corredati del visto di regolarita contabile attestante la copertura
finanziaria. Gli atti sono pubblicati all’albo pretorio per dieci giorni consecutivi € sono
registrati, numerati e raccolti unitariamente presso I’ufficio di segreteria e/o ['ufficio di

pabinetto del sindaco, ove costituito.

{f‘f 5. |1 Sindaco, per l'espletamento delle proprie funzioni e per lo svolgimento delle attivita di
segreteria e riservate, pud avvalersi di un ufficio di segreteria costituito da non piu di una

1' unita, di categoria non inferiore alla «Cy, scelte tra il personale dell'ente e distaccate dalla

struttura_di _appartenenza per la durata dell'incarico, al termine del quale rientra
' "b-.&_rpbhliszaloriamente nel settore di provenienza.

6. 11 Sindaco, altresi, per l'esercizio delle funzioni di indiriz 0 ¢ raccordo

[ con~PIMmministrazione, puo_avvalerst di_un utficio di “Staff” la cui direzione puo essere

eaffrdat® ad un dipendente dell'ente ovvero ad un__collaboratore esterno, sulla base dei criteri e

delle modalita StaBite nello specifico regolamento e con riferimento, in ordine al rapporto di

lavoro, al vigente contratto colletiivo nazionale per i dipendenti degli enti locali-area direttiva

¢/o alta specializzazione, ovvero ad una collaborazione coordinata e continuativa ai sensi del

richiamato regolamento. Ai responsabili di detti uffici puo essere attribuita dal sindaco la

uBestione diretta di particolari competenze senza, pero, creare commistioni con le competenze
el segretario comunale, del direttore generale, ove nominato, def responsabili di settore.

P ez Y

7. A tale struttura pud essere assegnata, ove possibile, una unita, di categoria non inferiore
i alla «C», tra il personale dell'ente a tempo indeterminato e/o determinato e distaccata per la
durata del mandato elettivo, al termine del quale rientra obbligatoriamente nel servizio di
Provenienza.

i_s.-_-ll,.res.pons'ahﬂe..dcltLLEﬁcj.o_dj_iS{afff’ risponde direttamente al Sindaco e, per quanto

% COncerne 'attivita di collaborazione per 'esercizio da parte dello stesso organo delle funzioni
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l‘ Costantemente lo stato di attuazione degli obiettivi e della programmazione e la rispondenza
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di indirizzo, controllo, supporto e raccordo, ha  regolare  accesso  ai  documenti

amministrativi e puo richiedere informazioni agli uffici dell'amministrazione. Svolge, altresi,
ogni altra funzione, strettamente connessa e collegata con tale attivita, conferitagli dal
Sindaco, senza, tuttavia, interferire né sovrapporsi alle attivita del controllo interno di

gestione.

9. La struttura mette a disposizione del servizio di controllo interno dati e notizie in suo
possesso per l'attivita esercitata.

10.Compete a ciascun componente della Giunta Comunale collaborare con il Sindaco
nell'esercizio delle sue funzioni, nell'ambito della delega ricevuta, e garantire che I'attivita
della struttura di cui si avvale sia svolta in coerenza con i piani di lavoro, progetti ed
interventi approvati dalla Giunta, con gli obiettivi indicati negli atti di programmazione e
secondo le direttive e gli indirizzi fissati dallo stesso organo politico di riferimento, nel
rispetto dei rapporti come definiti nel successivo art.8.

ART.S

RAPPORTI TRA ORGANI DI DIREZIONE POLITICA
E RESPONSABILI DI SETTORE

I. Nel rispetto del principio di separazione dell'attivita di direzione e di indirizzo politico da
quella di gestione amministrativa, gli organi di direzione politica, nell'ambito delle
competenze legislative, statutarie e regolamentari, definiscono gli obiettivi ed i programmi da
attuare, indicano le priorita ed emanano le conseguenti direttive generali per l'azione
amministrativa e la gestione, secondo quanto previsto nel successivo capo X del presente

regolamento.

; | 2. 11 Sindaco e la Giunta Comunale, fatti salvi i provvedimenti di verifica e valutazione di

cui al successivo art.42, nell'esercizio dei poteri di indirizzo e controllo, verificano

dei risultati della gestione amministrativa alle direttive generali impartite. Essi esercitano, a
tali fini funzioni di alta vigilanza e controllo, anche avvalendosi della struttura di cui al

; L precedente art.7.

3. Gli assessori di riferimento, conformemente alle deleghe ricevute, garantiscono il
necessario coordinamento fra le strutture cui sono preposti e l'organo di direzione politica al
fine della valutazione e della corretta attuazione dei programmi e delle direttive generali
stabilite dalla Giunta Comunale e quelle particolari e specifiche adottate di propria iniziativa
€ per competenza.

4. Gli assessori, a tali fini, verificano e controllano, anche in itinere, la corrispondenza
dell'attivita di gestione degli uffici con gli indirizzi e gli obiettivi definiti dalla Giunta
COmunale, potendosi avvalere della collaborazione della struttura di cui al precedente art.7.
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5. Per l'adempimento  delle funzioni attribuite, salvo i limiti di cui al precedente
art.6, comma 1, ai responsabili di settore, nell'ambito delle strutture cui sono preposti,
spettano tutti i compiti di attuazione degli obiettivi e dei programmi definiti con gli atti di

lnd;rmzo adottati dagli organi politici, secondo le direttive impartite dagli stessi si_organi d1

direzione politica, nonché la gestione finanziaria, tecnica e amministrativa, ivi compresa

lassunzione degli impegni di spesa e l'adozione di tutti gli atti che impegnano

I'amministrazione verso l'esterno, salvo quelh che la legge e lo statuto espressamente non

riservino _agli organi di governo dell'ente, mediante autonomi poteri di spesa. di
organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo.

6. [_rggg;sa-bi-l-i—e_lp fgure in_posizione di staff equiordinate informano periodicamente
lassessore di riferimento. anche a richiesta del medesimo, sull'andamento dell'attivita di
lEg:;_r_nne, svolta e sullg stato di attuazione degli obiettivi e dei programmi definiti con gIT atti
di indirizzo degli organi di direzione politica.

A

7. In particolare, i responsabili, sempre nel rispetto dell'indirizzo politico amministrativo
degli organi di direzione politica, 6.1 poteri e le attribuzioni inerenti le funzioni elen-
cate in modo esemplificativo nel succes vo art. 28 del presente regolamento; -nonché quelle
ulteriori attribuite con gli altri atti normativi e di indirizzo politico.

8. Essi sono direttamente responsabili della correttezza amministrativa, della gestione e dei
relativi risultati e devono - garantire “limparzialitd e il buon “andamento dell’ azione

,Amministrativa, secondocanenisdellaseconomicitd di ‘gestione, della efficacia ed efficienza

dell'azione e della semplificazione e trasparenza delle procedure.
E )
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CAPO 1V

ORDINAMENTO DELLE STRUTTURE
ORGANIZZATIVE

Art. 9

CRITERI DI ORGANIZZAZIONE

|. L’organizzazione delle strutture, in linea con i principi fissati dallo statuto e dal d. Igs. n.
29/1993 e successive modificazioni ed integrazioni, nonché con gli indirizzi stabiliti dal
Consiglio, s’ispira ed s’informa ai seguenti criteri :

a)

b)

©)

d)

g)

funzionalita rispetto ai compiti ed ai programmi di attivita, nel perseguimento degli
obiettivi di efficienza, efficacia ed economicita. A tal fine periodicamente, in coerenza
con la programmazione del fabbisogno del personale di cui all’art. 39 della legge
27.12.1997, n. 449,e, comunque, anche in sede di definizione del piano esecutivo di
gestione e/o piano di risorse e dell’assegnazione delle risorse, si procede a specifica
verifica ed eventuale revisione delle strutture come inizialmente istituite
nell’organigramma allegato al presente regolamento, anche mediante ulteriore
riduzione delle posizioni organizzative e diversa tipologia gestionale ;

ampia flessibilita, anche delle strutture di massimo livello, garantendo adeguati margini
alle determinazioni operative € gestionali da assumere da parte dei responsabili di
settore per ’organizzazione degli uffici e per le misure inerenti alla gestione dei
rapporti di lavoro, salvo le revisioni di cui alla precedente lettera a) ;

collegamento delle attivita degli uffici, adeguandosi al dovere di comunicazione interna
ed esterna, ed interconnessione mediante sistemi informatici e statistici pubblici ;
garanzia dell’imparzialita e della trasparenza dell’azione amministrativa, anche
attuando concretamente le disposizioni contenute nel precedente capo II del presente
regolamento ;

armonizzazione degli orari di servizio e di apertura degli uffici con le esigenze
dell’utenza e con gli orari delle altre amministrazioni pubbliche ed, in particolare, di
quelle dei Paesi dell’Unione Europea ;

precisa individuazione dei diversi ambiti decisionali e di responsabilita che assegna
agli organi politici la superiore funzione di indirizzi e di scelte, nonché di
coordinamento, controllo e verifica generale, e agli organi tecnici I’intera responsabilita
gestionale in riferimento agli obiettivi prefissati, con autonomia decisionale in ordine
all’organizzazione del lavoro, alla scelta delle procedure e all’utilizzo delle risorse
finanziarie, strumentali e umane assegnate per la realizzazione dei programmt ;
valorizzare e incentivare la professionalitd e ’autonomia privilegiando la ricerca di
metodi di lavoro idonei a garantire continui flussi informativi nei riguardi del personale
e degli stessi organi politici; I'analisi costante della produttivitd e del grado di
efficienza dei diversi servizi, in ambiti temporali anche ristretti, che permettono
’organizzazione «a tempo» di uffici finalizzati a soddisfare esigenze definitive, nonché
’individuazione di standard di esecuzione degli atti e procedure di ogni settore,
costantemente sottoposte a verifiche.
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ﬂossono essere assegnatarie di alcuni obiettivi e strumentali a supporto di altri servizi.

dotata delle risorse umane e strumentah necessarie per assicurare in pamcolar;
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2. In tale quadro devono essere assicurate condizioni di massima trasparenza, di
dialogo e di sicurezza nel rapporto con gli utenti anche mediante la riconoscibilita degli
addetti ai servizi e la comunicazione ai soggetti interessati dell'oggetto del procedimento
promosso, dell'ufficio e della persona responsabile del procedimento, dell'ufficio in cui si puo
rendere visione degli atti, nel rispetto della legislazione sulla riservatezza delle informazioni
di cui alla legge 31.12.1996, n.675 e successive disposizioni correttive ed integrative.

3. Se le singole parti del procedimento fanno capo a distinte unita organizzative, saranno
indicate tutte le unita organizzative interessate.

4. L'ordinamento degli uffici determina le sfere di competenza, le attribuzioni e le
responsabilita proprie dei responsabili di settore e del personale dipendente, in modo che
siano assicurati il buon andamento e I'imparzialita dell'azione amministrativa.

Art. 10

ORGANIZZAZIONE DELLE STRUTTURE

1. La struttura organizzativa del Comune assume come schema di riferimento di massima la
distribuzione delle materie previste dal D.P.R. 24/7/1977, n. 616, dallo Statuto e dalle Leggi
che attribuiscono competenze agli enti, ed accorpa, per grandi temi, anche le materie oggetto
di decentramento di cui al decreto legislativo 31 marzo 1998, n.112, nonché le funzioni e i
servizi di cui al D.P.R. 31 gennaio 1996, n. 194.

2. Essa conformemente allo Statuto ed al D.Lvo n. 29/93 ¢ costituita da moduli organizzativi
orizzontali, per funzioni ed attribuzioni, e verticali, per gerarchia e responsabilita, idonei ad
essere adeguati ed integrati con procedure snelle in base agli obiettivi dell'azione
amministrativa, attraverso 1l metodo della programmazione e dell'attivita per progetti ed
obiettivi.

3. In particolare, le strutture comunali sono organizzate in :
a) strutture permanenti, per funzioni ed attivita di carattere continuativo ;
b) strutture temporanee, per la realizzazione di specifici progetti, programmi ed interventi.

4._La strutture organizzative permanenti si articolano in Settori, Servizi ed Unita operative,
questultime assolvono funzioni finali, strumentali o di supporto, ovvero miste in quanto

i
~ - D’analisi di bisogni e I’ articolazione delle proposte agli organi di indirizzo politico; %
- l'attuazione dei progetti e programmi settoriali anche attraverso l'utilizzo di risots

. assegnate allo stesso;
= Il'indirizzo e coordinamento delle altre strutture alle quali sovraintende;

_-'5: il controllo della gestione e la verifica dei risultati;
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. il funzionamento  degli organi istituzionali ed il raccordo e collegamento
con |’organizzazione strumentale dell’ente al fine di attuare gli indirizzi, gli obiettivi e
le direttive generali degli stessi organi istituzionali;
lo svolgimento di funzioni di direzione di unitd organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa.
. _.@__;,,*["1 Servizio costituisce un sottoinsieme omogeneo di materie, funzioni ed attivita. con un
, certo_livello di autonomia e con le seguenti attribuzioni. oltre a quelle che_ saranno
qnec1ﬁcatamente attribuite con determmazmnl dei responsablll di settore in sede di
Org@mzza?lone e realizzazione di altre strutture :
_ collaborazione nell'elaborazione di progetti e programmi per obiettivi e finalita proprie
del settore in cui ¢ inserito;

- predisposizione e formazione di ati e provvedimenti amministrativi ¢ regolamentari nel

campo delle proprie competenze;
- collaborazione con il settore di appartenenza per studi e ricerche finalizzate alla
formulazione di proposte per la definizione degli obiettivi conformemente alle direttive

_ degli organi politico-istituzionali.

7. LUmta operativa costituisce una struttura a carattere monod1501plmare ovVVvero
'h::‘.mterdlsmphnare per funzioni affini ed a carattere di continuita nell'ambito del settore e del
Servizio, che assolve a funzioni amministrative e tecniche sia in posizione di supporto alle
attivita di programmazione che di diretta prestazione dei servizi.

; 8. Nell’ambito delle strutture permanenti ovvero anche al di fuori della ripartizione in settort,
:-'r possono essere costituite unita di staff e/o di studio, ricerca, ispettive, di vigilanza e controllo
caratterizzate da elevate autonomia e esperienza.

9. Tali unita costituiscono articolazioni organizzative che svolgono funzioni strumentali o di
supporto a servizi ed agli organi politico-istituzionali, nei campi della programmazione,
controllo di gestione, verifica dei risultati, supporto informativo e informatico, pubbliche
relazioni, e sono istituite con deliberazione della giunta comunale, in cui viene anche fissata
b la retribuzione di posizione e di risultato stabilendo la corrispondente proporzione con gli
incarichi di strutture permanenti di massima dimensione.

personaledi*eatesoria D! anche al di fuori della

dota.zlone orgamca sulla base e per: effetto divunyinearico @ fermiifie secondo i criteri e le
modalita stabilite nel presente rego]amcnto e in quel[o 0 disciplinante c!11 1ncarlch1 a soggetti

w
s

esterni. e T s 2
\Ixm':/;

I. La responsahili 1zi e delle unita operative & affidata, rispettivamente, al restante

Seqale ﬂ“ ove esistente, anche al di_fuori della dotazione greanica, e

)

LOI]({O crlterl € mod l’ a stabiliti nel presente regolamento B

I P

Il Servizio di Polizia Municipale, pur non essendo as a_posizione

@;}E&’L ¢ caratterizzato da una particolare organizzazione ed autonomia, ai sensi della
Egge marzo 1986, n.65 e in armonia ai principi contenuti nella legge regionale n.2/1989, le
‘W funzioni, sotto le direttive del Sindaco o dell’assessore di riferimento da cui
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ﬁmzjonalmente dipende, sono esercitate dal Comandante di polizia municipale; mentre,
r funzioni e compiti di carattere amministrativo e di gestione del personale, il Servizio

dipendera dal Segretario Comunale.

13. Resta ferma, tuttavia, la facolta dell'’Amministrazione, ai sensi delle norme vigenti e di
quelle contenute nel presente regolamento, di.neminasessiaan*Direttore Generale al quale
atiribuire, nel complesso, anche l'intera attivita gestionale dell'Ente, sia la possibilita di
pominare, quale Direttore Generale, il Segretario dell'Ente concentrando nello stesso soggetto
i due diversi ruoli e le rispettive competenze, ovvero, ancora, di attribuire al segretario
comunale, ai sensi delle vigenti disposizioni, le competenze gestionali proprie dei dirigenti,
trattandosi di Comune sprovvisto di figure dirigenziali e/o di ricorrere ad un unico dirigente,
ai sensi dell'apposito regolamento disciplinante gli incarichi ai soggetti esterni con contratto
a tempo determinato per la copertura di posti di qualifiche dirigenziali al di fuori della
dotazione organica. In tali casi le strutture ipotizzate con il presente articolo ed i relativi
responsabili possono restare esclusi totalmente e/o parzialmente da competenze gestionali,
salvo specifica delega.
D

STRUTTURE TEMPORANEE s

I. Le strutture temporanee sono unitd organizzative e/o di progetto istituite con
provvedimento della Giunta Comunale per la realizzazione di programmi e progetti di
rilevante entita, di complessi pacchetti normativi, di specifici e particolari obiettivi. Le
strutture temporanee operano tramite I'impiego coordinato di piu strutture organizzative.

2. Il provvedimento con il quale la Giunta Comunale istituisce la struttura temporanea e
conferisce il relativo incarico stabilisce:

a) gli obiettivi da perseguire e i risultati attesi dal progetto,

b) le risorse umane, finanziarie e strumentali direttamente assegnate.

¢) i tempi di completamento del progetto, programma e obiettivo, prorogabile un sola
volta per un periodo non superiore al 50 per cento della durata iniziale;

d) i collegamenti funzionali con le strutture permanenti e le modalita di condivisione delle
rsorse;

¢) le attribuzioni e i poteri specifici del responsabile del progetto;

f) le modalita di rientro delle risorse umane nelle strutture permanenti;

g) il trattamento economico attribuito al responsabile in particolare per quanto riguarda la
fetribuzione di posizione e di risultato stabilendo la corrispondente proporzione con gli
incarich; dj strutture stabili di massima dimensione.

3. L'incarico pud essere conferito anche con contratto a tempo determinato al di fuori della
dotazione organica nel gispetto del limite massimo. previsto dalle vigenti disposizioni & “dei
CHiterie modaliti fissati dallo specifico regolamento disciplinante attribuzione di incarichi a
SOggetti esterni, U

s
S——yaraa
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DE JTTURE E DELLE MANSIO
“

|. La Giunta Comunale, sulla base dei principi di cui ai precedenti art.9, comma 1, lettera a),

¢T0,comma 12, in relazione alle esigenze funzionali, anche in sede di approvazione del piano
esecutivo di gestione e/o piano di risorse, puo adottare variazioni all'assetto delle strutture

orgamzzatlve come risultante dall’organigramma di cwi all’ allegato 1, in relazione ai

7
ESSIBILITA NELL 'ORGANIZZAZIONE

gventualmente, per tenere conto delle diversita strutturali e degli incarichi attribuiti a ciascun
componente della Giunta Comunale.

e 1 (]

e “Varia 0 ~ altresi, le enze dei ri, 11 numero delle
strutture, mediante ampliamento? aggregazione. riduzione, soppressione € integrazione delle
| stesse, la mas§ima [lessibilita_nell’utilizzazione del personale in relazione a mansioni
equivalenti della stessa categoria ; comunque, porsi in contrasto con i criteri

generalj stabiliti dal Consiglio Comunale, -

D

- i

.-h-t-‘.l‘.' 3 1 . - . . " . . .
3. I numero delle”strutture di massima dimensione, la loro graduazione e le rispettive

attribuzioni, comunque, devono teneg to-della-omogeneita e affinitd delle materie e
funzioni, della particolare comples§ité e del volume delle attivita, dell’elevato grado  di
autonomia gestionale e organizzativa, dello svolgimento di attivita con contenuti di
professionalita e specializzazione anche correlate a diplomo di laurea /o di scuole
4 universitarie e/o alla iscrizione ad albi professionali, della quantita ¢ qualita delle risorse

%
=

i umane, finanziarie e strumentali a disposizione.

S e S

gj nell’ambito delle operazioni di formazione del
d1 piano esecutivo di gestione, ovvero al di fuori di tali
procedure, possono, anche, essere EroEoste dal Seoretarjo comunale, ove non sia stato
nominato il Direttore generale, previa valutazione ed esame, in sede di conferenza di
coordinamento, dell’adeguatezza in ragione dei programmi dell’amministrazione, della
gestione dijretta e indiretta dei servizi, delle risorse umane, economiche e strumentali
disponibili, dei principi di corretta gestione e organizzazione e della distribuzione.di.organico
tra le d1verse strutture. ' ;

- €, ove ritiene accoglibile la proposta formulata, provvede alla modifica
anizzativ , della [dotazione organica e alla rel_a lva-assegnazione del personale i
1nd1v1duando gli eventuali posti da ricoprire e le relative modalitd (concorso, selezione,

¢ _ 1ncanco mob111ta ecc.) da tenere presenti in'sede di programmazione annuale'del fabbisogno’ ¥

pmgramml progetti ed obiettivi definiti, al_mutare delle esigenze funzionali, anche, e

1
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CAPOV

STRUTTURE DI COORDINAMENTO

Art. 13

CONFERENZA DI COORDINAMENTO

1.1l coordinamento generale € realizzato mediante la conferenza dei responsabili di settore e
consiste in un'attivita di programmazione e raccordo tendente a:

. assicurare un costante rapporto funzionale tra la struttura organizzativa e gli organi
dellamministrazione;

. tradurre le scelte politico-amministrative in programmi operativi e stabilire la loro
ripartizione tra i settori interessati;

- assicurare il coordinamento della programmazione per gruppi di materie e per I'impulso
dell'attivita dell'ente;

- stabilire la utilizzazione del personale in rapporto alle effettive esigenze dei singoli settori
ed ai programmi ed obiettivi definiti dagli organi istituzionali;

- esprimere il parere in ordine ai provvedimenti di mobilita del personale tra i diversi servizi
funzionali secondo 1i criteri fissati nel presente regolamento, nei casi in cui non viene esperita
la procedura concorsuale interna di cui al successivo art.39;

- proporre e/o valutare 1'adozione di provvedimenti volti al raggiungimento di una maggiore
efficienza funzionale ed organizzativa generale, ivi compresa la determinazione di criteri
organizzativi inerenti l'orario di servizio e relativa articolazione;

- procedere alla valutazione e verifica dei risultati di gestione dei singoli settori e servizi,
fermo restando quanto di competenza del "Servizio di controllo interno";

- dirimere eventuali controversie in ordine alle attribuzioni, funzioni e competenze assegnate

a1 vari settori e servizi.

Mrenza partempam i responsabili di settore. Essa é “convocata dal segretario
lzlauva OYVE

P

‘AII"&‘ cC

‘ ..,.

3. Alle riunfoni della Conferenza di coordinamentq seno invitati-il Sindaco ed i componenti
ik l,ﬂ_ Gfmnta elo consxgllcrl delcgati mtercssatl agli argomenti da trattare,

SU: proposta dei responsabili di settore ed & presieduta |

A & invitato a partecipare anche il personale incaricato |

)
r
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3 e _ 3 ﬁ"é‘ér;_- pe:r’ dxsposrz;ﬁﬁé' ’d’é ~Sin aca al fine di un
Coordmamento fl.anIOI’ldlC tra attivita propria degli organi politici e quella propria della
sfera burocratica, specie in tema di formazione e/o elaborazione di piani programmi ed
interventi e nell’individuazione di priorita e risorse necessarie per il conseguimento degli

obiettivi.

T Y[ LNy o AR s
5. Nel caso di cui al precedente comma la conferenza ¢ presieduta dal Sindaco e partecipano
ala conferenza stessa tutti gli assessori, il Direttore generale, ove nominato, il Segretario

706 Q&&&algﬁ@ i __.F_E'ES:EQ,I;I.S.&b-.ﬂi dei.settori-e;ove necessariopi-funzionasi.in posizione di staff...

6. In relazione a specifiche problematiche complesse da esaminare la conferenza di
isulenti’ €sterni dell'amministrazione

coordinamento pud essere, altresi, integrata das
particolarmente qualificati ed incaricati con regolari atti.

7. La conferenza pud operare anche con la presenza di una parte dei suoi componenti qualora
gli argomenti da trattare afferiscano solo ad un settore.

8 In sede di conferenza di coordinamento possono essere anche acquisiti i pareri di regolarita
tecnica e contabile nei casi in cui le proposte di deliberazioni richiedano un esame piu

approfondito degli atti da sottoporre all’esame degli organi collegiali.

9. 11 Segretario comunale, sulla scorta della valutazione dei risultati ottenuti dai responsabili
in relazione al conseguimento degli obiettivi ed all'attuazione dei programmi nonchéwal
livello di efficienz@ed efﬁgacxa raggiuntiy fornisce alla, Giunta ComeaIe tutti gli elementi
utili per i consequenz1a11 prwwedlmentl ¢ propone, altresip ove, 1L SCESSATIO, modifiche,
integrazioni e perfezionamenti nello svolgimento delle attivita di competenza dei settori.

1 aitnbuzmx& dek Segretario: comunale. Quest’ultimo, perd, partecipa in ogni caso alla
conferenza e pud formulare proposte, suggerimenti e valutazioni nello svolgimento delle

attivita da parte dei vari settori.

r_ Art. 14

CONFERENZA DI SETTORE

l. L'organizzazione delle attivita riconosciute nell'ambito di ciascun settore; l'impostazione,
lo svolgimento e l'attuazione dei programmi, progetti ed obiettivi, la verifica e lo stato di
avanzamento dei programmi e progetti in corso di realizzazione, sono assicurati dalla

Conferenza di settore a cui partecipano 1Wlmm_sme_ad_l_ﬂpmsamh_dﬂlk

Strutture organizzative di secondo livello in esso ricomprese.

2. La conferenza & convocata ¢ presieduta dal responsabile di settore almeno una volta ogni

due mes;.

10. In caso sia stato nominatesil:Direttore. generale, a quest'ullimoicompetonosie funziomniele .
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3. La conferenza puo essere, altresi, convocata direttamente dal Segretario
comunale. In tale ultimo caso il segretario comunale presiede la conferenza e propone
eventualmente, osservazioni, integrazioni, perfezionamenti nello svolgimento delle attivita di

———

competenza del settore.

4. Qualora la conferenza esamini, in particolare, i programmi ed i progetti di competenza del
settore, verifichi lo stato di attuazione, e si esprima sulle proposte organizzative formulate per
migliorare la funzionalita della struttura, nonché l'efficacia e l'efficienza dell'azione
amministrativa, ad essa partecipano, altresi, tutti 1 responsabili delle strutture in cui si articola

il settore.

5.1 partecipanti alla conferenza possono formulare proposte, osservazioni, integrazioni sui
piani di lavoro predisposti dal responsabile del settore, sulle procedure e sui perfezionamenti
da apportare alle stesse, sulla migliore attribuzione dei compiti e sulla distribuzione del
personale all'interno del settore, sulle dotazioni di locali e strutture e sui sistemi di sicurezza,
sui rapporti con gli altri servizi, sui costi dei servizi e sui benefici verificandone il rapporto.

6. Degli argomenti trattati in sede di conferenza si redige apposito verbale da conservare agli
atti del settore, mentre una copia, a cura del responsabile di settore, viene trasmessa
all'Assessore di riferimento, al Segretario comunale, al Direttore generale ed al Sindaco, per
il tramite dell’ufficio di Gabinetto ove costituito.

7. In caso sia stato nominato il Direttore generale a quest’ultimo competono le funzioni e le
attribuzioni del Segretario comunale.

Art 15
GRUPPI DI LAVORO

1. Possono essere istituiti gruppi di lavoro sia all'interno dei settori che tra i settori, aventi
natura e carattere temporaneo anche di breve durata, al fine di curare e coordinare in modo
ottimale il perseguimento di obiettivi, sia per la fase di elaborazione che per quella di
attuazione, che implichino 1’apporto di diverse professionalita.

2. 11 gruppo di lavoro € coordinato da un responsabile di servizio e/o di unita operativa
avente, di norma, competenza prevalente nella realizzazione dell’obiettivo.

3. 11 gruppo di lavoro ¢ istituito con provvedimento della Giunta Comunale, sentito il
Segretario comunale, ove non sia stato nominato il Direttore Generale . Con il provvedimento
viene individuato, altresi, il responsabile del gruppo, tenuto conto di quanto disposto al
Precedente comma, e sono disciplinati tempi e modalita per I’attivita da svolgere.

4. Al gruppo, per tale incarico, compete I’attribuzione di un trattamento economico
accessorio, con utilizzazione del fondo per il miglioramento dell’efficienza dei servizi e,
Comunque, nel rispetto dell’accordo decentrato, da determinare, previa valutazione del
fisultato conseguito, secondo i criteri fissati per la ripartizione del fondo stesso.
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CAPO VI

ORDINAMENTO PROFESSIONALE
Art. 16
PRINCIPI DELL ‘ORDINAMENTO PROFESSIONALE

{. Nell’ottica di perseguire un recupero di efficacia, efficienza e produttivita dell’azione
;mministrativa, da realizzare anche attraverso una razionalizzazione dell’utilizzazione delle
isorse umane disponibili, una reale valorizzazione delle singole professionalitd ed una
migliore organizzazione del lavoro e funzionalita degli uffici, il presente regolamento
disciplina 1’ordinamento professionale secondo il nuovo sistema di classificazione di cui al
contratto stipulato in data 31.3.1999 e che comporta il superamento dell’assetto organizzativo
introdotto dal D.P.R. n. 347/1985 e, conseguentemente, il superamento dell’interconnessione
tra le aree di attivita disegnate secondo la disciplina del D.P.R. 333/1990 e le qualifiche

funzionali preesistenti.

2. Sulla base di tali principi il presente regolamento, al fine di evitare la parcellizzazione dei
profili e consentire I’acquisizione della massima professionalita, prevede I’accorpamento e
aggregamento, anche sotto diversa denominazione, di quei profili caratterizzati da una
medesima tipologia di prestazione lavorativa, pur espletata in ambiti e contesti lavorativi
diversi, come risultante dall’allegato 2, ferma restando la specificazione dei titoli culturali e
professionali ritenuti indispensabili in relazione alle esigenze del settore d’impiego.

Art. 17

SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE

1. Il personale dipendente & classificato in quattro categorie denominate rispettivamente A. B,
Ce D e per posizioni organizzative e profili professionali in conformita a quanto previsto dai
CC.CC.NN.LL.

2. Le categorie sono individuate mediante le declaratorie riportate nell’allegato 3 che
descrivono 1’insieme dei requisiti professionali necessari per lo svolgimento delle mansioni

pertinenti a ciascuna di esse.

3. Nell’ambito delle categorie sono identificati i profili professionali, allo stato individuati,
ferma restando la possibilita di identificare nuovi profili in relazione alle esigenze operative
mediante le procedura di concertazione “cg_n'*‘l'é"fdppresentanze come previsto dall’art.16,

lettera f), del nuovo ordinamento.

ﬁx“-—-_h___‘_________' B
4-_meﬁlL.p,:c1Eessionali identificano specifiche aree di conoscenze e competenze teoriche -
Pratiche, necessarie per svolgere determinati compiti.

3. Ad ogni profilo professionale corrisponde un insieme di prestazioni-e-funzioni affini ed

2Mogenee rispetto al contenuto c.c_).ncreto della declaratoria di categoria
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6.1 profili appartenenti alla stessa categoria, professionalmente equivalenti, sono esigibili da
parte di tutti i dlpendentl nel senso che il dtpendente puo essere adibito. in via temnoraneq 0

% gquVﬂlCl’ltl a uel e' DI
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= i 3 jles .‘_, 1
di iccesso delle categorie Bl e DI con quelle delle altre posizioni iniziali ¢ d1 acce e

nelle stesse categorie B e D(B3 e D3), ove previste. Cosi come non sono_da considerare
equivalenti pur nell’ambito della stessa categoria le mansioni per il cui svolgimento sia
necessario il possesso di particolari requisiti professionali e culturali espressamente richiesti

dalle disposizioni vigenti

8. Per ogni profilo professionale sono, altresi, specificate :
a) le competenze, intese come capacita professionale ;
b) Lrequisiti per ’accesso (sia dall’esterno sia dall’interno, ove ammissibile) :
1) il titolo di studio ;
2) i requisiti professionali, ove richiesti ;
3) le esperienze di lavoro, ove necessarie ;
¢) la progressione economica all’ 'interno della categorla
d) la mobilita; -
‘€) la progressione verticale.

Art 18
NORME DI RINVIO

I. Per quanto non previsto nel presente capo si applicano le disposizioni contenute nel
C.C.N.L. disciplinante il sistema di classificazione professionale del personale dipendente
dalle amministrazioni del Comparto Regioni e Autonomie locali stipulato il 31.3.1999.
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CAPO VII

DOTAZIONE ORGANICA - PROGRAMMAZIONE DELLE ASSUNZIONI E MODALITA’
DI ACCESSO ALL’IMPIEGO

" @NEDELLE ASSUNZIONI

DOTAZIONE O, CANTCA B

1. La_dotazione organica complessiva, articolata in categorie, secondo il nuovo sistema
_classificatorio, e profili professionali, ¢ quella risultante dagli Allegati 1 e 2 _al presente
regolamento € al relativo organigramma, comprendenti, altrem la tabella del personale

dipendente ed i posti vacanti.

2. Il contingente complessivo di personale di cui agli allegati indicati nel precedente comma,
si rlferlsce al fabbisogno di personale necessario nell’arco del triennio, salvo esigenze diverse
nel corso del triennio strettamente correlate con le disponibilita finanziarie, decorrente
dall’entrata in vigore del presente regolamento di organizzazione degli uffici, dei servizi e del

personale.

3. Per il successivo triennio 1’obiettivo deve tendere ed essere finalizzato ad una riduzione
programmata della spesa per il personale non inferiore all’1% annuo rispetto alla spesa per il
personale prevista per la totale copertura della nuova dotazione organica di cui al presente
regolamento, anche ricorrendo ad una gestione coordinata o unitaria di servizi e funzioni con

altri comuni.

4. Salvo quanto previsto dal successivo articolo 21, al fine di assicurare le esigenze di
funzionalita e di ottimizzare le risorse per il migliore funzionamento dei servizi, la Giunta
Comunale, su proposta del segretario comunale, formulata sentiti i responsabili dei settori,
ove non sia stato nominato il direttore generale, entro trenta giorni dall’approvazione del

bilancio annuale di previsione e del bilancio p]urlermale compatlbllmente con le disponibilita _

finanziarie e di bilancio, approva il programma annuale delle assunzioni, con indicazione dei
posti da mettere a concorso per le singole categorie e relativi profili profcssmnah e delle
prlonta

5. 1l programma di cui al comma precedente indica, altresi, ai sensi dell’art.4 del CCNL,

concernente il sistema di_classificazione del personale, i posti da Tiservare alla copertura’

dall’esterno e quelli da riservare all’interno mediante progressione verticale, nel rispetto dei
limiti percentuali previsti, attraverso modalita di selezione appositamente disciplinate, in
conformita alle disposizioni contenute nello specifico regolamento per 1’accesso, in relazione
alle concrete fattispecie ipotizzate.

6. In ogni caso, le procedure concorsuali potranno essere avviate a condizione che con le
relative assunzioni non si alterino gli equilibri di spesa e non si costituiscano le condizioni di
deficit strutturale previste dalle vigenti norme.
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Art.20

MODALITA' DI ASSUNZIONE ALL ' IMPIEGO

1. Le modalita di assunzione all’impiego, i requisiti di accesso, le procedure concorsuali, le
materie d’esame, i limiti di eta, ove necessari, la costituzione delle commissioni giudicatrici,
la valutazione dei titoli e quant’altro necessario, sono disciplinati dall’apposito regolamento,
nel rispetto dei principi fissati nei commi 1 e 2 dell’art.36 del decreto legislativo 3.2.1993,
n.29 e successive modifiche ed integrazioni.

Art2]

PROGRAMMA DI ASSUNZIONI

1.Ferme restando le norme a regime contenute nel precedente art.19, e negli articoli 2 e 10
del regolamento sull’accesso, in sede di prima applicazione delle norme del presente
regolamento e, comunque, entro sei mesi dall’entrata in vigore del presente regolamento, la
Giunta comunale formalizza i provvedimenti di competenza per assicurare la copertura dei
seguenti posti, ai sensi dell’art.4 del CCNL stipulato in data 31.3.1999 ¢ dell’art.91, comma3s,
del decreto legislativo 18.8.2000, n.267, secondo le modalita indicate:

a) 3 posti di “Collaboratore Amm.vo Terminalista ", appartenente categoria iniziale B3,
mediante selezione riservata al personale interno della categoria B1 e B2, sulla base del
sistema di valutazione previsto dall’art.10 del regolamento sull’accesso;

b) 1 posto di “Collaboratore Tecnico Terminalista”, appartenente alla categoria iniziale B3,
mediante selezione riservata al personale interno della categoria B1 e B2, in possesso
dello specifico titolo di studio professionale, sulla base del sistema di valutazione previsto
dall’art.10 del regolamento sull’accesso;

¢) 3 posti di « Operaio specializzato»», appartenente alla categoria B1, mediante selezione
riservata al personale interno appartenente alla categoria inferiore, in possesso del profilo
professionale di “Operaio qualificato”, sulla base del sistema di valutazione previsto
dall’art. 10 del regolamento sull’accesso;

i d) 1 posto di “Operatore Socio — Assistenziale, appartenente alla categoria B1, mediante
selezione riservata al personale interno appartenente alla categoria inferiore, in possesso
del profilo professionale di “Operatore  Assistenziale”, sulla base del sistema di
valutazione previsto dall’art.10 del regolamento sull’accesso;

€) 1 posto di “Autista Mezzi pesanti”, appartenente alla categoria B1, mediante selezione
Tiservata al personale interno appartenente alla categoria inferiore, in possesso del profilo
Professionale di “Autista”, sulla base del sistema di valutazione previsto dall’art. 10 del
regolamento sull’accesso.

2. Per I selezioni interne, ad eccezione del posto di cui alla precedente let B T
Lsi prescinde dal possesso dei titoli di studio previsti per ’accesso dal
Messo a concorso, essendo necessario, comunque, il titolo di studio immed
€ si applicano, per quanto non previsto dal presente articolo, le n
f®golamento sull’accesso.

3.4 seguito delle procedure di selezione ¢ in facolta dell’ Amministraz
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iduzione dei corrispondenti posti della categoria di provenienza.
riau
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CAPO VIII
LE ATTRIBUZIONI DEL PERSONALE

Art. 22

IL SEGRETARIO COMUNALE

|. Sono regolati da legge € dal relativo regolamento l'istituzione dell'albo nazionale € la sua
amministrazione, i requisiti professionali per la iscrizione, l'utilizzazione dell'albo per la
copertura delle sedi di segreteria, le attribuzioni e le responsabilita, i procedimenti
disciplinari, le modalita di svolgimento dei concorsi per l'iscrizione all'albo, di passaggio tra
le fasce professionali, nonché le modalita di nomina e di revoca del segretario fra gli iscritti

all'albo succitato.

2. 1l rapporto di lavoro dei segretari comunali & disciplinato dai contratti collettivi ai sensi del
decreto legislativo 3/3/1993, n. 29, e successive modificazioni.

3. 1l segretario comunale, nel rispetto delle direttive impartitegli dal Sindaco da cui dipende
funzionalmente, oltre alle competenze stabilite dalla legge, provvede:

a) al coordinamento € sovraintendenza dell’attivita dei responsabili di servizio, al fine di
perseguire, anche mediante la conferenza di cui al precedente art. 14 :

-I’armonico e integrato funzionamento delle strutture;

- Pefficacia, I’efficienza e 1’economicita nel raggiungimento dei fini ed obiettivi determinati
dagli organi di governo e nella gestione di servizi,

- la verifica e controllo dell’attivita dei responsabili di settore con poteri sostitutivi € di

avocazione in caso di inerzia.

4E’ responsabile:
-della istruttoria delle deliberazioni nei casi in cui, eventualmente, € richiesto dagli organi di

direzione politica, il parere di conformita alle leggi, allo statuto, ai regolamentt;
- del raccordo tra le strutture amministrative e gli organi politico-istituzionali, in conformita
alle direttive ricevute, per la definizione ¢ I’attuazione degli obiettivi e dei programmi definiti

dagli stessi organi;

5. Partecipa alle riunioni della Giunta e del Consiglio con funzioni consultive, referenti e di
assistenza, e cura la relativa verbalizzazione.

6. Pud rogare tutti i contratti nei quali I’ente & parte ed autenticare scritture private e atti
unilaterali nell’interesse dell’ente.

7. Riferisce al Sindaco su ogni situazione di irregolarita o di disfunzione gestionale e propone
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i provvedimenti per il miglioramento dell’efficienza e della funzionalita dei

settOI'i )

3. Propone nei confronti dei responsabili di settore ’adozione delle misure di cui all’art. 21
del D.Lvo 29/93 e successive modifiche ed integrazioni.

9. Firma gli atti a valenza esterna quando coinvolgono la competenza di pia settori ovvero
non rientrano nella specifica attribuzione dei rispettivi responsabili.

10. Presiede le commissioni di concorso per la copertura dei posti di categoria D3.

11. Partecipa, in ogni caso alla conferenza di coordinamento formulando osservazioni, rilievi,
suggerimenti, proposte € valutazion.

12. Esprime pareri, anche per iscritto, in ordine a problemi di natura giuridico -
amministrativa

13. Approva gli atti relativi alle procedure di gara svoltesi con il sistema dell’asta pubblica e
della licitazione privata ed i verbali e le graduatorie delle commissioni giudicatrici dei

CONCOrSi;
14. Concede ferie, permessi e aspettative ai responsabili di settore;

15. Esercita ogni altra funzione attribuitagli dallo statuto, dai regolamenti o conferitagli dal
Sindaco, comportante anche la direzione di determinate strutture /o lo scorporo di funzioni e

competenze dalle stesse;

16. Pud svolgere, ove incaricato dal sindaco, le funzioni proprie del direttore generale.

17. In ogni caso, sino a quando non si sia provveduto alla nomina del direttore generale
compete al segretario comunale la sovraintendenza allo svolgimento delle funzioni ed il
coordinamento dell’attivita dei responsabili di settore.

18. Le funzioni di cui ai precedenti punti 3), 4), seconda alinea, e quelle di cui ai punti 7), 8),
9), 10) e 14) sono svolte del segretario comunale nel caso in cui non sia stato nominato il
direttore generale ovvero , parte di tali funzioni, non siano state attribuite dal Sindaco alla
posizione di staff di cui al precedente art.7,

19. Al Segretario comunale compete, altresi, una indennita aggiuntiva o un compenso, da
concordare con I’ Amministrazione, per lo svolgimento di compiti e funzioni, ulteriori rispetto
a quelle stabilite dalla legge, attribuitegli con lo statuto, con i regolamenti e/o dal Sindaco,
salvo che la materia non sia disciplinata dal contratto collettivo di lavoro.

20. 11 consiglio comunale pud, comunque, approvare la stipulazione di apposita convenzione
con altro e/o altri comuni per la gestione associata dell'ufficio del segretario comunale. In
caso di tale intendimento e di vacanza della sede, qualora siano in corso le procedure per la
stipulazione della convenzione, ai sensi dell'art.15, comma 3, del DPR. N.465/1997 e
dell'art.17, comma 69, della legge .n.127/1997, le funzioni di segretario possono essere sono
svolte dal vice segretario, sulla base delle disposizioni di cui al successivo art.23.
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Art. 23

IL VICE SEGRETARIO COMUNALE

| I vice segretario comunale sostituisce il Segretario nei casi di vacanza, assenza o
impedimento, salvo il rispetto delle disposizioni di cui al DPR 4 dicembre 1997, n.465.

7. Svolge le funzioni di vice segretario comunale il responsabile di un settore in possesso dei
requisiti previsti per 1’accesso al concorso propedeutico per ’iscrizione all’albo dei segretari

comunali.

3. L’incarico di vice segretario & conferito e revocato dal Sindaco con atto monocratico, ai
sensi dell’art.50, comma 10, del decreto legislativo 18 agosto 2000, n.267.

—

4. L’incarico di vice segretario comunale si assomma a quello di responsabile del settore cul
. Y - - :F —

il dipendente ¢ formalmente incaricato. —

Art. 24

ATTRIBUZIONI DEI RESPONSABILI DI SETTORE

. I dipendenti cui & attribuito l'incarico di responsabile di settore, conformemente alle norme
statutarie, al mansionario operativo stabilito nel rispetto dei principi contenuti negli artt.15 e

17 del D.Lvo 3 febbraio 1993, n. 29, nell'ambito delle materie di competenza: =
a)dirigono e organizzano le strutture operative o di supporio cui sono preposti
assicurando la migliore utilizzazione e l'efficace impiego delle risorse umane e strumentali

assegnate;

b) provvedono, all'interno della struttura cui sono preposti e sulla base della dotazione
organica assegnata al settore e del personale assegnato, alla utilizzazione del personale, sulla
base dell’appartenenza alla categoria di cui al nuovo ordinamento professionale, del profilo
professionale posseduto dal dipendente e del rispetto delle prestazioni di lavoro contenute nel
contratto individuale di lavoro ;

¢) provvedono con i provvedimenti di gestione di cui al successivo Capo IX, previa
proposta da approvare da parte della Giunta Comunale, ai sensi del successivo art.28, ad
istituire le strutture di cui al precedente articolo 10 ed affidano funzioni e responsabilita al
personale nel rispetto della declaratoria delle mansioni inerenti alla categoria di appartenenza
ed al profilo professionale posseduto, con l'eccezione del servizio di cui al comma 12 del
Citato art.10.

d) studiano i problemi di organizzazione, la razionalizzazione e semplificazione delle
Procedure, le nuove tecniche e metodologie di lavoro, formulando proposte e adottando
disposizioni e direttive volte ad assicurare l'osservanza dei criteri di regolarita gestionale,
Speditezza amministrativa ed economicita di gestione;

€) esercitano l'azione di vigilanza e controllo volta ad accertare la correttezza e la
Iegolarita amministrativa, tecnica e contabile delle attivitd concernenti il settore di



29

competenza;
f) emanano istruzioni, disposizioni e direttive per l'applicazione di leggi e regolamenti ed

esercitano poteri di spesa per dare esecuzione agli atti degli organi istituzionali dell’ente,
qell’ambito della sfera di competenza, mediante ’adozione di propri provvedimenti nei modi
¢ forme di cui al successivo art. 31 ;

g) partecipano ad organi collegiali, commissioni o comitati operanti In Seno
a]]'ammlmstrazmne

h) curano I’attuazione dei programmi, definiti dagli organi istituzionali nel rispetto della
compatibilitd economico-finanziaria prevista in detti programmi, proponendo le misure
pecessarie qualora la spesa sia insufficiente per la realizzazione degli stesst ;

i) formulano proposte ai fini della elaborazione di piani, programmi e progetti necessari
Jraggiungimento degli obiettivi degli organi di indirizzo politico;
) curano 1' attuazione delle disposizioni e direttive impartite dal segretario comunale,
dagli organi di direzione politica e direzione generale ;

m) studiano ed esaminano i problemi di natura giuridico - amministrativa, economico -
sociale e tecnico-scientifica attinenti le materie di competenza; elaborano relazioni, pareri,
proposte, documenti, schemi di provvedimenti amministrativi € regolamentari,

n) formulano proposte agli organi istituzionali per migliorare la qualita e la trasparenza
dei flussi finanziari ;
___o)wapplicano, nei confronti del personale della struttura cui sono preposti, il rimproyero
verbale e la censura con le modalita.previste dallo specifico regolamento; o
“N Verificano e controllano ’attivita di servizi e delle altre strutture che da essi dipendono
e dei responsabili dei procedimenti amministrativi, anche con poteri sostitutivi in caso di
inerzia ;
q) verificano lo stato di attuazione dei programmi, dei progetti e degli obiettivi ed i relativi

risultati ;
r) individuano, in base alla legge 7 agosto 1990. n. 241 i responsabili dei procedimenti

che fappo capo alla struttura cui sono preposti e verificano, anche su richiesta di terzi inte- ,7

ressati, il rispetto dei termini e degli altri adempimenti, fermo restando quanto previsto all'art,
5,comma 2, della legge citata.

s) valutano il personale incaricato della responsabilita delle strutture interne
nonché il restante personale incardinato nel servizio di competenza ;

t) curano la formazione e l'aggiornamento professionale del perso
servizio; :

u) firmano gli atti amministrativi di gestione anche a W ed a carattere
discrezionale sotto il profilo politico-amministrativo ;

c v) esprimono pareri di regolarita tecnica sulle proposte di deliberazione della G.C. del

C.;

z) svolgono le altre funzioni espressamente previste dallo statuto, dai regolamenti ¢ dalle
direttive degli organi di direzione politica, purché non in contrasto con quelle del presente
'®golamento ;

d), adottano i provvedimenti di mobilita interna al settore;
) _adottana i provvedimenti di attribuzione delle mansioni superiori, ai sensi dell’art.56

del gs. n29/93 e successive modificazioni e nel rispetto delle specifiche disposizioni
'Comtnutc nel presente regolamento ;

assegnato al
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%) conigstano. | ipotesi ' di " Viclazione deidoveri di servizio comportanti
la Co'rﬁmmazione delle 3anzioni disciplinari del richiamo verbale e della censura :
d.gﬁeﬂﬂa*a“" all—’ufﬁ__.cm co_mpe._tent'e per:l; pgqjc_:;__;que_n__tl._dlsglplmarl la violazione dei doveri
di sef\’fZiQ .{E_c{..l.n.portalr'l_t}, la c_or_rlr_nln__’agloneT d.1‘ sanzioni piu gravi della censura ;
615 adBttano i provvedimenti per la concessione’di ferie, permessi e recuperi al personale
assegnato al settore ;
f])'=3§*ﬁibgi=22ano l_’e_ffgttuaziqne-di- prestazioni-di-lavorosstraordinario-al personale assegnato
al settore, nell’ambito del budget di competenza ;
g) istriiiscono,  predispongono- e redigono. atti..c._provvedimenti attribuiti alla loro
_competenza specifica ed al settore cui sono preposti, da norme, istruzioni generali e direttive.

7. Spettano, altresi, ad essi, secondo le specifiche attribuzioni del settore di competenza e di
cui all’allegato 4 e sulla base delle modalita fissate negli atti di indirizzo e nei singoli
regolamenti, pure dei procedimenti, i seguenti compiti:

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

2) la responsabilita delle procedure di appalto e di concorso;

3)la stipulazione dei contratti; .
o 4) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa I'assunzione di impegni di spesa; é
;f 5) gli atti di amministrazione e gestione del personale; % _
] 6) i provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio presupponga I J
s accertamenti ¢ valutazioni, anche di natura.discrezionale;.nel.sispetto:di.eriteri pnedetemina_ti_ﬁ.l

dallaslegge, dai regolamenti, da- atti-generali“di-indirizzo; ivi ‘comprese-le-autorizzazioni- e lc "-pg
concessioni edilizie; |

7) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni,
legalizzazione ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza;

8) tutti i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in pristino di
competenza comunale ;

9) i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione delle sanzioni amministrative previsti dalla
vigente legislazione statale e regionale in materia di prevenzione e repressione
dell’abusivismo edilizio e paesaggistico - ambientale

10) gli atti ad essi attribuiti dallo statuto e dai regolamenti o, in base a questi, delegati dal
Sindaco.

3. Per le modalita di svolgimento delle suddette funzioni e per l'adozione dei relativi atti, i
Iesponsabili, nelle more degli specifici atti normativi di settore, si conformano alla normativa
Previgente al momento dell'entrata in vigore del presente regolamento, salvo per le parti in
contrasto con quest'ultimo, ed, ove necessario, alle modalita fissate negli atti di indirizzo
degli organi di direzione politica, purché non confliggenti con il principio di netta
S€parazione delle competenze.

4. Tresponsabili di settore sono.tenuti-a. trasmettere.al.servizio competente per la gestione del
Personale copia dei provvedimenti adottati in materia di personale afferenti al personale
assegnato al settore.
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Art. 25

ATTRIBUZIONI DEI RESPONSABIL]
DE[ SERVIZI

1. I responsabili dei servizi assicurano sotto la direzione dej respbnsabili di settore il
corretto esercizio delle funzioni attribuite alla struttura organizzativa di pertinenza ed il
maggior livello di efficacia in relazione agli obiettivi dell'Ente, della correttezza
amministrativa e dell'efficienza della gestione.

2. Essi hanno la direzione delle strutture con facolta di decisione ed autonomia di iniziativa
nellambito degli indirizzi espressi dall Amministrazione e delle direttive impartite dal
responsabile di settore.

3. In particolare, compete ad essi, nell’ambito delle attribuzioni _della_struttura_cui. sono
pregosti

a) collaborare con il responsabile di settore per ’assistenza agli organi di direzione politica e
di direzione generale e per la predisposizione delle proposte di programmi, progetti ed
interventi relativi agli atti di competenza degli organi stess; :

b) organizzare il lavoro nel rispetto delle direttive emanate dal responsabile de] settore e degli
indirizzi degli organi di direzione politica ;

¢) attuare, verificare e controllare gl adempimenti di competenza della struttura ;

d) esercitare i compiti e le funzioni attribuite alla struttura, secondo le modalita stabilite dal
responsabile di settore, salvo quelli di particolare rilevanza che il dirigente stesso ritenga di
riservarsi, in via generale, per motivate esigenze di funzionalita ;

€) curare 1’inoltro degli atti emanati dal responsabile di settore e/o di propria competenza al
Segretario comunale per il controllo interno di conformita ;

f) collaborare con il responsabile di settore per gli adempimenti di competenza dello stesso e
Proporre gli atti che questi si sia riservato aj sensi della precedente lettera d);

8) relazionare periodicamente al responsabile di settore, sulla base delle direttive stabilite
dallo stesso e/o dagli organi di direzione politica, sullo stato di attuazione dei programmi e
degli obiettivi, nonché sulla efficienza, economicita e razionalita delle procedure di
OT8anizzazione, formulando proposte per migliorare la funzionalita della struttura..

h) em, in caso di assenza, vacanza o impedimento del responsabile di settore, il parere

ditegolarita tecnica e/o contabile, ivi compresa l'attestazione dj copertura finanziaria, sugli
M . T . . . . -_—

atti dj Competenza del settore in cui sono Incardinati;

4.Essi Sono direttamente responsabili degli atti adottati in forza dj delega o nell’esercizio di

— \—/"
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opric competenze e rispondono, altresi, al responsabile del settore di appartenenza
il

l'i ardo:

| |a coerenza e funzionalita dell’organizzazione interna del Servizio alle finalita del piano

di lavoro settoriale;
il raggiungimento degli obiettivi specifici definiti ncl piano di lavoro settoriale;
0 rrasparenza, semplicita e correttezza dei procedimenti gestiti.

Art. 26

ATTRIBUZIONI DI CIASCUN DIPENDENTE

| Le attribuzioni di ciascun dipendente sono fissate dalla categoria e dal profilo
professionale nei quali lo stesso & inquadrato, nonché dalla relativa declaratoria del
mansionario dell'Ente, nel rispetto dei criteri di flessibilita fissati nel presente regolamento
sulla base dei principi contenuti negli artt.7 e 56 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n.
29, e successive modificazioni ed integrazioni.

2. Ciascun dipendente, nell'ambito delle funzioni ad esso affidate & responsabile del singolo
lavoro, procedimento e svolge la propria attivita con l'autonomia compatibile con il metodo
di lavoro della struttura in cui opera o con la complessita del provvedimento.

3. Risponde della qualita del lavoro svolto, dei tempi di esecuzione e dell'utilizzo ottimale
delle risorse strumentali.

4. 1l personale della c.d. «zona operativa»( dalla ex terza alla quinta qualifica funzionale ora
categoria A e B) espleta prestazioni che possono svolgersi trasversalmente per uno o piu
servizi, nell’ambito di istruzioni generali o dettagliate, a seconda del profilo e categoria d1
appartenenza, impartite dal responsabile del settore in cui detto personale ¢ incardinato.

M
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CAPO IX
INCARICHI PPLENZA

CONFERIMENTO REVOCA DEGLI INCARICHI DI
RESPONSABILE DI SETTORE

. Spetta al Sindaco I’attribuziong’/degli incarichi di responsabile di settore, salvo nel caso in
cui I’intera funzione gestionalg non sia affidata al Segretario Comunale e/o al Direttore

generale.

. . 40 )
2. La responsabilita delle/vélrture di n&:sima dimensiéne ¢ affidata a personale appartenente
4 -

alla categoria D.

3. La responsabilita /di tali posizioni pud essere, affidata, altresi,
Wicaricati ai sensi deflo apposito regolamento.

4. L'incarico &
del mandato £lettivo del sindaco, con provvedimento motivato del Sindaco, sentito il

segretario cofmunale, ove non sia stato nominato il direttore generale, entro trenta giorni dalla
data della dua elezione e c¢essa, comunque, entro trenta giorni dalli i VO
Smdacn,’ove non confermato. Nejgg;ésg ,gkb maggat&»md:ca&one del terminey [anearico.si.

b) della formazione culturale adeguata all'incarico;

¢) della natura e delle caratteristiche dei programmi da realizzare ;

d) delle attitudini e della capacita professionale del singolo dipendente, anche in relazione

al risultati conseguiti in precedenza ;
e) del curriculum professionale.
@ﬁﬁ'ﬁl arico & revocabile anticipatamente, con provvedimento motivato:

@) in caso di inosservanza delle direttive del Sindaco, della Giunta o dell'Assessore di
Uferimento;
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cato raggiungimento, al S | anno finanziario degli

resente regolamento;

@) per responsabilita particolarmente grave e reiterata;
LPer ragioni anizzalive € produttive,
gfé) in seguito all'accertamento dei risultati negativi di gestione ;
40 negli altri casi disciplinati dal C.C.N.L.

] piano esecutivo di gestione e/o piano di risorse previsto dal Capo X del

—

Tl
e

#TN\Prima di procedere alla definitiva formulazione dell'atto dilrevoca il Sindaco é?f-.f"f“?ﬁ?ﬁ
unque, ad-acquisire in’ contraddittorio le valutazioni del responsabile interessato; anchs

» sssistito da uria persona di fiducia.

| :

9. Nei casi di cui al precedente comma 6, lettere a), b), ¢) ed e), il provvedimento € adottato
previo conforme parere da parte della struttura operativa per il controllo di gestione secondo

il modello organizzativo attuato ai sensi del Capo XI del presente regolamento.

)

10. Il parere viene reso entro trenta giorni dalla richiesta ; decorso inutilmente tale termine si

prescinde dal.pareres _
e LT

111 Nei casi di maggiore gravita, I’Amministrazione puo recedere dal rapporto di lavoro 1
secondo le disposizioni del codice civile e/o dei contratti collettivi. w

" Nella fase di prima attribuzione degli incarichi in applicazione del presente regolamento,
il Sindaco tiene conto della professionalita e dell'esperienza gia acquisita, rispetto agli
incarichi da conferire, dai funzionari in servizio in relazione alle posizioni organizzative
precedentemente ricoperte dagli stessi. (I8 fone-degli incarichi prescinde, comunque,
Wl precedente assegnazione di funzioni a seguito I Concorso, e

ONCOTSO.

13. La conferma dell'incarico & disposta con provvedimento motivato del Sindaco, previa
valutazione, da parte del servizio di controllo interno di cui al successivo Capo XI , dei
risultati ottenuti dal responsabile nel periodo conclusosi, in relazione al conseguimento degli
obiettivi, all'attuazione dei programmi, alla_porietta ed economica gestione delle risorse
pubbliche, alla imparzialita e buon andamento dell'azione amministrativa, nonché al livello di
efficienza ed efficacia raggiunto dai servizi e dalle strutture dell'ente da lui dirette.

recedente articolo 24, ¢

AT )

14‘%@@ , a cui sono state conferite le funzioni di Gikked
sovraordinato, limitatamente alla durata dell’incarico, al

Wﬂa, ove esistente:

15. Per quanto non previsto nel presente articolo si applicano i principi di cui agli artt.19 e 21
del D.Lvo n. 29/1993, le disposizioni sul controllo di gestione contenute nel regolamento di
contabilita per quanto compatibill con quelle di cui al capo X del presente regolamento
conformate alle disposizioni di cui al decreto legislativo 30 luglio 1999, n.286, che, tra l'altro,
ha abrogato 1'art.20 del richiamato decreto legislativo 29/93.

e ﬁersonﬁfé'-"ﬁéﬂaa; stessa

16. Ne] caso in cui il Sindaco abbia affidato Pintera attivita gestionale al Segretario
Comunale /o al Direttore Generale, ai relativi incarichi di responsabilita delle strutture



35

: -rowedono gli organi di direzione generale con proprie determinazioni e nel rispetto dei
rincipi contenuti nel presente articolo, disciplinando nel relativo provvedimento le eventuali
amibuz-ioni e competenze gestionali di cui al precedente art.24.

Art. 28

CONFERIMENTO E REVOCA DEGLI INCARICHI DI RESPONSABILE
DI SERVIZIO

|. Gli incarichi relativi alla responsabilita dei servizi sono conferiti dai responsabili di
settore nel numero fissato dalla Giunta comunale, su proposta del responsabile stesso, nel
rispetto dell’informazione sindacale di cui all’art.7 del Cenl dell’1.4.1999, salvo nel caso di
cui al comma 16 del precedente art.27. In tale ultima circostanza la stessa proposta alla
Giunta Comunale viene formulata dagli organi di direzione gestionale.

2. L’incarico € disposto a tempo determinato e per un periodo massimo non superiore a
quello fissato per lo stesso responsabile che conferisce I’incarico e di cui al precedente art.
27, con atto scritto e mativato a favore del personale in possesso, rispettivamente, della
categoria D, ove esistente, e C.

3. L’incarico ¢ rinnovabile con la medesime procedure e formalita e cessa, comunque, entro
quindici giorni dall’insediamento del nuovo responsabile della struttura, ove non confermato.

. Per 1l conferimento dell’incarico il responsabile tiene conto :

4y delle funzioni ed attivita da svolgere ;

4y della natura e caratteristiche dei programmi da realizzare :

£J dei requisiti culturali posseduti ;

H{ielle attitudini ed esperienza del soggetto interessato, anche in relazione ai risultati
conseguiti in precedenza.

5. L’incarico pud essere revocato prima della scadenza, con atto scritto e motivato in
relazione a intervenuti mutamenti organizzativi o in conseguenza di specifico accertamento
dei risultati negativi, '

6. I risultati delle attivita svolte dai dipendenti cui siano stati attribuiti gli incarichi di cui al
presente articolo sono soggetti a valutazione da parte dello stesso responsabile di settore.

~1. Prima di procedere ad una definitiva formalizzazione di una valutazione non positiva il

fesponsabile ¢ tenuto, comunque, ad acquisire in contraddittorio le valutazioni del dipendente
Interessato,

8. Nel caso di revoca anticipata per accertamento di risultati negativi e di valutazione non
Positiva il provvedimento definitivo ¢ adottato, previo conforme parere da parte della
Struttura operativa per il controllo di gestione secondo il modello organizzativo attuato ai
Sensi del Capo X1 del presente regolamento.
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g, 1l parere viene reso entro trenta giorni dalla richiesta ; decorso inutilmente tale termine st
prescindc dalle stesso.
10.f1 dipendente a cui € conferiio iaie incarico € sovraordinaio, iimitaiamente aila duraia
dell’incarico, al restante personale inquadrato nella stessa categoria di appartenenza.

_.-ﬂ-.'-__

(1.l attribuzione degli incarichi prescinde dalla precedente assegnazione di posizioni
funzionali di responsabilitd e/o mansioni a seguito di concorso e/o assunzione.

2 In sede di conceriazione con ie rappresentanze sindacali, svolta ai sensi dei C.C.N.L., sono
deﬁnltl eventuali ulteriori criteri per la valutazione di dette posiziont funzionali, nonché
stabilite ie metodoiogie ¢ ie procedure per ia vaiutazione dei dipendenti in generaie, anche ai
fini della progressione economica prevista dal CCN.L, per erogare compensi diretti ad
incentivare la produttivita ed il miglioramento dei servizi, nonché per compensare I’eventuale
esercizio di compiti che comportano specifiche responsabilitd.

Art.29

2. In caso di assenza, vacanza o impedimento del responsa *‘d‘l servizio le relative

Yesni i settore, restando salva la possibilitd che siano
espletate, ad interim, da altro Te bile di servizio, scelto, di norma, nell’ambito del
seftore inferessato, previo incarico del responsahile di settore, ovvero, ancora, m caso di
accertata impossibilitd da personale inquadrato nella categoria C gia responsabile di una
struttura scelto nell’ambito del settore interessato.

3. In caso di assenza, vacanza o impedimento del responsabile di unita operativa le relative
competenze sono espletate, ad interim, da altro responsabile di unita operativa, scelto, di
norma, nell’ambito del settore interessato, previo incarico del responsabile di settore, ovvero,
ancora, in caso di accertata impossibiliti da personale inquadrato nella categoria B3.

4. Sono applicabili, altresi, all’istituto disciplinato dal presente articolo, le particolari
disposizioni contenute nel successive capo XIV, con specifico riferimento alle norme sulle
Mansioni in attuazione dei principi contenuti nell’art 56 del D.lgs. n.29/93 e successive
modificazioni ed integraziom e nel CCNL.

3. Nel caso in cui I'intera funzione gestionale sia affidata al Segretario Comunale e/o al
Direttore Generale gli incarichi di cui al presente articolo sono conferiti dagli organi di
direzione gestionale.
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CAPO X

PROCEDURE PER L’ADOZIONE DEGLI ATTI
SOSTITUZIONE- AVOCAZIONE - ANNULLAMENTO

Are. 30

LE DETERMINAZIONI

j. Tutti gli atti amministrativi di gestione e di mera esecuzione di provvedimenti di
Consiglio e della Giunta, sono attribuiti alla competenza del segretario comunale, del
direttore generale, ove nominato, dei responsabili di settore, i quali, nell'ambito delle
rispettive competenze, adottano atti monocratici, di cui sono direttamente responsabili e che
assumono la forma della "determinazione".

2. Le determinazioni devono essere motivate e contenere il richiamo alle disposizioni di
legge, di regolamento e dei provvedimenti che ne costituiscono presupposto.

3.Le determinazioni che comportano impegni di spesa sono trasmesse, entro tre giorni dalla
loro_adozione, al responsabile del servizio competente per la gestione economico finanziario
¢ sono_esecutive, fatta salva la procedura di cui al succesSHe i on l'apposizione del
visto di regolaritd contabile attestante la copertura finanziaria e da re
sussistano problemi di ordine finanziario, entro i termini stabiliti déh
regolamento.

4. Tali determinazioni sono raccolte, in ordine cronologico in appositi registri annuali,
settoriali, tenuti dai soggetti titolari delle relative competenze. Le stesse vengono affisse in
copia all'albo pretorio per 10 giomi consecutivi, il giorno dopo I’apposizione del visto di
regolarita contabile di cui al precedente comma, a cura della segreteria comunale.

5. La pubblicazione non esonera dalla notifica ai soggetti interessati, ove rilevi ai sensi
dell’art.7 della legge 7 agosto1990, n. 241.

6. Le determinazioni, che non_comportano impegni di_spesa, contemporaneamente al
deposito ed iscrizione nei registri di cui al comma precedente, sono affisse in copia all'Albo
Pretorio pe per 10 giorni consecutivi, a cura della segreteria comunale.

'}' ’

azione ¢ valida ed efficace dal momento dell'inizio della pubblicazione
3 gl Tale pubblicazione non esonera dalla notifica ai soggetti 1nteressat1 ove
flevi af sensi dell'art, 7 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

8'COHtestualmente alla pubblicazione copia delle determinazioni deve essere inviata al
Segretario comunale per gli eventuali provvedimenti di cui al successivo art.34.

_..9' Tra le determinazioni rientrano anche le direttive e le disposizioni, adottate nell'ambito
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della propria competenza, di carattere applicativo per l'organizzazione della
sruttura, la disciplina dei mezzi e degli strumenti, le procedure organizzative, le modalita di
yrattazione delle pratiche e degli affari, le attivita da svolgere, le attribuzioni di mansioni, la
gestione dei rapporti di lavoro e simili.

10.Detti provvedimenti sono annotati, in ordine cronologico, nei registri di cui al precedente

e dei provvedimenti - amministrativi,” ' contestualmente " alla
trasmessa copia al Sindaco. -

Art. 31
LE DELIBERAZIONI
1. Le proposte di deliberazione di competenza della giunta comunale sono predisposte dai
responsabili dei settori o dei servizi, nell’ambito delle rispettive competenze, sia di propria

iniziativa, in funzione propositiva, che secondo le direttive, gli indirizzi, gli obiettivi ed i
programmi stabiliti dagli organi di direzione politica e direzione generale.

nell ambito delle rlspettwe competenze, anche nei casi
co, nei casi di cui al successivo articolo 33, ¢ da

3. Sulla proposta di deliberazione deve essere acquisito il parere di regolarita tecnica da parte

del responsabile di settore competente per materia, ai sensi dell’art.49 del decreto legislativo

18 agosto 2000, n.267. Sulla stessa proposta deve essere indicato il servizio ed,
eventualmente, 1’unitd operativa ed 1 relativi responsabili, che sono tenuti a firmare il
provvedimento stesso, ove abbiano preso parte alla formale istruttoria della proposta.

mbito delle népethve competenze, i’ parere di regalanta tecnica
Viene e espresso dagh stessi organi di direzione generale; ferma restando I’acquisizione del
: «di'regolarita contabile; ove necessario.

5. Sulla proposta di deliberazione deve essere acquisito, ai sensi dell'ordinamento contabile,
da parte del responsabile del servizio co‘r;petentg_ per la gestione economico - finanziario, il
Parere in ordine alla coerenza_dell’afto con la relazione previsionale e programmatica, ai
sensi del regolamento di contabilita, in armonia con l’art.170, comma 9, del decreto
legislativo n.267/2000, nonché, qualora_comporti oneri finanziari, il_parere di regolagita
Sontabile, da parte dello stes _:_-_n-*“ , la cui 1sfrtgQria ¢ svolta secondo le procedure,
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| 1 modalita di cui ai precedenti commi, estendendo I’esercizio di iniziativa ad ogni
gngolo consigliere, in quest’ultimo caso secondo le modalita disciplinate dal regolamento del
c‘onsiglio.

7. Sulle proposte di deliberazione, ove richiesto dagli organi di direzione politica, il
segretario  comunale, dopo l'acquisizione dei pareri di cui ai precedenti commi e
dell’eventuale parere del collegio dei revisori, esprime il parere di conformita dell’atto alle
leggi, allo statuto ed ai regolamenti, anche con riferimento al parere espresso dal responsabile
del servizio finanziario ai sensi del precedente comma 5.

Art.32
PARERE E VISTO DI REGOLARITA’ CONTABILE

1. L’attivita istruttoria per il rilascio del parere di regolarita contabile previsto dall’art.49 del
decreto legislativo n.267/2000, sulle proposte di deliberazioni di competenza del Consiglio e
della Giunta Comunale, comportanti impegni di spesa, ¢ svolta dal servizio competente per la

gestione finanziaria. I— ——

D e
2. 1l parere ¢ rilasciato dal responsabile del settor€ _Contestualmeps® al parere il responsabile

lesta la copertura_finanziarig ovvero la disponibilita dei fondi e prenota, vincolandoli, gli
importi di spesa richiesti. In casi di assenza o impedimento del responsabile il parere ¢
rilasciato dal responsabile del servizio cui sono attribuite le attivita di bilancio e ragioneria
ovvero dal soggetto che svolge funzioni di supplenza incaricato ai sensi del precedente art.29.

3. Wﬂmg lavorativi dal ricevimento della proposta di
deliberazione da parte della competente struttura oreanizzativa, salvo nei casi di inderogabile

urgenza, attestati dagli organi di direzione politica, in cui il parere ¢ rilasciato entro
ventiquattro ore.

4. Le proposte di provvedimento in ordine alle quali, per motivi riferiti esclusivamente agli
aspetti finanziari, non pud essere formulato il parere ovvero esso sia sfavorevole o chc
necessitino di integrazioni e modifiche in ordine alla spesa, sono restituiti, con motivata
relazione, alla struttura organizzativa proponente entro il termine di cui al precedente comma.

5. Le determinazioni dei responsabili delle singole strutture operative, che comportano
impegni di spesa, sono trasmesse, entro tre giorni dalla loro adozione, al responsabile del
servizio competente per la gestione finanziaria e sono esecutive con I’apposizione del visto di
regolaritd contabile attestante la copertura finanziaria. A tali provvedimenti si applicano
Procedure istruttorie e termini di cui al precedente comma 4.

6. 11 responsabile del settore appone il visto attestante la copertura finanziaria, in relazione
al_le disponibilita effettive esistenti negli stanziamenti di spesa, seguendo I’ordine cronologico
di Provenienza, sulla base di un sistema di raccolta che garantisca la data del giorno di
p_TOVenienza, il numero progressivo, la struttura di provenienza, la data di apposizione del
Visto,
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7.11 responsabile del settore interessato conseguita 1’esecutivita del provvedimento di spesa,
comunica al terzo Interessato, I'impegno e la copertura finanziaria, contestualmente
a”’ordinazione della prestazione, con 1’avvertenza che la successiva fattura deve essere
completata con gli estremi della suddetta comunicazione. Fermo restando quanto disposto
da]l’art.l91 del D.Lgs. n.267/2000 il terzo interessato, in mancanza della comunicazione, ha
facolta di non eseguire la prestazione sino a quando i dati non gli vengano comunicati.

8. Si applicano, per quanto non previsto, le disposizioni di cui all'art.6 del regolamento di
contabilita.

[’attuazione degll indirizzi e delle direttive degli organi di direzione polltlca, gli obiettivi e i
programmi stabiliti con il piano esecutivo di gestione e/o piano di risorse, ovvero
I’emanazione di atti aventi carattere vincolato da atti di indirizzo o da regolamenti, ancorché
presuppongano accertamenti e valutazioni di natura discrezionale

-
RS e

il pr w@mmenw si‘anstaté emesso da} responsab e

3. 1l provvedimento & soggetto alle stesse norme di cui ai precedenti artt
degli atti tipici previsti da dette norme.

o

getale, ove nominato, ed 5 ‘m}male y ’ambito delle rispettive |

B e =
& ni—"us: cliame i giﬁjﬁ;ﬁ; CoA0 ne nei confronti degli atti di

3. Analogo potere compete ai responsabili di settore nei confronti degli atti eventualmente di
tOmpetenza dei responsabili dei servizi, fermo restando principi, procedure e presupposti dei
Precedenti commi

' m PEIREOCEC @;H;Egsuppa'sud!cgtj

wpfh
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Art. 34

CONTROLLO INTERNO DELLE DETERMINAZIONI

|._Le determinazioni adottate dai soggetti di cui al comma 1 del precedente art.30, con
esclusione di quelle di competenza del direttore generale, ove nominato, e del Segretario
comunale, sono sottoposte alle seguenti procedure di controllo interno:

a) il responsabile del settore competente per la gestione economico - finanziaria esamina gli
atti comportanti impegni di spesa, verifica la corretta imputazione al bilancio ed appone il
visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria, obbligatorio e vincolante ai
fini della esecutivita dell’atto ;

b) il Segretario comunale, entro dieci giorni dal ricevimento. ove IlSCOﬂf@]_D_[di[le alla
alla conformita alle leggi, allo statuto ed ai regolamgpti—camunica gli eventuali
rilievi il quale, con provvedimento motivato, ). in sede di
autotutela, ['atto di competenza del responsabile del provvedimento, anche previa
valutazione dell’esistenza di ragioni di pubblico interesse.

2. In ogni caso, le determinazioni adottate dal direttore generale, ove nominato, e dal
segretario comunale, comportanti impegni di spesa, sono soggette alla procedure di cui al
precedente comma 1, lettera a) del presente articolo.
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CAPO X1

SISTEMA DEL PEG E DEL CONTROLLO DI GESTIONE

ART. 35

FORMAZIONE DEL PEG
E/O PIANO DI RISORSE

[, Entro i termini stabiliti dal regolamento di contabilita, salvo diverse disposizioni
legislative, e, comunque, prima della formazione, da parte della Giunta Comunale, della
proposta di bilancio di previsione e degli strumenti finanziari strettamente connessi e
collegati, 1 responsabili dei servizi predispongono le proposte di piano esecutivo di gestione
e/o piano di risorse del servizio di competenza, sulla base della programmazione strategica e
delle linee guida definite dagli organi di direzione politica, coadiuvati dal servizio
competente per la gestione finanziaria, che fornisce indicazioni sulla situazione finanziaria
del Comune, sulle entrate previste, su possibili fonti alternative di finanziamento, sulle
possibilita di spesa, e dal Segretario comunale, ove non sia stato nominato il Direttore
generale, nonché delle esigenze e delle indicazioni delle unita organizzative in cui si articola

il settore.

2. La proposta di cui al punto precedente analizza in particolare gli andamenti consolidati
della gestione definendo gli obiettivi e le possibili ipotesi di sviluppo, tenendo conto delle
strutture dei servizi e dei programmi di lavoro degli stessi.

3. La proposta viene esaminata inizialmente col Segretario comunale dell'ente, salvo il caso
in cui sia stato nominato il Direttore generale, al fine della definizione di un primo schema di
piano esecutivo di gestione.

4. Successivamente il Direttore generale, ove sia stato nominato, il Segretario comunale e
l'organo esecutivo, con il supporto del responsabile del settore e del servizio competente per
la gestione finanziaria, elaborano una prima 1potesi di obiettivi gestionali, di cui allo schema
di piano esecutivo di gestione e/o piano di risorse, nonché di programmi e di progetti, che
$0n0 assunti come base per la formazione del bilancio annuale e pluriennale e per la relazione
Previsionale e programmatica.

3. La Giunta comunale, verificate le compatibilita finanziarie, definisce lo schema di bilancio
dnuale di previsione, la relazione previsionale e programmatica e lo schema di bilancio
Pluriennale e presenta gli stessi all’organo consiliare, unitamente agli allegati ed al parere
relazione dell’organo di revisione, nei modi e termini previsti dal regolamento di contabilita.

6. Prima dell inizio dell'esercizio finanziario, sulla base del bilancio di previsione approvato
dal Consiglio Comunale, la Giunta Comunale, su proposta elaborata dal Segretario comunale,
$alvo il caso in cui sia stato nominato il Direttore generale, approva, tenuto anche conto delle




[T

43
Jisposizioni contenute nel regolamento di contabilita, il piano esecutivo di gestione e/o
iano di risorse definitivo individuando le priorita, i mezzi finanziarie e le risorse umane per
garantire la conseguente azione amministrativa e la gestione da parte della sfera burocratica.

7 Qualora il piano esecutivo di gestione non contenga, per particolari dotazioni finanziarie,
o direttive che consentano l'esercizio dei poteri di gestione da parte dei responsabili di
ftore, deve essere integrato con appositi atti dell'organo esecutivo, che puo adottare anche
singole deliberazioni in corso di esercizio.

8. Si applicano, altresi, le disposizioni di cui al regolamento di contabilita

Art. 36

CENTRI DI RESPONSABILITA

1. 1l contenuto del PEG e/o Piano di risorse, come specificato nel precedente art.35, deve
essere riferito alla struttura organizzativa dell'ente nelle sue articolazioni in centri di
responsabilita e, ove possibile, in centri di costo, ognuno con il proprio responsabile.

7 Ai fini dell'articolazione del sistema delle responsabilita, della gestione del PEG e/o Piano
di risorse e del controllo di gestione, i settori assumono il carattere di centri di responsabilita ,
mentre i servizi, le strutture temporanee e le unitd operative assumono il carattere di centri di
costo.

3. 1 piano esecutivo di gestione e/o piano di risorse individua e definisce i centri di
responsabilita e di costo a cui riferire il controllo di gestione, anche procedendo ad
aggregazioni delle strutture, al fine di evitare un proliferazione dei centri di costo e di
consentire una migliore verifica da parte degli organi di indirizzo e di controllo di gestione.

4. Si applicano, altresi, le specifiche disposizioni contenute nel regolamento di contabilita.

Art. 37

CONTROLLO DI GESTIONE

1. Tl controllo di gestione assume le caratteristiche del controllo funzionale riferito all'intera
attivita dell'ente, rivolto al perfezionamento e migliore coordinamento dell'azione
amministrativa, ai fini dell'efficienza e dell'efficacia dell'azione e della economicita della
Spesa pubblica locale

2. B controllo interno e concomitante allo svolgimento dell'attivita amministrativa,
finalizzato a orientare l'attivitd stessa e a rimuovere eventuali disfunzioni per garantire
lottenimento dei seguenti principali risultati:

- la corretta individuazione degli obiettivi effettivamente prioritari per la collettivita
Amministrata;

- il perseguimento degli obiettivi nei modi e tempi pil opportuni sotto 1’aspetto
dell’efficienza e dell’efficacia tenendo conto delle risorse disponibili ;
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verificare l'efficacia, l'efficienza ed economicita dell'azione amministrativa al
: fne di oftimizzare, anche mediante tempestivi interventi di correzione, il rapporto tra costo €
risullati (controllo di gestione),
_ valutare le prestazioni dei responsabili di settore;
_yalutare I'adeguatezza delle scelte compiute in sede di attuazione dei piani, programmi ed
altri strumenti di determinazione dell'indirizzo politico, in termini di congruenza tra risultati
conseguiti € obiettivi predefiniti (valutazione e controllo strategico);
. evidenziare gli scostamenti e le irregolarita eventualmente riscontrate, con riferimento alle
cause del mancato raggiungimento dei risultati (verifica della funzionalita organizzativa).

3. 1l processo del controllo di gestione & un processo ciclico, fortemente integrato con la

ianificazione e che si realizza nella successione delle seguenti fasi :

a) definizione degli obiettivi generali per programmi ;

b) scomposizione dei programmi in «attivita ordinarie» e progetti e/o obiettivi ;

¢) definizione delle risorse finanziarie, umane e strumentali necessarie per svolgere
ciascuna «attivita ordinaria» e per realizzare progetti e/o obiettivi ;

d) rilevazione periodica dei dati dimostrativi dei cost, dei proventi o ricavi e dei relativi
risultati;

e) valutazione dei dati relativi, con riferimento agli obiettivi programmati e verifica della
funzionalita organizzativa, in relazione all'efficacia, all'efficienza ed all'economicita
dell'azione amministrativa ;

f) analisi degli scostamenti fra previsioni e risultati ;

g) interventi correttivi di ripianificazione, ove necessari, a seguito dell’elaborazione di
periodici rapporti di gestione, almeno quadrimestrali, aventi lo scopo di far conoscere
ai responsabili dei centri di responsabilita, al Segretario comunale ed agli organi
politici, i risultati dell’attivita analizzata.

4. Per la realizzazione del controllo di gestione si applicano, altresi, le disposizioni procedure

e modalita stabilite dal regolamento di contabilita, per quanto non in contrasto, per quanto
interessa, con le norme del presente regolamento adeguato alle innovazioni introdotte con il

decreto n.286/1999. ; /
\/ Art. 38 L

SISTEMA DELLE RESPONSABILITA

L. Ferma restando la responsabilita pénale, civile, amminiStrativa e contabile, i responsabili
delle strutture rispondono:

a) dei._e.'r,eis_l__l_-lta_ti-de-llf_atti_vita svolta dalle strutture alle quali sono preposti;

b) dellagrealizzazione. dei_programmi e dei progetti loro affidati in relazione agli obiettivi
stabiliti dall'organo politico e relativi al rendimento e ai risultati della gestione finanziaria,
tecnica e amministrativa;

¢) dellesdecisionivorganizzative e di gestione del personale loro assegnato, ivi compresa la
responsabilita in caso di attribuzione impropria di trattamenti economici accessori;

d) @E‘.ll?i-.!i gorosa’osservanza:deisterminize.delle -norme-'hé-"’i-;procggi’me‘nti' amministrativi.
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.' wgram.mi. ai_progetti _attuativi - affidati, —nonché con gli obfettivi e i limiti fissati a
jivello di PEG e/o piano di risorse;
~pl) del riscontro sistematico, anche nelle fasi di realizzazione, dell'attivita svolta e dei
risultati conseguitl da ciascuna unita organizzativa;

cl) della verifica sistematica, specie-nella fase di realizzazione, dell'attivita svolta e dei
risultati conseguiti dalla propria unita organizzativa;

1).di.garantire la validita e correttezza tecnico amministrativa degli atti; provvedimenti e

pareri di propria competenza.

Art. 39

VERIFICA DEI RISULTATI

I. Ai fini di un miglioramento dell'attivitd amministrativa, per la verifica della realizzazione
degli obiettivi, della corretta ed economica gestione delle risorse e dell'imparzialita e buon
andamento dell'azione amministrativa, nonché per la verifica dell'attivita svolta e dei risultati
conseguiti da ciascun responsabile di servizio, la Giunta Comunale si avvale del "servizio di
controllo interno".

2. 1l "servizio di controllo interno" ¢ affidato dalla Giunta Comunale ad un soggetto esterno
scelto tra dirigenti pubblici in attivitda di servizio o collocati in quiescenza, professori
universitari, esperti in tecniche di valutazione e controllo di gestione.

3. E’, comunque, consentito di avvalersi sulla base di apposite convenzioni di uffici gia
istituiti, a tali fini, in altre amministrazioni ovvero di associarsi con altri enti locali per
definire ed incaricare anche un unico soggetto, scelto tra le professionalita di cui al

preccdente comma 2 ¢ D, ancora, di avvalersi di un nucleo di valutazione, 4

it scelti tra le professionalita di cui al precedente comma 2.

4. 11 "servizio di controllo interno" opera in posizione di autonomia ed indipendenza e
risponde della propria attivita esclusivamente agli organi di direzione politica. Il servizio di
controllo interno" ha accesso ai documenti amministrativi ¢ pud richiedere informazioni agli
uffici dell'amministrazione. Per l'esercizio della propria attivita e per le funzioni di segreteria
il servizio pu¢ avvalersi di apposita unitd individuata con deliberazione della Giunta
Comunale.

_5- La Giunta Comunale, sulla base della proposta formulata dal "servizio di controllo
'terno”, determina in via preventiva i criteri e la periodicita che informano i sistemi
Valu_tazior}_g:_ per la verifica dei risultati conseguiti dai responsabili.dei.servizi.. Fali eriteri.
| 1) 'og

(1C]

f' I responsabili di settore, in ogni caso, entro il 31 gennaio di ogni anno, presentano al
S€Ivizio di controllo interno" una relazione sull'attivita svolta nell'anno precedente.

- I "servizio di controllo interno" csamina detta relazione, verifica i risultati di gestione e
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rferisce, entro 11 28 febbraio di ogni anno, al Sindaco con apposito rapporto in cui
vengono evidenziati i risultati della gestione.

8. Nella valutazione il "servizio" dovra, comunque, considerare, in relazione all'operato dei
dirigenti la correlazione. tra gli obiettivi da perseguire e le risorse umane, finanziarie e
Strumentali effettivamente rese disponibili.

9. Tale organo, prima di procedere alla definitiva formalizzazione di una valutazione non
positiva, acquisisce in contraddittorio le valutazioni del responsabile interessato, anche
assistito da una persona di fiducia.

10.L'esito della valutazione periodica ¢ riportato nel fascicolo personale dei responsabili
interessati. Dello stesso si tiene conto nelle decisioni di affidamento degli incarichi.

11.Nel caso di grave inosservanza delle direttive impartite dagli organi di direzione politica e
generale o di specifica responsabilita per i risultati negativi della gestione finanziaria, tecnica
ed amministrativa, oltre alla revoca dell’inca ico sulla base delle dlSpOS{Z_.lglll} di cui ai
precedenti articolf® , s : resente articolo e di
quelle-Contenute o féfgo{améﬂm di co tabi]ﬂa puo mﬁescluso dal conferimento di
ultefibri incarichi di livello di fesponsa ilita corrispondente-a-queliorevocato; per-un-periodo: -
dominferiore a ducanni. |

12. Nei casi di responsabilita particolarmente grave o reiterata, 1’Amministrazione puo
recedere dal rapporto di lavoro, secondo le disposizioni del codice civile e dei contratti
collettivi.

13. I provvedimenti di cui ai commi 11) e 12) sono adottati dai competenti organi, previa
contestazione e contraddittorio e conforme parere del "servizio di controllo interno". I parere
deve essere reso entro trenta giorni dalla richiesta; decorso inutilmente tale termine si
prescinde dal parere.

14. 1l compenso per il professionista incaricato del "servizio di controllo interno" &
determinato dalla Giunta comunale d'intesa con il professionista stesso, avuto anche riguardo
ai compensi previsti per gli organi di revisione.

15. Con regolamento della Giunta Comunale sono disciplinate, altresi, in particolare:

a) gli obiettivi, in linea con i principi fissati dagli artt.196,197 e 198 del D.Lgs.
1.267/2000:;

b) le modalita di funzionamento del "servizio di controllo interno".

¢) il sistema di monitoraggio e di valutazione;

d) le modalita di coordinamento con gli organi ed uffici.

I6. Si applicano, altresi, le particolari disposizioni contenute nel regolamento di contahilita,
fon in contrasto con il presente articolo.
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CAPO XII
MOBILITA E FLESSIBILITA
Art. 40

FINALITA

. I principi di mobilita e flessibilita di cui al presente capo tendono a consentire una piu
razionale ed efficiente organizzazione e funzionalita degli uffici e ad una migliore gestione
delle risorse umane, anche mediante processi di riconversione professionale all'interno
dell'ente, in ossequio alle disposizioni contenute nell'articolo 2, lettere a) e b) del decreto

legislativo 3 febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni ed integrazioni e nei
CCCCNNLL.

2. In particolare, la mobilitd del personale nell'ambito della stessa categoria, deve
corrispondere ad effettive ed oggettive esigenze di servizio e deve essere finalizzata al
raggiungimento dei seguenti obiettivi:

a) razionalizzazione dell'impiego del personale;

b) migliore utilizzazione del personale in rapporto alla specifica capacita e specializzazione o
in relazione a nuove csigenze emergenti in altri settori o campi di attivitd non altrimenti
ovviabili.

¢) realizzazione dei programmi ed obiettivi definiti dagli organi istituzionali ;

d) accrescimento professionale del personale.

3. I presente capo tratta, altresi, degli istituti di flessibilizzazione del rapporto di lavoro
introdotti dal CCNL integrativo stipulato in data 1.9.2000.

‘H_A,;L_J.L.m

StOBILELA INTERN A

L. Sotto la voce mobilita interna sono comprese sia l'ipotesi di un mutamento del posto di

lavore-aiiinterno delle diverse unita organizzative del Comune, sia quella di un mutamento
1

del _profilo -professionale del dipendente all’interno di ciascuna categoria prevista

_all’ordinamento professionale.

2. 1 primo aspetto si riferisce ai dipendenti che, per profilo professionale rivestito, si
Prestano ad essere impiegati, di volta in volta, in unita organizzative diverse, nelle quali pos-

S0n0  svolgere compiti necessariamente diversi che richiedano pero lo stesso tipo di
Professionalita.

3. 11 secondo aspctto consiste in L0_YELO Coproprio-mutamente-del-profile-professionale
Nellambitq della_stessa categoria e tende al perseguimento della massima_ flessibilita
dell’utilizzazione delle risorse umane dispon’i"l:_)il'i,'avuto riguardo, in particolare, che tutte le
Mansign; ascrivibili a ciascuna categoria, professionalmente equivalenti, sono esigibili e che
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gssegnazione  di  mandtoni

_ equivalenti costituisce atto di esercizio del potere
.._determiﬂativo dell’oggetto del contratto di lavoro, salvo che la figura professionale non
richieda uno specifico titolo di studio e/o una specifica qualificazione professionale, il cui
possessO sia prescritto per esercitare determinate attivita lavorative.

o
Art. 42 6 M\
TRASFERIMENTI TEMPORANEI z
RPN

1. Al fine di far fronte ad esigenze particolari connesse con il carico lavorativo di un settore
elo da obiettive esigenze di servizio ovvero per ’attivazione di strutture temporanee e/o
unita di progetto ¢ possibile disporre, su domanda o d’ufficio, il trasferimentotemporaneo del
personale dipendente. -

2. 1l trasferimento di cui al precedente comma & disposto dal Segretario Comunalf, ove non
sia stato nominato il Direttore Generale, sentiti i responsabili_dei settori-e/o strutture

interessate, sulla base della competenza e professionalita del personale interessato.

3. I'trasferimenti di cui al presente articolo sono disposti per un periodo massimo di sei mesi |

da indicare nel provvedimento, rinnovabile qualora permangano le esigerize iniziali. i
Bl _—\_A_-
Art. 43 )
PROCEDURE o4t (1 b

INSSQONTTo AL

l. All'interno difciascun settore organizzativcl tra gli stessi settorif vige il principio della

piena mobilita. —_—

2\Nel primo caso tale forma di mobilita é rimessa all'iniziativa dei responsabili di settord in
relazione ad obiettive esigenze di servizio anche temporanee ovvero per la razionalizzazione
dell'impiego del personale per mutate esigenze funzionali.

3. Nel secofido caso, in relazione ai programmi ed agli obiettivi definiti dagli organi di
direzione politica, la mobilita pud avvenire in sede di definizi 1 cutivo di
s €0 pianadi jisorse ovyglodamsadamdiusareanizzazione dellc struiyre, attraverso una
diversa collocazione ed assegnazione del personale nell’ambito delle strutture previste
nell’organigramma dell’ente, ai sensi del precedente art.12.

miﬁbiﬁtﬁ&aldlveml settorilpuo essere attivata, altresi, su domanda o d’ufficio, sentiti i
dipendenti interessati, in caso di:
i dendad.settori g seouito di copertura di posti vacanti, >
=) inidoneita di un dipendente alle mansioni affidategli;
=) accertata incompatibilita ambientale di un dipendente nella posizione di lavoro;
Jin ragione di altre motivate circostanze.

3. IP alternativa, si pud procedere alla pubblicazione all’albo pretorio comunale di apposito
- Wviso dj copertura della posizione di lavoro e della struttura di assegnazione. Tale avviso
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ve essere diramato a tutti i responsabili di settore, i qyéli provvedono a port
" conoscenza del personale incardinato nella struttura di ri
: delle relative istanze.

Sy

Ve (dimobilita Viene disposto dal Segretario Cormunale, Sentilif responsabili
. ’eg"fi', e, nel caso di cui al precedente comma, previa valutazione, in relazione

c e pervenute, della professionalita e dell’idoneita del dipendente all’espletamento

dei compiti e delle mansioni connesse con la nuova posizione di lavoro, sulla base dei

seguentl crit.eri: N

. esperienza acquisita;

- curriculum professionale;

. titolo di studio.

Art. 44

MUTAMENTO PROFILO PROFESSIONALE

. Al fine di eliminare qualsiasi irrigidimento mansionale ed assicurare la massima flessibilita
nell’utilizzazione del personale vige ilfprifcipio della ‘esigibilita di qualsivoglia mansione
equivalente-ascrivibile \a- ciascuna categoria, salvo che il profilo professionale escluda
I'intercambiabilita per il contenuto e 1 titoli professionali che specificatamente lo definiscono.

2. A tali fini la mobilita che comporta variazione nel profilo professionale nell'ambito della
stessa categoria, pud essere disposta, previo possesso dei necessari requisiti culturali e
professionali, in sede di adeguamento e/o revisione delle dotazioni organiche assegnate.alle
singole.struttuze, per emergenti esigenze in altri settori di attivita nomn altrimenti ovviabili, pér
la razionalizzazione dell'impiego del personale per mutate esigenze funzionali, conseguenti
all’attuazione di programmi e progetti, ovvero, ancora, per la realizzazione di obiettivi in
sede di approvazione del piano esecutivo di gestione e/o piano di risorse.

3. Qualora il dipendente non sia in possesso del relativo requisito professionale necessario
all'espletamento delle funzioni e mansioni del nuovo profilo professionale, I'Ente provvedera
a far frequentare al dipendente medesimo un corso di qualificazione e/o formazione.

_ razione Comunale pug effettuaresempre pell'ambito della stessa categoria, la
modifica_del profilo_professionaledel_dipendente che ha conseguifo la necessaria ed
ndispensabile spécializzazione e professionalitd con il superamento di idonei corsi di
fanliﬁcazione/formazione autorizzati e/o programmati dall'Ente, di durata comunque non
Inferiore ad 80 ore e che sia adibito a compiti propri della specializzazione acquisita,

Sempreché non sia richiesto un particolare specifico titolo di studio per l'accesso al
Medesimg.

Art. 45

MOBILITA ORIZZONTALE - MANSIONI

L dipendente deve essere adibito alle mansioni per le quali € stato assunto o alle mansioni
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,considerate equivalenti nell’ambito della classificazione professionale prevista dai
: * contratti collettivi, ovvero a quelle corrispondenti alla qualifica superiore che abbia
successivamente acquisito per effetto dello sviluppo professionale o di procedure concorsuali
oseletﬁve-

2 L’esercizio di fatto di mansioni non corrispondenti alla categoria di appartenenza non ha
effetto ai fini dell’inquadramento del dipendente o dell’assegnazione di incarichi di direzione.

3. Al momento dell’assegnazione del dipendente al servizio organizzativo il responsabile

della struttura definisce, formalmente, il mansionario in relazione al profilo professionale e
relativa deelagatoria di cui all’ordinamento professionale ¢ alla categoria.

indgiduale cogtituisce uno strumento flessibile nell’utilizzo delle risorse
- ] ato injogni mon 0 per esigenze organizzative e di servizio. In

equivalenti ascrivibili a ciascuna categoria, anche se di altri profili.

5. Attraverso il mansionario individuale sono indicati i compiti e le funzioni assegnate al
dipendente all’interno dell’unita organizzativa alla quale ¢ assegnato. Il dipendente esercita le
mansioni proprie della categoria di inquadramento, come definite dal contratto collettivo di
lavoro, dal contratto individuale di lavoro, da eventuali ordini di servizio o disposizioni
interne.

Art. 46

MOBILITA VERTICALE - MANSIONI SUPERIORI

1. Il dipendente puo essere adibito a mansioni immediatamente superiori:

a). nel caso di vacanza di posto in organico. per non piu di sei mesi, prorogabili fino a
dodici mesi qualora siano state avviate le procedure per la copertura dei posti vacanti,
anche mediante le selezioni interne di cui all’art.4 del CCNL del 31.3.1999 ;

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

2. Si considera svolgimento di mansioni superiori, ai fini precedenti, solo Iattribuzione in
modo prevalente, sotto il profilo qualitativo, quantitativo e temporale, dei compiti propri di
dette mansioni.

3. 11 dipendente assegnato alle mansioni superiori ha diritto alla differenza tra il trattamento
€Conomico iniziale previsto per ’assunzione nel profilo professionale rivestito e quello
Miziale corrispondente alle mansioni superiori di temporanea assegnazione, fermo rimanendo

la posizione economica di appartenenza e quanto percepito a titolo di retribuzione individuale
di anzianita.,

4 Al di fuori delle ipotesi di cui al comma 1, ¢ nulla [’assegnazione del dipendente a
.n}anSIOHi proprie di una qualifica superiore, ma al dipendente stesso ¢ corrisposta la
% differenz, di trattamento economico con la qualifica superiore. Il responsabile della struttura
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incarichi dlgéesgensablle di settore e/o
TR AT SO S e

relativo compenso.
P
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ha disposto [’assegnazione risponde personalmente del maggior onere
conseguente, se ha agito con dolo o colpa grave.

5.1 conferimento delle mansioni superiori di cui ai commi precedenti, anche attraverso
rotazione tra piu dipendenti, ¢ disposta dal responsabile di settore, nell’ambito delle risorse
espressamente assegnate per tale finalitd secondo la programmazione dei fabbisogni ed ¢
comunicato per iscritto al dipendente incaricato.

6. | criteri generali per il conferimento delle mansioni superiori sono definiti previa
concertazione a1 sensi dell'art.8 del CCNL del 1.4.1999.

7. In nessun caso, comunque, lo svolgimento di mansioni superiori rispetto alla qualifica di
appartenenza, puo comportare il diritto ad avanzamenti automatici nell’ inquadramento

professionale del dipendente.

8. Al dipendente di categoria C assegnato a mansioni superiori della categoria D possono
essere conferiti, ricorrendone le cond1210n1 e nel rlspetto de1 criteri predlspostl dall’ Ente gli

ol S T 3

9. Per quanto non previsto dal presente articolo resta ferma la disciplina dell’art.56 del D.Lvo
n.29/93 e successive modifiche ed integrazioni.

PSNCIROhISCOS tituisce il principio ispiratore della politica.gestionale dei
-istrutture €, pertanto, per soddistare le emgenze d1 carattere organizzatiy

o eomunale, salvo il caso di cui al precedente



5. Le disposizioni del presente articolo si applicano, per quanto compatibile, nell’affidamento
degli incarichi da parte dei responsabili di settore.

Art. 48
{. La mobilita esterna disciplina in particolare i trasferimenti di personale nell’ambito deglh
enti del comparto «Regioni _ Autonomie Localin, in posizione di pari categeria, nelle
seguenti ipotest :

1) Copertura dei posti di organico riservati mediante graduatoria.

La Giunta Comunale, previa informazione preventiva alle OO.SS. aziendali, entro il 31
ottobre di ogni anno determina i profili professionali ed il numero dei posti da coprire
mediante trasferimento da altri enti, numero che non pué superare il 5% det posti disponibili
per concorso pubblico. In fale sede saranno individuati anche i criteri per ia formazione deiia
graduatoria degli aspiranti al trasferimento, criteri che dovranno temer conto dei profili
professionali, dell'anzianitd di servizio, della situazione di famiglia, di eventuali esigenze di
studio. Hanno precedenza assoluta coloro che nell'ente di appartenenza si trovino in

posizione soprannumeraria o in disponibilitd. Entro il 31 dicembre di ciascun anno il Sindaco
inviera alla Regione I'elenco, per profilo professionale e qualifica funzionale, dei posti che
provvedera, entro 30 giorni, a pubblicano sul B URP.

Gii aspiranti al trasferimenio hanno 60 giomi di iempo per preseniare, ai Comune, domanda
documentata.

Sara formata una graduatoria delle posizioni per ciascun profilo professionale.

Il ricorso alla mobiliti esterna & facoltativo per le gualifiche dirigenziali ed i profili
professionali di categoria D3 aventi responsabilita di uniti organica.

Le operazioni di trasferimento si dovranno concludere entro i} 30 giugno di ogni anno.

Condizione indispensabile & che vi sia I'assenso al trasferimento da parte dell'Ente di prove-
nienza, da far constare aii‘aito deiia domanda.

2) Trasferimento a domanda motivata e documentata:

Tale procedura si riferisce a trasferimenti tra enti di diverso comparto ; ¢ indipendente dalla
Precedente e pecessita del preventive accorde tra gli enti interessati, con il guale sono
Indicate le modalita e i criteri per il trasferimento dei lavoratori in possesso di specifiche
Professionalita, tenuto conto deiie procedure e criteri eveniuaimenie stabiliti nei CCNL.

E’ consentito, altresi, il trasferimento fra enti dello stesso comparto di contrattazione ¢ tra
Questi e gli enti del comparto della Sanita, sempre previo assenso degli enti e preventiva
Wformazione alle O0.SS. aziendali, ed a domanda motivata e documentata del dipendente

lnteressato.
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. Unulteriore condizione alla mobilita esterna & che vi sia corrispondenza di categoria
nell'organico del Comune,

Il _persgnale trasferito nell’am‘tiitg delle procedure di mobilita non & soggetto all'obbligo del
0 eriodo di prova presso il Comune purché I'abbia superato nell'ente di provenienza.

Al dipendente trasferito viene riconosciuto il salario individuale di anzianita acquisito ed il
periodo di tempo trascorso al momento del trasferimento ai fini dell'attribuzione
dell'eventuale successiva quota del salario stesso.

Competono, inoltre, se dovute, l'indennita di missione o di trasferimento secondo le norme
per i dipendenti civili dello Stato.

3) Comando temporaneo.

Per comprovate esigenze di servizio, nell ambito degli enti del comparto delle autonomie e di
quelli della Sanita, il personale pud essere comandato temporaneamente, per non piu di 12
mesi, eventualmente rinnovabili, a prestare servizio presso il Comune. In tal caso gli oneri
retributivi sono a carico dell'Ente presso cui il dipendente & stato comandato.

4)  Trasferimento di personale regionale per l'esercizio di Junzioni delegate.

E’ consentito il trasferimento del personale regionale al Comune per l'esercizio delle funzioni
delegate dalla Regione agli Enti locali.

Il trasferimento ha luogo previa intesa con il Comune per stabilire il contingente organico per
profili professionali del personale da trasferire ed i relativi impegni finanziari. [ piani di
mobilita e I'individuazione dei dipendenti da trasferire saranno oggetto di contrattazione con
le 00.SS. da parte della Regione ¢ del Comune. In corrispondenza dei trasferimenti saranno
rideterminate le dotazioni organiche del ruolo della Regione e del Comune. I Personale
regionale trasferito conserva la posizione giuridica ed economica acquisite all'atto del
trasferimento, compresa l'anzianita gia maturata.

Art. 49
TELELAVORO

L. Allo scopo di razionalizzare I’organizzazione del lavoro e di realizzare economie di
Eestione attraverso I’impiego flessibile delle risorse umane, 1i Comune puo avvalersi di forme

(Iﬁ lavoro a distanza, cosi come previsto dall’art.1 del CCNL integrativo stipulato in data
9.2000.

2.1 telelavoro determina una modificazione del luogo di adempimento della prestazione
AVorativa realizzabile, con I'ausilio di specifici strumenti telematici, nella forma del
telelavorg domiciliare, che comporta la prestazione lavorativa dal domicilio del dipendente, o
Rella forma del lavoro a distanza, che comporta la prestazione dell’attivita lavorativa da
Cen{;r I appositamente attrezzati distanti dalla sede dell’ente e al di fuori del controllo diretto di
Irigente.

13' Nell’ambito degli obiettivi fissati annualmente, la Giunta Comunale, sulla base delle
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' roposte dei responsabili dei settori e/o servizi, individua gli obiettivi raggiungibili
mediante il ricorso a forme di telelavoro, destinando apposite risorse per il suo svolgimento.

4, 1l ricorso a forme di telelavoro avviene sulla base di un progetto in cui sono indicati: gli
obiettivi, le attivita interessate, le tecnologie utilizzate ed i sistemi di supporto, le modalita di
offettuazione secondo i principi di ergonomia cognitiva, le tipologie professionali ed il
qumero dei dipendenti di cui si prevede il coinvolgimento, i tempi e le modalita di
realizzazione, i criteri di verifica e di aggiornamento, le modificazioni organizzative ove

pecessarie, nonché i costi e i benefici, diretti e indiretti.

5 11 progetto definisce, altresi, la tipologia, la durata, le metodologie didattiche, le risorse
finanziarie degli interventi di formazione e di aggiornamento, anche al fine di sviluppare
competenze atte ad assicurare capacita di evoluzione e di adattamento alle mutate condizioni
organizzative, tecnologiche e di processo.

6L’ Amministrazione, previa informazione ed eventuale incontro con i soggetti sindacali di
cui all’art. 10, comma 2, del CCNL dell’1.4.1999, puo definire progetti per la sperimentazione
del telelavoro nei limiti e con le modalita stabilite dai precedenti commi, dall’art.3 del dpr
8.3.1999, n.70 e del CCNL quadro sottoscritto il 23.3.2000, per le finalita di cui al precedente

comma 1.

7.1 singoli partecipanti ai progetti sperimentali di telelavoro sono individuati secondo le
previsioni dell’art.4 del CCNL quadro del 23.3.2000.

8.1’ Amministrazione definisce, in relazione alle caratteristiche dei progetti da realizzare, di
intesa con i dipendenti interessati, la frequenza dei rientri nella sede di lavoro originaria che,
comunque, non pud essere inferiore a un giorno la settimana..

9. L’orario di lavoro, a tempo pieno o nelle diverse forme del tempo parziale, viene
distribuito nell’arco della giornata a discrezione del dipendente in relazione all’attivita da
svolgere, fermo restando che in ogni giornata di lavoro il dipendente deve essere a
disposizione per comunicazioni di servizio in due periodi di un’ora ciascuno fissati
nell’ambito dell’orario di servizio; in caso di rapporto di lavoro a tempo parziale orizzontale
la durata dei due periodi si riduce del 50%. Per effetto della distribuzione discrezionale del
tempo di lavoro, non sono configurabili prestazioni supplementari, straordinarie notturne o
festive né permessi brevi e altri istituti che comportano riduzione di orario.

10. Si applicano per quanto non previsto nel presente articolo le disposizioni di cui all’art.]
del CCNL integrativo sottoscritto il 1.9.2000.

Art.49bis
LAVORO INTERINALE

L. L’ Amministrazione puo stipulare contratti di lavoro temporaneo, secondo la disciplina
dell.a legge n,196/1997, per soddisfare esigenze a carattere non continuativo e/o a cadenza
Petiodica, o collegate a situazioni di urgenza non fronteggiabili con il personale in servizio o
attraverso le modalita del reclutamento ordinario previste dal D.Lvo n.29/1993.

2. In particolre, oltre che nei casi previsti dall’art.1, comma 2, lettere b) e c) della legge
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" 196/1997, 1 contratti di fornitura sono stipulati nelle ipotesi di seguito illustrate e
nél rispetto dei criteri generali indicati nel comma 1:
) per consentire la temporanea utilizzazione di professionalitda non previste

nell’ordinamento dell’amministrazione, anche al fine di sperimentarne la necessita,
p) in presenza di eventi eccezional.i € mptivati non consider%_lti in sede .di pro‘gramllnazione Qei
fabbisogni, per la copertura dei posti vacanti, per un periodo massimo di 60 giorni mesi €
a condizione che siano state avviate le procedure per la loro copertura, il limite temporale
¢ elevato a 180 giorni per la temporanea copertura di posti relativi a profili professionali
non facilmente reperibili o comunque necessari a garantire standard definiti di
prestazioni, in particolare nell’ambito dei servizi assistenziali;
¢) per punte di attivitd o per attivita connesse ad esigenze straordinarie, derivanti anche da
innovazioni legislative che comportino 1’attribuzione di nuove funzioni, alle quali non
possa farsi fronte con il personale in servizio;
d) per particolari fabbisogni professionali connessi all’attivazione e aggiornamento di sistemi
informativi ovvero di controllo di gestione e di elaborazione di manuali di qualita e carte
di servizi, che non possono essere soddisfatte ricorrendo unicamente al personale in
servizio;
e) per soddisfare specifiche esigenze di supporto tecnico e per creare le relative competenze
nel campo della prevenzione, della sicurezza, dell’ambiente di lavoro e det servizi alla
persona con standards predefiniti.

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

4. Il ricorso al lavoro temporaneo non ¢ consentito per i profili della categoria A, per quelli
dell’area di vigilanza e per quelli del personale educativo e docente degli asili nido e delle
scuole materne, elementari, medie e superiori. Sono, altresi, escluse le posizioni di lavoro che
comportano I’esercizio di funzioni nell’ambito delle competenze del Sindaco come Ufficiale
di Governo.

5. 1 lavoratori con contratto di fornitura di lavoro temporaneo, qualora partecipino a
programmi o progetti di produttivita hanno titolo a partecipare all’erogazione del connessi
trattamenti. La contrattazione integrativa decentrata definisce casi, condizioni, criteri e
modalita per la determinazione e corresponsione dei suddetti trattamenti accessori.

6_. L’Ente provvede alla tempestiva e preventiva informazione e consultazione ai soggetti
Sindacali di cui all’art.10, comma 2,del CCNL dell’1.4.1999, sul numero, sui motivi, sul
Contenuto, anche economico, sulla durata prevista dei contratti di lavoro temporaneo e sui
re_lativi costi. Nei casi di motivate ragioni d’urgenza |° amministrazione fornisce
1’{llf0rmazi0ne in via successiva, comunque nonn oltre 1 cinque giorni successivi alla
St}PUIaZione dei contratti di fornitura, ai sensi dell’art.7, comma4, punto a) della legge 24
glugno 1997, n.196.

7. Alla fine di ciascun anno 1’amministrazione fornisce ai soggetti sindacali di cui all’art.10,
Comma 2, tutte le informazioni necessarie alla verifica del rispetto della percentuale fissata
d?ﬂ comma3.Entro lo stesso termine I’amministrazione fornisce alle organizzazioni sindacali
cl Categoria firmatarie del CCNL integrativo, tutte le informazioni di cui al precedente
Omma 6,
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g, Per quanto non previsto dal presente articolo si rinvia alle disposizioni di cui
ail’ﬂrt'z del CCNL integrativo dell’1.9.2000 e della 1.n.197/1997.

Art. 50
FORMAZIONE E LAVORO

L. Nell’ambito della programmazione triennale del fabbisogno di personale di cui all’art.39,
comma 2 della legge 27 dicembre 1997, n.449, I’Ente pud stipulare contratti di formazione e
javoro nel rispetto delle disposizioni di cui 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 del decreto
legge 16 maggio 1994, n2999, convertito, con modificazioni, dalla legge 19.7.1994, n.451.

2. Non possono essere stipulati contratti di formazione e lavoro qualora I’Ente abbia
proceduto a dichiarazioni di eccedenza o a collocamento in disponibilita di proprio personale
nei dodici mesi precedenti la richiesta, salvo che I’assunzione avvenga per I’acquisizione di
professionalité diverse da quelle dichiarate in eccedenza.

3. Le selezioni dei candidati destinatari del contratto di formazione e lavoro avvengono nel
rispetto della normativa generale vigente in tema di reclutamento nelle pubbliche
amministrazioni, ivi comprese le disposizioni riferite a riserve, precedenze e preferenze,
utilizzando procedure semplificate.

4. Il contratto di formazione e lavoro puo essere stipulato:

a) per I’acquisizione di professionalita elevate;

b) per agevolare I’inserimento professionale mediante un’esperienza lavorativa che
consenta un adeguamento delle capacita professionali al contesto organizzativo e di
Servizio.

5. Le esigenze organizzative che giustificano I'utilizzo dei contratti di formazione e lavoro
non possono contestualmernte essere utilizzate per altre tipologie di assunzione a tempo
determinato.

6. Ai fini del comma 4, in relazione al vigente sistema di classificazione del personale, sono
considerate elevate le professionalita inserite nella categoria D. Il contratto di formazione e
lavoro non pud essere stipulato per Pacquisizione di professionalita ricomprese nella
categoria A.

7. Ai lavoratori assunti con contratto di formazione e lavoro, ai sensi delle lettere a) e b) del
comma 4, viene corrisposto il trattamento tabellare corrispondente al profilo di assunzione
(B1,B3,C1,D1,D3).

8. Per i lavoratori assunti con contratto di formazione e lavoro ai sensi del comma4, lettera a),
nell’ambito del periodo stabilito di durata del rapporto, € previsto un periodo obbligatorio di
fOrmazione, che esclude ogni prestazione lavorativa, non inferiore a 130 ore complessive; per
: lavoratori assunti ai sensi del comma 4, lettera b), il suddetto periodo non pud essere
feriore a 20 ore ed & destinato alla formazione di base relativa alla disciplina del rapporto di
avoro, all’organizzazione del lavoro nonché alla prevenzione ambientale antinfortunistica.
Per 'areq della vigilanza le ore minime di formazione riguardano le materie attinenti alla
Specifica professionalita. Gli oneri della formazione di cui al presente comma non gravano
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[le risorse di cui all’art.23, comma 2, del Cenl dell’1.4.1999

9. Le eventuali ore aggiuntive devolute alla formazione rispetto a quelle previste dall’art.16,
c;_,mma 5, del decreto legge 16 maggio 1994, n.299, convertito, con modificazioni, dalla
legge 19 luglio 1994, n.451, non sono retribuite.

10. Il contratto di formazione e lavoro & stipulato in forma scritta, secondo i principi di cui
all’art.14 del Cenl del 6.7.1995, e deve contenere I’indicazione delle caratteristiche, della
durata ¢ della tipologia dello stesso. In particolare la durata ¢ fissata in misura non superiore a
24 mesi, nel caso previsto dal comma 4, lettera a), e in misura non superiore a dodici mesi,

nel caso previsto dal comma 4, lettera b). Copia del contratto di formazione e lavoro deve
essere consegnata al lavoratore.

11. Per quanto non previsto nel presente articolo si applicano le disposizioni contenute
nell’art.3 del Cenl integrativo dell’1.9.2000.

Aret 51

NORMA DI RINVIO

1. Per quanto non previsto nel presente capo, costituiscono fonti di disciplina della mobilita,
in particolare per quanto riguarda le eccedenze di personale e la mobilita collettiva, le
~ disposizioni contenute negli artt.35 e 35 bis del D.Lgs n.29/93 e successive modificazioni ed
integrazioni, ¢ quelle contenute nei contratti collettivi nazionali; per quanto riguarda gli
istituti di flessibilita del rapporto di lavoro le disposizioni di al DPR.8.3.1999, n.70 e del Ccnl
in data 23.3.2000 (Telelavoro), alla legge n.196/1997 (Lavoro interinale), alla legge
19.6.1984, n.863 e all’art.16 del dl 16.5.1994, n.299, convertito, con modificazioni, dalla

legge 19.7.1994, n.451 ( Formazione e lavoro) e quelle contenute nei contratti collettivi
nazionali.
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TITOLO I
RAPPORTO DI LAVORO
CAPO1
COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO
Art. 52

IL CONTRATTO INDIVIDUALE DI LAVORO

1. Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato o determinato & costituito e regolato da
contratti individuali, secondo le disposizioni di legge, della normativa comunitaria, del
C.C.N.L. e del presente regolamento.

2. Nel contratto di lavoro individuale, per il quale ¢& richiesta la forma scritta, sono comunque
indicati:

a) tipologia del rapporto di lavoro;

b) data di inizio del rapporto di lavoro;

c) categoria di inquadramento, profilo professionale e livello retributivo iniziale;

d) mansioni corrispondenti al profilo professionale di assunzione ed equivalenti;

e) durata del periodo di prova;

f) sede di destinazione dell'attivita lavorativa;

g) termine finale nel contratto di lavoro a tempo determinato ;

h) il rinvio alle altre norme del contratto collettivo di lavoro.

3. Il contratto individuale specifica che il rapporto di lavoro & regolato dai contratti collettivi
nel tempo vigenti anche per le cause di risoluzione del contratto di lavoro e per 1 termini di
preavviso. E’, in ogni modo, condizione risolutiva del contratto, senza obbligo di preavviso,
I'annullamento della procedura di reclutamento che ne costituisce il presupposto.

4. L assunzione pud avvenire con rapporto di lavoro a tempo pieno o a tempo parziale. In
quest’ultimo caso, il contratto individuale di cui al comma 1 indica anche l'articolazione
dell'orario di lavoro assegnata, nell'ambito delle tipologie di cui al successivo art. 56.

5. L’amministrazione prima di procedere alla stipulazione del contratto di lavoro individuale
ai finj dell’assunzione, invita il destinatario a presentare la documentazione prescritta dalle
disposizioni regolanti I’accesso al rapporto di lavoro, indicata nel bando di concorso,
assegnandogli un termine non inferiore a trenta giorni, che puo essere incrementato di
ulteriori trenta giorni in casi particolari. Nello stesso termine il destinatario, sotto la sua
ICSponsabilita, deve dichiarare, di non avere altri rapporti di impiego pubblico o privato e di
100 trovarsi in nessuna delle situazioni di incompatibilita richiamate dall’art. 58 del D. Lgs.
0. 29 del 1993. In caso contrario, unitamente ai documenti, deve essere espressamente
Presentata la dichiarazione di opzione per la nuova amministrazione. Per il rapporto a tempo
Parziale si applica, a richiesta del dipendente, I'art.57, comma 4.
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gcaduto inutilmente il termine di cui al comma 5, 'amministrazione comunica di non dar
1 dogﬂ alla stipulazione del contratto.

7. 1| contratto individuale di cui al comma 1, con decorrenza dalla data di applicazione del
c.CN.L, sostituisce i provvedimenti di nomina dei candidati da assumere. In ogni caso
roduce i medesimi effetti dei provvedimenti di nomina previsti dagli artt. 17 e 28 del D.P.R.
del 9 maggio 1994, n. 487.

g. All'atto dell’assunzione ovvero nel caso di cui all’art.12 del Cenl del 31.3.1999 viene
stipulato, da parte del Segretario comunale, ove non sia stato nominato il Direttore Generale,
il contratto individuale di lavoro contenente tutti gli elementi di cui al precedente comma 2.

9. L’inquadramento nelle categorie previste dal contratto conferisce la titolarita del rapporto
di lavoro, ma non quello dello specifico posto ricoperto nella struttura organizzativa. Possono
essere successivamente modificati sia il profilo, sia il settore di attivita, nel rispetto dei titoli
professionali eventualmente necessari.

Art. 53

PERIODO DI PROVA

1. 1l dipendente assunto in servizio a tempo indeterminato ¢ soggetto ad un periodo di prova
la cui durata ¢ stabilita come segue:

due mesi per le qualifiche fino alla quarta; sei mesi per le restanti qualifiche.

Possono essere esonerati dal periodo di prova i dipendenti che lo abbiano gia superato nella
medesima qualifica e profilo professionale presso altra amministrazione pubblica.

2. Al fini del compimento del suddetto periodo di prova si tiene conto del solo servizio
effettivamente prestato.

3. I periodo di prova é sospeso in caso di assenza per malattia e negli altri casi espressamente
previsti dalla legge o dai regolamenti vigenti ai sensi dell'art.72 del decreto legislativo n. 29
del 1993. In caso di malattia il dipendente ha diritto alla conservazione del posto per un
Periodo massimo di sei mesi, decorso il quale il rapporto pud essere risolto. In caso di
infortunio sul lavoro o malattia derivante da causa di servizio si applica l'art.22 del CCNL
Sottoscritto il 6 luglio 1995.

4. Le assenze riconosciute come causa di sospensione ai sensi del comma 3, sono soggette
allo stesso trattamento economico previsto per i dipendenti non in prova.

3. Decorsa la meta del periodo di prova ciascuna delle parti pud recedere dal rapporto in
Qualsiasi momento senza obbligo di preavviso né di indennita sostitutiva del preavviso, fatti
Salvi | casi di sospensione previsti dal comma 3. Il recesso opera dal momento della
Comunicazione alla controparte. Il recesso dell'amministrazione deve essere motivato.
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¢, Decorso il periodo di prova senza che il rapporto di lavoro sia stato risolto, il
3 dipcndcnte si intende confermato in servizio con il riconoscimento dell'anzianita dal giorno
dell'assunzione a tutti gli effetti.

7. In caso di recesso, la retribuzione viene corrisposta fino all'ultimo giorno di effettivo
servizio compreso i ratei della tredicesima mensilita ove maturati; spetta altresi al dipendente
Ja retribuzione corrispondente alle giornate di ferie maturate e non godute.

8. Il periodo di prova non puo essere rinnovato o prorogato alla scadenza.

9. Durante il periodo di prova, il dipendente ha diritto alla conservazione del posto, senza
retribuzione, presso I’ente di provenienza e, in caso di recesso di una delle parti rientra, a
domanda, nella precedente categoria e profilo.

La presente disposizione si applica anche al dipendente in prova proveniente da un ente di
diverso comparto il cui CCNL preveda analoga disciplina.
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CAPOII
RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE
Art. 54

DISCIPLINA ED APPLICAZIONE
DEL RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE

1. In conformita alle disposizioni contenute nel C.C.N.L., la Giunta Comunale, previa analisi
delle esigenze organizzative e nell’ambito della programmazione di cui all’art.19, previa
informazione seguente a incontro, individua i posti da destinare ai rapporti di lavoro a tempo
parziale, nel rispetto dei criteri definiti dai CCCCNNLL.

2. I posti vengono prioritariamente coperti sulla base delle richieste presentate dal personale
in servizio di pari categoria e profilo e, per la parte che residua, mediante assunzione secondo
le procedure selettive previste nel regolamento sull’accesso.

3. Il rapporto di lavoro a tempo parziale non puo essere costituito relativamente al personale
appartenente alla categoria D incaricato della direzione di un settore e/o di una posizione
organizzativa, salvo il caso di espressa rinuncia all’incarico conferitogli.

4. La costituzione del rapporto a tempo parziale o la trasformazione da tempo pieno a tempo
parziale, avviene con contratto di lavoro stipulato in forma scritta e con I’indicazione della
durata della prestazione lavorativa nonché della collocazione temporale dell’orario con
riferimento al giorno, alla settimana, al mese e all’anno e del relativo trattamento economico.
La variazione della collocazione temporale della prestazione pud avvenire solo nel rispetto
delle previsioni dell’art.3, commi 3) e 8), del D.Lvo n.61/2000 e dell’art.6 del Cenl

del’1.9.2000.

3. I dipendenti a tempo parziale orizzontale hanno diritto ad un numero di giorni di ferie pari
aquello dei lavoratori a tempo pieno. I lavoratori a tempo parziale verticale hanno diritto ad
Un numero di giorni proporzionato alle giornate di lavoro prestate nell'anno.

6. L’ Amministrazione informa con cadenza semestrale i soggetti sindacali di cui all’art.10,
®mma 2, del CCNL dell’1.4.1999 sull’andamento delle assunzioni a tempo parziale, sulla
lipologia delle stesse e sull’eventuale ricorso al lavoro supplementare e straordinario.
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Art. 55

DETERMINAZIONE DELLE DOTAZIONI ORGANICHE
DEL RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE

|.L’Amministrazione pud costituire rapporti di lavoro a tempo parziale mediante:
a) assunzione, nell’ambito della programmazione triennale del fabbisogno di personale, ai
sensi delle vigenti disposizioni;

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

2.1l numero dei rapporti a tempo parziale non puo superare il 25% della dotazione organica

complessiva di personale a tempo pieno di ciascuna categoria. Il predetto limite & arrotondato
per eccesso onde arrivare comunque all’unita.

3. Nel caso che I’Amministrazione non abbia provveduto agli adempimenti previsti nel
precedente articolo 54, comma 1, oppure nel limite della eventuale percentuale residua, dopo
Pattuazione della disciplina prevista dal medesimo comma 1 e dal successivo comma 2, la
trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale avviene
automaticamente entro 60 giorni dalla ricezione della domanda presentata dal dipendente
interessato, nel rispetto delle forme e delle modalita di cui al precedente art.54, comma 4. In
tal caso opera il solo limite percentuale di cui al precedente comma 2.

Art. 56

ORARIO E TIPOLOGIA DEL RAPPORTO A
TEMPO PARZIALE

1. 1l dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale copre una frazione di posto di

organico corrispondente alla durata della prestazione lavorativa che non puo essere inferiore
al 30% di quella a tempo pieno.

2. In ogni caso, la somma delle frazioni di posto a tempo parziale non pud superare il numero
omplessivo dei posti di organico a tempo pieno trasformati.

3'_- Il rapporto di lavoro a tempo parziale pud essere realizzato, sulla base delle seguenti
pologie prescelte dall'amministrazione in sede di individuazione dei posti da destinare a
-'temDO parziale, salvo nel caso di cui al precedente art.55, comma 2, ove sono concordate con
il dipendente:
a? Orizzontale, con orario normale giornaliero di lavoro in misura ridotta rispetto al tempo
Pleno ¢ con articolazione della prestazione di servizio ridotta in tutti i giorni lavorativi
(Cinque ¢ sej giorni);

Verticale, con prestazione lavorativa svolta a tempo pieno ma limitatamente a periodo
Clerminati nel corso della settimana, del mese, o di determinati periodi dell'anno, in misura
® da rispettare la media della durata del lavoro settimanale prevista per il tempo parziale
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l'arco temporale preso in considerazione (settimana, mese o0 anno).
on combinazione delle due modalita indicate nelle lettere a) e b).

4.11tipo di articolazione della prestazione e la sua distribuzione, in relazione ai posti di cui al
comma 1 dell’art.54 vengono previamente definiti dall’Ente e resi noti a tutto il personale,
ﬁlcﬂtre nel caso previsto dal comma 3 dell’art.55 sono concordati con il dipendente.

Art. 57

TRATTAMENTO ECONOMICO - NORMATIVO

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

2. Al personale con rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo orizzontale, e solo con
P’espresso consenso dello stesso, pud essere richiesta I’effettuazione di prestazioni lavoro
aggiuntivo, di cui all’art.1, comma 2, lettera e), del D.Lgvo n.61/2000, nella misura massima
del 10% della durata dell’orario di lavoro a tempo parziale riferita a periodi non superiori ad
un mese e da utilizzare nell’arco di pit di una settimana.

3. II ricorso al lavoro aggiuntivo ¢ ammesso per specifiche e comprovate esigenze
organizzative o in presenza di particolari situazioni di difficolta organizzative derivanti da
concomitanti assenze di personale non prevedibili ed improvvise.

4. Le ore di lavoro aggiuntivo sono retribuite con un compenso pari alla retribuzione globale
di fatto di cui all’art.52, comma 2, lettera d), del Cenl integrativo dell’1.9.2000 maggiorata di
una percentuale pari al 15%, i relativi oneri sono a carico delle risorse destinate ai compensi
per lavoro straordinario.
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3.1l personale con rapporto di lavoro a tempo parziale verticale puo effettuare prestazioni di
lavoro straordinario nelle sole giornate di effettiva attivita lavorativa entro il limite massimo
di cui al comma 2. Tali ore sono retribuite con un compenso pari alla retribuzione oraria
globale di fatto di cui all’art.52, comma 2, lettera d), del richiamato contratto, con una
Maggiorazione pari al 15%.

6. Qualora le ore di lavoro aggiuntivo o straordinario scolte siano eccedenti rispetto a quelle
fissate come limite massimo giornaliero, mensile o annuale dal comma 4, la percentuale di
Maggiorazione di cui al precedente comma 5 ¢ elevata al 50%.

7.1 consolidamento nell’orario di lavoro, su richiesta del lavoratore, del lavoro aggiuntivo o
Straordinario, svolto in via meramente occasionale, avviene previa verifica sull’utilizzo del
aVoro aggiuntivo o straordinario per pitl di sei mesi effettuato dal lavoratore stesso.

8 Nei casi di cui al comma 5 del precedente art.54, il relativo trattamento economico &
3 c'omfnlsurato alla durata della prestazione giornaliera. Analogo criterio di proporzionalita si
£ 3plica anche per le assenze dal servizio previste dalla legge e dal CCNL, ivi comprese le
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enze per malattia. In presenza di part — time verticale, & comunque riconosciuto per
& ﬁitefo il periodo di astensione obbligatoria dal lavoro previsto dalla legge n.1204/1971, anche
- . la parte non cadente in periodo lavorativo; il relativo trattamento economico, spettante
” ¢ I'intero periodo di astensione obbligatoria, ¢ commisurato alla durata prevista per la
restazione giornaliera. Il permesso per matrimonio, ’astensione facoltativa ed i permessi per
maternitd, spettano per intero solo per i periodi coincidenti con quelli lavorativi, fermo
restando che il relativo trattamento economico ¢ commisurato alla durata prevista per la
restazione giornaliera. In presenza di part — time verticale non si riducono i termini previsti
¢ il periodo di prova e per il preavviso vanno calcolati con riferimento ai periodi
effettivamente lavorati.

9, Il trattamento economico del personale con rapporto di lavoro a tempo parziale &
proporzionale alla prestazione lavorativa, con riferimento a tutte le competenze fisse e
periodiche, ivi compresa l'indennita integrativa speciale, spettanti al personale con rapporto a
tempo pieno appartenente alla stessa categoria e profilo professionale.

10 I trattamenti accessori collegati al raggiungimento di obiettivi o alla realizzazione di
progetti, nonché altri istituti non collegati alla durata della prestazione lavorativa, sono
applicati ai dipendenti a tempo parziale anche in misura non frazionata o non direttamente
proporzionale al regime orario adottato, secondo la disciplina prevista dai contratti integrativi
decentrati.
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I1. Al ricorrere delle condizioni di legge al lavoratore a tempo parziale sono corrisposte per
intero le aggiunte di famiglia.

12. Il trattamento previdenziale e di fine rapporto ¢& disciplinato dalle disposizioni contenute
nell’art.8 della legge n.554/1988 e successive modificazioni ed integrazioni.
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Art. 58

PROCEDURE DI TRASFORMAZIONE DEL RAPPORTO

I. La domanda di trasformazione del rapporto deve essere presentata, a pena di decadenza,
dal personale interessato con cadenza semestrale, nei mesi di giugno e dicembre.

2. Nelle domande deve essere indicata I’eventuale attivita di lavoro subordinato o autonomo
¢he il dipendente intende svolgere ai fini dei successivi commi 4 ¢ segg.

3. L’ Amministrazione, entro il termine di 60 giorni dalla ricezione della domanda, pud, con
decisione motivata, rinviare la trasformazione del rapporto di lavoro per un periodo non
SUperiore a sei mesi nei casi in cui essa comporti, in relazione alle mansioni e alla posizione
Otganizzativa del dipendente, grave pregiudizio alla funzionalita del servizio.

4; ldipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale, qualora la prestazione lavorativa non
2 superiore al 50% di quella a tempo pieno, nel rispetto delle vigenti norme
Sull,iﬂC(}m[:Jatibiiite‘t, possono svolgere un’altra attivita lavorativa e professionale subordinata
% utonoma, anche mediante iscrizione in albi professionali.



L S A R T R e

o e T A

f
i
1

65

5 L’Amministrazione, ferma restando la valutazione in concreto del singolo caso,
: deivgdua le attivita, non consentite ai dipendenti di cui al precedente comma, in ragione della
.iﬂterferenza con i compiti istituzionali, in quelle indicate nel successivo articolo 116.

6. Nel caso di verificata sussistenza di un conflitto di interessi tra l'attivita eterna del
dipendente, sia subordinata che autonoma, con quella della specifica attivita di servizio,
I,Amministrazione nega la trasformazione del rapporto nei casi di cui ai commi 4 e 5.

7.1l dipendente € tenuto a comunicare, entro quindici giorni, all’Amministrazione I’eventuale
SUCCESSIVO inizio o la variazione dell’attivita lavorativa esterna.

8. In presenza di gravi e documentate situazioni familiari, preventivamente individuate in
sede contrattazione decentrata integrativa, ai sensi dell’art.4 del CCNL dell’1.4.1999, e
tenendo conto delle esigenze organizzative, ¢ possibile elevare il contingente di cui al comma
7 dell’art.55 di un ulteriore 10% massimo. In tali casi in deroga alle procedure di cui al
comma 1, le domande sono presentate senza limiti temporali.

9,Qualora il numero delle richieste relative ai casi dei commi 1 dell’art.54 e del precedente

comma 8 ecceda i contingenti fissati in dette disposizioni, viene data la precedenza:

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

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

¢) ai genitori con figli minori, in relazione al loro numero.

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

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

Art 59
DOMANDA DI TRASFORMAZIONE DEL RAPPORTO

1. 1l dipendente a tempo indeterminato pud presentare la domanda per trasformazione del

Iapporto di lavoro, da tempo pieno a tempo parziale e viceversa, al servizio competente per la

gestlone del personale nei periodi indicati nei precedenti articoli, salvo 1 casi di cui al comma
dell’art.58.

2. La domanda deve indicare :

k) !a tipologia della prestazione lavorativa richiesta ;

) In caso di richiesta di lavoro part.- time la percentuale della prestazione lavorativa ;

.c) In caso di richiesta di lavoro part-time orizzontale, I’orario per il quale il dipendente

desidererebbe optare ;
) in caso dj richiesta di lavoro part-time verticale, i giorni della settimana, o i periodi del

__ mese o dell’anno per i quali desidererebbe optare ;
-®) In caso di richiesta di trasformazione del rapporto di lavoro, sia da tempo pieno a part-time

.2 Cche viceversa, le motivazioni per le quali si richiede il cambiamento del rapporto di
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& i::] caso in cui la richiesta di lavoro part-time venga presentata al fine di svolgere un’altra
attivita lavorativa ( possibilita valida solo per chi opta per il part-time al 50%) alla
domanda deve essere allegata la necessaria documentazione al fine di accertare eventuali
conflitti di inferesse con Dattivita normalmente svolta in servizio ;

in caso di richiesta di trasformazione del rapporto da una tipologia di part.-time ad un’altra
o di richiesta di passaggio da part.-time a tempo pieno, le motivazioni per le quali st
richiede il cambiamento di rapporto di lavoro.

Art. 60

ECONOMIE DI SPESA DEL PART-TIME

|, Nelcasodi cui al comma 2 dell’art.55 continua a trovare applicazione Dart.1, comma 59,
della legge n.662/96, I’art.39, comma 27, della legge n.449/1997, in materia di
individuazione € utilizzazione dei risparmi di spesa € l'art.15” comma 1, lettera e) del CCNL

dell'1.4.1999.

Art.61
NORMA DI RINVIO

1. Per quanto non disciplinato dal presente capo, In materia di rapporto di lavoro a tempo
parziale, si applicano le disposizioni contrattuali e le disposizioni contenute nel D.Lvo
n.61/2000.




CAPO III

— .

ASSUNZION‘I/A/TEIV[PO DETERMINATO

MODALITA E PROCEDY,
i
: e /

. In applicazione e ad integrazione di quanto previsto dalla legge 230/1962 e successive
modificazioni e dall'art. 23, comma 1, della L. n. 56/1987, | Amministrazione pud stipulare
contratti individuali per I'assunzione di personale a tempo determinato nei seguenti casi:

~

a) per la sostituzione di personale assente con diritto alla conservazione del posto, ivi

compresi i casi di personale in distacco sindacale e quelli relativi ai congedi previsti dagli
articoli 4 € 5 della legge n.53/2000; nei casi in cui si tratti di forme di astensione dal lavoro
progrzgr;late (con esclusione dell’ipotesi di sciopero), I’assunzione a tempo determinato puo
essere anticipata a trenta giorni al fine di assicurare ’affiancamento del lavoratore che si deve

assentare;

b) per la sostituzione di personale assente per gravidanza e puerperio, nelle ipotesi di
astensione obbligatoria e facoltativa previste dagli articoli 4,5,7 della legge 1204 del 1971 e
dagli articoli 6 e 7 della legge n. 903 del 1977, come modificate dall’art.3 della legge
n.53/2000; in tali casi 1’assunzione a tempo determinato pud avvenire anche trenta giorni
prima dell’inizio del periodo di astensione;

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

d) per lo svolgimento di attivita stagionali, nell’ambito delle vigenti disposizioni;
e) per soddisfare particolari esigenze straordinarie, anche derivanti dall’assunzione di nuovi

servizi o dall’introduzione di nuove tecnologie, non fronteggiabili con il personale in
servizio, nel limite massimo di nove mesi;

f) per attivita connesse allo svolgimento di specifici progetti o programmi predisposti
d.all’Ente, quando alle stesse non sia possibile far fronte con il personale in servizio, nel
limite massimo di dodici mesi;

8) per la temporanca copertura di posti vacanti nelle diverse categorie per un periodo

Massimo di otto mesi e purché siano state avviate le procedure per la copertura dei posti
‘Stessi.

2. Anche al fine di favorire standards di qualita nell’erogazione dei servizi, I’Ente individua,
Previa concertazione ai sensi dell’art.8 del CCNL dell’1.4.1999, il fabbisogno di personale da
':-:E’i'assumere ai sensi del presente articolo
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3. Con gli atti previsti dal proprio ordinamento, nel rispetto dei principi di cui all'articolo 36
. 36 bis del decreto legislativo n. 29 del 1993, I'Amministrazione disciplina le procedure
glettive per ’assunzione di personale con contratto di lavoro a termine nelle ipotesi di cui al

4, Nei casi di cui alle lettere a ) e b), I’Ente pud procedere ad assunzioni a termine anche per
|o svolgimento delle mansioni di altro lavoratore, diverso da quello sostituito, assegnato a sua
wolta, anche attraverso il ricorso al conferimento di mansioni superiori ai sensi dell’art.56 del
p.Lgs. n.29/1993, a quelle proprie del lavoratore assente con diritto alla conservazione del

posto.

5 Nei casi di cui alle lettere a) e b), nel contratto individuale € specificato per iscritto la causa
gella sostituzione ed il nominativo del dipendente sostituito, intendendosi per tale non solo il
dipendente assente con diritto alla conservazione del posto ma anche [’altro dipendente di
fatto sostituito nella particolare ipotesi di cui al precedente comma 3. La durata del contratto

pud comprendere anche periodi di affiancamento necessari per il passaggio delle consegne.

5Y]

6. Il rapporto di lavoro si risolve automaticamente, senza diritto al preavviso, alla scadenz:
indicata nel contratto individuale o, prima di tale data, comungue, con il rientro in servizio

del lavoratore sostituito.

7.In tutti i casi in cui il CCNL del 6.7.1995 prevede la risoluzione del rapporto con preavviso
ocon corresponsione dell’indennita sostitutiva dello stesso, ad eccezione di quelli previsti dai
ommi 6 e 9 del presente articolo, per il rapporto di lavoro a tempo determinato il termine di
preavviso € fissato in un giorno per ogni periodo di lavoro di 15 giorni contrattualmente
stabilito e comunque non pud superare i 30 giorni nelle ipotesi di durata dello stesso
superiore all’anno.

$L'assunzione a tempo determinato pud avvenire a tempo pieno ovvero, per i profili
pofessionali per i quali & consentito, anche a tempo parziale.

). I lavoratore assunto a tempo determinato, in relazione alla durata prevista del rapporto di
lavoro, puo essere sottoposto ad un periodo di prova, secondo la disciplina dell’art.14 bis del
CCNL del 6.7.1995, non superiore comunque a due settimane per i rapporti di durata fino a
%l mesi e di quattro settimane per i rapporti di durata fino a sei mesi e di quattro settimane
fer quelli di durata superiore. In deroga a quanto previsto dall’art.14 bis del CCNL del
67.1995, in qualunque momento del periodo di prova, ciascuna delle parti pud recedere dal
pporto senza obbligo di preavviso né di indennita sostitutiva del preavviso, fatti salvi i casi
G sospensione di cui al successivo comma 9. Il recesso opera dal momento della
Wmunicazione alla controparte e ove posto in essere dall’Ente deve essere motivato.

0. Al personale assunto a tempo determinato si applica il trattamento economico e
Wrmativo previsto dal C.C.N.L. per il personale assunto a tempo indeterminato,
“mpatibilmente con la natura del contratto a termine, con le seguenti precisazioni:

L«
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=) le ferie maturano in proporzione alla durata del servizio prestato;

p) in caso di assenza per malattia, fermi restando — in quanto compatibili - i criteri stabiliti
dagli artt. 79 e 80, si applica l'art. 5 del D.L. 12 settembre 1983 n.463. convertito con
modiﬁcazioni nella legge li novembre 1983 n. 638.1 periodi per i quali spetta il trattamento
economico intero e quelli per i quali spetta il trattamento ridotto sono stabiliti in misura
proporzionale secondo i criteri di cui al comma 7 dell'art.78, salvo che non si tratti di periodo
di assenza inferiori a due mesi. Il trattamento economico non pud comunque essere erogato
oltre la cessazione del rapporto di lavoro. Il periodo di conservazione del posto & pari alla
durata del contratto e non puo in ogni caso superare il termine massimo fissato dall'art.78;
¢)possono essere concessi permessi non retribuiti per motivate esigenze fino a un massimo di
|5 giorni complessivi e permessi retribuiti solo in caso di matrimonio ai sensi dell'art.74,
comma 3;

d) in tutti i casi di assunzione a tempo determinato per esigenze straordinarie e, in generale,
quando per la brevita dal rapporto a termine non sia possibile applicare il disposto dell'art. 51,
comma 5, 1l contratto € stipulato con riserva di acquisizione dei documenti prescritti dalla
normativa vigente. Nel caso che il dipendente non li presenti nel termine prescritto o che non
risulti in possesso dei requisiti previsti per l'assunzione il rapporto & risolto con effetto
immediato, salva I'applicazione dell'art. 2126 del c.c.;

¢) sono comunque fatte salve tutte le altre ipotesi di assenza dal lavoro stabilite da specifiche
disposizioni di legge per i lavoratori dipendenti, compresa la legge n.53/2000.

ele LS\ AN DA 41, e e
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[1. Il contratto a termine ¢ nullo e produce unicamente gli effetti di cui all'art. 2126 C.c.
quando:

a) l'applicazione del termine non risulta da atto scritto;
b) sia stipulato al di fuori delle ipotesi previste nei commi precedenti.
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12. La proroga ed il rinnovo del contratto a tempo determinatio sono disciplinati dall’art.2,

tomma 2, della legge n.230/1962, come modificato ed integrato dall’art.12 della legge
n.196/1997.
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3. In nessun caso il rapporto di lavoro a tempo determinato pud trasformarsi in rapporto di
lavoro a tempo indeterminato.

14. T periodi di assunzione con contratto di lavoro a termine presso 1 ente, per un periodo di
almeno 12 mesi, anche non continuativi, possono essere adeguatamente valutati nell’ambito
delle selezioni pubbliche disposte dall’ente stesso per la copertura di posti vacanti di profilo e
Categoria identici a quelli per i quali & stato sottoscritto il contratto a termine.

15. Nel caso in cui la durata complessiva del contratto a termine superi i quattro mesi, fermi
festando i limiti e le modalita di legge, il lavoratore dovra essere informato di quanto previsto
d5"”’5111.23, comma 4, della legge n.56/1987, in materia di iscrizione nelle liste di
®llocamento e relativa graduatoria.
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CAPO IV

FORMAZIONE PROFESSIONALE E
NORME DI COMPORTAMENTO

Art. 63

FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE

|, Il Comune, ai sensi dell'art.7, comma 4, del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, e
successive modificazioni ed integrazioni, promuove e favorisce forme di intervento per la

formazione, l'aggiornamento, la riqualificazione, la qualificazione e la specializzazione
professionale del personale.
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2. Il personale che partecipa ai corsi di formazione cui il Comune lo iscrive, & considerato in
servizio a tutti gli effetti e i relativi oneri sono a carico del Comune stesso.

3. Qualora 1 corsi si svolgano fuori sede, compete, ricorrendone i presupposti, I'indennita di
missione ed il rimborso delle spese secondo la normativa vigente.
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4. Lattivita di formazione ¢ finalizzata a garantire che ciascun dipendente acquisisca le
specifiche attitudini culturali e professionali necessarie all'assolvimento delle funzioni e dei
compiti attribuitigli nell'ambito delle strutture cui & assegnato ed a fronteggiare i processi di
riordinamento istituzionale e di ristrutturazione organizzativa.

5. La prima finalitd sard perseguita mediante corsi di aggiornamento che dovranno
tendenzialmente investire la globalita dei lavoratori nell'ambito di una necessaria programma-
Zione degli interventi che privilegi specifiche esigenze prioritarie.

6. La seconda finalita sara perseguita mediante corsi di riqualificazione in modo da assicurare
sia esigenze di specializzazione nell'ambito del profilo professionale sia esigenze di
liconversione e di mobilita professionale.

7. Le attivita di formazione professionale, di aggiornamento e di riqualificazione, possono
Concludersi con misure di accertamento dell'avvenuto conseguimento di un significativo

a.ccrescimento della professionalita del singolo dipendente che costituiranno ad ogni effetto
titolo dj Servizio.

-8f In sede di contrattazione collettiva decentrata integrativa, ai sensi dei CC.CC.NN.LL,.
‘Saranno definiti i programmi annuali e pluriennali delle attivita di formazione professionale e
2ggiornamento del personale per adeguarlo ai processi di innovazione, in cui sara garantita la
Partecipazione delle proprie dipendenti in rapporto proporzionale alla loro presenza nell’ente,
; Oltando modalita organizzative atte a favorire la partecipazione, consentendo la
-I_mﬂciliazione fra vita professionale e vita familiare.

9 1l Comy

3 ne, tuttavia, al di fuori dei casi di cui al precedente comma e nella prima fase del
¢#locessq

di riorganizzazione, al fine di incidere su tutto il sistema dell’ente, attesa la
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wmplcssité dell’attuale qgadro no’rmat‘ivo che ridefinisce sia il sistema delle
- competenze che le modalita organizzative, pud promuovere autonomamente, anche in
"Essociazione con altri enti locali, che abbiano uguali caratteristiche ed analoghi bisogni,
modlﬂi formativi sul posto di lavoro, anche con ’appoggio di consulenti esterni e che
consentono una maggiore specificita dei temi formativi ed una personalizzazione della stessa
attivita.

10. A tali fini ente istituisce un apposito capitolo di spesa nel proprio bilancio.

Art.64
CONGEDI PER LA FORMAZIONE

1. I congedi per la formazione dei dipendenti, disciplinati dal’art.5, della legge. n.53/2000,
sono concesst salvo comprovate esigenze di servizio.

2. Ai lavoratori, con anzianita di servizio di almeno cinque anni presso lo stesso ente,
possono essere concessl a richiesta congedi per la formazione nella misura percentuale annua

complessiva del 10% del personale delle diverse categorie in servizio, con rapporto di lavoro
atempo indeterminato, al 31 dicembre di ciascun anno.
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3. Per la concessioni dei congedi di cui al comma, 1 lavoratori, i lavoratori interessati e in
possesso della prescritta anzianitd, devono presentare all’Ente una specifica domanda,
contenete I’indicazione dell’attivita formativa che intendono svolgere, della data di inizio e

della durata prevista della stessa. Tale domanda deve essere presentata almeno sessanta giorni
prima dell’inizio delle attivita formative.

4. Le domande vengono accolte in ordine progressivo di presentazione, nei limiti di cui al
comma 2 e secondo la disciplina dei commi 5 e 6.

5. L’Ente pud non concedere i congedi formativi di cui al comma 1 quando ricorrono le
seguenti condizioni:

3) il periodo previsto di assenza superi la durata di 11 mesi consecutivi;
b) non sia oggettivamente possibile assicurare la regolarita e la funzionalita dei Servizi.

6. Al fine di contemperare le esigenze organizzative degli con I'interesse formativo del
lavoratore, qualora la concessione del congedo possa determinare un grave pregiudizio alla
1onalita del servizio, non risolvibile durante la fine di preavviso di cui al comma 3, I’Ente
Puo differire la fruizione del congedo stesso sino ad un massimo di sei mesi.
7. Al lavoratore durante il periodo di congedo si applica I’art.5 della legge n.53/2000. Nel
0 di infermita previsto dallo stesso art.5 relativamente al periodo di comporto, alla
determinazione del trattamento economico, alle modalita di comunicazione all’ente e al
‘ontrolli si applicano le disposizioni contenute nell’art.21 del CCNL integrativo e, ove si
trattj dij malattie dovute a causa di servizio, nell’art.22 del CCNL del 6.7. 1995
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Art. 65

DOVERI DEL DIPENDENTE

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire la Repubblica
con impegno € responsabilitad e di rispettare i principi di buon andamento e imparzialita

dell'attivita amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e l'interesse pubblico agli
interessi privati propri ed altrui.

2. Il dipendente si comporta in modo tale da favorire l'instaurazione di rapporti di fiducia e
collaborazione tra I'Amministrazione e i cittadini.

3. In tale specifico contesto, tenuto conto dell'esigenza di garantire la migliore qualita del
servizio, il dipendente deve in particolare:

a) collaborare con diligenza, osservando le norme del presente regolamento, le disposizioni

per I'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall'’Amministrazione anche in relazione
alle norme vigenti in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;

RIS RS T e T

b) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme dei singoli
ordinamenti ai sensi dell'art. 24 1.7 agosto 1990 n. 241;

¢) non utilizzare a fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio;

d) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle
disposizioni in materia di trasparenza e di accesso all'attivita amministrativa previste dalla
legge 7 agosto 1990 n. 241, dai regolamenti attuativi della stessa vigenti
nellamministrazione, nonché attuare le disposizioni dell' Amministrazione e quelle legislative
vigenti in materia di autocertificazione e semplificazione amministrativa;

¢) rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle formalita previste per la rilevazione delle
Presenze e non assentarsi dal luogo di lavoro senza I'autorizzazione del responsabile di
‘Servizio e/o del segretario comunale nel casi di questi ultimi;

o e M DA S 151 M e e Tl

—esy

f) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali € con gli utenti condotta

Uniformata a principi di correttezza ed astenersi da comportamenti lesivi della dignita della
Persona;

gtz sy s OB

8) non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attivita che ritardino il recupero
Psico-fisico in periodo di malattia od infortunio;

h)
Slang
deve
Per j
tord

€seguire le disposizioni inerenti I'espletamento delle proprie funzioni o mansioni che gli
Impartite dai supcriori. Se ritiene che l'ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente
farne rimostranza a chi I'ha impartito, dichiarandone le ragioni; se l'ordine & rinnovato
Scritto ha il dovere di darvi esecuzione. Il dipendente non deve, comunque, eseguire
1€ quando I'atto sia vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo;
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vigilare sul corretto espletamento dell’attivita del personale sottordinato ove tale compito
fentri nelle proprie responsabilita;

) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi a lui
aff]datla

m) non valersi di quanto € di proprieta dell’ Amministrazione per ragioni che non siano di

SerViZiO;

n) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilita in connessione
con la prestazione lavorativa;

0) osservare  scrupolosamente le disposizioni che regolano l'accesso ai locali
dellAmministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non siano
debitamente autorizzate, persone estranee all'amministrazione stessa in locali non aperti al
pubblico;

p) comunicare all' Amministrazione la propria residenza e, ove non coincidente, la dimora
temporanea, nonché ogni successivo mutamento delle stesse;

q) in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo comprovato
impedimento;

r) astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano coinvolgere
direttamente o indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri.

4. Per quanto non espressamente previsto nel presente articolo, il comportamento del
dipendente deve essere conforme ai principi etici contenuti nel codice di comportamento dei
dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni di cui al decreto 31 marzo 1994 pubblicato nella
G.U. n. 149 del 28 giugno 1994, le cui disposizioni restano efficaci sino al recepimento nel
Cenl del nuovo codice di comportamento pubblicato nella G.U. n.84 del 10 aprile 2001, e
nelle norme del c.c in materia (artt. 2104 - 2105).

Art 66

ISTANZE DEL PERSONALE

L Tl personale ha il diritto di inoltrare all’Amministrazione istanze o comunicazioni inerenti
il servizio a quale & addetto, per il tramite del responsabile del settore al quale € assegnato,
the le correda del proprio parere.
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Art. 67

MANEGGIO DI VALORI DI DENARO

1. Il personale adibito, in via continuativa, a servizi che comportano maneggio di valori di
cassa deve essere autorizzato con apposito provvedimento del responsabile di settore che
fissa i limiti e le modalita che disciplinano tale maneggio, in conformita delle vigenti

disposiziont.
2. Al personale predetto compete una indennita giornaliera stabilita in sede di contrattazione

decentrata integrativa nella misura da un minimo di L.1.000 ad un massimo di L.3.000 al
giorno. Ai relativi oneri si fa fronte, in ogni caso, con le risorse di cui all’art.15 del Cenl

dell’1.4.1999.
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CAPOV

ISTITUTI E SERVIZI

Art. 68
% ALLOGGIO DI SERVIZIO

4

! |. L'alloggio di servizio, per il personale di custodia, comporta 'obbligo della reperibilita.

] 2. La concessione cessa quando il dipendente viene assegnato ad altro servizio o viene a
& cessare per qualsiasi causa, il rapporto di lavoro con l'ente.

1 3. L'alloggio deve essere restituito libero all'Ente entro 60 giorni dal verificarsi degli eventi di
: cui al comma precedente.

? 4. E, in ogni caso, esclusa ogni forma di monetizzazione a titolo di indennizzo.

:

' Art.69

DIRITTO ALLO STUDIO

; 1. Aidipendenti con rapporto di lavoro a tempo indeterminato sono concessi. in agoiunta alle
é attivita formative programmate dall’amministrazione, permessi straordinari retribuiti, nella
3 misura massima di 150 ore individuali per ciascun anno e nel limite massimo del 3% del
B personale in servizio a tempo indeterminato all’inizio di ogni_anno, con arrotondamento
% all’unita superiore.

‘B 2 Lpermessi di cui al comma | sono concessi per la partecipazione a corsi destinati al

conseguimento di titoli di studio universitari, posto universitari, di scuola di istruzione
Primaria, secondaria e dj qualificazione professionale, statali, pareggiate o legalmente
riconosciute, o comunque abilitate al rilascio di titoli di studio legali o attestati professionali
riconosciuti dall’ordinamento pubblico e per sostenere i relativi esami.

AP e

3.1l personale interessato ai corsi ha diritto all’assegnazione a turni di lavoro che agevolino
la frequenza ai corsi stessi e la preparazione agli esami e non pud essere obbligato a
| Prestazioni di Javoro straordinario né al lavoro nei giorni festivi o di riposo settimanale.

#

;

4 Qﬁlﬂl‘.ﬂ.iLmLmem delle richieste superi il limite massimo del 3% di cui al comma 1, per la
- foncessione dej permessi si rispetta il seguente ordine di priorita:
dipendenti che frequentino l'ultimo anno del corso di studi e, se studenti universitari o
St-universitari, abbiano superato gli esami previsti dai programmi relativi agli anni
Hecedenti;
dipendent; che frequentino per la prima volta gli anni di corso precedenti I’ultimo e
CCessivamente quelli che, nell'ordine, frequentino sempre per la prima volta, gli anni ancora
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edenti escluso il primo, ferma restando, per gli studenti universitari e post-

e ersitari, 1a condizi.one di cui alla letterg a}). o ' ' o
denti ammessi a frequentare le attivita didattiche, che non si trovino nelle condizioni

dipen
) 4P le lettere a) e b).

-‘: d] clli al

iS Ng]l'ambito di ciascuna delle fattispecie di cui al comma 4, la precedenza ¢ accordata,
n;u'ordinc ai dipendenti che frequentino corsi di studi della scuola media-inferiore,-dela-
a media superiore, universitari o post-universitari.

seuol

6. Qualora a seguito dell’applicazione dei criteri indicati nei commi 4 e 5 sussista ancora

ita di condizioni, sono ammessi al beneficio i dipendenti che non abbiano mai usufruito
dei pcrmessi relativi al diritto allo studio per lo stesso corso e, in caso di ulteriore parita,
secondo 'ordine decrescente di eta.

7. Per la concessione dei permessi di cui ai commi precedenti i dipendenti interessati
debbono presentare, prima dell’inizio dei corsi, il certificato di iscrizione e, al termine degli
stessi, I’attestato di partecipazione e quello degli esami sostenuti, anche se con esito negativo.
In mancanza delle predette certificazioni, i permessi gia utilizzati vengono considerati come
aspettativa per motivi personali.

e e s

8. Per sostenere gli esami relativi ai corsi indicati nel comma 2 il dipendente pud utilizzare,
per il solo giorno della prova, anche i permessi per esami previsti dall’art.19, comma 1, primo
alinea del Cenl del 6.7.1995.

Art. 70

PATROCINIO LEGALE

I. Il Comune, anche a tutela dei propri diritti ed interessi, ove si verifichi 'apertura di un
procedimento di responsabilita civile o penale nei confronti di un suo dipendente per fatti o
atti direttamente connessi all'espletamento del servizio e all'adempimento dei compiti
dufficio, assumera a proprio carico, a condizione che non sussista conflitto di interessi, ogni
onere di difesa sin dall'apertura del procedimento facendo assistere il dipendente da un legale
di comune gradimento.

2.In caso di sentenza di condanna esecutiva per fatti commessi con dolo o colpa grave, il
Comune ripetera dal dipendente tutti gli oneri sostenuti per la sua difesa in ogni grado di
giudizio.

.3- La disciplina del presente articolo non si applica ai dipendenti assicurati ai sensi
delPart 34, comma 1, del Cenl integrativo 1.9.2000.
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Art. 71

ATTIVITA SOCIALI, CULTURALI, RICREATIVE

1. Le attivita culturali, ricreative ed assistenziali, promosse dal Comune, debbono essere
;:sliti’- da organismi formati da rappresentanti dei dipendenti, in conformita a quanto previsto
: dall'art. 11 dello Statuto dei lavoratori

' 9. Per l'attuazione delle suddette attivitd I'Amministrazione disporra l'iscrizione in bilancio di
apposito stanziamento compatibilmente con le disponibilita finanziarie.




CAPO VI
NORME RELATIVE ALL'ORARIO
Art. 72

ORARIO DI LAVORO

|. L'orario ordinario di lavoro & di 36 ore settimanali ed & articolat
Qrganizzazioni Sindacali, ai sensi delle fonti normative vigenti,

0. previo esame con le

2. L'orario di lavoro € funzionale all'orario di servizio e dj

Jarticolazione dell'orario & definita, su proposta della conferenza di ¢
precedente art.14, previa concertazione con i soggetti sindacali nei luoghi di lavoro previsti
dal CCNL, dal segretario comunale, ove non sia stato nominato il Direttore generale, nel
rispetto delle disposizioni contenute nell'art.35, comma 3, del D.Lgs. n.267/2000, e nell'art.22
delle legge 23 dicembre 1994, n. 724, al fine dell'armonizzazione

servizi con le esigenze complessive e generali degli utenti, avuto rignar
di adeguati servizi sociali.

apertura al pubblico;
oordinamento di cui al

dello svolgimento dei
do anche alla presenza

3. Per le finalita di cui al comma precedente, l'orario di lavo
dei seguenti criteri:

- ottimizzazione delle risorse umane ;

- miglioramento della qualita delle prestazioni ;
- ampliamento della fruibilita dei servizi da parte dell'utenza ;
- miglioramento dei rapporti funzionali con latri uffici e
- nispetto dei carichi di lavoro.

10 viene determinato sulla base

d altre amministrazioni ;

4. La distribuzione dell'orario di lavoro ¢ improntata a criteri di flessibi]
diversi sistemi di articolazione dell’
Seguenti specificazioni:

a) orario flessibile, che con
Yorario di uscita o di

1ta, utilizzando
orario di lavoro che possono anche coesistere, secondo le

siste nel consentire di posticipare l'orario di inizio o di anticipare
avvalersi di entrambe le facolta, limitando al nucleo centrale dell'orario
la contemporanea presenza in servizio di tutto il personale addetto alla medesima struttura;

b) orario plurisettimanale, che consiste nella programmazione di calendari di lavoro
Plurisettimanali o annuali con orari superiori o inferiori alle 36 ore settimanali nel rispetto del
Monte ore complessivo in relazione al periodo di riferimento;

c). furnazione, che consiste nella rotazione ciclica dei dipendenti in prestabilite articolazioni
Horario secondo quanto previsto dall'art.22 del Cenl integrativo dell’1.9.2000;

Uilizzazione in maniera programmata di
Hessibile dell'organizzazione del
Stribuzione dej carichi di lavoro;

Priority nell'impiego flessibile, purché compatibile con l'organizzazione degli uffici e del
Yoro, per j dipendenti in situazioni di svantaggio personale, sociale e familiare e per 1
®ndenti impegnati in attivita di volontariato ai sensi della legge il agosto 1991, n. 266.

tutti gli istituti che rendano concreta una gestione
lavoro e dei servizi, in funzione di una organica
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5 La prestazione individuale di lavoro deve, in ogni caso, essere distribuita, di norma, in un
41C0 massimo giornaliero di 10 ore.

¢. Anche in assenza di rotazione per turno la maggiorazione oraria per lavoro ordinario
potturno € festivo ¢ fissata nella misura del 20% e quella per lavoro ordinario festivo-nottur-
po ¢ fissata nella misura del 30%.

v

7. L'osservanza dell'orario di lavoro da parte dei dipendenti ¢ accertata mediante controlli di

tipo automatico.

§. La verifica ed il controllo del rispetto dell'orario di servizio nonche di apertura al pubblico
spettano a ciascun responsabile settore e/o al Segretario comunale secondo le rispettive

competenze.

9, responsabili di settore, nell’ambito dell’assetto organizzativo dell’ente assicurano la loro
presenza in servizio ed organizzano il loro tempo di lavoro correlandoli in modo flessibile
alle esigenze delle strutture cui sono preposti ed all’espletamento dell’incarico affidato alla
loro responsabilita in relazione agli obiettivi e programmi da realizzare

10. In sede di contrattazione decentrata integrativa, con le modalitd e procedure previste dal
CCNL, & determinata l'articolazione delle tipologie dell'orario di lavoro, ivi compresa
l'applicazione della riduzione di orario di cui all'art.22 del contratto collettivo stipulato in data

31.3.1999.

Art. 73

ORARIO FLESSIBILE

l. L'orario flessibile consiste nel posticipare l'orario di inizio del lavoro ovvero
nell'anticipare l'orario di uscita o dell'avvalersi di entrambe le facolta limitando, pero, al
nucleo centrale dell'orario, la contemporanea presenza di tuffo il personale addetto alla
medesima unitd organica. La sua adozione presuppone, in sede di conferenza di
toordinamento di cui al precedente art.14, un'analisi delle caratteristiche delle attivita svolte
dall'unita organica interessata a giovarsene e dei riflessi che una modifica dell'orario di
$ervizio provoca o pud provocare nei confronti dell'utenza, ovvero sui rapporti con altre unita
Organiche funzionalmente ad esse collegate, nonché delle caratteristiche del territorio in cui

lufficio & collocato.

2. In ogni caso tutto il personale, salvo quello impegnato nelle turnazioni, deve trovarsi
Ontemporaneamente in servizio nella fascia oraria individuata in sede di conferenza di
“ordinamento, in misura, comunque, non inferiore ai 2/3 dell'orario giornaliero, fatte salve
le tsigenze di assicurare particolari servizi, previa informazione.

3 Vintroduzione dell'orario flessibile & consentita qualora non incida sugli orari di apertura
al Pubblico predeterminati e comunicati all'utenza.
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i In sede di conferenza di coordinamento  saranno

rsonale addette a servizi strumentali e di base (custodia,
' ohe, collegate funzionalmente, con carattere di indispensab
: potf'ﬂnno essere comprese nell'orario flessibile.

anche definite le aliquote di
archivi correnti, centralini e simili)
ilitd con l'attivita complessiva, non

5, L'orario flessibile, in alcuni casi specifici, puo riguardare tutto il personale di una unita
o;ganiC& in altri casi - quando cioé sia necessario intervenire soltanto sy alcuni aspetti della
organizzazione del lavoro - puo essere attuato per gruppi di partecipazione.

6. Le ore di servizio prestate come recupero non danno luo

go alla corresponsione di alcun
tipo di emolumento aggiuntivo.

Art. 74
PERMESSI RETRIBUITI

I. A domanda del dipendente sono concessi
documentare debitamente:

- partecipazione a concorsi od esami,
giorni otto all'anno;

- lutti per coniuge, parenti entro il secondo grado ed affini entro i
consecutivi per evento;

permessi retribuiti per i seguenti casi da

limitatamente ai giorni dj svolgimento delle prove:

I primo grado: giorni tre

2. A domanda del dipendente possono inoltre essere co
retribuito per particolari motivi personali o famil
nascita di figli.

I

ncessl, nell'anno, 3 giorni di permesso
lari debitamente documentati, compresa la

3. 11 dipendente ha, altresi, diritto ad un

permesso di 15 giorni consecutivi in occasione del
matrimonio.

4. 1 permessi dei commi 1, 2 e 3 possono essere fruiti cumulativamente nell'anno solare, non
fiducono e ferie e sono valutati agli effetti dell'anzianita di servizio.

3. Durante i predetti periodi al dipendente spetta I'intera retribuzione esclusi j compensi per
lavoro straordinario e le indennita

per prestazioni disagiate. pericolose o dannose per la
salute

S 1 permessi di cui allart. 33, comma 3, della leo

gge 5 febbraio 1992, n. 104 non sono
“mputati a fini del raggiungimento del limite fissato dai precedenti commi, non riducono le
feric Possono essere fruiti anche ad ore, nel limite massimo di 18 ore mensili.

L dipendente ha, altresi, diritto, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessi retribuiti
Previsti g, specifiche disposizione di legge.

Nell'ambito delle dis

posizioni previste dalla legge li agosto 1991, n. 266 nonché dal
Bolamento approvato

]
Ie con D.P.R. 21 settembre 1994, n. 613 per le attivita di protezione
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civile, l'amministrazione  favorisce la partecipazione del personale alle attivita
;'deﬂ e Associazioni di volontariato mediante idonea articolazione degli orari di lavoro.

g, Il presente istituto sostituisce la disciplina legislativa e contrattuale del congedo
gtraordinario vigente nel comparto.

Art. 75

PERMESSI BREVI

|. Il dipendente, a domanda puo assentarsi dal lavoro su valutazione del responsabile del
settore €/0 del segretario comunale. Tali permessi non possono essere di durata superiore alla
meta dell'orario di lavoro giomnaliero, purché questo sia costituito da almeno quattro ore
consecutive € non possono comunque superare le 36 ore annue.

2. Per consentire al responsabile della posizione organizzativa e/o di settore di adottare le
misure ritenute necessarie per garantire la continuita del servizio, la richiesta del permesso
deve essere effettuata in tempo utile e, comunque, non oltre un'ora dopo I'inizio della giornata

lavorativa, salvo casi di particolare urgenza o necessita, valutati dal dirigente di settore e/o
responsabile della posizione organizzativa.

3. Il dipendente ¢ tenuto a recuperare le ore non lavorate entro il mese successivo, secondo
modalitd individuate dal responsabile di servizio e/o dal segretario comunale; in caso di
mancato recupero, si determina la proporzionale decurtazione della retribuzione, a seguito

delle conseguenti comunicazioni al responsabile del servizio competente per la gestione del
personale.

Art. 76

RIPOSO COMPENSATIVO

L. Al dipendente che, per particolari esigenze di servizio, non usufruisce del riposo festivo
Sellimanale deve essere corrisposta la retribuzione giornaliera di cui all'art.52, comma 2,
lettera b), del Cenl integrativo 1.9.2000, maggiorata del 50%, con diritto al riposo

COmpensativo da fruire di regola entro 15 giorni e, comunque non oltre il bimestre
Successivo.

2. Lattivita prestata in giorno festivo infrasettimanale da titolo, a richiesta del dipendente, o
s 2 equivalente riposo compensativo, o alla corresponsione del compenso per lavoro
Maordinario con Ia maggiorazione prevista per il lavoro straordinario festivo.

g ] R . . . . . . . . .
8% Lattivity prestata in giorno feriale non lavorativo, a seguito di articolazione di lavoro su
- finque glorni, da titolo, a richiesta del dipendente, a equivalente riposo compensativo, o alla
esponsione del compenso per lavoro straordinario non festivo.
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"La maggiorazione di cui al comma 1 &€ cumulabile con altro trattamento accessorio

. Anche in mancanza di rotazione per turno, nel caso di |

avero ordinario notturno e festivo &
" dovuta una maggiorazione della retribuzione oraria di cuj alla disposizione citata al comma 1,

— hotturno la maggiorazione dovuta

TR
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CAPO VII

FERIE - ASSENZE PER MALATTIA
INFORTUNI — ASPETTATIVE
e
SOSPENSIONT DEL RAPPORTO
V4
Art. 77

{ FERIE /
\\v_g_ ';H‘#’
1. Il dipendente ha diritto, in ogni anno di servizio-ad un periodo di ferie retribuito. Durante

tale periodo al dipendente spetta la normale retribu
prestazion! di lavoro straordinario e quelle che non si

zione, escluse le indennita previste per
ano corrisposte per dodici mensilita.

2. La durata delle ferie ¢ di 32 giorni lavorativi comprensivi delle due giornate previste
dell'articolo 1, comma 1, lettera "a", della .23 dicembre 1977, n. 937.

3. Idipendenti neo assunti dopo la stipulazione del C.C.N.L. del

6/7/1995 hanno diritto a 30
 giorni lavorativi di ferie comprensivi delle due giornate previste d

al comma 2.

4. Dopo 3 anni di servizio, ai dipendenti di cui al comma 3

spettano 1 giorni di ferie previsti
nel comma 2.

Pl o A oy oy

3. In caso di distribuzione dell'orario settimanale di lavoro su cinque giorni,
considerato non lavorativo ed i giorni di ferie spettanti ai sensi dej commi 2 e 3 so
rispettivamente, a 28 e 26, comprensivi delle due giornate
lettera "a", della L.23 dicembre 1977, n. 937.

il sabato &
no ridotti,
previste dall'articolo I, comma 1,

T e

IS

6. A tutti i dipendenti sono altresi attribuite 4 giornate di riposo da fruire nell'anno solare ai
sensi ed alle condizioni previste dalla menzionata legge n. 937/77. B,

altresi, considerata
glomo festivo la ricorrenza del Santo Patrono, purché ricadente in giorno |

avorativo.

7. Nell'anno di assunzione o dj cessazione dal s

Proporzione dei dodicesimi dj servizio prestato. La frazione dj mese superiore a quindici
glorni ¢ considerata a tutti gli effetti come mese intero.

ervizio la durata delle ferie ¢ determinata in

8. 1 gi

» pendente che ha usufruito dei permessi retribuiti di cui all'art,
alle fer

67 conserva il diritto
e.

9 Le ferie sono un diritto irrinunciabile, non sono monetizzabili, salvo quanto previsto nel
ommg |4 Esse sono fruite nel corso di ciascun anno solare, in periodi compatibili con le
i ?ggettiVe- esigenze di servizio, tenuto conto delle richieste del dipendente.

¥ -I-,O-' Compatibilmente con le o
e in pit periodi.
"eStabiliti, assicuran

ggettive esigenze del servizio, il dipendente puo frazionare le
La fruizione delle ferie dovra avvenire nel rispetto dei turni di ferie

do comunque al dipendente che ne abbia fatto richiesta il godimento di
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_eno 2 settimane continuative di ferie nel periodo 1 giugno - 30 settembre.

11. Qualora le ferie gia in godimento siano interrotte o sospese per motivi di servizio, il
endente ha diritto al rimborso delle spese documentate per il viaggio di rientro in sede e
r quello di ritorno al luogo di svolgimento delle ferie, noncheé all'indennita di missione per
|a durata del medesimo viaggio; il dipendente ha inoltre diritto al rimborso delle spese
- anticipate per il periodo di ferie non goduto.

'~ 12.In caso di indifferibili esigenze di servizio che non abbiano reso possibile il godimento
delle ferie nel corso dell'anno, le ferie dovranno essere fruite entro il primo-semestre-del-

['anno SUCCESSIVO.

‘3. In caso di motivate esigenze di carattere personale e compatibilmente con le esigenze di
servizio, 1l dipendente dovra fruire delle-ferie residue al 31 dicembre entro il mese di aprile
dell'anno successivo a quello di spettanza. o

14. Le ferie sono sospese da malattie adeguatamente e debitamente documentate che si siano
protratte per piu di 3 giorni o abbiano dato luogo a ricovero ospedaliero. L'amministrazione
deve essere stata posta in grado di accertarle con tempestiva informazione.

j 3
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15. I periodo di ferie non ¢é riducibile per assenze per malattia o infortunio, anche se tali
assenze si siano protratte per l'intero anno solare. In tal caso, il godimento delle ferie deve
essere previamente autorizzato dal responsabile di servizio e/o dal segretario comunale, in
relazione alle esigenze di servizio, anche oltre il termine di cui ai commi 12 e 13.

16. Fermo restando il disposto del comma 9, all'atto della cessazione dal rapporto di lavoro,
qualora le ferie spettanti a tale data non siano state fruite per esigenze di servizio, si procede
al pagamento sostitutivo delle stesse.

SN e S R e
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I7. Nella scelta del periodo o dei periodi di ferie il dipendente deve tenere conto delle
esigenze di funzionamento degli uffici e dei servizi. A tal fine, entro il termine e con le moda-
lita che verranno fissate con apposita direttiva del Sindaco e/o del Segretario comunale, i
fsponsabili dei settori ed il segretario comunale per quanto riguarda questi ultimi,
b | definiranno i turni di fruizione dei periodi di ferie, garantendo le esigenze di funzionamento
@ deisettori e dej servizi e promuovendo le intese del caso fra tutti i dipendenti interessati.

L L

- 18. Qualora tali intese non risultino conseguibili, la scelta dei turni consentiti dalle esigenze

i servizio avviene per determinazione del Segretario comunale o del responsabile di settore

~%condo |e rispettive competenze.

s b o MRS N g

19. La concessione delle ferie deve essere sempre richiesta con istanza formulata su apposito
Odulo ip triplice copia, predisposto dal Comune, presentata al Segretario comunale e/o al
' _.-P.OUSabile di settore secondo le rispettive competenze, almeno 5 giorni prima di quello di
‘ll;llz_lo delle ferie. Per le ferie di durata fino a due giorni l'istanza deve essere presentata entro
{0 della giornata lavorativa precedente.

5t
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Sull'istanza esprime nulla-osta, in rapporto ai turni di fruizione ed alle esigenze
| servizio, il responsabile del servizio e l'autorizzazione a fruire delle ferie viene data dal
.. chretﬂrm comunale o dal responsabile del settore in cui il dipendente lavora.

.. ‘21 La concessione delle ferie ai responsabili di settore & autorizzata, con le stesse modalita e
procedure, dal Segretario comunale.

92. Una copia viene conservata presso l'archivio, una viene restituita al dipendente ed una
-viene trasmessa all'ufficio che tratta la materia del personale.

23.1 dipendenti non possono assentarsi dal servizio per usufruire delle ferie senza avere
ricevuto autorizzazione.

Art. 78

ASSENZE PER MALATTIA

1. Il dipendente non in prova, a Ifitto alla conservazione del posto per
un periodo di diciotto mesi. Ai fini delld maturazione del predetto periodo, si sommano tutte

le assenze per malattia intervenute nei tre anni precedenti l'ultimo episodio morboso in corso.

2. Superato 1l periodo previsto dal comma 1, al lavoratore che ne faccia richiesta puo essere
concesso di assentarsi per un ulteriore periodo di 18 mesi in casi particolarmente gravi.

3. Prima di concedere !'ulteriore periodo di assenza di cui al comma 2, l'amministrazione
procede, su richiesta del dipendente, all'accertamento delle sue condizioni di salute, per il
tramite della Unita Sanitaria Locale competente ai sensi delle vigenti disposizioni, al fine di

stabilire la sussistenza di eventuali cause di assoluta e permanente inidoneita fisica a svolgere
qualsiasi proficuo lavoro.

4. Superati i periodi di conservazione del posto previsti dai commi 1 e 2, nel caso che il
dipendente sia riconosciuto idoneo a proficuo lavoro ma non allo svolgimento delle mansioni
del proprio profilo professionale, I'amministrazione, compatibilmente con la sua struttura
Ofganizzativa e con le disponibilita organiche, puo utilizzano in mansioni equivalenti a quelle
fiel profilo rivestito, nell'ambito della stessa qualifica oppure, ove cid non sia possibile e con
I consenso dell'interessato, anche in mansioni proprie di profilo professionale ascritto a
Qualifica inferiore. Dal momento del nuovo inquadramento, il dipendente seguira la dinamica
fetributiva della nuova qualifica senza nessun riassorbimento del trattamento in godimento.

| Ove non sia possibile procedere in tal senso, oppure nel caso che il dipendente sia
x qlchiarato permanentemente inidoneo a svolgere qualsiasi proficuo lavoro, I'Amministrazione
Pu

O procedere alla risoluzione del rapporto corrispondendo al dipendente l'indennita
,'b_’OStllutiva del preavviso.

) [periodi di assenza per malattia, salvo quelli previsti dal comma 2 del presente articolo,
%interrompono la maturazione dell'anzianita di servizio a tutti gli effetti.
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Sono fatte salve le vigenti disposizioni di legge a tutela degli affetti da TBC.

[l trattamento economico spettante al dipendente che si assenti per malattia ¢ il seguente:
\ intera relribuzione fissa mensile, comprese le indennitd pensionabili, con esclusione di
i altro compenso accessorio, comunque denominato, per i primi 9 mesi di assenza.

""Ne”'ambito ditale periodo per le malattie superiori a quindici giorni lavorativi o in caso di

ficovero ospedaliero e per il successivo periodo di convalescenza post ricovero, al dipendente
compete anche il trattamento economico accessorio come determinato nella tabella n. 1

gllegata al C.C.N.L. del 6/7/1995;
b) 90% della retribuzione di cui alla lettera "a" per i successivi 3 mesi di assenza;

c) 50% della retribuzione di cui alla lettera "a" per gli ulteriori 6 mesi del periodo di

conservazione del posto previsto nel comma 1;
d) i periodi di assenza previsti dal comma 2 non sono retribuiti.

——

7bis. In caso di patologie gravi che richiedano terapie salvavita, come ad esempio
P’emodialisi, la chemioterapia..., ai fini dell’art.2] del Ccnl 6.7.1995, sono esclusi dal
computo dei giorni di assenza per malattia i relativi giorni di ricovero ospedaliero o di day —
hospital e i giorni di assenza dovuti alle citate terapie, debitamente certificati dalla
competente Azienda sanitaria locale o struttura convenzionata. In tali giomate il dipendente
ha diritto all’intera retribuzione prevista dal precedente comma 7, lettera a).

8. L'assenza per malattia deve essere comunicata all'ufficio di appartenenza tempestivamente
e comunque all'inizio dell'orario di lavoro del giorno in cui si verifica, anche nel caso di
eventuale prosecuzione dell'assenza, salvo comprovato impedimento. L’Ufficio & tenuto a
dare, nello stesso giorno, comunicazione al settore competente per la gestione del personale
per gli adempimenti di competenza.

9. I dipendente & tenuto a recapitare o spedire, a mezzo raccomandata con avviso di
ficevimento, il certificato medico di giustificazione dell'assenza entro i due giorni successivi
all'inizio della malattia o alla eventuale prosecuzione della stessa. Qualora tale termine scada
in giorno festivo esso & prorogato al primo giorno lavorativo successivo.

10. L'amministrazione dispone il controllo della malattia, ai sensi delle vigenti disposizioni di
legge, di norma fin dal primo giorno di assenza, attraverso la competente Unita Sanitaria
Locale

1L1] dipendente, che durante l'assenza, per particolari motivi, dimori in luogo diverso da
_ ) per p g

Quello di residenza, deve darne tempestiva comunicazione, precisando l'indirizzo dove puo
$Ssere reperito,

2 Il dipendente assente per malattia, pur in presenza di espressa autorizzazione del medico

te ad uscire, & tenuto a farsi trovare nel domicilio comunicato all'amministrazione, in
ascun giorno, anche se domenicale o festivo, dalle ore 10 alle ore 12 e dalle ore 17 alle ore
L)

Qualora i] dipendente debba allontanarsi, durante le fasce di reperibilita, dall'indirizzo
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gmunicato, per visite mediche, prestazioni o accertamenti  specialistici o per altri
siustiﬁcati motivi, che devono essere, a richiesta, documentati, ¢ tenuto a darne preventiva
omunicazione all'amministrazione.

4. Nel caso in cui I’infermita sia causata da colpa di un terzo, il risarcimento del danno da
pancato guadagno da parte del terzo responsabile ¢ versato dal dipendente all'am-
pinistrazione fino a concorrenza di quanto dalla stessa erogato durante il periodo di assenza
j sensi del comma 7, lettere "a", "b € ¢ , compresi ,gli oneri riflessi inerenti. La presente
gisposizione non pregiudica l'esercizio, da parte dell Amministrazione, di eventuali azioni
girette nei confronti del terzo responsabile.

5. Le disposizioni contenute nel presente articolo si applicano alle assenze per malattia
piziate successivamente alla data di stipulazione del C.C.N.L., nonché a quelle che pur
miziate in precedenza siano ancora in corso alla stessa data. In ogni caso, in sede di prima
gpplicazione, il triennio di riferimento previsto dal comma 1 ¢ quello successivo alla data di
sipulazione del C.C.N.L.. il trattamento economico spettante al dipendente nell'ipotesi di cui
il comma 7, lettera c) ¢ transitoriamente fissato, fino alla scadenza del C.C.N.L. stipulato in
data 6/7/95, nella misura dei 2/3 della retribuzione di cui alla lettera a) dello stesso comma.

16. Ai fini dell'applicazione del presente articolo valgono gli esempi pratici di cui alla tabella

"A" allegata al C.C.N.L. integrativo. e ———
- -c-'.r\"ffm. ﬁ
Vs
p Art. 79
' INFORTUNI SUL LAVORO

E MALATTIE DOVUTE A CAUSA DI SERVIZIO /

l.In caso di assenza dovita Lmetdllia riconosciuta dipendente da
usa di servizio, il dipendente ha F-Conservazione del posto fino alla guarigione
tinica e comunque non oltre il periodo previsto dall'art.78, commi 1 e 2. In tale periodo al
lipendente spetta l'intera retribuzione di cui all'art.78, comma 7, lettera a), comprensiva del
lattamento accessorio come determinato nella tabella n. i allegata al C.C.N.L. del 6/7/1995.

2 Decorso il periodo massimo di conservazione del posto, trova applicazione quanto previsto
tal comma 4 dell'articolo 78. Nel caso in cui 'amministrazione decida di non procedere alla
fisoluzione del rapporto di lavoro prevista da tale disposizione, per l'ulteriore periodo di
senza al dipendente non spetta alcuna retribuzione.

) Nulla & innovato per quanto riguarda 1l procedimento previsto dalle vigenti disposizioni
r il riconoscimento della dipendenza da causa di servizio delle infermita e per la
Wrresponsione dell'equo indennizzo.
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Art. 80

ASPETTATIVA PER MOTIVI PERSONAL]

Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, che ne faccia formale e
_ n;otivata richiesta possono essere concessi, compatibilmente con le esigenze organizzative o
i servizio, periodi di aspettativa per esigenze personali o di famiglia, senza retribuzione e
- genza decorrenza dell’anzianita, per una durata Complessiva di 12 _'r—n_"eiﬂ in un triennio da
fruirsi al massimo in due periodi o ‘

2. Il dipendente deve presentare domanda motivata al responsabile del settore competente
per la gestione del Derso_n_@]e e{o al_sf_g.r._e_t_?iifﬂ%pale secondbulizi_slgqt_t‘;_wmﬁ—
L.a'spetiativa ¢ concessa da detti dirﬂigemi, previa valutalzione discrezionale dei motivi addotti
asostegno della domanda stessa, sentito il parere dei responsabili di servizio presso il quale il
dipendente presta servizio. - . ) )

3. I dirigenti di cui al precedente comma 2, per ragioni di servizio e/o organizzative, da
enunciarsi nel provvedimento, possono respingere la domanda, ]. accoglimento o
ridurne ladurata. . . .

v—"""-_—-m-—-_-——-_-

4. Il dipendente ¢ tenuto a prestare servizio fino a quando I'aspettativa non gli sia concessa.

-

5. L'aspettativa puo in qualunque momento essere revocata per indilazionabili esigenze di
servizio. ' '

6. I periodi di aspettativa di cui al comma 1 non vengono presi in considerazione ai fini della
disciplina contrattuale per il calcolo del periodo di comporto del dipendente.

7.1l tempo trascorso in aspettativa per motivi personali o di famiglia non ¢ valutato per il
trattamento dj quiescenza e di previdenza, non & computabile, ad ogni effetto, quale anzianita

di servizio e non da diritto alle ferie.
4

8.La presente disciplina si aggiunge ai casi espressamente tutelati da specifiche disposizioni
di legge 0, sulla base di questa, da altre previsioni contrattuali.

Art.80bis
SERVIZIO MILITARE

I La chiamata alle armi per adempiere gli obblighi di leva o il richiamo alle armi per
Walunque esigenza delle forze armate, nonché I’arruolamento volontario allo scopo di
Wlicipare | servizio militare obbligatorio, determinano la sospensione del rapporto di lavoro,
anc'hﬂ in periodo di prova, e il dipendente ha titolo alla conservazione del posto per tutto il
.-p ®liodo de] servizio militare di leva, senza diritto alla retribuzione.
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[ dipendenti obiettori di coscienza che prestano il servizio sostitutivo civile hanno diritto,

anche in periodo di prova, alla conservazione del posto di lavoro per tutta la durata del
servizio, senza retribuzione.

5 3 3, Entro 15 giorni dal congedo o dall’invio in licenza illimitata in attesa dj congedo, il

: dipendente deve porsi a disposizione dell’ente per riprendere servizio. Superato tale termine
il rapporto di lavoro ¢ risolto, senza diritto ad alcuna indennita di preavviso nei confronti del
‘dipendente, salvo i casi di comprovato impedimento.

4. 1l periodo di servizio militare produce sul rapporto di lavoro tutti gli effetti previsti dalle
vigenti disposizioni di legge e contrattuali.

5. 1 dipendenti richiamati alle armi hanno diritto alla conservazione del posto per tutto il
periodo del richiamo, che viene computato ai fini -dell’anzianita di servizio. Al predetto
personale l’ente corrisponde I’eventuale differenza tra il trattamento economico erogato

dall’ Amministrazione militare e quello fondamentale in godimento presso [I’ente di
appartenenza.

Art. 81

ASPETTATIVA PER L'ESERCIZIO DI FUNZIONI
PUBBLICHE ELETTIVE

I. I dipendenti chiamati a coprire cariche elettive previste dall’art.77, comma 2, del decreto

legislativo 18.8.2000, n.267, possono essere collocati, a richiesta, in aspettativa non retribuita
per tutto il periodo di espletamento del mandato.

2. 1l periodo trascorso in aspettativa & considerato come servizio effettivamente prestato,
nonché come legittimo impedimento per il compimento del periodo di prova.

3. I dipendenti che non siano stati collocati in aspettativa e siano quindi soggetti all'obbligo
della prestazione lavorativa hanno diritto, nei limiti e in conformita all'art.79 del citato
decreto n. 267/2000, ad assentarsi dal servizio per partecipare alle riunioni degli organi di cui
fanno parte per la loro effettiva durata.

4. 1dipendenti di cui al precedente comma 4 hanno diritto ad ulteriori permessi non retribuiti

fino ad un massimo di 24 ore lavorative mensili, qualora risultino necessari per
b
Pespletamento del mandato.

5 Per quanto non previsto nei precedenti commi si applicano le disposizioni di cui al citato
- Gecreto legislativo 1.267/2000.

6.1 dipendente eletto deputato o senatore & collocato d'ufficio in aspettativa per la durata del

m_'andato al sensi e per gli effetti dell'art.88 del D.P.R.30/3/1957, n.361 e successive
Modificazion;,

ke
X

' 7 Per j dipendenti eletti alla carica di consigliere regionale si applicano le disposizioni della
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R-cgionali, si applicano altresi le disposizioni contenute nell'art.72 del decreto legislativo 3
febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni ed integrazioni.

Art.82
ASPETTATIVA PER DOTTORA TO DI RICERCA
O BORSA DI STUDIO

1. 1 dipendenti con rapporto a tempo indeterminato ammessi ai corsi di dottorato di ricerca, ai
sensi della legge 13 agosto 1984, n 476 oppure che usufruisca delle borse di studio dj cui alla

legge 30 novembre 1989 n.398 ¢ collocato, a domanda, in aspettativa per motivi di studio
senza assegni per tutto il periodo di durata del corso o della borsa.

Art.83
ALTRE ASPETTATIVE PREVISTE DA
DISPOSIZIONI DI LEGGE

l. Le aspettative per cariche pubbliche elettive e

per volontariato restano disciplinate dalle
vigenti disposizioni di legge.

S e e LA ¢ Bk e ol K e 5 PG AR RS heactl
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3. L’aspettativa concessa ai sensi del comma 2 pud avere una durata corrispondente al

Periodo di tempo in cui permane la situazione che I’ha originata. Essa puo essere revocata in

qualunque momento per ragioni di servizio o in difetto di effettiva permanenza all’estero del
dipendente in aspettativa.

S Ao et 30 Y P it

Art. 84
CUMULO DI ASPETTATIVE

l; Il dipendente non pud usufruire continuativamente dj due periodi di aspettativa, anche
Tchiest;

per motivi diversi, se tra essi non intercorrano almeno sei mesi di servizio attivo. La
Pres

Sente disposizione non si applica in caso di aspettativa per cariche pubbliche elettive, per
@iche sindacali e per volontariato.

oy g

2: L'ente, ualora durante il periodo di aspettativa vengano meno 1 motivi che ne hanno
; p _
Blustificato |a concessione, puo invitare il dipendente a riprendere servizio nel termine

positamente fissato. Il dipendente, per le stesse motivazioni, pud riprendere servizio di
__pmpf 12 iniziativa
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il rapporto di la\./oro € risolto, senza diritto  ad alcuna indennita sostitutiva di preavviso,
: i confronti del dipendente che, salvo casi di comprovato impedimento, non si presenti per
nprendere servizio alla scadenza del periodo di aspettativa o del termine di cui al comma 2.
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CAPO VIII
TUTELA DEI LAVORATORI E LAVORATRICI
Art. 85

CONGEDI DEI GENITORI

|. Al personale dipendente si applicano le vigenti disposizioni in materia di tutela della
maternita contenute nella legge 30/12/1971, n.1204, come modificata e integrata dalle leggi
1.903/1977 e n.53/2000.

2. Nel presente articolo tutti i richiami alle disposizioni della legge n.1204/1971 e della legge
n.903/1977 si intendono riferiti al testo degli articoli di tali leggi risultante dalle
modificazioni, integrazioni e sostituzioni introdotte dalla legge n.53/2000.

3. In caso di parto prematuro alla lavoratrice spettano comunque i mesi di astensione
obbligatoria. Qualora il figlio nato prematuro abbia necessita di un periodo di degenza presso
una struttura ospedaliera pubblica o privata, la madre ha facolta di richiedere che il restante
periodo di congedo obbligatorio post parto e il periodo ante parto, qualora non fruito, decorra
dalla data d1 effettivo rientro a casa del figlio.

4. Nel periodo di astensione obbligatoria, ai sensi dell’art.4 della legge n.1204/1971, alla
lavoratrice o al lavoratore, anche nelle ipotesi di cui all’art.6 bis della legge n.903/1977,
spettano I’intera retribuzione fissa mensile, le quote di salario accessorio fisse e ricorrenti,
compresa la retribuzione di posizione, nonché il salario di produttivita.

5. Nell’ambito del periodo di astensione dal lavoro previsto dall’art.7, comma 1, lettera a)
della legge n.1204/1971, per le lavoratrici madri o in alternativa per i lavoratori padri, i primi

giorni, computati complessivamente per entrambi i genitori e fruibili anche
frazionatamente, non riducono le ferie, sono valutati ai fini dell’anzianita di Servizio e sono
Fetribuiti per intero, con esclusione dei compensi per lavoro straordinario e le indennita per
Prestazioni disagiate, pericolose o dannose per la salute.

6. Successivamente al periodo di astensione di cui al comma 4 e fino al terzo anno, nei casi
Previsti dall’art.7, comma 4. della legge n.1204/1971, alle lavoratrici madri e ai lavoratori
Padri sono riconosciuti trenta giori per ciascun anno, computati complessivamente per

. Strambi i genitori, di assenza retribuita secondo le modalita di cuj al precedente comma 4.

| 7. 1 periodi di assenza di cui ai precedenti commi 5 e 6, nel caso di fruizione continuativa,

| ®mprendono anche gli eventuali giorni festivi che ricadano all’interno degli stessi. Tale

Modality di computo trova applicazione anche nel caso di fruizione frazionata, ove i diversi

Periodi di assenza non siano intervallati dal ritorno al lavoro del lavoratore o della lavoratrice.

_8' ,Ai fini della fruizione, anche frazionata, dei periodi di astensione dal lavoro, di cui
art.7, comma I, della legge n1204/1971, la lavoratrice madre o il lavoratore padre

L Pesentano la relativa domanda, con la indicazione della durata, al settore di competenza
{ !_,
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agmeno quindici giorni prima della data di decorrenza del periodo di astensione. La
. jomanda puo essere inviata anche a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento purché
*gja assicurato comunque il rispetto del termine minimo di 15 giorni. Tale disciplina trova
applicazione anche nel caso di proroga dell’originario periodo di astensione.

9. In presenza di particolari e comprovate situazioni personali che rendono oggettivamente
jmpossibile 1l rispetto della disciplina di cui al precedente comma 7, la domanda puo essere
presentata entro le quarantotto ore precedenti ’inizio del periodo di astensione dal lavoro.

10. In caso di parto plurimo i periodi di riposo di cui all’art.10 della legge 1204/1971 sono

raddoppiati e le ore aggiuntive rispetto a quelle previste dal comma 1 dello stesso art.10
possono essere utilizzate anche dal padre.

11. la presente disciplina sostituisce quella contenuta nell’art.19, commi 7 e 8) del Cenl del
6.7.1995.

Art. 86

CONGEDI PER EVENTI E CAUSE PARTICOLARI

I. I permessi delle lavoratrici e dei lavoratori per i casi di decesso o di grave infermita del
coniuge o di un parente entro il secondo grado o del convivente e j congedi per gravi e
documentati motivi familiari sono disciplinati dall’art.4 della legge n.53/2000.

2. Resta confermata la disciplina dei permessi retribuiti contenuta nell’art.19 del Ccnl del
6.7.1995. La regolamentazione dei permessi per lutto contenuta nel comma 1, secondo alinea
del citato art.19, ¢ estesa anche al caso del decesso del convivente stabile; la stabile
convivenza ¢ accertata sulla base della certificazione anagrafica presentata dal dipendente.



94

CAPO IX
PARI OPPORTUNITA'
Art. 87

PARI OPPORTUNITA

1Al fine di attivare misure e meccanismi tesi a consentire una reale parita tra uomini e donne
all’'interno del comparto, nell’ambito delle pit ampie previsioni dell’art.2, comma 6 della
legge 125/1991 e degli artt.7, comma 1, e 61 del DLgs n.29/93, sono definiti, in sede di
contrattazione decentrata integrativa, interventi che si concretizzino in “ azioni positive” a
favore delle lavoratrici.

2. L’Ente, al fine di garantire pari opportunita tra uomini e donne per 1’accesso al lavoro ed
il trattamento sul lavoro :

a) riserva alle donne, salva motivata impossibilitd, almeno un terzo dei posti di
componente delle commissioni di concorso, fermo restando il principio di cui
all’art.36, comma 3, lettera e) del D.Lgs. n.29/1993 e successive modificazioni ;

b) adotta propri atti regolamentari per assicurare pari opportuniti di womini e donne sul
lavoro, conformemente alle direttive impartite dalla Presidenza del Consiglio dei
Ministri - Dipartimento della Funzione Pubblica :

c) garantisce la partecipazione delle proprie dipendenti ai corsi di formazione e di
aggiornamento professionale in rapporto proporzionale alla loro presenza
nell’amministrazione

d) pud finanziare programmi di azioni positive e lattivita del Comitato per la pari
opportunita nell’ambito delle proprie disponibilita di bilancio.

Art. 88

COSTITUZIONE COMITATO PARI OPPORTUNITA

I In ottemperanza alle disposizioni contenute nell'art.19 del Cenl integrativo 1.9.2000 e
negli artt.7, comma 1, e 61 del decreto legislativo 3 febbraio 1993 n. 29, deve essere
Costituito presso il Comune di Martano il Comitato per la Pari Opportunita, cosi composto:
- %) daun rappresentante dell'Ente, con funzioni di Presidente;
'b) daun componente designato da ognuna delle OO.SS. firmatarie del CCNL:
-€) da un pari numero di funzionari, in rappresentanza dell'Amministrazione assicurando.
~:%0munque, la presenza di dipendenti preposti alla gestione del personale;

9 dai rispettivi supplenti;
; ;g) da un dipendente con compiti di segretario senza diritto di voto.

21 componenti del Comitato possono essere di ambo i sessi.
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Art 89

ATTRIBUZION]I

1. Il Comitato, ai sensi del combinato disposto dell'art.19 del Cenl integrativo 1.9.2000,

dell'art.1 comma 3 della Legge n.125/91 "Azioni Positive per la realizzazione della parita

yomo - donna nel lavoro" e dell'art.61 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, al fine di

consentire all'’Amministrazione dell'Ente l'adozione di atti regolamentari in materia, ha il

compito di:

a) svolgere, con specifico riferimento alla realti locale, attivita di studio, ricerca e
promozione sui principi di parita di cui alla legge 903/1977 e alla legge 125/1991, anche
alla luce dell’evoluzione della legislazione italiana ed estera in materia e con riferimento
ai programmi di azione della Comunita europea;

b) individuare i fattori che ostacolano I’effettiva parita di opportunita tra donne e uomini nel
lavoro proponendo iniziative dirette al loro superamento alla luce delle caratteristiche del
mercato del lavoro e dell’andamento dell’occupazione femminile in ambito locale, anche
con riferimento alle diverse tipologie di rapporto di lavoro;

¢) promuovere interventi idonei a facilitare il reinserimento delle lavoratrici dopo 1’assenza
per maternita e a salvaguardarne la professionalita;

d) proporre iniziative dirette a prevenire forme di molestie sessuali nei luoghi di lavoro,
anche attraverso ricerche sulla diffusione e sulle caratteristiche del fenomeno e
I’elaborazione di uno specifico codice di condotta nella lotta contro le molestie sessuali.

e

rods b

b iy

2.In sede di negoziazione decentrata, tenendo conto delle proposte formulate dal Comitato

per la pari opportunita, sono concordate le misure volte a favorire effettive pari opportunita

nelle condizioni di lavoro e di sviluppo professionale, considerando anche la posizione delle

lavoratrici in seno alla famiglia, con particolare riferimento a:

8) accesso ai corsi di formazione professionale e modalita di svolgimento degli stessi;

b) flessibilita degli orari di lavoro in rapporto a quelli dei servizi sociali;

¢) perseguimento di un effettivo equilibrio di posizioni funzionali a parita di requisiti
professionali, di cui si deve tener conto anche nell’attribuzione di incarichi o funzionj pit
qualificate, nell’ambito delle misure rivolte a superare, per la generalita dei dipendenti,
P’assegnazione in via permanente di mansioni estremamente parcellizzate e prive di ogni
possibilita di evoluzione professionale;

d) individuazione di iniziative di informazione PEr promuovere comportamenti coerenti con
i principi di pari opportunita nel lavoro.

3. Gl effetti delle iniziative assunte dall’ente, a norma del precedente comma 3, formano
9%8getto di valutazione del comitato, che elabora e diffonde, annualmente, uno specifico
r"fPPOTIO sulla situazione del personale maschile e femminile in ognuno dei profili delle
diverse categorie e in relazione allo stato delle assunzioni, della formazione e della
Pomozione professionale, dei passaggi di categoria e della progressione economica
Wingerng della categoria nonché della retribuzione complessiva di fatto percepita
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Art. 90

MODALITA DI FUNZIONAMENTO

1.1 C.P.O. siriunisce, di norma, trimestralmente o su richiesta di almeno tre componenti.

9. La convocazione ¢ effettuata per iscritto almeno 5 giorni prima, dal Presidente,
speciﬁcando 'ordine del giorno.

3. In caso di impedimento del Presidente, la convocazione sara effettuata da un suo delegato.

4. La convocazione richiesta da almeno tre componenti deve indicare gli argomenti da
inserire all'ordine del giorno.

5. L'Amministrazione garantisce la sede di riunione, gli strumenti organizzativi e finanziari
necessari all'attivita del C.P.O., e quanto altro utile al buon funzionamento dell'organismo.

6. II C.P.O. promuove incontri tra i dipendenti ¢ gli amministratori e accede a tutte le
informazioni necessarie al suo funzionamento.

7. 11 verbale delle riunioni deve contenere l'elenco dei presenti, l'ordine del giomo,
l'andamento della seduta, le decisioni assunte (con relative motivazioni), la formalizzazione
delle decisioni, garantendone una adeguata divulgazione tra il personale e deve, altresi,
riportare le eventuali posizioni difformi con l'indicazione dei proponenti.

8. Le decisioni del C.P.O. costituiscono atto propositivo per I'Ente che, entro e non oltre 15
giorni dalla data di trasmissione del verbale & tenuto a comunicare per iscritto o tramite
incontro formale eventuali decisioni diverse dalla proposta avanzata dal C.P.O. con le relative
motivazioni.

9. Le sedute sono valide con la presenza di meta dei componenti mentre le deliberazioni
devono essere assunte all’unanimita.

10. In caso di tre assenze ingiustificate e consecutive il membro & considerato decaduto.

1. 11 comitato per la pari opportunita rimane in carica per un quadriennio e comunque fino
“alla costituzione del nuovo. I loro componenti possono essere rinnovati nell’incarico per una
-Sola volta,

Art. 91

RISORSE

VI I CPO. deve avvalersi dei fondi appositamente messi in bilancio dall'Ente, per la
2 "alizzazione delle sue attribuzioni.
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Art. 92

INSEDIAMENTO

1. L'Amministrazione insediera il C.PO. entro 30 giorni dall'entrata in vigore del presente
regolamento. Decorso infruttuosamente detto termine provvedera il Sindaco con ordinanza
motivata.
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CAPO X
TUTELA DEI DIPENDENTI AFFETTI DA INFERMITA
Art. 93

TUTELA DEI DIPENDENTI
IN PARTICOLARI CONDIZIONI PSICO-FISICHE

1.Allo scopo di favorire la riabilitazione e il recupero dei dipendenti a tempo indeterminato
nei confronti dei quali sia stata accertato, da una struttura sanitaria pubblica o da strutture
associative convenzionate previste dalle leggi regionali vigenti, lo stato di tossicodipendenza
o di alcolismo cronico che si impegnino a sottoporsi a un progetto terapeutico di recupero
predisposto dalle predette strutture, sono stabilite le seguenti misure di sostegno secondo le
modalita di sviluppo del progetto:

a) il diritto alla conservazione del posto per I’intera durata del progetto di recupero, con
corresponsione del trattamento economico previsto dall'art.21, comma 7, del Cecnl del
6.7.1995; 1 periodi eccedenti i 18 mesi non sono retribuiti;

b) concessione di permessi giornalieri orari retribuiti nel limite massimo di due ore, per la
durata del progetto;

¢) riduzione dell’orario di lavoro, con I’applicazione degli istituti normativi e retributivi
previsti per il rapporto di lavoro a tempo parziale, limitatamente alla durata del progetto di
fecupero;

d) assegnazione del lavoratore a mansioni della stessa categoria di inquadramento
contrattuale diverse da quelle abituali, quando tale misura sia individuata dalla struttura che
gestisce il progetto di recupero come supporto della terapia in atto.

2. I dipendenti i cui parenti entro il secondo grado o, in mancanza, entro il terzo grado,
ovvero i conviventi stabili si trovino nelle condizioni previste dal comma 1 e abbiano 1niziato
a dare attuazione al progetto di recupero, possono fruire dell’aspettativa per motivi di
famiglia per I’intera durata del progetto medesimo. Del relativo periodo non si tiene conto ai
fini dell*art. 14 del Contratto integrativo 1.9.2000. La stabile convivenza & accertata sulla base
della certificazione anagrafica presentata dal dipendente.

3. Qualora i dipendenti di cui al comma 1 non si sottopongano per loro volonta alle previste
lerapie, il settore competente per la gestione del personale dispone, con le modalita previste

dalle disposizioni vigenti, l'accertamento dell'idoneita allo svolgimento della prestazione
lavoratiy,
a.

AT dipendente deve riprendere servizio presso I’ente nei 15 giorni successivi alla data di
Mpletamento del progetto di recupero.
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Art. 94
TUTELA DEI DIPENDENTI PORTA TORI DI HANDICAP

‘Allo scopo di favorire il recupero e la riabilitazione di dipendenti nei confronti dei quali sia
to attestato, da una struttura sanitaria pubblica o da strutture associative convenzionate
l.viste dalle leggi regionali vigenti, la condizione di portatore di handicap che debbano
itoporsi ad un progetto terapeutico di riabilitazione predisposto dalle strutture medesime,
no stabilite le seguenti misure di sostegno secondo le modalita di esecuzione del progetto:
concessione dell'aspettativa per infermita per l'intera durata del ricovero presso strutture
ccializzate; per il periodo eccedente la durata massima dell'aspettativa con retribuzione
tera compete la retribuzione ridotta alla meta per l'intera durata del ricovero;

) concessione di permessi giornalieri orari retribuiti nel limite massimo di due ore per la

) riduzione dell'orario di lavoro, con l'applicazione degli istituti normativi e retributivi
evisti dal rapporto a tempo parziale, limitatamente alla durata del progetto.

utilizzazione del dipendente in mansioni della stessa qualifica diverse da quelle abituall
mando tale misura sia individuata dalla struttura sanitaria pubblica come supporto della

rapia in atto.

I dipendenti, i cui parenti entro il 2° grado o in mancanza entro il 3° grado, si trovino nelle
ndizioni previste dal comma 1° ed abbiano iniziato I'esecuzione del progetto di recupero €
4 riabilitazione, hanno diritto ad essere collocati in aspettativa per motivi di famiglia per

fntera durata del progetto medesimo.

.11 Comune, in attuazione delle vigenti normative, adotta tutte le misure idonee a favorire
lintegrazione nelle attivita lavorative dei dipendenti portatori di handicap, anche attraverso

leliminazione delle barriere architettoniche.

| Per quanto non espressamente previsto nel presente articolo si applicano le particolari
lisposizioni contenute nella legge 5 febbraio 1991, n. 104.

Art. 95

IGIENE E SICUREZZA SUL LA VORO

A) visite mediche di controllo.

l. Le visite mediche di controllo sulle assenze dal servizio per malattia del personale sono
espletate dalla A.U.S.L. di appartenenza, alle quali spetta la competenza esclusiva di tale
accertamento. Al fine di garantire la riservatezza delle diagnosi, la certificazione sara portata

4 conoscenza dell' Amministrazione nella parte in cui & contenuta la sola prognosi.

!



100

i 'Amministrazione dispone l'effettuazione  di visite mediche con cadenza
drimestrale per gli addetti in via continuativa per l'intera giornata lavorativa all'uso dei
jeoterminali, quale misura di prevenzione dei dipendenti. In attesa che 'amministrazione
veda all'effettuazione delle visite mediche, il personale addetto in via continuativa all'uso
i videoterminali deve essere adibito ad attivita lavorative di diverso contenuto per periodi
g dl 10 minuti per ogni ora di lavoro non cumulabili.

B) Accertamenti in materia di sicurezza, igiene e salubrita del lavoro.

i;La A.U.S.L. ha competenza in materia di visite preventive ¢ di controlli periodici connessi
con attivita esposte a rischio ed in particolare in presenza di rischi derivanti dall'uso con-
gnvato di videoterminali, come dispone la vigente normativa dell’Unione europea.

7 La A.U.S.L. e gli altri organismi pubblici a cio preposti dalle vigenti disposizioni hanno
competenza in materia di collaudi e di verifiche periodiche di macchinari, impianti e strutture

el Amministrazione.

3. La A.U.S.L. ha competenza nella promozione di misure idonee a tutelare la salute delle
donne lavoratrici dipendenti, in relazione alle peculiarita psicofisiche ed alla prevedibilita dei
rischi specifici con particolare attenzione alle situazioni di lavoro che possono rappresentare
rischi per la salute riproduttiva. Le lavoratrici nei primi tre mesi di gravidanza addette all'uso
dei videoterminali, saranno sottoposte a visita con cadenza mensile. Si provvede altresi al
provvisorio mutamento di attivita qualora si riscontrino, attraverso gli accertamenti sanitari,
temporanee inidoneita. Il Comune provvede all'adozione di idonee iniziative volte a garantire
l'applicazione della regolamentazione comunitaria e di tutte le norme vigenti in materia di
igiene e sicurezza del lavoro e degli impianti, tenendo conto, in particolare, delle misure atte
l a garantire la salubrita e sicurezza degli ambienti e la prevenzione delle malattie

professionali.

4. Le Organizzazioni e le rappresentanze sindacali nei luoghi di lavoro, unitamente
al' Amministrazione, verificano anche attraverso 1 propri patronati, l'applicazione delle
azidette norme e pro-muovono la ricerca, l'elaborazione e l'attuazione di tutte le misure
idonee a tutelare la salute e l'integrita fisica dei dipendenti.

3. UEnte ed i responsabili dei servizi, nell'ambito delle rispettive attribuzioni e competenze,
adottano, altresi, le misure necessarie per assicurare il diritto dei lavoratori alla tutela della
salute e |'organizzazione della sicurezza nei luoghi di lavoro, secondo la disciplina contenuta
nel D.Lvo 19/9/1994, n. 626 e successive modificazioni.

6. L'Amministrazione, con le modalita previste dall'art. 3, comma 3, lett. c), del C.C.N.L.
“Procede alla consultazione del rappresentante per la sicurezza nei casi previsti dall'art. 19 del
DLvo 19 settembre 1994, n. 626 e successive modificazioni.

C) Libretto Sanitario.
I E istituito il libretto sanitario per garantire ai lavoratori che operano in ambienti insalubri,

Visite mediche periodiche a scopo preventivo secondo le modalita previste in materia per il



101
sonale dei vigili del fuoco dagli allegati al D.P.R. 10/4/1984, n. 210. 1 libretto

canitario € istituito dal Comune anche nei settori in cui si ravvisi una maggiore incidenza di
ischio per 1 dipendenti addetti a tali settori.
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CAPO XI
ISTITUTI ASSICURATIVI
Art 96

COPERTURA ASSICURATIVA

1. L’Ente assume le iniziative necessarie per la copertura assicurativa della responsabilita
civile dei dipendenti ai quali ¢ attribuito uno degli incarichi di cui agli artt.8 e segg. Del Cenl
del 31.3.1999, ivi compreso il patrocinio legale, salvo le ipotesi di dolo e colpa grave. Le
risorse finanziarie destinate a tale finalita sono indicate nei bilanci, nel rispetto delle effettive

capacita di spesa.

2. Il Comune stipula apposita polizza assicurativa in favore dei dipendenti autorizzati a
servirsi, in occasione di trasferte o per adempimenti di servizio fuori dall'ufficio, del proprio
mezzo di trasporto, limitatamente al tempo strettamente necessario per l'esecuzione delle

prestazioni di servizio.

3. La polizza di cui al comma 2 ¢ rivolta alla copertura dei rischi, non compresi
nell'assicurazione obbligatoria di terzi, di danneggiamento del mezzo di trasporto di proprieta
del dipendente e dei beni trasportati, nonché di lesioni o decesso del dipendente medesimo e

delle persone di cui sia stato autorizzato il trasporto.

4. Le polizze di assicurazione relative a mezzi di trasporto di proprieta dell'amministrazione
sono in ogni caso integrate con la copertura, nei limiti e con le modalita di cui ai commi 2 e
3, dei rischi di lesioni o decesso del dipendente addetto alla guida e delle persone di cui sia

stato autorizzato il trasporto.

5. Imassimali delle polizze di cui ai precedenti commi non possono eccedere quelli previsti,
peri corrispondenti danni, dalla legge per l'assicurazione obbligatoria.

6. Gli importi liquidati dalle societa assicuratrici in base alle polizze stipulate dai terzi
fesponsabili e di quelle previste dal presente articolo sono detratti dalle somme eventual-
Mente spettanti a titolo di equo indennizzo per lo stesso evento.

7.Le condizioni delle polizze assicurative sono comunicate ai soggetti sindacali di cui
all’art. 10, comma 2, del Cenl dell’1.4.1999
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CAPO XII

DIRITTI E RELAZIONI SINDACALI

ART. 97

NEI LUOGHI DI LAVORO

|, Le rappresentanze sindacali nei luoghi di lavoro sono:

a) le rappresentanze sindacali unitarie (RSU) elette ai sensi dell’accordo collettivo quadro
per la costituzione delle rappresentanze sindacali unitarie per il personale dei comparti
delle pubbliche amministrazioni e per la definizione del relativo regolamento elettorale,
stipulato 1l 7 agosto 1998 ;

b) gli organismi di tipo associativo delle associazioni sindacali rappresentative previste
dall’art.10, comma 2, dell’accordo collettivo indicato nella precedente lettera a) ;

2. I soggetti titolari dei diritti e delle prerogative sindacali, ivi compresi quelli previsti
dall’art.10, comma 3, del CCNL quadro sulle modalita di utilizzo dei distacchi, aspettative e

permessi sindacali stipulato il 7 agosto 1998, sono quelli previsti dall’art.10, comma 1, del
medesimo accordo.

Art. 98
ESERCIZIO DELL'ATTIVITA SINDACALE

Lldipendenti del Comune hanno diritto di costituire OO.SS., di aderirvi ¢ di svolgere attivita
sindacale all'interno del luogo di lavoro.

2. Idirigenti sindacali per I'espletamento del loro mandato hanno diritto di fruire di:
3) distacchi sindacali retribuiti;

b) permessi sindacali retribuiti;

¢) aspettative sindacali non retribuite;

d) permessi sindacali non retribuiti.

3. Per quanto riguarda i soggetti sindacali legittimati alla richiesta dei distacchi, dej permessi

¢ delle aspettative, si fa espresso riferimento al contratto collettivo quadro_stipulato_il 7

%05to 1998 (s.0. n.150 della G.U. n.207 del 5 settembre 1998) ed alle relative tabelle
AliTRate,
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Art. 99

DIRITTO DI ASSEMBLEA

: I;' Fatto salvo quanto previsto in materia dai CCNL vigenti. i dipendenti hanno diritto,

pellambito della disciplina dell'art.2 del contratto collettivo quadro 7.8.1998, di partecipare,
E]urﬂflte l'orario di lavoro, ad assemblee sindacali in idonei locali concordati con
JAmministrazione, nell'unitd amministrativa in cui prestano la loro opera o in altra sede,

senza oneri a carico del Comune, per 10 ore annue pro - capite, senza decurtazione della
gtribuzione.

Art. 100

DISTACCO SINDACALE

I. Il distacco sindacale comporta lo svolgimento dell'attivita sindacale a tempo pieno e,
conseguentemente, la sospensione dell'attivita lavorativa per l'intera durata del distacco stes-

$0.

2. La richiesta di distacco sindacale € presentata dalla confederazione ed organizzazione
sindacale nazionale avente titolo.

3. 11 distacco sindacale ¢ autorizzato sulla base della disciplina contenuta nell'art.14
dell’accordo collettivo quadro

4. 1l provvedimento di distacco sindacale ¢ adottato, entro il termine massimo di trenta giorni
dalla richiesta, dal Segretario comunale, fatte salve la procedure previste dal richiamato

articolo 14.
Art. 101

TRATTAMENTO ECONOMICO DEI DIPENDENTI
IN DISTACCO SINDACALE

L Ai dipendenti che usufruiscono dei distacchi di cui all’art.5 del Cenl quadro del 7.8.1998,
Compete la retribuzione di cui all’art.52, comma 2, lettera c) del Cenl integrativo 1.9.2000.

2.1 periodo di distacco sindacale € considerato utile come anzianita di servizio ai fini della
Progressione verticale di carriera e di quella orizzontale economica.

2 Al personale incaricato delle funzioni dell’area delle posizioni organizzative, oltre al
fattamento indicato nel comma 1, compete la retribuzione di posizione corrispondente
Alincarico attribuito al momento del distacco sindacale o altra di pari valenza in caso di
_?ucCeSsiva rideterminazione dei relativi valori.
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Art. 102

PERMESSI SINDACALI RETRIBUIT]

. I dirigenti sindacali di cui all’art.10 del contratto collettivo quadro possono fruire di
permessi retribuiti giornalieri e di permessi orari, oltre che per la partecipazione a trattative
sindacali anche per presenziare a convegni e congressi di natura sindacale.

2. I permessi sindacali retribuiti, giornalieri ed orari, sono equiparati a tutti gli effetti al
servizio prestato nell’amministrazione.

3. I permesst sindacali, giornalieri ed orari, spettanti ai dirigenti sindacali di cui al comma I,
dalla seconda alla quarta alinea, dell’art.10 del contratto collettivo quadro, possono essere
cumulati sino al tetto massimo spettante. Per i componenti delle RSU i permessi possono
essere cumulati per periodi - anche frazionati - non superiori a dodici giorni a trimestre.

4. Nell’utilizzo dei permessi deve, comunque, essere garantita la funzionalita dell’attivita
lavorativa della struttura o unita operativa - comunque denominata - di appartenenza del
dipendente. A tale scopo della fruizione del permesso sindacale va previamente avvertito il
dirigente responsabile della struttura secondo le modalita concordate in sede decentrata. La
verifica dell’effettiva utilizzazione dei permessi sindacali da parte del dirigente sindacale
rientra nella responsabilita dell’associazione sindacale di appartenenza dello stesso.

5. Le riunioni con le quali I’Ente assicura i vari livelli di relazioni sindacali nelle materie
previste dai CCNL vigenti devono avvenire, di norma, al di fuori dell’orario di lavoro.

Art. 103
ASPETTATIVE E PERMESSI SINDACALI NON RETRIBUITI

L dirigenti sindacali che ricoprono cariche elettive in seno agli organismi direttivi statutari
flelle proprie confederazioni e organizzazioni sindacali rappresentative possono fruire di
&pettative sindacali non retribuite per tutta la durata del loro mandato. E’ possibile
Papplicazione delle flessibilita previste dall’art.17 del contratto collettivo quadro in misura
on superiore al 50% del limite massimo previsto dai commi 1 e 2 del richiamato articolo.

2; [ dirigenti sindacali indicati nell’art.10, comma 1, del contratto collettivo quadro, hanno

ritto 2 permessi sindacali non retribuiti per la partecipazione a trattative sindacali o a
‘ongressi e convegni di natura sindacale, in misura non inferiore ad otto giorni 1’anno,
Wmulabili anche trimestralmente.

1 dirigenti di cui al comma 2 che intendano esercitare il diritto ivi previsto devono darne
PMunicazione scritta al Segretario comunale, ove non sia stato nominato il Direttore

‘B L8

SNerale, tre giorni prima per il tramite della propria organizzazione sindacale.

& Al permessi non retribuiti si applica I’art.102, comma 4.
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Art 104

CONTINGENTE DEI PERMESSI SINDACALI

‘ 1. Nel periodo transitorio previsto dall’art.44, comma 1, lettera g) del D..Lgs. n.80/1998
restano fermi 1l contingente complessivo esistente al 1° dicembre 1997 in base al DPCM
n.770/1994, dei permessi sindacali retribuiti, fruibili ai sensi dell’art.23 della legge
n.300/1970 da parte dei dirigenti sindacali, nonché i relativi coefficienti di ripartizione.

2. Superato il periodo transitorio di cui al precedente comma, anche per consentire la prima
glezione e l’avvio del funzionamento delle rappresentanze sindacali unitarie previste
dall’art.47, comma 3, del D.Lgs. n.29/1993, i permessi sindacali fruibili pari a 90 minuti per
dipendente o dirigente in servizio, al netto dei cumuli previsti dall’art.20, comma 1, del
contratto collettivo quadro, sono portati nel loro complesso ad un valore pari a 81 minuti per
dipendente o dirigente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato in servizio. Tra 1
dipendenti in servizio vanno conteggiati anche quelli in posizione di comando o fuori ruolo.

3. I permessi spettano sia alle associazioni sindacali rappresentative che alle RSU secondo le
modalita di ripartizione di cui all’art.9 del contratto collettivo quadro.

Art. 105

DIRITTO DI AFFISSIONE

L. I soggetti sindacali di cui all’art.10 del contratto collettivo quadro hanno diritto di
affiggere, in appositi spazi predisposti ed assegnati dall'Amministrazione in luoghi accessibili
atutto il personale, pubblicazioni, testi e comunicati inerenti a materie di interesse sindacale
edel lavoro, utilizzando, ove disponibili, anche sistemi di informatica.

Art. 106

LOCALI PER LE RAPPRESENTANZE SINDACALI

L. Gli organismi rappresentativi hanno diritto di usufruire, ove ne facciano richiesta, di un
locale idoneo per le loro riunioni, posto a disposizione dell’Amministrazione nell’ambito

della struttura..

Art. 107

PATRONATO SINDACALE

: __,l' I dipendenti in attivita o in quiescenza possono farsi rappresentare dal sindacato o
Mlllistituto di Patronato Sindacale, per I'espletamento delle procedure riguardanti prestazioni

Sistenzialj previdenziali, davanti ai competenti organi dell'’Amministrazione.

* Gli istituti di Patronato hanno diritto di svolgere la loro attivita nei luoghi di lavoro anche
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n relazione alla tutela dell'igiene e della  sicurezza del lavoro ed alla medicina pre-
entiva, come previsto dal d.l.c.p.s. 29/7/1947, n. 804.

Art. 108

REFERENDUM

|. E’ consentito nella sede comunale lo svolgimento, fuori orario di lavoro, di referendum,
sia generali che per categoria, su materie inerenti all'attivita sindacale, indetti dalle OO.SS.
tra i dipendenti, con diritto di partecipazione di tutto il personale dipendente del Comune ed
alla categoria particolarmente interessata.

Art. 109

CONTRIBUTI SINDACALI

. I dipendenti hanno facolta di rilasciare delega, a favore dell'organizzazione sindacale da
loro prescelta, per la riscossione di una quota mensile dello stipendio per il pagamento dei
contributi sindacali nella misura stabilita dai competenti organi statutari. La delega ¢
rilasciata per iscritto ed € trasmessa all'amministrazione a cura del dipendente o dell'or-
ganizzazione sindacale interessata.

2.La delega ha effetto dal primo giorno del mese successivo a quello del rilascio.

3.1 dipendente puo revocare in qualsiasi momento la delega rilasciata ai sensi del comma 1
inoltrando la relativa comunicazione all'amministrazione e all'organizzazione sindacale
interessata. L'effetto della revoca decorre dal primo giorno del mese successivo a quello di
presentazione della stessa.

4. Le trattenute devono essere operate sulle retribuzioni dei dipendenti in base alle deleghe
fictvute e sono versate mensilmente alle organizzazioni sindacali interessate secondo
modalita concordate con l'amministrazione.

5. L'amministrazione & tenuta, nei confronti dei terzi, alla segretezza sui nominativi del
Personale delegante e sui versamenti effettuati alle organizzazioni sindacali.

Art. 110
TUTELA DEI DIPENDENTI DIRIGENTI SINDACALI

l; Il dipendente che rientra in servizio al termine del distacco o dell’aspettativa sindacale &
ollocato nel sistema classificatorio del personale di provenienza, fatte salve le anzianita
Maturate, ¢ conserva, ove piu favorevole, il trattamento economico in godimento all’atto del
:_f,-;rasferimcmo mediante attribuzione «ad personam» della differenza con il trattamento
- £¥0nomijco previsto per la qualifica del nuovo ruolo di appartenenza, fino al riassorbimento a
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.guito dei futuri miglioramenti economici.

" 9,1l dipendente di cui al comma 1 non puo essere discriminato per Dattivita in precedenza
& .olta quale dirigente sindacale né pud essere assegnato ad attivita che facciano sorgere

~ conflitti di interesse con la stessa.

3.1l trasferimento in un’unita operativa ubicata in sede diversa da quella di assegnazione puo
essere predisposto solo previo nulla osta delle rispettive organizzazioni sindacali di
gppartenenza e della RSU ove il dirigente ne sia componente

4. Le disposizioni di cui al 3° comma si applicano fino alla fine dell'anno successivo alla data
di cessazione del mandato sindacale.

5. I dirigenti sindacali, nell’esercizio delle loro funzioni, non sono soggetti alla
subordinazione gerarchica prevista da leggi e regolamenti.

Art. 111

TRATTENUTE PER SCIOPERI BREVI

I. Per gli scioperi di durata inferiore alla giornata lavorativa, le relative trattenute sulle
retribuzioni sono limitate alla effettiva durata dell’astensione dal lavoro e, comunque, in
misura non inferiore ad un'ora. In tal caso la trattenuta per ogni ora & pari alla misura oraria
della retribuzione di cui all’art.52, comma 2, lettera c, del Cenl integrativo dell’1.9.2000.

Art. 112
CONTRATTAZIONE DECENTRATA INTEGRATIVA

. Si intendono parte integrante ¢ sostanziale, pur se non allegati al presente Regolamento, gli
accordi decentrati integrativi conclusi ai sensi dei CCNL.

Art. 113

NORMA DI RINVIO

L Per quanto non previsto nel presente capo si applicano le disposizioni di cui al contratto
®llettivo quadro 7 agosto 1998 e quelle contenute nei C.C.N.L., in particolare per quanto
liguarda:

*le materie della contrattazione decentrata integrativa (art.4 CCNL)

- lempi e procedure per la stipulazione o il rinnovo del contratto collettivo decentrato
tegrativo (art.5 CCNL);

“linformazione (art. 7 CCNL);

“la Concertazione (art. §CCNL);

"lacomposizione delle delegazioni (art. 10 CCNL):;

"Ie procedure di raffreddamento dei conflitti (art. 11 CCNL) :

“Modalita di ripartizione dei permessi (art.9 CCQ) ;

~lessibilita in tema di permessi sindacali (art.10 CCQ) ;
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procedure per la richiesta, revoca e conferme dei distacchi ed

aspettative
indacali (art.14 CCQ).

5 : . . L

2. Si applicano, altresi, anche per quanto riguarda diritti e prerogative sindacali nei luoghi di
E  avoro, le disposizioni contenute nel decreto legislativo 4.1 1.1997, n.396, come modificato
dal decreto legislativo 31.3.1998, n.80.
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CAPO X111

INCOMPATIBILITA' E RESPONSABILITA’

Art. 114

1. Il rapporto di impiego comunale €” incompatibile con ogni_altro rapporto_di_lavoro
retribuito alle dipendenze dello Stato o di alir Ente

2.1l dipendente non puo in nessun caso :

a) esercitare un’attivita di tipo commerciale industriale o professionale

b) instaurare, in costanza di rapporto di lavoro con il Comune, altri rapporti d’impiego, sia
alle dipendenze di Enti pubblici che alle dipendenze di privati. [l divieto non riguarda il
personale con rapporto di lavoro a lempo parziale con prestazione lavorativa non superiore al
cinquanta per cento di quella a tempo pieno, purché autorizzato dall’amministrazione nel
caso di attivita lavorativa prestata. presso altri enti,

c).assumere cariche in societ3 con fini dj lucro -

d)_esercitare attivitd di artigianato. di imprenditore agricolo (—a—titole principale)-e di

coltivatore diretto.

J_Nessuna delle attivita su richiamate pUO_essere autorizzata dall’amministrazione. |
Superamento_del divieto non risulta possibile nemmeno per effetto di_collocamento in

aspettativa.

Art 115

ATTIVITA "RIENTRANTI NEI DOVERI D "UFFICIO

. Trattandosi dj compiti e doveri d’ufficio non possono essere oggetto di incarico -

2) le attivita o le prestazioni che rientrano in_compiti e doveri d’ufficio del dipendente o
che, comunque, rientrano fra i compiti della struttura operativa alla quale il dipendente
¢ assegnato ;

b) le attivita _O_prestazioni rese in_connessione con la carica o in rappresentanza
dell’amministrazione. Si considerano rese in rappresentanza dell’amministrazione
quelle prestazioni nelle quali il dipendente agisce per conto del Comune,
rappresentando la sua volonta e i suoj interessi, anche per delega o mandato ricevuto da
organi della stessa ;

2. Le attivita sopra richiamate che rientrano nei doveri d’ufficio devono essere svolte durante

)

Orario di lavoro.

_3' Non_sussiste incompatibilita per il personale 'lmamglmggdgcalgiqu

ga“—chﬂ_elﬂwldo le attivitd sono connesse all’esercizio del proprio mandato,

,PreSUmﬂndosi_in_qugsti casi la non interferenza con Ie esigenze di Servizio

Art 116
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ATTIVITA ' INCOMPATIR]I] PER CONFELITTO D'IN TERESST

]..Sono_incompatibili gli incarichi o le cariche che generano conflitti-di-interesse con le
funzioni svolte dal dipendente o dalla struttur i ; 5

2. In particolare sono incompatibili quelle prestazioni

a) che vengono effettuate, anche quali rappresentanti di organismi_pubhlici, a_favore di
soggetti pubblici e privati inerenti ad attivita che possono configurarsiin—diretta
concorrenza con [’attivita svolta in servizio dal dipen : ruttura-operativa-di—
qpparienenza ;

b) che vengono effettuate a favore dj soggetti nei confronti dei quali il dipendente o Ia
‘struttura_operativa_di assegnazione svolgono, comunque, funzioni di_controllo, dj
vigilanza, ispettive, anche in relazione a rapporti in atto_ecc. -

¢) che vengono effettuate a favore di soggetti nei confronti dei quali il dipendente o la
struttura operativa di assegnazione svolgono finzioni relative al rilascio di concessioni.
autorizzazioni e, comunque, sono correlate  alla gestione finanziaria_ tecpica_ e
a‘ﬁi‘ministrativa loro spettante ;.

d) che limitano I’organizzazione del lavoro e la funzionalita della struttura operativa di

struttura ed all’attuazione degli obiettivi e dej programmi definiti dagli organi di
governo dell’ente ;

e) che riguardano gli incarichi dj collaudo, di progettazione, di direzione dei lavori o di
componente di commissioni preposte alla aggiudicazione dj appalti concorso nei casj in
cuiil dipendente o la struttura operativa dj appartenenza :

- ha curato la progettazione ;

- ha curato la fase di affidamento dei lavori ;

- ha svolto la direzione dei lavorj ;

- ha curato la predisposizione dj pareri e il rilascio degli atti dj concessione o di
autorizzazione :

- ha svolto funzioni dj vigilanza e controllo, sotto qualsiasi aspetto, tecnico e
amministrativo, sui lavori o sui soggetti a cui ¢ affidata la realizzazione dei lavori stessi -

- 8i tratti di incarichi da effettuars; nell’ambito territoriale dj competenza della struttura
Operativa di appartenenza, qualunque sia l’ente a favore del quale gli incarichi vengono
_ Svolti.

Art. 117

ATTIVITA' CONSENTITE PREVIA ALITORIZZ A ZIONE.

L dipendente dell’ente, purché preventivamente autorizzato_dall’amministrazione. puo
8Sumere i seguenti incarichi e svolgere le seguenti attivita :

9 svolgere qualunque tipo di incarico temporaneo o occasionale a favore di_soggetti

bubblici ed eccezionalmente di sopgetti privatj ;

b) assumere cariche snniaii_injncicmc_o.o,pcmtixe_anghe_r;q&tit_u_it_e_fza dipendenti di enti
~ localj ;

- ) prestare la propria collaborazione per le associazioni degli enti locali con le modalita
. DPreviste dall’art.35 bis della legge n.131/1983 ¢ dall’art.31 del decreto legislativo

0.267/2000 :
dssumere cariche, compensate o gettonate, in societa sportive, ricreative e culturalj il cui
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atto costituivo prevede che gli utili  siano interamente reinvestiti nella societa

per il perseguimento dell’attivita sociale . In ogni caso la societa non deve essere di

rilevante dimensione economica (per numero di affiliati, per budget gestito ecc.) ;

e) partecipare. quale componente, a commissioni di concorso o ad_altre_commissioni
_presso_enti diversi da quello di appartenenza in qualita di «esperto» per la specifica
professionalitd posseduta. In talj casi le prestazioni _devono essere _svolte fuori
dall’orario di lavoro ;

f) svolgere incarichi di docenza in corsi di fornlazi_meﬁe_aggi‘qmamcnmupmfe_ssi_or_lale A

g) esercitare |’attivita di amministratore di condominio se impegno riguarda la cura degli

interessi propri del dipendente.

2.1l dipendente deve richiedere ed ottenere I’autorizzazione prima di assumere I’incarico o
svolgere la relativa attivita,

Art 118

INCARICHI NON SOGGETTI AD A UTORIZZAZIONE

1. Rientrano tra gli incarichi non soggetti ad autorizzazione, anche se & previsto un
compenso, quelli derivanti :

a) da collaborazioni a giornali, riviste enciclopedie e similj :

b) dalla utilizzazione economica da parte dell’autore o inventore dj opere dell’ingegno e
di invenzioni industrial; ;

¢) dalla partecipazione a conveeni e semina ris

d) da incarichi per i quali é corrisposto solo il rimborso delle spese documentate ;

e) da_incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente & posto In_posizione di
aspettativa, di comando o  di fuori ruolo ;

f) da_incarichi conferiti dalle -organizzazioni_sindacali a dipendenti presso le stesse
distaccati o in aspettativa non retribuita :

g) da iscrizione ad un albo professionale : il dipendente dell’amministrazione pud
1scriversi ad un albo professionale senza richiedere ’autorizzazione dell’ente, fermo
restando il divieto di svolgimento, anche occasionale, della libera professione :

h) da_attivita rese a_titolo gratuito presso associazioni di volontariato o cooperativa a
cqrattere socio - assistenziale senza scopo di lucro ; e —

1) da incarichi ¢/0_attivita conferitc ciigqttgnge_n}e dall’ente, non rientranti tra j compiti e
doveri d’ufficio, che per la loro peculiarita possono essere rese dalle strutture
Organizzative dell’ente e/o da dipendenti dell’ente essendo Caratterizzate e/o connesse

| con elementi di forte professionalizzazione rinvenibili esclusivamente in determinati
soggetti dipendenti dell’ente e acquisiti dagli stessi in virty di esperienze condotte
nell’amministrazione o esternamente alla stessa.

Art 119

AUTQORIZZAZIONE E CRITERI DI VAL UTAZIONE

L dipendente dell’ente che intenda svolgere e/ assumere un incarico e/o attivita deve

S

Benera[e, competente al rilascio dell’autorizzazione, allegando la richiesta de] soggetto
P Wbblico o privato a favore del quale intende prestare la propria attivita.

PeSentare domanda scritta al Segretario comunale, ove non sia stato nominato il Direttore
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La domanda deve riportare il parere del responsabile di settore cui—il di

=3 gssegnato.

3, Il responsabile di settore, nel predisporre il parere, deve verificare-—

" a) il tempo e I’impegno ;

b) gli incarichi eventualmente gia autorizzati ;

c) il compenso e le indennita che saranno corrisposte ;

d) che I’incarico non sia incompatibile con i compiti assegnati e svolti dal dipendente e
dalla struttura di appartenenza ;

e) che non vi sia incompatibilita sotto il profilo organizzativo, vale a dire che I’incarico
esterno non abbia ripercussioni negative sul proficuo espletamento dell’attivita di

servizio e sul perseguimento degli obiettivi determinati nel PEG o in specifici
programmi dell’amministrazione.

4. Per i responsabili di settore la verifica di cui al precedente comma viene effettuata dal

Segretario comunale, ove non sia stato nominato il Direttore generale, in sede di valutazione
della domanda, ai fini del rilascio dell’autorizzazione.

5. Nella domanda, il dipendente deve indicare -.

a) 'oggetto dell’incarico ;

b) il soggetto a favore del quale svolge ’incarico ;

¢) le modalita di svolgimento dell’incarico e la quantificazione, in modo sia pure

approssimativo, del tempo e dell’impegno richiesto ;
d) il compenso.

0. Nella stessa domanda il dipendente deve. inoltre, dichiarare :

a) che I’incarico non rientra tra i compiti d’ufficio e tra i compiti della struttura di
appartenenza ;

b) che non sussistono motivi di incompatibilita e/o conflitto di interessi secondo e norme
del presente capo ;

¢) che I’incarico verra svolto fuori dall’orario di lavoro, senza utilizzare beni, mezzi e
attrezzature dell’ente ;

d) che egli assicurera in ogni caso il tempestivo, puntuale e corretto svolgimento dei
compiti d’ufficio.

1. 1 dipendenti possono_essere autorizzati soltanto allo svolgimento di incarichi del tutto
Occasionali e temporanei, che comportino un impegno ininfluente ai fini dell’assolvimento
dtﬂ]eﬁm___gmlﬂuisggnam,_m base a tale criterio potra essere privilegiato lo svolgimento di
AMivita che determinino un arricchimento professionale, quali quelle didattico - scientifiche,
di ricerca, di partecipazione a comitati e organismi tecnico scientifici in relazione alla
Posizione lavorativa occupata dal dipendente, di consulenza e progettazione organizzativa in

telazione 5 specifici processi di sviluppo dei soggetti interessati, di consulenza tecnica in
®elazione a specifici servizi erogati dalle amministrazioni interessate.

8, Costituisce un criterio indicativo dell’entita dell’incarico la valutazione del compenso e
delle indennita corrisposte al dipendente da soggetti esterni. A tal fine viene fissato nel 50%
ello stipendio netto annuo percepito dal dipendente presso ’ente, il limite massimo del
: ;Otalej dei compensi, al netto della ritenuta d’acconto, che il dipendente potra percepire per gli
. Xarichi svolti nel corso dell’anno. Si tiene conto, altresi, degli incarichi e/o attivita
¢ Aorizzate in modo tale da evitare lo svolgimento di un numero eccessivo di incarichi da
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arte dello stesso dipendente. Si considerano g questo fine gli incarichi relativi all’ultimo

qu,‘nquennio.

9. Al fine di verificare le caratteristiche dell’incarico e/o delle attivita da autorizzare, il
Segretario comunale, ove non sia stato nominato il Direttore generale, puo chiedere ulteriori
elementi di valutazione all’interessato ovvero al soggetto a favore del quale la prestazione
viene résa ovvero, ancora, ai soggetti che ritenga utile interpellare a tal fine.

10. II procedimento di autorizzazione, relativamente ad attivita ed incarichi che siano
compatibili con lo status di pubblico dipendente, deve essere concluso entro il termine
massimo di 30 giorni. Tale termine viene Sospeso nel caso in cui Segretario comunale o il
Direttore generale, ove esista, richieda con nota scritta, ulteriori chiarimenti e precisazioni
sull’attivita che il dipendente intende svolgere. La decorrenza dej termini riprende con |
dei chiarimenti richiesti.

I1. L’autorizzazione all’assunzione dell’incarico s esplicita con lettera del Segretario
comunale, ove non sia stato nominato il Direttore generale, comunicata all’interessato e per
conoscenza al responsabile di settore competente per la gestione del personale ed al
responsabile di servizio al quale & assegnato il dipendente. Superato il termine di cui al

12. La sussistenza di conflitti dj interesse, secondo la comparazione tra I’attivita 1stituzionale
e quella che si vuole svolgere fuori dall’orario dj lavoro, pud essere accertata e contestata al
dipendente in qualsiasi momento, non solo all’atto della richiesta dj autorizzazione
_ all’assunzione dell’incarico, ma anche in seguito. Se il conflitto di interessi viene riscontrato
: successivamente al rilascio dell’autorizzazione, la stessa viene immediatamente revocata e al
‘ dipendente viene disposto I’immediata sospensione dell’incarico, con nota scritta e motivata,
inviata da] Segretario comunale, ove non esista il Direttorc generale, all’interessato, al
feSponsabile del settore competente per gli affari del personale.

Art. 120

INCOMPATIBILITA- PROVVEDIMENT, 7

L Le violazioni dei divieti di cul agli articoli precedenti, la mancata comunicazione di cuij
allart ], comma 58, della legge 23/12/1996, n. 062, nonché le comunicazioni risultate non
Veritiere, anche a seguito di accertamenti ispettivi dell’Amministrazione, costituiscono
®sponsabilita disciplinare ai sensi delle vigenti norme contrattuali, jvi compreso il recesso,
pFr glusta causa, del rapporto di lavoro, secondo le procedure di garanzia del C.C.N.L., nel
spetto de] contraddittorio fra le parti.

2 Le funzioni ispettive e di accertamento, finalizzate aj rispetto delle disposizioni di cuj al
' p fesente Capo, sono attribuite al settore competente per la gestione del personale.

1l Tesponsabile di detto servizio ¢ tenuto a fare periodiche verifiche, anche a campione, e
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éomllnicare al Sindaco ed a) Segretario comunale, ove non sia Stato nominato |
"Difettore generale, i casi di incompatibilita riscontrati ¢ ad avviare i] procedimento di cuyj al

3 prccedente comma 1,

Art 121

RESPONSABILITA
'.—___-_'_‘_——-—-—-_-_.___‘_

. Ldipendenti sono responsabili dej danni arrecati, con dolo 0.colpa grave, all'Ente e aj terzi
. —— ———xudll, 60N €010 o colpa el bnle e al ter

verso i quali I'Ente stesso debba rj spondere.

2. Si applicano le disposizioni dj cyj agli articoli seguenti e quelle previste dalle altre
disposizioni legislative in quanto compatibilj.

3. Resta ferma, comunque, la disciplina attualmente vigente in materia di responsabilita
civile, amministrativa, penale e contabile per i dipendenti delle Amministrazionj Pubbliche.
e — S — ‘—-‘—__‘_‘—‘———-_‘_*‘M‘—__\_‘_‘———-_.'_"_" -

4. Per quanto riguarda I'azione dj responsabilita valgono Je disposizioni di cuj all'art.93, de]
decreto legislativo 18.8.2000, n.267.

Art. 122

RESPONSABILITA PARTICOLARI

. Ldipendenti_debitamente autorizzati al maneggio di denaro o _di altri valori, sono
considerati "agenti contabili" e come tali sottoposti alla particolare  giurisdizione
amministrativa.

2.1l dipendente che, senza formale autorizzazione, si ingerisca nel maneggio del denaro o di
altr valori del Comune, per questo_solo fatto, é considerato contabile € segue le sorti dej
< valor de] C

dipendentj dj cui al comma recedente,

3. Le modalitd connesse all'esercizio delle funzioni di agenti contabili sono regolate da
Quanto stabjlito dall'art.66 del presente regolamento.

H Art 123

ESONERO DJ RESPONSABILITA
£50) b »

j2 dipendente risponde, invece, se ha agito per delega del superiore, quando | conferimento
1{a]e delega sia ammesso.

i B _-‘Jg%
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Are 124

PROCEDIMENTO DISCIPLINARE PER Fu TTO DANNOSO

£

1. Il mancato esercizio dell'azione di risarcimento da parte del terzo danneggiato, la reiezione

della domanda da parte del giudice adito, come pure le rinunce e transazioni, non escludono

Art. 125

penali in generale, debbono farne rapporto al Sindaco, per il tramite del Segretario comunale,
ove non sia stato nominato i Direttore generale, indicando tutti gli elementi emers; per
laccertamento delle responsabilita e la determinazione dej danni.

2. Nel caso dei responsabilj di settore provvede a tale rapporto il segretario comunale.

3. I predetti dipendenti sono chiamati a risarcire il Comune o il terzo danneggiato quando, per
dolo o colpa grave, omettono Ia denuncia dei responsabii.

Art 126
NORMA DI RINVIO

.P f quanto non previsto e non in contrasto con il presente Capo il regime delle

Incompatibilita & regolato dalla seguente normativa -

a) Decreto del Presidente della Repubblica 10 gennaio 1957, n.3 ;

b) Decreto Legislativo 3 febbraio 1993, n.29 e successive modifiche ed integrazioni ;

¢) Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro de] Comparto «Regioni-Autonomie
Locali» anche per quanto riguarda I’area della diri genza ;

d) Legge 23 dicembre 1996, n.662 :

¢) Circolare Dipartimento Funzione Pubblica 19 febbraio 1997, n.3 ;

) Legge 28 maggio 1997, n.140 ;

g) Circolare Dipartimento Funzione Pubblica 18 luglio 1997, n.6 ;

h) Decreto Ministro per la Funzione Pubblica 29 luglio 1997, n.331 ;

1) Circolare Dipartimento Funzione Pubblica 14 ottobre 1997, n.7 ;

J) Circolare Dipartimento Funzione Pubblica 21 ottobre 1997, n.8.



117
CAPO X1V

ESTINZIONE E RICOSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO
Art. 127

CAUSE DI CESSAZIONE DEL RAPPORTO D'IMPIE GO

1. La cessazione del rapporto di lavoro a tempo indeterminato oltreché nej casi di risoluzione
gia disciplinati negli articoli 21 - 22 e 25 del C.C.N.L. stipulato in data 6/7/1995 e di cui agli
articoli 78 € 79 del presente regolamento, nonché, per quanto interessa, ai corrispondenti
articoli del regolamento sul procedimento disciplifiare, ha luogo:

a) al compimento del limite massimo di eta o al raggiungimento dell'anzianita massima di
servizio previsti dalle norme d; legge o di regolamento applicabili nell'Amminislrazig_qe;
b) per dimission; del dipendente;

¢) per decesso del dipendente.

2. Nel primo caso di cui alla [ettera a) la risoluzione del rapporto_di lavoro avviene
automaticamente al verificarsi della condizione prevista ed opera dal primo giorno del mese

successivo a quello di compimento dell'eta prevista,

3. L'Amministrazione comunica, comunque, per iscritto l'intervenuta risoluzione de]
rapporto.

3. Nel caso di dimissioni del dipendente, questi deve darne comunicazione scritta
all Amministrazione rispettando i termini dj preavviso di cui al successivo art. 128.

————

Art. 127 bis

RICOSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

L Il_dipendente il _cui_rapporto di_lavoro si‘si‘a interrotto per gffett_n di_dimissioni pug
NChiedere, entro cinque anni dalla data delle dimissioni stesse. la ficostituzione del rapporto

!ncaso di accoglimento della richiesta, il dipendente & ricollocato nella medesima posizione
fvestita, secondo i sistema di classificazione applicato nell’ente, a] momento delle

SNGL casi_previsti dai precedenti commi, Ia__r_ic_qgtitu_gi@g del rapporto di lavoro &

—_— —

P-?“bordjnam alla disponibilita del corrispondente posto nella dotazione organica dell’ente.
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Art. 128

TERMINI DI PREAV viso

. L In tutti i casi in cuj j] presente regolamento prevede la_risoluzione de] g orto con
| __preavviso o con ———-ponsione dellindennita sostitutiva dello Stesso, i relativi termini_sono
fissati come segue:
- due mesi per dipendenti con anzianita di servizio fino a cinque anni;
. tre mesi pér_d'iﬁe}idé_n_fi_can anzianita di servizio fino a d ieci anni;
- quattro mesi per dipendenti con anzianita di SErvizio ( oltre dieci anni.

2. In caso di dimissioni de] dipendente i terminj d; cui al comma ] S0no ridotti alla mety.

3. Itermini di preavviso decorrono dal primo o dal sedicesimo giorno di ciascun mese.
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TITOLO III

TRATTAMENTO ECONOMICO
E DI FINE RAPPORTO

CAPO1
STRUTTURA DELLA RETRIBUZIONE

Art. 129

STRUTTURA DELLA RETRIBUZIONE

Jelribuzione & corrisposta mensilmente, salvo quelle voci del trattamento €conomico
prlo per le quali la contrattazione decentrata integrativa prevede diverse modalita

il di erogazione.

biribuzione corrisposta al personale dipendente ¢ definita come segue

Hbizione mensile che & costituita dal valore economico mensile previsto per. la
e iniziale di ogni categoria (A1, B1, C1, D1) nonché per le altre posizioni di accesso
p nelle categorie B ¢ D (B3 e D3);

fhuzione base mensile che € costituita dal valore della retribuzione mensile di _cui alla
1), dagli incrementi economici derivanti dalla progressione economica nella categoria
all’indennita integrativa speeiale, 1 cui valori sono sono riportati nella tabella A
i o) Cenl integrativo 1.9.2000; N0

buzione individuale mensile che & costituita dalla retribuzione base mensile di cul alla
e lettera b), dalla retribuzione individuale di anzianita, dalla_retribuzione di
Bne nonché da alt_;i___evgrltuagi_as_g;g_g1_11Epersonali a carattere continuativo € non

ihilc.

Hbuzione globale di fatto mensile o annuale che & costituita dall’importo della
Hone individuale per 12 mensilita cui si aggiunge il rateo della tredicesima mensilita
| |'importo annuo della retribuzione variabile e delle indennita contrattuali percepite
B¢ 0 nell’anno di riferimento; sono esclusi le somme corrisposte a titolo di rimborso
1 titolo di indennizzo nonché quelle pagate per trattamento di missione fuori sede e

&lerimento.

glribuzione oraria si ottiene dividendo la corrispondente retribuzione mensile per 156.

Bliibuzione giornaliera si ottiene dividendo la corrispondente retribuzione mensile per

frsonale compete, altresi il trattamento accessorio secondo la disciplina contenuta net
B NN.LL. e nei contratti decentrati integrativi.

Art. 130

INDENNITA INTEGRATIVA SPECIALE

gimc dell'indennita integrativa speciale, per tutto il personale dipendente, ¢ fissato
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da]['accordo intercompartimentale -del  18/12/1985, approvato con D.P.R.'n.13 del 1

f fcbb’aio 1986.

2, Peri"posti ad orario ridotto I'indennita integrativa speciale ¢ corrisposta in proporzione
allorario di servizio prestato.

Art 131

TREDICESIMA MENSILITA

1. Al personale dipendente € corrisposta la 13® mensilita con le modalita, nella misura ed alla
scadenza previste dal d.l.c.p.s. 25/10/1946, n. 263 e dalla L. 31/7/ 1975, n. 364 e successive
modificazioni ed integrazioni.

2. La 13" mensilita spetta per intero al personale in servizio continuativo dal 1 gennaio di
ciascun anno. In caso di servizio prestato per un periodo inferiore all'anno, la stessa ¢ dovuta
in ragione di un dodicesimo per ogni mese di servizio prestato o frazione di mese superiore a
quindici giorni e va commisurata all'ultimo trattamento spettante.

3. Si applicano le altre disposizioni previste dalle leggi vigenti in materia e dai contratti
collettivi di lavoro.

4. Per il personale in servizio a tempo parziale la 13* mensilita ¢ corrisposta in proporzione
all'orario di servizio prestato.
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CAPOII
TRATTAMENTO DI FINE RAPPORTO

Art 131 bis

TRATTAMENTO DI FINE RAPPORTO

1. La retribuzione annua da prendersi a base per la liquidazione del trattamento di fine
rapporto di lavoro ricomprende le seguenti voci:

a) (trattamento economico iniziale;

b) incrementi economici correlati alla progressione economica nella categoria;

¢) indennita integrativa speciale;

d) tredicesima mensilita;

e) retribuzione individuale di anzianita;

fy retribuzione di posizione;
g) indennita di direzione di L.1.500.000 di cui all’art.17, comma 3, del Ccnl dell’1.4.1 999:

h) indennita di vigilanza di L.1.750.000 e di 1..930.000 di cui all’art.37, comma 1, lettera b)
del Cenl del 6.7.1995;

i) indennita del personale educativo degli asili nido di L.90.000 annue lorde di cuj all’art.37,
comma 1, lettera c) del Ccenl del 6.7.1995;

J) indennita di L..900.000 annue lorde per il personale docente dei centri dj formazione
professionale;

k) indennita specifica per il personale appartenente alla ex terza e quarta qualifica
professionale di L.125.000;

) assegni ad personam non riassorbibili
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CAPO 111
ELEMENTI RETRIBUTIVI VARIABILI
Art 132

ASSEGNO PER IL NUCLEO FAMILIARE

1. L'assegno per il nucleo familiare & corrisposto al personale dipendente, sussistendo le
condizioni, a1 sensi della legge 13 maggio 1988, n.153 e successive modificazioni.

2. L'attribuzione dell'assegno avviene su domanda del dipendente interessato indirizzata
all'ufficio personale, corredata dalla documentazione prescritta,

3. Il dipendente & tenuto a notificare immediatamente per 1scritto, all'ufficio suddetto, il venir
meno delle condizioni dalle quali discende i] diritto, in base alle disposizioni vigenti, a
percepire l'assegno per il nucleo familiare, L'eventuale indebita percezione delle quote
predette determina il diritto dell'ente ad effettuare il recupero delle somme non dovute
mediante trattenuta sulla retribuzione dello stesso.

4. Al personale a tempo parziale Spetta per intero, in quanto dovuto, 1'assegno per il nucleo
familiare.

Are. 133

TRATTAMENTO DI TRASFERTA

L. Il presente articolo si applica ai dipendenti comandati a prestare la propria attivita
lavorativa in localita diversa dalla dimora abituale e distante pit di 10 Km dalla ordinaria
Sede di servizio. Nel caso in cui il dipendente venga inviato in trasferta in luogo compreso tra
la localita sede di servizio e quella di abituale dimora, la distanza sj computa dalla localita piu
Vicina a quella di trasferta.

2. Al personale di cui al comma 1. Oltre alla normale retribuzione, compete:

) una indennita di trasferta, avente natura non retributiva, pari a:

- L.40.000 per ogni periodo di 24 ore di trasferta;

= L.1.650 per ogni ora di trasferta, in caso di trasferte di durata inferiore alle ore 24 o per

le ore eccedenti le 24 ore, in caso di trasferte di durata superiore alle 24 ore;

b) il rimborso delle spese effettivamente sostenute per i viaggi in ferrovia, aereo, nave e
dtri mezz; dj trasporto extraurbani, nel limite del costo de] biglietto e per la classe stabilita
Per tutte Je categorie di personale come segue:

I classe — cuccetta 1 classe per 1 viaggi in ferrovia;

classe economica per i viaggi in aereo;
2 9) il rimborso delle Spese per i taxi e per i mezzi di trasporto urbani nej casi e alle
ndizion; individuati dall’ente secondo la disciplina del comma 12;
291 compenso per lavoro straordinari, nel caso che [attivita lavorativa nella sede della
aoferta g protragga per un tempo superiore al normale orario dj lavoro previsto per la
Omata, §j considera, a tal fine, solo il tempo effettivamente lavorato, tranne nel caso degli
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tisti per i quali si considera attivita lavorativa anche il tempo accorrente per il
viaggio € quello impiegato per la sorveglianza e custodia de] mezzo.

© 3. Ai soli fini del comma 2, lettera a), nel computo delle ore di trasferta si considera anche il
" tempo occorrente per il viaggio.

b 4. 1] dipendente puo essere eccezionalmente autorizzato a utilizzare il proprio mezzo di

trasporto, sempreché la trasferta riguardi localita distante piu di 10 Km dalla originaria sede
di servizio e diversa dalla dimora abituale, qualora l'uso di tale mezzo risulti piu conveniente
dei normali servizi di linea. In tal caso si applica I’art.43, commi 2 e ss. Del Cenl integrativo
dell’1.9.2000, e al dipendente spetta I’indennita di cui al comma 2 lettera a), eventualmente
ridotta ai sensi del comma 8, il rimborso delle Spese autostradali, di parcheggio e
dell’eventuale custodia del mezzo e una indennita chilometrica pari a un quinto del costo di
un litro di benzina verde per ogni Km.

5. Per le trasferte di durata superiore a dodici ore, al dipendente spetta il rimborso della spesa
sostenuta per il pernottamento in albergo a quattro stelle e della spesa per uno o due pasti
giornalieri, nel” limite di 7:43:100 per il primo pasto € di complessive 1.85.700 per i due
pasti. Per letrasferte di durata non inferiore a 8 ore compete 1l rimborso per il primo pasto.

Nei casi di missione continuativa nella medesima localita dj durata non inferiore a 30 giorni
¢ consentito il rimborso della spesa per il pernottamento in residenza turistico-alberghiera, di
categoria corrispondente a quella ammessa per 'albergo, sempreché risulti economicamente
piu conveniente rispetto al costo medio della categoria consentita nella medesima localita.

6. Al personale delle diverse categorie inviato in trasferta al seguito e per collaborare con
| | componenti di delegazione ufficiale dell’ente spettano 1 rimborsi e le agevolazioni previste

{ per i componenti della predetta delegazione.

7. Lente individua, previo confronto con le organizzazioni sindacali, particolari situazioni
che, in considerazione della impossibilita di fruire, durante le trasferte, del pasto o del
Pemottamento per mancanza di strutture e servizi di ristorazione, éonsentono la
comesponsione in luogo dei rimborsi di cui al comma 5 la somma forfettaria di L.40.000
lorde. Con la stessa procedura l'ente stabilisce le condizioni per 1l rimborso delle spese
relative al trasporto del materiale e degli strumenti occorrenti al personale per l'espletamento
dell’incarico affidato.

8. Nel caso in cui il dipendente fruisca del rimborso di cui al comma 5, ’indennita di cuj al
®mma 2 viene ridotta del 70%. Non ¢ ammessa In nessun caso 1’opzione per ’indennita di
trasferta in misura intera.

3 L’indennita di trasferta non viene corrisposta in caso di trasferte dj durata inferiore alle
Quattro ore o svolte come normale servizio d’istituto del personale di vigilanza o di custodia,
"ell’ambito della circoscrizione di competenza dell’ente.

10, L’indennita di trasferta cessa di essere corrisposta dopo i primi 240 giomi di trasferta
‘ontinuativa nella medesima localita.

AL g dipendente inviato in trasferta ai sensi del presente articolo ha diritto a una

Micipazione non inferiore al 75% del trattamento complessivo presumibilmente spettante

A2
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-:"" r la trasferta.

12. L’ente stabilisce, con gl;’ at‘ti previsti dal pro
esigenze organizzative, la c.h_smphna della trasfe
dal presente articolo, individuando, in particola
3 rimborsi e le relative modalita procedurali.

prio ordinamento e in funzione delle proprie
rta per gli aspetti di dettaglio o non regolati
re, la documentazione necessaria peri

13. Agli oneri derivanti dal presente articolo si fa fronte nei li

muti delle risorse gia previste
nei bilanci dell’ente per tale specifica finalita.

Art. 134
TRATTAMENTO DI TRASFERTA ALL'ESTERO

1. Le trasferte all’estero sono disciplinate dalle dis
con le seguenti modifiche:

- lindennita di trasferta di cui al comma 1,
aumentata del 5
articolo;

posizioni di cui al precedente articolo 133

lettera a), del precedente articolo &
0% e non trova applicazione la disciplina del comma 8 del medesimo

1 rimborsi dei pasti di cui al comma 5 del precedente articolo sono incrementati del
30%.

2. Agli oneri derivanti dal presente articolo si fa fr

onte nei limiti delle risorse gia previste nei
bilanci dell’ente per tale specifica finalita.

Art. 135

COSTITUZIONE ED UTILIZZAZIONE DEL F. ONDO PER
LE POLITICHE DI SVILUPPO DELLE RISORSE UMANE E PER L4 PRODUTTIVITA'

L. La costituzione e I'utilizzazione del fondo sono disciplinate, in particolare, dagli artt.15,
16 e 17 del C.C.N.L. dell’1.4.1999. €, per quanto interessa, dal contratto decentrato
Infegrativo sottoscritto ai sensi degli artt. 4 - 5 - 6 del contratto di lavoro e perfezionato con le

Procedure previste dall'art. 45, comma 4, e dall’art. 52, comma 5, del d. Igs. n. 29/1993 e
SUccessive modificazioni ed integrazioni.

Art. 136

PASSAGGIO AD ALTRA CATEGORIA

¥ 41 In caso g; inquadramento alla categoria superiore,
=

1l dipendente conserva quanto ha
- Murago per anzianita, oltre al valore del livello di nuovo

inquadramento.

Jika
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Art. 137

ONNICOMPRENSIVITA

{. B’ fatto divieto di corrispondere ai dipendenti oltre a quanto specificatamente previsto dal
prest‘ﬂte regolamento, ulteriori indennita, proventi o compensi, dovuti a qualsiasi titolo in
I connessione con 1 compiti istituzionali a ciascuno attribuiti.

& 2. L'importo delle indennita, dei proventi e dei compensi, dei quali & vietata la
* corresponsione, deve essere versato dagli enti, societd, aziende ed amministrazioni tenute ad
erogarle, direttamente in conto entrate al Comune.

Art. 138

COMPENSI

1. E consentita la corresponsione da parte dell'ISTAT e da parte di altri Enti od Organismi
pubblici autorizzati per legge o per provvedimento amministrativo, per il tramite del
Comune, di specifici compensi al personale per le prestazioni connesse ad indagini
periodiche ed attivita di settore, rese al di fuori dell’orario ordinario di lavoro, salvo il rispetto
delle  norme sul  trattamento accessorio  previste dai CC.CC.NN.LL.
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TITOLO IV
PREVIDENZA
CAPO1
TRATTAMENTO PREVIDENZIALE
Art. 139

EQUO INDENNIZZO

I. Al personale dipendente non coperto da assicurazione INAIL compete l'equo indennizzo

per lesioni, infermita o morte dipendenti da cause di servizio, secondo Ia disc_i;_ali_nta_stabilita
dal D.P.R. 20/04/1994, n. 349, '

2. L'Amministrazione, dopo avere acquisito il parere medico-legale della Commissione
medico-ospedaliera, sottopone la pratica al Comitato per le pensioni privilegiate ordinarie per
lindividuazione del grado di invalidita e per l'eventuale riesame del giudizio sul nesso di
causalita tra esito invalidante e servizio (art. 54 D.P.R. 3 maggio 1957, n. 686).

3. L'equo indennizzo sara attribuito dopo il parere del C.PP.O.

Art. 140

TRATTAMENTO PREVIDENZIALE ED ASSISTENZIALE

L. Per il trattamento previdenziale ed assistenziale trovano applicazione le norme legislative
in vigore.
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TITOLO V
NORME FINALI E TRANSITORIE
CAPO1I
NORMA FINALE
Art. 141

NORMA FINALE

1. Le norme del presente Regolamento come conformate ai CC.CC.NN.LL. e, In via
transitoria e fino alla completa attuazione della disciplina delle materie e degli istituti
demandati alla Contrattazione Collettiva nazionale e, per quanto in essa non espressamente
previsto, gli accordi recepiti con i decreti de] Presidente della Repubblica in base alla legge
29.3.1983, n.93, costituiscono, limitatamente agli istituti del rapporto di lavoro, la
regolamentazione di cui all’art.2, commi 2 e 3, del D.Lgs. n.29/1993 e successive
modificazioni ed integrazioni.

2. Cessano, comunque, di produrre effetti le norme legislative e degli accordi direttamente
disapplicate dai C.C.N.L.

3. Sono abrogate, altresi, le precedenti norme regolamentari disciplinanti la materia, in
contrasto con le disposizioni previste dal presente regolamento e dai CC.CC.NN.LL. per il

personale degli enti locali.
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CAPO Il
NORME TRANSITORIE
Art. 142

NOMINA E ASSEGNAZIONE ALLE STRUTTURE

1. In sede di prima applicazione del presente regolamento e, comunque, entro trenta giorni
dalla data di entrata in vigore, il Sindaco provvede alla nomina dei responsabili di settore,
secondo le procedure indicate nel precedente articolo 27.

2. In sede di prima applicazione del presente Regolamento, il personale dipendente in
servizio € assegnato, dalla data di entrata in vigore dello stesso Regolamento, ai vari settori
della struttura organizzativa comunale secondo quanto previsto nell'allegato 2, nel rispetto
del ruolo, della categoria e profilo professionale posseduto, della dotazione organica
risultante dall'allegato 1, tenuto conto, in particolare, delle esigenze immediate della struttura
¢, per la zona operativa, dei profili polifunzionali istituiti, nell'ambito della stessa categoria,
con la nuova organizzazione ed avuto riguardo che detto personale pud essere chiamato ad
operare trasversalmente al servizio di piu strutture operative.

3. 1l responsabile di settore dispone l'assegnazione del personale alle varie strutture facenti
parte del settore di competenza, fermi restando i principi di cui al precedente comma.

4. 1l personale a tempo indeterminato il cui profilo professionale e categoria corrisponde a
quello della dotazione organica di cui all’allegato 2 al presente regolamento, viene
i reinquadrato  direttamente nel nuovo profilo pit rispondente al contenuto specifico

dell’ordinamento professionale di cui all’allegato 3 ed al Titolo I, Capo VI del presente
regolamento, nel rispetto della professionalita corrispondente alla declaratoria stabilita dal
nuovo sistema di classificazione previsto dal Cenl del 31.3.1999.

3. Dalla data di entrata in vigore del presente regolamento le competenze e le attribuzioni
delle strutture sono definite dall "allegato 4.

Art. 143

ALLEGATI

coStituiscono parte integrante del presente regolamento i seguenti allegati:

ALLEGATO 1 - Strutture organizzative, dotazione organica e profili professionali, tabella di
Taffronto tra vecchia e nuova dotazione organica.
LEGATO 2 - Dotazione organica di personale distinta per settori € servizio della struttura
OTganizzativa comunale ¢ relativo personale in servizio - posti a concorso.

A'I‘LEGATO 3 - Ordinamento professionale.

1 LEGATO 4 - Organizzazione ¢ attribuzioni delle strutture operative.

oy
A
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Art. 144
ENTRATA IN VIGORE

I presente regolamento entra in vigore il 1° giugno 2001.
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Art. 27 - CONFERIMENTO E REVOCA DEGLI INCARICHI DI RESPONSABILE DI SETTORE
Art.28— CONFERIMENTO E REVOCA DEGLI INCARICHI DI RESPONSABILE DI SERVIZIO

Ant.29 - SUPPLENZA

CAPO X
PROCEDURE PER L’ADOZIONE DEGLI ATTI
SOSTITUZIONE - AVOCAZIONE - ANNULLAMENTO

Art. 30- LE DETERMINAZIONI
A Art. 31- LE DELIBERAZIONI

Ar. 32- PARERE E VISTO DI REGOLARITA’ CONTABILE
Art. 33- SOSTITUZIONE E AVOCAZIONE
Art. 34- CONTROLLO INTERNO DELLE DETERMINAZIONI

CAPO X1
SISTEMA DEL PEG E DEL CONTROLLO DI GESTIONE

Art. 35. FORMAZIONE DEL PEG E/O PIANO DI RISORSE
Art. 36- CENTR] DI RESPONSABILITA’ E DI COSTO

Art. 37. CONTROLLO DI GESTIONE

Art. 3. SISTEMA DELLE RESPONSABILITA’

AM.39- VERIFICA DEI RISULTATI

CAPO XII ‘
MOBILITA E FLESSIBILITA

At 40. FINALITA

S " 41-MOBILITA INTERNA

Iy 42- TRASFERIMENTI TEMPORANE]

At g3 PROCEDURE

§ ™ 44 MUTAMENTO PROFILO PROFESSIONALE
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_45- MOBILITA ORIZZONTALE - MANSIONI
1. 46- MOBILITA VERTICALE - MANSIONI SUPERIORI
¢t 47- MOBILITA DEI RESPONSABILI DELLE STRUTTURE
“u1. 48- MOBILITA ESTERNA
& . 49- TELELAVORO
b Att. 49bis- LAVORO INTERINALE
_50- FORMAZIONE E LAVORO
art. 51-NORMA DI RINVIO

TITOLO 1l
RAPPORTO DI LAVORO

CAPO1
COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

Art. 52- IL CONTRATTO INDIVIDUALE DI LAVORO
Art. 53- PERIODO DI PROVA

CAPO 11
‘ RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE

Art. 54- DISCIPLINA ED APPLICAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE
Art.55- DETERMINAZIONE DELLE DOTAZIONI ORGANICHE DEL RAPPORTO DI LAVORO A

TEMPO PARZIALE
Art 56- ORARIO E TIPOLOGIA DEL RAPPORTO A TEMPO PARZIALE

Art.57- TRATTAMENTO ECONOMICO NORMATIVO

An.58- PROCEDURE DI TRASFORMAZIONE DEL RAPPORTO
Art.59- DOMANDA DI TRASFORMAZIONE DEL RAPPORTO
Art.60- ECONOMIE DI SPESA DEL PART - TIME

Art.61- NORMA DI RINVIO

CAPO III
ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO

Art62- MODALITA E PROCEDURE

CAPO1V
FORMAZIONE PROFESSIONALE E
NORME DI COMPORTAMENTO

AL63- FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE
Art.64- CONGEDI PER LA FORMAZIONE

At 65- DOVERI DEL DIPENDENTE

At 66- ISTANZE DEL PERSONALE

At 67- MANEGGIO DI VALORI DI DENARO

CAPOV
ISTITUTI E SERVIZI

AM68- ALLOGGIO DI SERVIZIO
A69. DIRITTO ALLO STUDIO
70- PATROCINIO LEGALE
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f171- ATTIVITA SOCIALI, CULTURALI, RICREATIVE

CAPO VI
NORME RELATIVE ALL'ORARIO

© jt72- ORARIO DI LAVORO
73- ORARIO FLESSIBILE
Art.74- PERMESSI RETRIBUITI
- A75- PERMESSI BREVI
Ar.76- RIPOSO COMPENSATIVO

CAPO VII
FERIE - ASSENZE PER MALATTIA
INFORTUNI - ASPETTATIVE

Att.77- FERIE
Att.78 - ASSENZE PER MALATTIA
Art.79- INFORTUNI SUL LAVORO E MALATTIE DOVUTE A CAUSA DI SERVIZIO

At 80-ASPETTATIVA PER MOTIVI PERSONALI

Art.80bis- SERVIZIO MILITARE
Art.81-ASPETTATIVA PER L'ESERCIZIO DI FUNZIONI PUBBLICHE ELETTIVE

Art.82-ASPETTATIVA PER DOTTORATO DI RICERCA
Art.83- ALTRE ASPETTATIVE PREVISTE DA DISPOSIZIONI DI LEGGE
Art.84- CUMULO DI ASPETTATIVE

CAPO VIII
TUTELA DEI LAVORATORI E LAVORATRICI

4 An85- CONGEDI DEI GENITORI
Art.86- CONGEDI PER EVENTI E CAUSE PARTICOLARI

CAPO IX
PARI OPPORTUNITA

-Art87- PARI OPPORTUMTA
Art.88- COSTITUZIONE COMITATO PARI OPPORTUMTA
Art.89- ATTRIBUZIONI
- Ar.90- MODALITA DI FUNZIONAMENTO
At91 - RISORSE
Art.92- INSEDIAMENTO

!

| CAPO X ‘
TUTELA DEI DIPENDENTI AFFETTI DA INFERMITA

- Ar93. TUTEL A DEI DIPENDENTI IN PARTICOLARI CONDIZIONI PSICO-FISICHE
A.94- TUTEL A DEI DIPENDETI PORTATORI DI HANDICAP
 Ar95- IGIENE E SICUREZZA SUL LAVORO
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CAPO XI
ISTITUTI ASSICURATIVI
A.96- COPERTURA ASSICURATIVA
CAPO XII

DIRITTI E RELAZIONI SINDACALI

- Art.97- SOGGETTI SINDACALI NEI LUOGHI DI LAVORO

Art.98- ESERCIZIO DELL'ATTIVITA SINDACALI

-Art.99- DIRITTO DI ASSEMBLEA

Art.100- DISTACCO SINDACALE

Art101- TRATTAMENTO ECONOMICO DEI DIPENDENTI IN DISTACCO SINDACALE
Art.102-PERMESSI SINDACALI RETRIBUITI

Art.103- ASPETTATIVE E PERMESSI SINDACALI NON RETRIBUITI
Art.104- CONTINGENTE DEI PERMESSI SINDACALLI

Art.105- DIRITTO DI AFFISSIONE

Art.106- LOCALI PER LE RAPPRESENTANZE SINDACALI

Art.107- PATRONATO SINDACALE

Art 108- REFERENDUM

Art 109- CONTRIBTI SINDACALI

Art.110- TUTELA DEI DIPENDENTI DIRIGENTI SINDACALI

Art.111- TRATTENUTE PER SCIOPERI BREVI

Art.112- CONTRATTAZIONE DECENTRATA INTEGRATIVA

Art.113- NORMA DI RINVIO

CAPO XIII
INCOMPATIBILITA’ E RESPONSABILITA’

Art.114- CAUSE DI INCOMPATIBILITA ASSOLUTA

Art.115- ATTIVITA’ RIENTRANTI NEI DOVERI D’ UFFICIO
Art.116- ATTIVITA’ INCOMPATIBILI PER CONFLITTO DI INTERESSI
Art117- ATTIVITA’ CONSENTITE PREVIA AUTORIZZAZIONE
Art.118- INCARICHI NON SOGGETTI AD AUTORIZZAZIONE
Art.119- AUTORIZZAZIONE E CRITERI DI VALUTAZIONE

Art.120 -INCOMPATIBILITA’ PROVVEDIMENTI

Art.121- RESPONSABILITA’

Art.122- RESPONSABILITA’ PARTICOLARI

Art.123- ESONERO DI RESPONSABILITA’

Art.124- PROCEDIMENTO DISCIPLINARE PER FATTO DANNOSO
Art.125- OBBLIGO DEL RAPPORTO

Art.126- NORMA DI RINVIO

CAPO X1V
ESTINZIONE E RICOSTITUZIONEDEL RAPPORTO DI LAVORO

-Art.127. CAUSE DI CESSAZIONE DEL RAPPORTO D'IMPIEGO
Art.127bis- RICOSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO
Art 128- TERMINI DI PREAVVISO
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TITOLO III
TRATTAMENTO ECONOMICO
E DI FINE RAPPORTO

CAPO1
STRUTTURA DELLA RETRIBUZIONE

Art.129- STRUTTURA DELLA RETRIBUZIONE
. Art.130- INDENNITA INTEGRATIVA SPECIALE
Art.131- TREDICESIMA MENSILITA

CAPO 1
TRATTAMENTO DI FINE RAPPORTO

Art.131bis ~ TRATTAMENTO DI FINE RAPPORTO

CAPO II
ELEMENTI RETRIBUTIVI VARIABILI

Art.132- ASSEGNO PER IL NUCLEO FAMILIARE
Art.133- TRATTAMENTO DI TRASFERTA
Art.134- TRATTAMENTO DI TRASFERTA ALL'ESTERO
Art.135- COSTITUZIONE ED UTILIZZAZIONE DEL FONDO PER IL FINANZIAMENTO DEL
TRATTAMENTO ACCESSORIO
Art.136- PASSAGGIO AD ALTRA CATEGORIA
Art 137- ONNICOMPRENSIVITA
Art.138- COMPENSI

TITOLO 1V
PREVIDENZA

CAPOI1
TRATTAMENTO PREVIDENZIALE

Art.139. EQUO INDENNIZZO
Art 140- TRATTAMENTO PREVIDENZIALE ED ASSISTENZIALE
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TITOLO V
NORME FINALI E TRANSITORIE

CAPO1
NORMA FINALE

CAPOII
NORME TRANSITORIE

Art.142- NOMINA E ASSEGNAZIONE ALLE STRUTTURE
~ Art 143- ALLEGATI
" Ar.144- ENTRATA IN VIGORE




CITTA' DI MARTANO

Provincia di Lecce

ALLEGATO 1
AL
REGOLAMENTO
SULL’ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEL PERSONALE

STRUTTURE ORGANIZZATIVE
DOTAZIONE ORGANICA E PROFILI PROFESSIONALI

* RAFFRONTO TRA VECCHIA E NUOVA DOTAZIONE ORGANICA




CITTA' DI MARTANO

Provincia di Lecce

ALLEGATO 1
AL
REGOLAMENTO
SULL’ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEL PERSONALE

STRUTTURE ORGANIZZATIVE
DOTAZIONE ORGANICA E PROFILI PROFESSIONALI

RAFFRONTO TRA VECCHIA E NUOVA DOTAZIONE ORGANICA




DOTAZIONE ORGANICA DIPERSONALE

POSTI

CATEGORIE E PROFILI PROFESSIONALI ORGA | COPER | VACAN
NICO TI TI

\TEGORIA D3 — FUNZIONARIO
fmzionario—funzionariotecnjco.................H........m..... 1 1 -

totale categoria D3 1 1 -~

el

(ATEGORIA D1 - ISTRUTTORE DIRETTIVO

Jistruttore direttivo amministrativo ... 2 2 -
.iruttore direttivo assistente sociale ............................. 1 1 --
.istruttore  direttivo assistente sociale part-time .................. 1 1 -
.istruttore direttivo contabile .............. . 1 1 -
Jstruttore direttivo teCnico .............. i 1 - 1

3 2 1

Listruttore direttivo vigilanza ...

|

)(
CATEGORIA C - ISTRUTTORE
istruttore amMINIStrativo ... ......ocoooo i ie e
{4 istruttore contabile . ...
{ -istruttore tecmico .......................
§ |-istruttore  gestione operativa ..................c.oviiiiieniiiiiiinn.
{ -istruttore vigile urbano ... ...

o
~
[ ®]

totale categoria D1

O\ = = e O\

totale categoria C 15 13 2

- § CATEGORIA B3 - COLLABORATORE
{ -collaboratore amministrativo terminalista ... ..................... 3 -
|-collaboratore tecnico terminalista ......................o.ooooi... 1 - 1

{AUtiSta SCUOLADUS ... ... ee e e e e 1 1 --

| totale categoria B3 5 1 4
{ CATEGORIA B1- ESECUTORE

4 8sistente amministrativo ... ...
I*0peratore socio assiStenziale ....................c.coviieeeiieiiiiin.
4 79Peraio specializzato ..........ooooiiii e e
‘Atista automezzo PESANE ..........c.ocii i,

N 00 W \O
— U N O

I~ totale categoria B1 22 17 5

segue




# .10 dotazione organica di personale

POSTI
CATEGORIE E PROFILI PROFESSIONALI ORGA | COPER | VACAN

NICO TI TI

:&TEGORIA A - OPERATORE
Dentralinista 1 1 -
utlsta - 1 1 =
gddetto servizi vari . 2 2 -
Pe;atore ass1sten21a1e 1 1 --
operaio quahﬁcato 3 3 -
.custode- -necroforo .. 2 2 -
a totale categoria A 10 10 -
= totale generale delle categorie 62 49 13

NOTE

) nella categoria D1 il posto vacante di istruttore direttivo tecnico ed il posto vacante di
‘ istruttore direttivo vigilanza sono da coprire mediante concorso pubblico;

)) nella categoria C il posto vacante di istruttore amministrativo ed il posto vacante di istruttore
gestione operativa sono da coprire mediante concorso pubblico;

) nella categoria B3 1 3 posti vacanti di collaboratore amministrativo terminalista ed il posto
vacante di collaboratore tecnico terminalista, in totale n. 4 posti, sono da coprire mediante
selezione del personale interno a norma dell'articolo 21, comma 1, del Regolamento di

Organizzazione;
. {

nella categoria B1 il posto vacante di operatore socio-assistenziale, 1 3 posti vacanti di
operaio specializzato ed il posto vacante di autista automezzo pesante, in totale n. 5 postl,
sono da coprire mediante selezione del personale interno a norma dell'articolo 21, comma

1, del Regolamento di Organizzazione;

512 posti di addetto servizi vari sono considerati coperti in quanto destinati a personale in
servizio per inabilita fisica permanente alle mansioni di autista scuolabus (un posto) e di

Stradino (un posto).




FUNZIONI

. AFFARI GENERALI E ISTITUZIONALI

j.PUBBLICA ISTRUZIONE E CULTURA
_PERSONALE — ORGANIZZAZIONE — FORMAZIONE
_§0CIO-ASSISTENZIALE

§_PUBBLICHE RELAZIONI

1° SETTORE - AFFARI GENERALI

DOTAZIONE ORGANICA DI PERSONALE DI SETTORE

SETT ORI E SERVIZI DELLA STRUTTURA ORGANIZZATIVA COMUNALE E
RELATIVE FUNZIONI E DOTAZIONE ORGANICA

7 POSTI
CATEGORIE E PROFILI PROFESSIONALI ORGA | COPER | VACAN
NICO TI TI
CATEGORIA D1 - ISTRUTTORE DIRETTIVO
.istruttore  direttivo amministrativo .................. .. ... . | -
-istruttore direttivo assistente sociale .............. ... 1 -
-istruttore  direttivo assistente sociale part-time ... ... ... . 1 -
|
totale categoria D1 3 3 -~
'CATEGORIA C - ISTRUTTORE
{-istruttore amministrativo ..................... ... .. 3 3 -
“ totale categoria C 3 3 --
|
‘CATEGORIA B3 — COLLABORATORE
|‘ollaboratore amministrativo terminalista ......... . ... .. .. 2 -- 2
i‘-autistascuolabus...................,.”._.,,...........m........,... 1 1 -
L‘____ﬁ__ totale categoria B3 3 1 2
(CATEGORIA B1- ESECUTORE
|"8sistente amministrativo ......................... ... 4 4 --
1 “Operatore socio assistenziale ....................... ... .. .. . 3 2 1
!
e~ totale categoria B1| 7 6 1
CATEGORIA A - OPERATORE
“ehtralinista ......................... 1 1 -
Wlista 1 1 --
Mdetto servizi vari ..o 1 1 -
YPeratore assistenziale ............... ... 1 1 --
totale categoria A 4 4 -
totale generale delle categorie di settore 20 17 3




2° SETTORE - ECONOMICO-F INANZIARIO

FUNZIONI

_BILANCIO E RAGIONERIA

_FINANZE E TRIBUTI

. SVILUPPO ECONOMICO

i" SERVIZI DEMOGRAFICI E STATISTICI

i POLITICHE DEL LAVORO E OCCUPAZIONE

——

POSTI
CATEGORIE E PROFILI PROFESSIONALI ORGA | COPER | VACAN

: NICO | TI TI

+ | |catEGORIA DI - ISTRUTTORE DIRETTIVO

4+ { |.istruttore direttivo contabile 1 1 --

| .istruttore ammlnlstratlvo............_......................‘.A...,... 1 1 -
totale categoria D1 2 2 -~

|

-istruttore amministrativo .
istruttore contabile

* CATEGORIA C- ISTRUTTORE

il
|
f

totale categoria C

|CATEGORIA B3 - COLLABORATORE

- ¥ I-collaboratore amministrativo terminalista __
: H totale categoria B3
\CATEGORIA BI - ESECUTORE

[ assmtente ammlmstratlvo
!

~'._____________ totale categoria Bl

totale generale delle categorie di settore




1 e
el

o

FUNZIONI

LAVORI PUBBLICI
URBANISTICA E EDILIZIA

3° SETTORE — AFFARI TECNICI

DOTAZIONE ORGANICA DI PERSONALE

POSTI
CATEGORIE E PROFILI PROFESSIONALLI ORGA | COPER | VACAN
NICO TI TI
| e
CATEGORIA D3 - FUNZIONARIO
.funzionario — funzionario tecnico 1 1 --
totale categoria D3 1 1 -
CATEGORIA D1 - ISTRUTTORE DIRETTIVO
-istruttore direttivo tecnico 1 -- 1
totale categoria D1 1 -- 1
CATEGORIA C — ISTRUTTORE
istruttore amministrativo 1 1 --
-istruttore tecnico ......................... 1 1 -
-istruttore gestione operativa ...... ... ... ... 1 - 1
totale categoria C 3 2 1
CATEGORIA B3 - COLLABORATORE
*Collaboratore tecnico terminalista ............... 1 -- 1
%\ totale categoria B3 1 -- 1
CATEGORIA B1- ESECUTORE
"isistente amministrativo ... ... ... 2 2 -
{|"Peraio specializzato ... 8 5 3
‘Ahista automezzo pesante ... 2 1 1
e totale categoria B1 12 8 4
CATEGORIA A - OPERATORE
“%eraio qualificato ................... 3 3 -
| Mdetto servizi vari ... ... 1 1 -
_ 'c“StOde—necroforoA.A,‘.’..................‘..............,........... 2 2 =
N totale categoria A 6 6 -
totale generale delle categorie di settore| 24 17 7




SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE

FUNZIONI

VIABILITA' E TRAFFICO
POLIZIA COMMERCIALE
% pOLIZIA EDILIZIA

- VIGILANZA

DOTAZIONE ORGANICA DI PERSONALE

POSTI
CATEGORIE E PROFILI PROFESSIONALI ’T)RGA COPER | VACAN
NICO TI TI
[
CATEGORIA D1 - ISTRUTTORE DIRETTIVO
-istruttore direttivo vigilanza .................. . 3 2 1
totale categoria D1 3 2 1
;; d [CATEGORIA C - ISTRUTTORE
- { |.istruttore vigileurbano .................... . 6 6 <
totale categoria C ); 6 6 -
totale generale delle categorie del servizio L 9 8 [ 1




TABELLA DI RAFFRONTO TRA VECCHIA E NUOVA DOTAZIONE ORGANICA DI PERSONALE

_‘UO,F»NHOZH ORGANICA DOTAZIONE ORGANICA NUOVA DOTAZIONE ORGANICA
ORIGINARIA ALL'1-9-1996
QUALIF PROFILI NUM. [QUALIF PROFILI NUM. CATE PROFILI NUM. POSTI POSTI
JFUNZ. PROFESSIONALI POSTI | FUNZ. PROFESSIONALI POSTI | GORIE PROFESSIONALI POSTI | COPERTI | VACANTI
g» |FUNZIONARIO 1 D3 | FUNZIONARIO 1 1 .
77 |ISTRUTDIRETTIVO | 70 |[ISTRUTDIRETTIVO | Dl |ISTRUTDIRETTIVO| 7 5
6~ |ISTRUTTORE 9 6~ |ISTRUTTORE 3 C |ISTRUTTORE 15 13 9
5n  |COLLABORATORE | 1 5 |COLLABORATORE | ¢ B3 |COLLABORATORE | & 1 4
4~ |ESECUTORE 20 4~ |ESECUTORE 18 | B1 |ESECUTORE 2 17 5
3n  |OPERATORE 40 37 | OPERATORE 25 A | OPERATORE 10 10 .
TOTALE | 86 TOTALE | 67 TOTALE| 62 49 13
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SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE

3 'TAZIONE ORGANICA DIPERSONALE DEL SERVIZIO E PERSONALE IN SERVIZIO

R It POSTI
CATEGORIE E PROFILI PROFESSIONALI OR-| CO- | VA- PERSONALE
GA-| PER | CAN IN SERVIZIO
NI- | TI TI
CO
(——
CATEGORIA D1 - ISTRUTTORE DIRETTIVO
.istruttore direttivo vigilanza .......................... | 3 2 1 Santaguida Luigi Donato,
Sorrento Mario Antonio;
totale categoria D1| 3 2 1
{ | CATEGORIA C — ISTRUTTORE
.istruttore vigileurbano .........................coeo... | 6 6 - Chinatti Lucia, Galiotta
Paolo Cosimo, Magnatta
Paolo, Montinaro Angelo,
! Scordari Maurizio, Treglia
| Maria;
totale categoria C| 6 6 - i
totale generale delle categorie del servizio| 9 8 1

E |—-




POSTI A CONCORSO

CONCORSI PUBBLICI

(ATEGORIA D1 — ISTRUTTORE DIRETTIVO
. n. 1posto istruttore direttivo tecnico;

. n. 1 posto istruttore direttivo vigilanza;
. n. 2 posti totali

§ CATEGORIA C - ISTRUTTORE

-"_'_"}
|

. n. 1 posto istruttore amministrativo;
. n. 1posto istruttore gestione operativa;
. n. 2 posti totali

SELEZIONE DEL PERSONALE INTERNO Al SENSIDELL'ARTICOLO 21 DEL
REGOLAMENTO DI ORGANIZZAZION E

(ATEGORIA B3 - COLLABORATORE

- . 3 posti collaboratore amministrativo terminalista;
h - 1. 1 posto collaboratore tecnico terminalista;
* 1. 4 posti totali

CATEGORIA B1 — ESECUTORE

" 1. 3 posti operaio specializzato;

" 0 [ posto operatore socio-assistenziale;
" 1. 1 posto autista automezzo pesante;

" 0.5 posti totali

=

" .13 posti totali a concorso




CITTA' DI MARTANO

Provincia di Lecce

ALLEGATO 3
AL
REGOLAMENTO SULL’ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI, DEI SERVIZI E DEL PERSONALE

ORDINAMENTO PROFESSIONALE




CITTA' DI MARTANO

Provincia di Lecce

ALLEGATO 3
AL
REGOLAMENTO SULL’ ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI, DEI SERVIZI E DEL PERSONALE

ORDINAMENTO PROF ESSIONALE




CATEGORIA A

Descrizione dell’attivita e dei profili professionali

Appartengono a questa categoria i lavoratori che svolgono attivita caratterizzate da :

"conoscenze di tipo operativo generale ( la cui base teorica si sviluppa con la scuola media
dell’obbligo) acquisibile attraverso esperienza diretta sulla mansione 1

jeontenuti di tipo ausiliario rispetto ai piu ampi processi produttivi - amministrativi ;
problematiche lavorative di tipo semplice ;

) relazioni organizzative di tipo prevalentemente interno basate su interazione tra pochi soggetti,

Sono compresi, in generale, i profili di :

il) lavoratore che provvede al trasporto di persone, alla movimentazione di merci, compresa la
wnsegna € il ritiro della documentazione amministrativa. Provvede inoltre all’ordinaria
mnutenzione dell’automezzo segnalando eventuali interventi di natura complessa.

bl) lavoratore che provvede ad attivitd prevalentemente esecutive o dj carattere tecnico manuali,
emportanti anche gravosita o disagio ovvero uso e manutenzione ordinaria dj strumenti e arnesi di

lavoro.

Appartengono alla categoria i seguenti profili professionali con il contenuto professionale
yecifico di ciascuno :

Autista

E” addetto alla guida di autoveicoli, per i quali sia richiesta la patente di guida almeno di
ttegoria “C>.

Cura ’efficienza, la pulizia e I'ordinaria manutenzione del mezzo affidatogli, provvedendo al
fomimento di carburante, al controllo e rabbocco dei livelli di acqua, olio, liquidi per freni,
mﬂ}ed(:iamen‘[o, lavacristalli e batterie, al controllo della pressione delle gomme ¢ del loro stato di
Burg,

Segnala guasti, stato di conservazione o deterioramento e difetti del mezzo in dotazione.

Durante il servizio custodisce il veicolo affidatogli ed i relativi documenti di pertinenza ed
"gue le prescritte annotazioni.

Nei periodi di attesa, senza pregiudizio per le proprie mansioni, pud essere utilizzato in attivita di
" profili professionali della medesima qualifica, tenuto conto dell’organizzazione del lavoro dej
Wi servizi dell’ente.

Osserva Je prescritte norme antinfortunistiche.

Requisiti culturali per I’accesso : Licenza della scuola dell’obbligo.

Requisiti professionali : Possesso della patente di guida almeno di categoria “C”.




obilita Orizzontale : Verso i profili della medesima categoria.
‘Mabilita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.

progressione economica: verso le posizioni economiche A2, A3 ¢ A4, nel limite delle risorse
sponibi]i nel fondo di cui all’art.14 de] Cenl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso

Centralinista

E’ addetto ad un centralino telefonico o ad altre apparecchiature telefoniche anche automatiche.
. Seleziona e smista i messaggi telefonici in arrivo o in partenza, permettendo la corretta
destinazione.

Utilizza i prefissi e gli altri codici necessari.
* Opera anche con cuffie di ascolto ed altre strumentazion; previste di uso semplice.

Cura la conservazione dei materiali e strumenti in dotazione. Segnala le usure e i guasti delle
spparecchiature che utilizza.

Provvede alle registrazioni prescritte.

Pud anche essere addetto ad altre attivita riconducibili, in particolare modo a quelle svolte dal
profilo professionale di addetto servizi vari.

Requisiti culturali per I'accesso dall’esterno e dall’interno : Licenza della scuola dell’obbligo.
Mobilita Orizzontale : Verso i profili della medesima categoria, mediante i] possesso dei requisiti.

Mobilita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.

H Progressione economica: verso e posizioni economiche A2, A3 e A4, nel limite delle risorse
disponibili nel fondo di cui all’art. 14 del Cenl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso
tontratto.

Operatore Assistenziale

Svolge attivita complementare e sussidiaria di assistenza agli anziani ed ai portatori dj handicaps
® alle persone in genere in stato di bisogno ed ai minori, anche in collaborazione con "aperatore
Wio - assistenziale di cui applica le direttive e le istruzioni.

Svolge attivita di pulizia e manutenzione dei, degli arredi, dei mobili e delle suppellettili, anche
'Custodia e di vigilanza presso il centro per gli anziani e minori, anche utilizzando strumenti,
aI’F’Elreitt::hiature, utensili, attrezzi, autoveicoli ed automezzi che conduce.
' responsabile della custodia delle attrezzature affidategli per I’esercizio del suo lavoro ed
®TVa le prescritte norme antinfortunistiche.

Requisiti culturali per I'accesso dall’esterno e dall’interno : Licenza della scuola dell’obbligo ;




E pequisiti professionali : Patente di categoria “B” :
Mobilita Orizzontale : Verso i profili della medesima categoria, mediante il possesso dej requisiti,

Mobilita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari,

Progressione economica: verso le posizioni economiche A2, A3 e A4, nel limite delle risorse
"fdisponibili nel fondo di cui all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso

con trat to.

~ Qperaio qualificato

0*4

Provvede, quale addetto ai servizi, reparti, laboratori, officine, impianti ad operazioni di
manutenzione di carattere elementare e ripetitivo, anche mediante PPutilizzo di apparecchiature di
wo semplice, quali, ad esempio, quelle per le operazioni di lubrificazione, ingrassaggio,
verniciatura, preparazione € misura materiali di prodotti ¢ di cavi, nonché immagazzinamento e
simili.

Inoltre provvede alla pulizia ed alla preparazione di materiali da porre in opera nell’ambito del
proprio livello di preparazione.

Esegue, sotto la direzione di professionalita superiori, prove di carattere funzionale di tipo
eementare e collabora allo smontaggio ed al rimontaggio di componenti, alla revisione dj parti ed
dla loro messa a punto anche con la movimentazione e I’avvio di macchinari, attrezzature e/o di
lro parti, e la preparazione per la saldatura ed il taglio nonche del riscontro dei lavorati,
semilavorati e prodotti finiti.

Provvede a conclusione o in corso di sospensione del servizio, alla disattivazione delle
atrezzature, perche siano correttamente ricoverate ed eventualmente alimentate, si da garantire
lautonomia energetica ovvero al trasporto, alla sistemazione, all’immagazzinamento ed alla messa
apunto di materiali in corso di utilizzazione che da utilizzare.

Provvede al semplice prelevamento dei materiali da utilizzare presso i1l magazzino.

Puo provvedere alla pulizia dei locali nei quali opera, degli impianti ¢ degli attrezzi ed alla
ttivazione disattivazione e sorveglianza materiale di impianti ausiliari e generali si elettrici che
lecnici, che idrici, che idraulici.

Svolge, nel settore viabilita e traffico, anche mediante I'uso di strumenti e arnes; di lavoro,
#ivita di generica manutenzione di strade, fossi, vie e piazze e corrispondente segnaletica.

Provvede, nell’ambito di istruzioni ricevute, al taglio dell’erba, pulizia fossi, riparazione asfalti,

fastricati, acciottolati ecc.
Esegue, sulla base di istruzioni specifiche, interventi di piccola manutenzione del patrimonio

mobiliare ed immobiliare.
. Appronta ed utilizza il materiale pit idoneo al lavoro assegnatogli, nonché richiesto da quegli
Werventi di tipo semplice che in corso d’opera si dovessero rendere necessari.

SVOlge lavori di manovalanza al seguito delle macchine operatrici.

Svolge nel campo delle affissioni attivita relative all’affissione di manifesti negli appositi spazi e
“telloni a cid destinati.

Esegue operazioni di disinfezione e disinfestazione.

Nel rispetto delle istruzioni e norme di sicurezza e di igiene del lavoro utilizza correttamente i
Presidi antinfortunistici, segnalando insufficienze e manchevolezze, al responsabile del servizio al

Quale & addetto.

Requisiti culturali per P’accesso: Licenza della scuola dell’obbligo.




_._"Mobilité Orizzontale: Verso 1 profili della medesima categoria.

?; Mobilita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.
s

_ progressione economica: verso le posizioni economiche A2, A3 e A4, nel limite delle risorse
dispOnibili nel fondo di cui all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso

wﬂ[fﬂ tto.

Esemplificazione delle qualifiche di mestiere : aggiustatore, muratore, elettricista, giardiniere,
draulico, falegname, pittore, ecc.

Custode - necroforo

Nella qualita di custode cura la tenuta della documentazione e le registrazioni prescritte per il

grvizio di competenza.
Provvede all’apertura e chiusura del cimitero secondo gli indirizzi e le direttive ricevute, nonché

dlarelativa custodia.
Svolge, altresi, tutte le operazioni inerenti la sepoltura, la tumulazione ed esumazione sia in

trreno che in colombaro, loculo, ecc..
Provvede ed interviene in tutte le operazioni di recupero, trasporto, deposito e conservazione
klle salme negli appositi locali, nella vestizione ed altre operazioni € compiti necessari alla

pedisposizione delle salme per la sepoltura.

Svolge, ove I’organizzazione del lavoro lo richieda, in maniera contestuale e promiscua,
mansioni riferibili a piu e diversi settori dell’area operaia, anche se a livello di qualificazione e
Pecializzazione non elevata e sulla base di prescrizioni e disposizioni dettagliate.

Osserva le prescritte norme antinfortunistiche e di igiene del lavoro.

Requisiti per I’accesso: Licenza della scuola dell’obbligo;

Requisiti professionali: Possesso della patente di categoria “A”;

Mobilita Orizzontale: Verso i profili della medesima categoria ;

Mobilita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.
Progressione economica: verso le posizioni economiche A2, A3 e A4, nel limite delle risorse

isponibili nel fondo di cui all’art.14 del Ccnl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso
ntratto .




i apparecc]'lia[ure di uso semplice.

- provvede a compiti di anticamera, regolando e vigilando sull’accesso del pubblico e curando il
grvizio di guardaroba.

. Fornisce informazioni e stampati per la richiesta di servizi e indica ai visitatori gli uffici cui
fvolgersi.

Collabora, altresi, all’attivita di custodia ed alla buona conservazione di opere, beni, locali, ed

impianti, dei quali segnala usure e guasti all’ufficio competente.
* In caso di necessita ed in casi predeterminati dal responsabile dell’ufficio cui & addetto e tenuto
¢onto del servizio, manovra e controlla, anche a distanza, gli accesi alla sede.

Provvede al prelievo, trasporto, consegna e ricollocazione di fascicolo, oggetti, beni librari ed
archivistici e di materiali riprodotti con varie tecniche su supporti diversi per i quali abbia ricevuto

dettagliate istruzioni.
Provvede, inoltre, alla distribuzione della corrispondenza ed alla apposizione materiale di bollj e

sigilli; collabora alle operazioni connesse alla corrispondenza quale distribuzione, smistamento e

spedizione della stessa.
Esegue incarichi attinenti i suoi compiti anche all’esterno del luogo di lavoro.
Provvede alla esecuzione e fascicolatura di copie anche con Pimpiego di macchine

fotoriproduttrici e/o copiatrici.
Pud essere addetto al centralino telefonico.

Requisiti culturali per ’accesso: Licenza della scuola dell’obbligo.
Mobilita Orizzontale: Verso i profili della medesima categoria, mediante il possesso dei requisiti.
a Mobilita Verticale: Verso i profili delia categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.

Progressione economica: verso le posizioni economiche A2, A3 e A4, nel limite delle risorse
disponibili ne] fondo di cui all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso
tontratto.




CATEGORIA B

Descrizione dell’attivita e dei profili professionali

. Appartengono a questa categoria i lavoratori che svolgono attivita caratterizzate da .

buone conoscenze specialistiche (la base teorica di conoscenza & acquisibile con la scuola
dell’obbligo generalmente accompagnato da corsi di formazione specialistici) e un grado di
esperienza discreto ;

p) contenuto di tipo operativo con responsabilita di risultati parziali rispetto a pit ampi processi
produttivi - amministrativi ;

¢ relazionl organizzative interne di tipo semplice anche tra piu soggetti interagenti, relazioni
esterne ( con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti di natura diretta.

Sono compresi, in generale, i profili di :

al) lavoratore che nel campo amministrativo provvede alla redazione di atti e provvedimenti
uilizzando 11 software grafico, fogli elettronici e sistemi di videoscrittura nonché alla spedizione di
§ fax ¢ telefax, alla gestione della posta in arrivo e in partenza. Collabora, inoltre, alla gestione degli
achivi e degli schedari e all’organizzazione di viaggi e riunioni ;

bl) lavoratore che provvede alla esecuzione di operazioni tecnico manuali di tipo specialistico quali
Installazione, conduzione e riparazione di impianti complessi o che richiedono specifica
shilitazione o patente. Coordina dal punto di vista operativo altro personale addetto all’impianto.

¢l) lavoratore che esegue interventi di tipo risolutivo sull’intera gamma di apparecchiature degli
impianti, effettuando in casi complessi diagnosi, impostazione e preparazione di lavori.

Appartengono alla categoria i seguenti profili professionali con il contenuto professionale specifico
¢ diciascuno :

Messo Notificatore

<

Provvede, nell’osservanza delle norme di legge e di regolamento, alla notifica degli atti a

Cittadini, Societa, Enti ecc., ed alla tenuta dej registri relativi agli atti notificati o da notificarsi
(Rﬁpertorio).
Provvede alla pubblicazione all’albo pretorio degli atti dell’ Amministrazione Comunale e di altri

it o uffici che ne facciano richiesta.
Provvede alla protocollazione, fascicolazione, spedizione ed archiviazione di corrispondenza,

Plichi e materjali. ‘

Provvede alla selezione e distribuzione di atti e documenti curandone lo smistamento dei
Bedesimi ai vari servizi secondo le rispettive competenze.

B’ personalmente responsabile delle attivita svolte, della corretta applicazione delle procedure,
egli attj ricevuti, delle dichiarazioni e attestazioni ricevute in conseguenza della propria attivita.

Svolge attivita di accertatore in materia tributaria anche assistendo le posizioni lavorative di
Walifica superiore. _

__I\Ig_i“pcriodi in cul non svolge attivita inerente alle proprie funzioni puo essere utilizzato per altre
Mivita connesse alla qualifica funzionale rivestita e di carattere amministrativo - contabile.

B anche addetto alla guida dei mezzi di servizio per Iespletamento dei propri compiti.




=_\§'mbilité Orizzontale: Verso i profili della medesima categoria, mediante il possesso dei requisiti,

| Mobilita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.

.Progressione economica: verso le posizioni economiche B2,B3 e B4, nel limite delle risorse
d'isponibili nel fondo di cui all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso

contr atto.

Assistente amministrativo

Svolge le mansioni esecutive di carattere amministrativo che per la loro natura non comportano
urticolari valutazioni di merito. S SRS

Provvede anche alla materiale compilazione di prospetti, schede, registri ecc., alla
predisposizione di atti su schemi tipici nell’ambito di istruzioni dettagliate ricevute dal personale di
qualifica superiore.

Provvede alla redazione di atti e provvedimenti amministrativi ed alle registrazioni e
ompilazioni di- moduli, schede ecc.

i Nei servizi economico - finanziari svolge anche attivitd prevalentemente amministrative e
wntabili, ivi comprese le attivitd di aiuto per i servizi economali, nell’ambito di istruzioni
‘ettagliate ricevute dal personale di qualifica superiore.

Nell’attivita culturale collabora alla catalogazione, schedatura e collocazione dei materiali
bibliografici e nel fornire assistenza agli utenti per la consultazione; cura, nell’ambito dj specifiche
Istizioni, la presa in carico, la custodia e il prestito del materiale bibliografico.

Svolge, altresi, attivita di dattilografia, digitazione, composizione e duplicazione, mediante
ftumenti, attrezzature ed apparecchiature anche complesse di tipo informatico, per il trattamento sia

telle parole che dei testi.
Collaziona gli elaborati riordinandoli, impaginandoli e fascicolandoli e collabora nella gestione

degli archivi.

Coadiuva gli addetti alle qualifiche superiori in attivita di ricerca e conservazione di materiali,
iti e documenti. — -

Provvede alle operazioni di ricezione, protocollo, smistamento, preparazione e spedizione della

| @rispondenza.
—Cura la preparazione, fascicola

bloro classificazione.
Cura la tenuta di schedari, registri, repertori, bollettari e simili, eseguendo la materiale

"istrazione e ricerca di dati su istruzioni ricevute.

Acquisisce e propone elementi informativi o ricognitivi necessari per la preparazione di atti e
document nell’ambito di specifiche istruzioni.

Qi&__l,a_ma_t_qr_iah___ptcpa_z_zgioug,_ fascicolazione, conservazione ¢ _consegna, all’interno
deH’Ammiuis_t__r_az_ione___gg___jcll,liuggngg,hgj fascicoli, documenti ed altri oggetti, nell’ambito di
ecifiche istruzioni. '

Collabora alla raccolta di dati con redazione di situazioni sulla base di moduli e schemi

Pedeterminati,
_Provvede a collazionare gli elaborati riordinandoli, impaginandoli e accorpandoli anche con 1’uso

"%pparecchiature complesse.

zione e conservazione di atti e documenti, collaborando anche per

X K



@ geriale su specifiche istruzioni.
‘Effettua operazioni di esecuzione dei programmi di elaborazione secondo procedure.definite.

E’ responsabile delle somme, eventualmente incassate, per diritti.
Pprovvede alla stesura di atti a lui espressamente affidati o delegati.
Collabora per tutti gli adempimenti necessari al regolare svolgimento delle funzioni attribuite al
ore in cui ¢ assegnato, in applicazione delle leggi, dei regolamenti e delle disposizioni vigenti
qche in materia di stato civile, anagrafe, elettorale e leva.

Puod svolgere servizio di sportello. _

Svolge, altresi, ove non previsto nella dotazione organica, le mansioni del profilo di “Messo
\tificatore™, come previste nel presente ordinamento.

Requisiti Culturali per I’accesso dall’esterno e dall’interno: Licenza della scuola dell’obbligo.

._Iis_t_r_i_b_ui_s_ge_e consegna, all’interno del settore ed agli utenti, documenti, fascicoli o altro

Requisiti Professionali: Attestato della qualifica professionale di dattilografia, rilasciato da Istituto
yalmente riconosciuto.

Mobilita Orizzontale: Verso i profili della medesima categoria, mediante il possesso dei requisiti.
Mobilita Verticale: Verso 1 profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.
fogressione economica: verso le posizioni economiche B2,B3 e B4, nel limite delle risorse
fsponibili nel fondo di cui all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso

wntratto

Operaio Specializzato

Svolge, nel settore manutenzione, attivita inerenti la specializzazione di mestiere posseduta.

In autonomia esecutiva e sulla base di istruzioni tecniche di massima, individua e compie gli
merventi necessari per la manutenzione del patrimonio mobiliare ed immobiliare, disponibile ed
idisponibile, utilizzando materiali e tecnologie anche non ricorrenti.

Controlla i risultati tecnici e la funzionalita degli interventi.

Esegue personalmente, anche in corso d’opera, interventi specializzati, avvalendosi della
wllaborazione di professionalita inferiori ed assistendo a sua volta professionalita superiori.

Esegue, in particolare, operazioni e lavori che richiedono professionalita specialistica per la
Wnutenzione del patrimonio immobiliare e nel campo della installazione, conduzione, riparazione
Fmanutenzione di impianti, strumenti ed apparecchiature nel settore elettrico, idraulico, termo
raulico, di falegnameria e nel campo della manutenzione e cura di parchi e giardini pubblici.

Cura, durante le lavorazioni, I’addestramento pratico di professionalita inferiori.

Cura D’efficienza funzionale, la pulizia e ’ordinaria manutenzione degli attrezzi e delle
parecchiature in dotazione.

Osserva tutti gli accorgimenti prescritti per la sicurezza delle lavorazioni alle quali ¢ addetto
"utilizza correttamente i presidi antinfortunistici e segnala eventuali carenze ed inosservanze.

Requisiti culturali per Paccesso dall’interno: licenza della scuola dell’obbligo e anzianita di 5 anni
Iprofilo professionale di operaio qualificato.

Mobilita Orizzontale : Verso i profili della medesima categoria, mediante il possesso dei requisiti.

Mobilita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.
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Esemplificazione delle specializzazioni: idraulico specializzato, elettricista specializzato, muratore
cializzato, giardiniere villiere specializzato, impiantista, ecc.

Autista Automezzi pesanti

Guida con continuitd, anche in maniera promiscua, automezzi pesanti e/o complessi che,
gmunque, non richiedano il possesso di una specifica abilitazione o patente superiore alla categoria
MC“_

Provvede al lavaggio dei mezzi, al rifornimento dj carburante ed ad ogni altro elemento
necessario all’automezzo.

Esegue personalmente o in collaborazione con le altre professionalita del servizio, la piccola
manutenzione dei mezzi in dotazione (ingrassaggio, controlli e piccole riparazioni meccaniche).

Segnala carenze, guasti, stato di conservazione e usura dei mezzi in dotazione suggerendo gli
opportuni provvedimenti per il miglioramento del servizio, nonché, per tempo, i termini di scadenza
delle polizze assicurative e delle tasse automobilistiche.

Nei periodi di attesa, senza pregiudizi per le proprie mansioni, puo essere utilizzato in attivita dj
dtri profili professionali della medesima qualifica ovvero anche per Ia guida di automezzi e/o
autovetture, tenuto conto dell’organizzazione del lavoro del servizio cui & assegnato o di altri
servizi.

Osserva le prescritte norme antinfortunistiche e di igiene del lavoro.

Requisiti culturali e professionali per I'accesso dall’esterno e dall’interno: Licenza della scuola
&ellobbligo ; possesso della patente di categoria “C”.

Mobilita Orizzontale : Verso i profili della medesima categoria, mediante il possesso dej requisiti.
- Mobilita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.
Progressione economica: verso le posizioni economiche B2,B3 e B4, nel limite delle risorse
lisponibil nel fondo di cui all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive di cuj all’art.4 dello stesso

Wntratto

Operatore Socio - Assistenziale

Svolge attivita complementare e sussidiaria di assistenza agli anziani ed ai portatori di handicaps
Halle persone in genere in stato di bisogno ed ai minori.

‘assistenza agli anziani ed ai portatori di handicaps comporta : a) prestazioni di tipo domestico,
Wero governo della casa, cambio della biancheria, aiuto nelle preparazione, distribuzione e
lﬁ’[‘lﬂlinistrazione di pasti, acquisto di provviste ; b) prestazioni di tipo assistenziale, ovvero aiuto

il disbrigo di pratiche amministrative, accompagnamento presso enti, amministrazioni,
Teanism; per la cura e la risoluzione di problemi ; ¢) ogni intervento idoneo a mantenere,
E‘_’muovere e favorire i rapporti con la famiglia, la collettivita, ’occupazione del tempo libero in
2Wvity ricreative, culturali e sociali. Comporta anche , in ogni caso, tutte le prestazioni previste dal

;-_;golamen[o comunale istitutivo del servizio.
2
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¥ Requisiti culturali e professional; per Paccesso dall’esterno e dall’interno : Licenza della scuola
dell’obbligo ; possesso della patente di categoria “B”.

Mobilita Orizzontale : Verso i profili della medesima categoria, mediante il possesso dej requisiti.
" Mobilita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.

Progressione economica: verso e posizioni economiche B2,B3 e B4 nel limite delle risorse
disponibili nel fondo di cui all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive dj cuyj all’art.4 dello stesso

contratto

Autista Scuolabus

patente di categoria “D” e ] foglio di abilitazione “K*

Cura I’efficienza e I’ordinaria manutenzione del mezzo affidatogli, ivi compreso il lavaggio e i
fifornimento di carburante.

Durante i periodi di servizio custodisce il mezzo affidatogli e i relativi documenti di pertinenza;
tsegue le prescritte registrazioni.

Segnala carenze, guasti, stato di conservazione e usura dei mezzi in dotazione, suggerendo gli
Pportuni provvedimenti per il miglioramento de] servizio.

Puo essere utilizzato. nei periodi di attesa, senza pregiudizio alle proprie mansioni, alle attivita dj

ﬂlﬂﬂ_proﬁli professionali, comunque assimilabili allattivita dj competenza. tenuto__conto
dﬂl’orgzmizzagione del lavoro del Settore di applicazione, quali, in _Particolare, la conduzione
Wovetture e/o automezzi e ’assolvimento dj compiti complementari e Strumentali connessi alla
Msizione di lavoro ricoperta.

Osserva le prescritte norme antinfortunistiche e dj igiene del lavoro.

Requisiti cultyrali per Paccesso: Diploma di istruzione dj primo grado.
Requisiti professionali: Possesso della patente dj guida di categoria “D” ¢ foglio di abilitazione “K”

Mobilita Orizzontale: Verso i profili della medesima qualifica funzionale dj altre aree, mediante il
Mssesso dej requisiti.

Mobiita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.

_Pf?g_ressione economica: verso le posizioni €conomiche B4 RBS e__§6_(_gs_§end_o_i_l___tratlame_r_ll()

llare iniziale fissato nella posizione economica B3, ai sensi del{’art.3, comma 7, del Ccnl). nel
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& ite delle risorse disponibili nel fondo di cui all’art.14 de] Cenl e delle procedure selettive di cuj
&iart.4 dello stesso contratto

Collaboratore Am ministrativo - Terminalista

Svolge tutte la mansioni de] profilo professionale dj “Esecutore amministrativo™
Svolge le attivita di registrazione dj dati, secondo procedure predeterminate, immettendoli nel
sistema ed interpretando i messaggi di risposta.

Osserva tutti gli accorgimenti prescritti per la sicurezza delle lavorazioni alle quali & addetto:
uilizza correttamente | presidi antinfortunistici e segnala eventuali carenze ed inosservanze;
mantiene, in tale ambito, le prescritte e/o necessarie condizioni di igiene.

Svolge, altresi, attivita dj sportello e di supporto a quelle amministrative, tecniche e contabili
nell’ambito del servizio cuj & assegnato, secondo le direttive impartite dal superiore gerarchico.

Provvede alla redazione dj atti e provvedimenti utilizzando il software grafico, fogli elettronici e
sistemi di videoserittura nonché alla spedizione dj fax e telefax, alla gestione della posta in arrivo e
in partenza. Collabora, inoltre, alla gestione degli archivi e degli schedari e all’organizzazione dj
viaggi e riunioni ;

Svolge attivita di collaborazione istruttoria dj Carattere amministrativo, nell’ambito  di
pescrizioni di massima e dj procedure predeterminatc che non comportano la risoluzione dj
questioni con ricorso a valutazioni discrezionalj.

Rilascia copie, estratti e certificati nell’ambito delle proprie attribuzioni e svolge servizio talvolta
specifico di informazione all’utenza.

H Requisiti culturali e professionali per Paccesso dall’esterno Diploma di istruzione dj secondo grado.
Requisiti culturali e professionali per accesso dall’interno: Vedi Art.1() regolamento sull’accesso

Mobilita Orizzontale: Verso j profili della medesima categoria.
Mobilita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.

 Progressione economica: Verso le posizioni economiche B4,B5 e B6 (essendo il trattamento tabellare

Mziale fissato nella posizione economica B3, ai sensi dell’art.3, comma 7, del Ccnl), nel limite

._COHabora tore Tecnico - Terminalista

, SVOIge le attivita di registrazione di dati, secondo procedure predeterminate, immettendo]j nel
Utema e interpretando i messaggi di risposta.

tilizza, con procedure predefinite e limitata discrezionalita, i prodotti programma o programmi
%cjﬁcj per semplici operazioni dj Stampa o di ricerca, lettura, scrittura su file magnetici.

Ura I’archiviazione e la tenuta della documentazione sy supporti informatici.




Da copie e originali ricava lucidi anche parzialmente modificati; effettua disegni e relativi
“wiluppi nel campo architettonico, urbanistico, topografico ed edilizio.

* Utilizza sistemi, tecniche e strumenti di disegno anche complessi o di uso complesso. Propone
liimpiggo di eventuali strumentazioni differenziate, ovvero sperimentazioni di nuove tecnologie e/o
metodologie manuali.

A seconda del settore di applicazione, disegna o sviluppa progetti, assiemi e parti, anche di tipo
edilizio € industriale ed esegue la trasformazione convenzionale di originalj cartografici, nonche
) graﬁCi di campagna per l'aggiornamento, ovvero per la costruzione delle carte,

Esegue, sulla base di istruzioni. e dj norme, nonche di parametri tecnici, calcoli connessi o
richiesti dalle attivita di restituzione o costruzione grafica alle quali € addetto, anche se richiedenti
[impiego di strumenti e apparecchiature di calcolo complessi.

Controlla ed istruisce le pratiche e I'attivita edilizia di privati o di altri Enti, verificandone la
corrispondenza normativa con gli strumenti urbanisticj vigenti e dj corrispondenza con la
legislazione vigente in materia e con gli atti autorizzatori o CONCessori.

Collabora con le professionalita superiori alla progettazione ed al collaudo di opere e
procedimenti.

Esegue indagini catastali ed elabora Je valutazioni dej beni oggetto di compravendita;

Esegue incombenze amministrative e contabili connesse all’attivita del profilo.

E responsabile della corretta esecuzione del proprio lavoro.

Effettua le registrazioni prescritte, conserva il materiale elaborato e in corso di elaborazione.
Impiega i presidi antinfortunistici.

Requisiti culturali per I'accesso dall'esterno : Diploma di geometra, Diploma di Scuola d’Arte, Diploma di
Perito Industriale.

ﬂ Requisiti culturali e professionali per Paccesso dall’interno: Vedi Art.10 regolamento sull’accesso

Mobilita Orizzontale: Verso i profili della medesima categoria.
Mobilita Verticale: Verso profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.
Progressione economica: verso le posizioni economiche B4,B5 e B6 nel limite delle risorse

isponibl; nel fondo di cui all’art. 14 del Cen] e delle procedure selettive di cuj all’art.4 dello stesso
Ontratto




CATEGORIA C

Descrizione delle attivita e dei profili professionali

Appartengono a questa categoria i lavoratorij che svolgono attivita caratterizzate da:

g) approfondite conoscenze mono specialistiche (la base teorica dj conoscenze € acquisibile con la scuola

superiore) € un grado di esperienza pluriennale, con necessita di aggiornamento :
b) contenuto di concetto con responsabilita di risultati relativi a specifici processi produttivi -

amministrativi ;
¢) media complessitd dei problemi da affrontare basata su modellj esterni predefiniti e significativa

ampiezza delle soluzioni possibili ;
d) relazioni organizzative interne anche di natura negoziale e anche con posizioni organizzative al di fuori

delle unita organizzative di appartenenza, relazioni esterne (con altre istituzioni) anche di tipo diretto.
Relazioni con gli utenti di natura diretta, anche complesse. e negoziale.

Sono compresi, in generale, i profili di :

al) lavoratore che anche coordinando altri addetti, provvede alla gestione dej rapporti con tutte le

tipologie di utenti relativamente alla unita dj appartenenza ;
bl) lavoratore che svolge attivita istruttoria nel campo amministrativo, tecnico e contabile, curando,

nel rispetto delle procedure e degli adempimenti di legge e avvalendosi delle conoscenze
professionali tipiche del profilo, la raccolta, |’elaborazione e Panalisi dei dati.

Appartengono alla categoria i seguenti profili professionali con il contenuto professionale specifico
di ciascuno :

Istruttore Amministrativo

Svolge attivita di collaborazione istruttoria di carattere amministrativo, nell’ambito di
Pescrizioni e di procedure predeterminate che possono comportare anche la risoluzione dj questioni
®nricorso a valutazioni discrezionali e responsabilita di risultato.

Raccoglie, organizza ed elabora i dati necessari per l"attivita corrente del settore dj applicazione
t quale documentazione per studi e programmi in corso presso ’unita di appartenenza,

Rilascia copie, estratti e certificati nell’ambito delle proprie attribuzioni e svolge servizio talvolta
ecifico di informazione all’utenza,

Pug avere 1a delega alla firma di copie autentiche, atti e certificazioni ed estratti nell’ambito delle

Mibuzioni e della delega ricevuta.
Svolge mansioni di segretario in commissioni e gruppi di lavoro, nell’ambito dj procedure

Medeterminate,
Esplica 1a propria attivitd anche coordinando 1’attivita d; qualifiche funzionali inferiori..
C_Uigl la classificazione, fascicolazione e catalogazione di atti e documenti.

Svolge, anche, la materiale attivita di rilevazione dei dati statistici, provvedendo alla loro
& Orazione, secondo le procedure, le precedenze ed i metod; fissati nei progetti di settore e/o
lmersﬁ‘ttoriali stabiliti dalle professionalita superiori.




§ Collabora alla redazione di documenti generalj per la parte assegnatagli e procede
'aggiornamento dei dati periodici, sia direttamente sugli elaborati esistenti, che impostandoli, dj
§ in rapporto alla variazione di finalizzazione determinata superiormente.
* Collabora, altresi, all’organizzazione del lavoro nell’unita cui ¢ addetto, nonche alle proposte di
' jgw'sione di sistemi e procedure del proprio settore.
| Svolge i compiti propri della sua qualificazione anche mediante 'uso dj apparecchiature e
“gstemi di uso complesso.
_ Cura la gestione degli archivi e degli schedari ed in particolare la fascicolazione e catalogazione
grehivistica di atti, documenti e materiale bibliografico sulla base della normativa vigente.
. Puo avere la responsabilita del protocollo sulla base dell’organizzazione de] lavoro.,
Cura la predisposizione ed elaborazione di atti e pratiche amministrative correnti, nonche la

Collabora, nell’ambito della posizione di lavoro della struttura cui € assegnato, allo svolgimento

delle attivita:
-nel campo delle biblioteche ed attivita educativo - culturali; x
- nel campo della conservazione e valorizzazione dei beni culturali; \(
-nel campo socio- assistenziale;

-nel campo delle tasse e dei tributi;
-nel campo delle incombenze amministrative connesse alle attivita de] settore tecnico.

Nell’ambito del servizio demografico & responsabile della corretta applicazione delle vigenti
leggi, norme e regolamenti in materia dj stato civile, registrazioni anagrafiche, autenticazione di
documenti, legalizzazione di atti.

__} ﬂ Provvede alla stesura e redazione di atti di stato civile e delle relative variazioni da trasmettere
'] f%eli Enti ed uffici preposti, nonche al servizio anagrafico per le relative competenze.
+Cura la formazione dei fascicoli di stato civile.
Cura e provvede alla tenuta dei registri ministeriali di stato civile, eseguendone e controllandone
laggiornamento, la correttezza e |a regolarita ai sensi di legge.
Provvede alle pubblicazioni di matrimonio ed alle successive certificazioni; puo presenziare alle
omesse di matrimonio e al rito civile, redigendone i relativi e successivi atti.
Cuﬁi la raccolta di dati statistici per ’'ISTAT e provvede per la trasmissione. annuale dei registri

Mantiene i necessari rapporti con enti e uffici esterni o con gli uffici interni per la comunicazione
dei dati anagrafici richiesti.

Cura I'aggiomamento dei dati anagrafici comunicati direttamente da] cittadino o da altro ente. )

_ Cura la corretta tenuta e aggiornamento de] registro di popolazione e dell’AIRE.

"'PIOEyede al raffronto dei dati rilevati in occasione del censimento. —
~Provvede alla predisposizione degli atti necessari alla regolarizzazione delle nuove posizioni |
Tagrafiche e a] rilascio di certificazioni in materia dj emigrazioni, immigrazioni, unioni e scissioni
{ iliari, arruolamento volontario, pensioni di lavoratori all’estero. 1
B s fﬁVvedc:, se delegato, all’autenticazione delle firme eseguite dai cittadini in sua presenza, esegue

Iegaiizzazione di atti notori e I’autenticazione dj fotografie per il rilascio dei documenti,

Cura Paggiomamento dell’anagrafe dei cittadini titolari di libreto di pensione, provvede alla
m“_segna dei certificati di iscrizione aj diretti interessati e di ogni altra comunicazione relativa alla

fovvede alla stesura dj atti espressamente delegatigli.
*Sgue la revisione dinamica delle liste elettorali a seguito delle relative comunicazioni

+8nafiche; esegue la revisione semestrale delle medesime.

P_‘lszzione pensionistica. \( [
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" Cura la conservazione e Paggiornamento dei fascicoli personali dei cittadini maggiorenni.
Certifica Iiscrizione nelle liste elettorali dei cittadini sottoscrittori di proposte legislative e

;;Gfgrendarie.

Aggiorna I’elenco dei presidenti di seggio, verificando il possesso dei requisiti e aggiorna
L relenco dei giudici popolari.

Compila gli elenchi degli astenuti al voto.
. Collabora all’organizzazione delle diverse consultazioni elettorali e alla distribuzione dei
&niﬁcati elettorali, curando la raccolta dej datj elettorali sia parziali che definitivi.

Collabora per le rilevazioni statistiche richieste dalla Prefettura, relative alle consultazioni
gettorali e alla composizione del corpo elettorale.

Collabora per la compilazione e aggiornamento dei ruoli matricolari e istruisce le domande di
§ esonero presentate dal cittadino curando la spedizione al competente ufficio di leva,
| Collabora alla formazione delle liste di leva.

Cura, sulla base di comunicazioni dell’ufficio militare, la precettazione delle visite dj leva.

Cura la pubblicazione dei manifesti inviati dal Distretto Militare e provvede affinché vengano
affissi. \

Puo essere responsabile della biblioteca e delle sue attivita. _,_,>'<ﬁ_
Svolge attivitda amministrativo - culturali nell’ambito del servizio Educativo - culturale. \\ _
Provvede alla catalogazione e classificazione del materiale librario. > )
‘ Assiste gli utenti nelle sale di lettura nell’uso di apparecchiature di lettura, dei supporti
microfotografici e audiovisivi.

Cura la gestione, la sicurezza e la fruizione del materiale librario ed, in genere, del materiale
documentario custodito di pertinenza dell’ Amministrazione.

Cura la revisione periodica del materiale e cura, altresi, la tenuta e ’aggiornamento degli schedari,
lrmalizzando le schede d’ordine e le relative registrazioni.

Svolge attivita di conservazione e codifica dej dati in uso anche servendosi dj apparecchiature di
tipo informatico,

Collabora con le professionalita superiori per la realizzazionc di attivita dj promozione culturale,
ﬁ livalorizzazione dei beni librari ed, in genere, per la organizzazione di mostre ed iniziative varie.

\

Predispone proposte, relazioni ed atti amministrativi in ordine al servizio cui & incardinato e
SWolge altre attivita assimilabili per capacita professionali, conoscenze preliminari ed esperienza, in
tlazione alla specifica posizione di lavoro.

Opera al terminale. —

4 il

Requisiti culturali per I’accesso dall’esterno: Diploma di istruzione dj 2° grado. (= — -

Requisiti per I’accesso dall’interno: Vedi art.10 regolamento sull’accesso.

Mobilita Orizzontale: Verso i profili della medesima categoria, mediante il possesso dei requisiti
Prescritt;

Mobilita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.
',ngressione economica: verso le posizioni economiche C2,C3 e C4, nel limite delle risorse

mSDOHibili nel fondo di cui all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso
Ntrattq




¥ gvolge attivita tecnico-contabile di collaborazione istruttoria, anche mediante rilevazione dj dati
Ee predisposizione della connessa Fiocumentazione.
¢ Cura la tenuta dei registri, libri contabilj e documenti specifici del settore di appartenenza.
* Fmana, ove previsto documenti e atti di natura vincolata e previsti da procedure predeterminate
L Assicura lo svolgimento delle attivita dj rendicontazione ed elaborazione dj conteggi; di
wnservazione e codifica dei dati in uso anche servendosi di apparecchiature dj tipo informatico; di
dlevazione contabile; di gestione dej magazzini; di elaborazione e aggiornamento inventari.
Collabora con professionalita superiori nelle pratiche dj gestione contabile del bilancio sia riferita
gle entrate che alle spese; di investimenti; di rilevazione contabile delle riscossioni, delle
fijuidazioni e dei pagamenti; di rilevazione e dimostrazione dei risultati dj gestione; di
programmazione economico - finanziaria.
- Puo avere, secondo 1’organizzazione de] lavoro, la direzione e Ia responsabilita di una unita
organizzativa.
Svolge attivita tecnico contabile e contabile amministrativa per il servizio di €conomato e cura,

' propri per I’esercizio di ogni attivita Organizzativa e gestionale, jvi compresa la sottoscrizione delle
nchieste, degli avvisi e dei provvedimenti, nonché I"apposizione del visto dj esecutivita sui ruoli e
lkedisposizioni in ordine ai rimbors;i.

Svolge, altresi, la materiale attivita di rilevazione dei datj elementari statistici, provvedendo alla
loro elaborazione, secondo le procedure, le precedenze ed i metodj fissati nei progetti di settore e/o
intersettoriali stabiliti dalle professionalita superiori.

Collabora alla redazione di documenti generali per la parte assegnatagli e procede
dl'aggiornamento dei dat periodici, sia direttamente sugli elaborati esistenti, che impostandoli, di
‘ wlta in volta, in rapporto alla variazione di finalizzazione determinata superiormente,

Requisiti culturali per Paccesso dall’esterno e dall’interno: Diploma di Ragioniere e Perito
Commerciale,

Mobilita Orizzontale: verso i profili della medesima categoria, mediante il possesso dei requisiti.

Mobilita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.

Progressione economica: Verso le posizioni economiche C2,C3 e C4, nel limite delle risorse
*Ponibili nel fondo di cui all’art. 14 del Cenl e delle procedure selettive d; cui all’art.4 dello stesso
ntratte

. \..I""Httore tecnico

fEsegue indagini, rilievi, misurazioni, rappresentazioni grafiche, sopralluoghi ed accertamenti
<CL, relativamente aj campi di intervento del settore in cuj opera.
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Sviluppa, in collaborazione con le professionalita superiori e nell’ambito delle proprie
:'éompetenze, utilizzando datj tecnici e/o schemj e protocolli specifici, le procedure e ’ordine degli
[erventi, sia per Iattuazione dj costruzioni che dj allestimenti e/o [avor; di manutenzione.
© Esegue i controlli Previsti sia di cicli lavorativi sia di opere finite che di programmi di Javori.
ko Collabora con e professionalita superiori alla progettazione ed g collaudo dj opere e
e ;p;ocediincnti.

Esegue indagini catastalj ed elabora le valutazioni dei benj oggetto di Ccompravendita, anche
mediante perizie giurate,

Esegue incombenze amministrative e contabil; connesse all’attivita de] profilo.

Controlla ed istruisce Je pratiche e ’attivita edilizia di privatj o di altri En, verificandone |a
corrispondenza normativa con gli strument; urbanistici vigenti e dj corrispondenza con |a

interventi e progetti dej quali ultimi cura lo sviluppo e trasposizione grafica,

Puo avere, in base all ‘organizzazione del lavoro, Ia responsabilita e direzione dj una struttura
oganizzativa. In tal caso provvede agli adempimenti ed alje attribuzioni dj competenza dell’unita,
ell’ambito  delle direttive ed Istruzioni volte all’individuazione degli obiettivi qualitativi,
quantitativi e temporalj da conseguire.
Le attivita de] profilo comportano I'applicazione e Pinterpretazione dj horme e procedure in
wllaborazione con addetti di qualifica funzionale superiore.,

Svolge attivita dj conservazione e codifica dej dati in uso anche servendosi di apparecchiature di
lipo informatico,
Elabora stime e perizie relativamente ajja gestione ¢ alla manutenzione del patrimonio di
Proprieta dell’Ente.
Svolge anche Ia materiale attivita dj rilevazione dei daj statistici, provvedendo alla loro
Efaborazione, secondo le procedure, le precedenze ed i metodi fissatj nei progetti dj settore e/o
fersettorialj stabiliti dalle professionalita superiori,

Collabora alja redazione dej documenti generali per |[a Parte assegnatagli e procede
f’aggiomamento dei dati periodici, sia direttamente sugli elaborato esistenti, che impostandoli, dj
iolta in volta, in rapporto alla variazione di finalizzazione determinata Superiormente.
~ Svolge altre attivita assimilabilj per capacita professionali, conoscenze preliminari ed esperienza,
Nrelazione a]]a specifica posizione dj lavoro ed aj campi di intervento de] Settore cui ¢ assegnato.

Requisitj culturali per IPaccesso dall’esterno e dall’interno: Diploma dj eometra.
p I

Mobilita Orizzontale: Verso i profili della medesima categoria., mediante i possesso dei requisiti.

Mobitita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.
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Esercita le funzioni ed effettua gli interventi atti a prevenire, controllare e reprimere
'Lgmpmtamemi € atti contrari a norme regolamentari, con le quali I’Ente ha disciplinato le funzionj
gmandate da leggi o rcgolamenti dello Stato in materia dj polizia locale e, specificatamente, in
-j;nateria di polizia urbana (rurale, edilizia, commerciale, amministrativa, tributaria, sanitaria, ecc.).

' In particolare:

- esercita vigilanza attenta e continua affinché siano osservate le disposizioni dj legge,

ggolamenti ed ordinanze;
~-accerta e constata le violazioni nei modj prescritti;
-assume e da informazioni; esegue ricerche, accertamenti ed indagini relative a COS€ 0 persone

vacy;
pvacy, S . : . :
- sorveglia il patrimonio comunale al fine di garantirne la buona conservazione, prevenire e

rprimere ogni illecito;
- svolge funzioni ed interventi dj controllo, prevenzione e repressione per I’espletamento del
grvizio di polizia stradale limitatamente alle funzioni demandate dal Codijce della Strada:

3

- collabora con gli altri corpi di polizia per lo svolgimento delle funzioni di cui alla legge
1.65/1986;

viabilita, conservazione de] patrimonio, ecc.;
- Svolge il servizio di vigilanza anche utilizzando apparecchiature ricetrasmittenti, ricerca

persone e simili;

-svolge attivita di protezione civile;

-1n collaborazione con le professionalita preposte, interviene nei casi e nej confronti di situazioni
Epersone in stato di alterazione psichica, di abbandono o smarrimento, accattonaggio, esercizio

tusivo di mestiere e girovaghi;

" controlla gli orari di apertura e chiusura di negozi e di pubblici eserciz; ¢ controlla che siano

®ervate tutte le normative in materia.
Tale attivita comporta la guida di auto e motomezz; per I'espletamento del servizio,
Svolge attivita dj conservazione e codifica dei dati in uso anche servendosi di apparecchiature di

"o informatico.

. Svolge altre attivita assimilabili per capacita professionali, conoscenze preliminari ed esperienza,
Rrelazione alla specifica posizione di lavoro

Requisiti culturali per Iaccesso dallesterno: Diploma di istruzione dj 2° grado.

Requisiti culturali per Paccesso dall’interno: Vedi art.10 regolamento sull’accesso.

Requisiti professionali: Possesso di patente di guida almeno di categoria “B”,

Mobitit Orizzontale: Verso i profili della medesima categoria., mediante i] possesso dei requisiti.

Mobiigy Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.
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"Prog,-essione economica: VErso le posizioni economiche C2,C3 e C4, nel limite delle risorse
% onibili nel fondo di cui all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso
: : 'B[;alto

[struttore di gestione operativa
Istrit

& Garantisce nel campo informatico la buona esecuzione del programma dei lavori da eseguire ed il
fetto funzionamento dei mezzi.

Coordina le attivita operative del sistema
qlesecuzione det lavori.
Controlla che il programma dei lavori previsti sia eseguibile con i mezzi disponibili.
Verifica che le elaborazioni eseguite sotto il suo controllo siano rispondenti agli standards fissati.
Distribuisce il lavoro agli operatori, impartendo loro direttive.

Interviene direttamente, nei casi di emergenza, per la soluzione di qualsiasi problema dj carattere
operativo. Diagnostica i malfunzionamenti ed effettua interventi diretti dj media complessita.
E' applicato a sistemi centralizzati ovvero distribuiti.
E'tenuto a frequentare corsi di aggiornamento.

Osserva e fa osservare tutti gli adempimenti prescritti per la sicurezza delle lavorazioni alle quali

¢ addetto, utilizza correttamente i presidi antinfortunistici e segnala eventuali carenze ed
inosservanze.

informatico e le attivita complesse connesse

Svolge anche la materiale attivita di rilevazione dei dati elementari statistici, provvedendo alla
loro elaborazione, secondo le procedure, le precedenze ed i metodi fissati nei progetti di setfore e/o
itersettoriali dalle professionalita superiori dell’area.

Collabora alla redazione di documenti generali per la parte assegnatagli e procede
dl'aggiornamento dei dati periodici, sia direttamente sugli elaborati esistenti, che impostandoli, di
{ vlta in volta, in rapporto alla variazione di finalizzazione determinata superiormente.

Svolge, altresi, attivita di collaborazione istruttoria di Carattere amministrativo, nell’ambito di
peserizioni e procedure determinate che non comportano la risoluzione di questioni con ricorso a

wlutazioni discrezionali e rientranti, comunque, nell'ambito del mansionario dell'Istruttore
mministrativo.

Requisiti culturali per I’accesso dall’esterno: Diploma di perito in informatica ovvero altro diploma
“uivalente in informatica o altro diploma di scuola media secondaria di 2° grado e corso di
bmazione in informatica riconosciuto. Conoscenza di una lingua straniera (inglese).

Requisiti culturali per Paccesso dall’interno: Vedi art. 10 regolamento sull'accesso.

Mobilita Orizzontale: Verso i profili della medesima categoria., mediante il possesso dei requisiti.

Mobilita Verticale: Verso i profili della categoria superiore sulla base delle norme regolamentari.

Progressione economica: verso le posizioni economiche C2,C3 e C4, nel limite delle risorse

onibili nel fondo di cui all’art.14 del Ccnl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso
%!l"at{()
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CATEGORIA D

Descrizione dell’attivita e dei profili professionali

Appartengono a questa categoria i lavoratori che svolgono attivita caratterizzate da :

_-;) elevate conoscenze pluri - specialistiche (la base teorica di conoscenze ¢ acquisibile con la

- laurea breve o il diploma di laurea) ed un grado di esperienza pluriennale, con frequente
necessita di aggiornamento ;

B) contenuto di tipo tecnico, gestionale o direttivo con responsabilitd di risultati relativi ad
importanti e diversi processi produttivi - amministrativi ;

¢) elevate complessita dei problemi da affrontare basata su mode]l; teorici non immediatamente
utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili ;

d) relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa, gestite anche tra unita
organizzative diverse da quella di appartenenza. Relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo
diretto anche con rappresentanza istituzionale. Relazioni con gli utenti di natura diretta, anche

complesse, e negoziale.
Sono compresi, in generale, i profili di :

» studio ed elaborazione di dati in funzione della

il) lavoratore che espleta attivita di ricerca
la predisposizione degli atti per I’elaborazione dei

programmazione economica finanziaria e del
diversi documenti contabili e finanziari :

bl) lavoratore che espleta compiti di alto contenuto specialistico professionale in attivita di ricerca,
wequisizione, elaborazione e illustrazione dj dati e norme tecniche al della predisposizione di
progetti inerenti la realizzazione e/o manutenzione di edifici, impianti, sistemi di prevenzione, ecc. ;
tl) lavoratore che espleta attivita di progettazione e gestione del sistema informativo, delle reti
nformatiche e delle banche dati dell’ente, di assistenza e consulenza specialistica agli utenti di
gpplicazioni informatiche Z

dl) lavoratore che espleta attivita di istruzione, predisposizione e redazione di atti e documenti
fferiti all’attivita amministrativa dell’ente, comportanti un significativo grado di complessita,
monché attivita di analisi, studio e ricerca con riferimento al settore di competenza.

{

Appartengono a questa categoria i seguenti profili professionali con il contenuto professionale di

tiascung -

Btruttore Direttivo Amministrativo

la responsabilita di un settore:
rammi e progetti relativi all’intero settore e concorre all’attuazione dei

Pud avere la direzione e
Elabora e propone prog
Tedesim;.

Provvede alla pianificazione dellattivita del servizio di competenza, all’emanazione di direttive

£ :stl'h‘.z

fheum

loni specifiche.

3

dﬁf direttamente responsabile del conseguimento degli obiettivi assegnatigli col PEG e con le

eene verifica i costi; curando anche la migliore-utilizzazione delle risorse $ia economiche

ane.
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Assicura I’attuazione delle procedure di pianificazione e programmazione dell’attivita dell’ente,
5| controllo di gestione nelle fasi di individuazione degli obiettivi, della elaborazione del PEG,
glla verifica dello stato di attuazione e di gestione, degli scostamenti.

- Provvede alla.emanazione diatti aventi anche rilevanza esterna,

erifica il grado di efficacia ed efficienza delle procedure di lavoro, anche ai fini della
nalizzazione e semplificazione delle stesse,

labora relazioni, pareri, proposte, documenti e schemi di provvedimenti tecnico-amministrativi
4§ cgolamentari di tipo complesso nell’ambito delle materie di competenza del servizio.

_Collabora alla determinazione e selezione degli obiettivi generali e degli interventi e M‘a-agli
fgani di direzione gli elementi di valutazione necessari.

;;:iPromuove le conferenze, anche al fine di migliorare I’organizzazione del lavoro e delle
cedure, nonché di effettuare le valutazioni periodiche degli obiettivi e dei risultati quantitativi,
q“gjitativi e temporali da conseguire.

Cura la formazione e 1’aggiornamento professionale del personale addetto al servizio cui &
wentualmente preposto e pud svolgere attivita didattica nei corsi di formazione, qualificazione e
ggiornamento organizzati dall’ente.

Studia, anche in collaborazione con gli altri profili professionali della medesima categoria., 1
{poblemi di organizzazione, le nuove tecniche e metodologie di lavoro, partecipando direttamente a
wrsi di perfezionamento in scienze dell’amministrazione cui aderisce ’amministrazione, allo scopo
ficontribuire al miglioramento gestionale dell’Ente.

Requisiti culturali per I’accesso dall’esterno : Laurea in giurisprudenza o equipollenti e conoscenza
{¢&lla lingua inglese.

Requisiti culturali per ’accesso dall’interno: Vedi art.10 regolamento sull’accesso.
Mobilita Orizzontale : Verso 1 profili di medesima categoria, mediante il possesso dei requisiti.

Progressione economica: verso le posizioni economiche D2 e D3, nel limite delle risorse disponibili
{1l fondo di cui all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso contratto.

Assistente sociale

Cura direttamente le relazioni ed i rapporti con I’utenza dei servizi socio - assistenziali al fine di
fdiare, valutare e trattare situazioni di bisogno individuali, familiari e di gruppo, attraverso la
_ f‘_’ﬂnulazione e I"attuazione di piani di intervento atti a valorizzare le risorse personali dell’utente e
i attivare e prestazioni assistenziali, i servizi, gli interventi specifici di altri operatori esterni
IEnte, per giungere alla soluzione dei problemi rilevati.

Atal fine :

" altua colloqui, interviste e riunioni per accogliere e fornire informazioni, trattare i problemi
Mospettati, formulare con i diretti interessati piani e progetti di intervento;

" predispone, nell’ambito dell’ente, le proposte di atti amministrativi assumendosi la
Sponsabilita dei giudizi e delle proposte formulate e attua, nell’ambito delle direttive ricevute, le
Cisioni prese dai competenti organismi;

* Collabora all’istruttoria e all’applicazione di istituti giuridici disposti da organi giudiziari, quali
h_.tutela, la curatela, I’affidamento e la liberta assistita.

Nell’ambito degli indirizzi ricevuti dagli organi istituzionali e dai superiori gerarchici, puo avere
hresponsabilita di un servizio ed in tal caso svolge, altresi, le attribuzioni di competenza del
Vizio stesso, come definite dal relativo mansionario della struttura, verificando i risultati ed i



4 (ollabora ad attivita di progettazione, organizzazione e gestione di interventi, servizi e strutture,
'-ﬁ'onché ad attivita di indagine e studio sui problemi sociali e di servizi presenti nell’area operativa
@ . la definizione di piani di interventi volti alla organizzazione ed alla promozione di strutture e
pe izl
¢ Cura, anche in collaborazione con altre professionalita la formazione di piani tecnici di indagine
¢ dei relativi interventi, nella fenomenologia dell’integrazione sociale dell’handicappato, del
detenuto, del tossicodipendete e dei minori deviati, nello sviluppo sulle politiche giovanili , sui
qoblemi dell’assistenza agli anziani ed inabili, sulle politiche del lavoro e dell’occupazione, specie

'ovﬂ_ni].e.
4 Ha autonomia operativa e di iniziativa nell’ambito delle direttive e degli indirizzi degli organi di

direzione,
“ Svolge altre attivitd assimilabili per capacita professionali, conoscenze ed esperienze, in

elazione alla specifica posizione di lavoro ed ai campt di intervento del servizio cui €,
grentualmente preposto.

Requisiti culturali per P'accesso: Diploma Universitario di Assistente Sociale ¢ conoscenza della

lingua inglese.

Mobilita Orizzontale: Verso i profili della medesima categoria, mediante il possesso dej requisiti.

Progressione economica: verso le posizioni economiche D2 e D3 nel limite delle risorse disponibili
tel fondo di cui all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso contratto.

Istruttore direttivo contabile

Pud avere la direzione e la responsabilita di un settore con le attribuzion; e funzioni di
wmpetenza del settore stesso, come definite dal relativo mansionario della struttura e da]
tgolamento di contabilita.
Pianifica le attivita del settore di competenza, I’emanazione di direttive e istruzioni specifiche.
Verifica i costi e i risultati dell’attivita svolta dal settore cui & preposto.
Predispone programmi e progetti e provvede all’attuazione dei medesimi nell’ambito delle
lirettive degli organi di direzione.
Elabora proposte di normativa nell’ambito delle materie dj competenza ed esprime pareri di
Wura contabile, tributaria e finanziaria.
Svolge attivita di studio, di analisi e ricerca ed elabora i conseguenti atti e provvedimenti..
Valuta Ie proposte di modifica di procedure e dj organizzazione del lavoro, ovvero propone
Mocedure alternative ed il ricorso a nuove e diverse strumentazioni.
1Pr0VVede alla tenuta della documentazione relativa a norme, leggi e regolamenti inerenti
WMivit de] servizio cui ¢, eventualmente, preposto.
B Tesponsabile, in particolare, della predisposizione del bilancio annuale e pluriennale e della
Mazione previsionale e programmatica, della stesura del conto consuntivo, dell’inventario e del
fonto Patrimoniale, della elaborazione dei ruoli dej tributi e della disciplina delle tariffe.
el campo del patrimonio, anche a mezzo dell’apposito servizio:

- effettua calcoli di quote, di canoni e di servizi con utilizzazione di dati anagrafici redditualj

imoniali:
. - effettua il controllo delle singole morosita e sul recupero dei crediti in stretto raccordo col
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- tiene e aggiorna schedari provvedendo alla registrazione delle variazioni;

. - effettua operazioni contabili relative alla alienazione del patrimonio.

E’ direttamente responsabile del conseguimento degli obiettivi assegnatigli col PEG e con e
e e ne verifica i costi, curando anche Ja migliore utilizzazione delle risorse sia finanziarie che

dfirettiv
ymane- . Lo . o
' Emana, nell’ambito delle competenze attribuitegli da leggi e regolamenti, atti aventi rilevanza

'F‘Cura la formazione e I’aggiornamento professionale del personale addetto al servizio cui &
G.,',311malmente preposto e svolge attivita didattica nei corsi dj formazione organizzati dall’Ente.

- Studia, anche in collaborazione con gli altri profili professionali della medesima categoria, i

blemi di organizzazione, le nuove tecniche e metodologie di lavoro, partecipando direttamente a
wrsi di perfezionamento in scienze dell’amministrazione cui aderisce I’ Amministrazione, allo
sopo di contribuire al miglioramento dell’Ente.
~ Collabora alla determinazione e selezione degli obiettivi generali e degli interventi e fornisce aj
goperiori gerarchici ed agli organi di direzione politica gli elementi di valutazione necessari.

Promuove le conferenze, anche al fine dj migliorare 1’organizzazione del lavoro e delle
{ procedure, nonche di effettuare valutazioni periodiche degli obiettivi e dej risultati quantitativi,
qualitativi e temporali da conseguire.

Controlla i flussi delle entrate e i corretto finanziamento dej provvedimenti che comportano

impegni di spesa.

Esprime il parere di regolarita tecnica e contabile sulle proposte di deliberazione e il visto
rgolarita contabile contenente Iattestazione della copertura finanziaria sulle determinazioni dej
rsponsabili dei settori e/o servizi che comportano impegni di spesa ovvero sulle deliberazioni del
Consiglio e della Giunta che comportano anch’esse impegni di spesa.

Effettua il controllo di gestione e contabile delle strutture incardinate nel servizio,

Requisiti culturali per P’accesso dall’esterno : Diploma di laurea in economia € commercio, o
wuipollente e Diploma di Ragioniere e Perito Commerciale. Conoscenza della lingua inglese.

' Requisiti culturali per I’accesso dall’interno : Ved; art.10 regolamento sull'accesso.

Mobilita Orizzontale: Verso i profili professionali della medesima categoria, mediante il possesso
{ tirequisiti

Progressione economica: verso le posizioni economiche D2 e D3, nel limite delle risorse disponibili
¥lfondo di cuj all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive dj cuj all’art.4 dello stesso contratto.

!.S.E!'___Utt_ore direttivo tecnico

Esercita tutte le attivita e funzioni del profilo di istruttore tecnico.

.Ne”’ambito di norme generali e di procedure tecniche e nell’ambito delle norme che regolano il
izio dj applicazione, effettua, in collaborazione con altre professionalita o direttamente, ovvero

& W ’_eSt"rCizio di specifiche funzioni, controlli funzionali dj lavori, costruzioni, impianti, cantieri,

di sistemazione del territorio.

Slruisce, redige, predispone e sottoscrive gli atti propri della posizione di lavoro e della

'zf_essione ¢ partecipa alla redazione dj quelli di competenza del responsabile del servizio,

Muendo, aliresi supporto tecnico delle strutture amministrative.
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'Nei cantieri sorveglia e vigila sulla corretta esecuzione dei lavori, ne riscontra j risultati tecnici in
qorso d’opera e pud avere la direzione dei lavori ovvero la responsabilita del procedimento nelle fasj
§1:lla progettazione e dellz{ esecuzione.
¢ e attivita del profilo comportano I’applicazione e Uinterpretazione di norme e procedure,
ﬁonché la predisposizione delle proposte di deliberazioni nelle materie di competenza.

In base all’organizzazione del lavoro Puo coordinare, con responsabilita funzionale, unita di
jogetto €/0 gruppi di lavoro e operativi e/o unita organizzative, svolgendo, altresi, azione di

- Puo avere la responsabilita di un servizio.
Svolge attivita di progettazione e collabora alla formazione di piani tecnici e dj programmazione
gl’ambito dei lavori pubblici e dell’urbanistica, in relazione alle materie attribuite al servizio.

Rilascia copie, estratti e certificati nell’ambito delle proprie attribuzioni e/o delega ricevuta.

Collabora alla formulazione dej programmi di addestramento, qualificazione e aggiornamento
(el personale e partecipa all’attivita didattica brogrammata nel settore di competenza.

Svolge le attribuzioni di competenza dell’unita organizzativa, come definite dal relativo
mansionario della struttura e come specificatamente attribuite.

Collabora alla elaborazione di programmi, progetti ed interventi e concorre all’attuazione dei
medesimi, nonché all’individuazione degli obiettivi qualitativi, quantitativi e temporali da
onseguire.

Verifica i risultati ed i costi dellattivita svolta dall’unita cui & preposto.

Relaziona periodicamente sulla efficacia e razionalita della procedure e sullo stato dj attuazione
&ei compiti e degli obiettivi attribuitigli e propone soluzioni alternative, ove necessarie, al fine di
migliorare I’organizzazione del lavoro ed j rapporti con i cittadini.

Ha autonomia operativa e di iniziativa nell’ambito delle direttive e degli indirizzi degli organi di
firezione.

Nell’ambito delle funzioni inerenti la pianificazione territoriale svolge attivita di studio, ricerca.
pogettazione collaborando con il responsabile del servizio alla formulazione di piani tecnici di
mtervento nel campo urbanistico ed in particolare nella redazione di piani particolareggiati, piani di
*upero e di salvaguardia dell’ambiente.

Assicura, altresi, nell’ambito della posizione di lavoro e della struttura cui ¢ assegnato, lo
wolgimento delle attivita;

-in materia di pianificazione e gestione del territorio, nonche di controllo e vigilanza;

-lel campo della pianificazione dei trasporti;

-in materia di urbanistica e paesistica:

-in materia di edilizia privata e residenziale pubblica;

-in materia dj opere edili, di viabilita, idrauliche, igieniche ecc.;

“nel campo della salvaguardia del centro storico.

Svolge altre attivita assimilabili per capacita professionali, conoscenze ed esperienza, in
Yazione alla specifica posizione di lavoro ed aj campi di intervento del servizio.

Requisiti culturali per Paccesso dall’esterno : Diploma di laurea in ingegneria e/o architettura,
Moscenza della lingua inglese.

Requisit; culturali e di servizio per I’accesso dall’interno : Vedj art.10 regolamento sull'accesso.
p

;_;Mobilitz‘a Orizzontale: Verso i profili delle medesima categoria, mediante il possesso dei requisiti.

§ Mobijic Verticale: Verso il profilo di “Funzionario Tecnico” della categoria iniziale D3 sulla base
norme regolamentari.
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: ] progressione economica: verso le posizioni economiche D2 e D3, nel limite delle risorse disponibili
| fondo di cui all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive di cui all’art.4 dello stesso contratto.

Jﬂ!nzionario tecnico

Nell’ambito degli indirizzi ricevuti dagli organi istituzionalj puo dirigere la massima struttura
organizzativa ( settore ) assumendone la diretta responsabilita.

'E', altresi, direttamente responsabile dell’attuazione dej programmi e del conseguimento degli
obiettivi fissati dal PEG e dalle direttive degli organi di direzione politica per lo specifico servizio
dicompetenza.

Mantiene un diretto apporto collaborativo con I’ Amministrazione e con gli organi di direzione
per la formazione delle scelte e dei programmi.

Assicura I’attuazione, adottando i necessari provvedimenti, della pianificazione delle attivita,
della corretta organizzazione del lavoro e del controllo dei risultati.
Concorre, in collaborazione con gli altri profili professionali delle medesima categoria, allo
sudio, elaborazione e valutazione dei dat; concernenti gli andamenti gestionali, ai finj
kell’economicita di esercizio, di snellimento delle procedure e della produttivita generale dell’Ente.

Emana, nell’ambito delle competenze assegnategli da leggi e regolamenti, atti aventi rilevanza
# esterna.
Promuove le conferenze, anche al fine di migliorare I"organizzazione del lavoro e delle
pocedure, nonche di effettuare valutazioni periodiche degli obiettivi e dej risultati quantitativi,
qualitativi e temporali da conseguire.
Esprime pareri di regolarita tecnica sulle proposte di deliberazioni ed elabora studi, progetti,
rlazioni, pareri e schemi di provvedimenti complessi attinenti j campi di intervento dell’area
lecnica.
Cura la formazione e I’aggiornamento professionale del personale addetto al servizio cui ¢,
Wentualmente, preposto e svolge attivita didattica nei corsi dj formazione, qualificazione e
ggiornamento organizzati dall’ente.

-pianificazione e gestione del territorio;
“Progettazione e costruzione;
-idraulica e trasporti;
“tutela ambientale;
“Conservazione, consolidamento e restauro beni culturali;
“lavori pubblici ed edilizia.
Volge altre attivita assimilabili per capacita professionale, conoscenze ed esperienza, in
%ione alla specifica posizione di lavoro.

H Requisiti culturali per I'accesso dall’esterno e dall’interno: Diploma di laurea in ingegneria e/o
tettura, abilitazione professionale, conoscenza della lingua inglese.

Mobijicy Orizzontale: Verso le posizioni organizzative attinenti ai requisiti professionali posseduti.




. Istruttore direttivo di Vigilanza

Possiede buone conoscenze plurispecialistiche e, di norma, un grado d’esperienza pluriennale,
¢on frequente necessita di aggiornamento.

wrando la disciplina e 1

operative di competenza.
Ha la direzione, la responsabilita e la sovrintendenza delle attivita di nuclej operativi, ove

‘ istituiti, € pud svolgere, ove nominato, le funzioni Comandante e/o di Vice comandante del Servizio
i Polizia Municipale, rispondendo direttamente al Sindaco dell'addestramento, della disciplina e
tllimpiego operativo degli operatori di vigilanza assegnati al servizio.
Istruisce, predispone, redige e sottoscrive atti e provvedimenti specifici, anche di natura
wmplessa, attribuiti alla sua competenza specifica da norme e istruzioni generali.
Elabora dati e programmi nelle materie di competenza.
Svolge attivita di vigilanza nei settori dj competenza della polizia municipale e locale,
tilizzando anche strumenti complessi e segnalando aj competenti uffici eventuali situazionj
flevant;.
Puo compiere tutti gli atti previsti dalle funzioni ricoperte e anche quelle di base dell’area di
Vigilanza,
Conduce tutti i mezzi in dotazione, come gli altri appartenenti alla polizia municipale e locale.
Controlla e sorveglia tutto cio che attiene alla disciplina del servizio, l'organizzazione e rispetto
b turni di lavoro.
Nella veste di Vice Comandante:
Sostituiscc, in caso di vacanza, assenza o impedimento, il Comandante.
Concorre nella preparazione dei programmi e di progetti relativi alla struttura di cuj o
®ponsabile procedendo alle necessarie valutazioni periodiche dei risultati.
Collabora nell’emanazione di istruzioni e direttive specifiche volte anche all'individuazione degli
thietti Quantitativi, qualitativi e temporali da seguire.
Collabora all'attivita di studio e ricerca, svolgendo anche attivita didattica nella formazione del

Onale, e alla formulazione di piani di intervento o di programmazione dell'ufficio, sia in via
Ymale che in presenza di eventi eccezionalj.
Cura 15 formazione e l'aggiornamento professionale del personale eventualmente assegnato e
Tolge attivita didattica nei corsi organizzati dall'Amm.ne.

Samina e predispone proposte di normative regolamentari;

trifica i risultati dell'attivita svolta dal personale di cui ¢ responsabile.

ell’ambito degli indirizzi e delle direttive ricevute dagli organi istituzionali e direzionali puo
¢ la diretta responsabilita dell’attuazione dej programmi e del conseguimento degli obiettivi

h_@egflali alla struttura cui & preposto.
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i superiori gerarchici.
" Jstruisce, predispone, redige e sottoscrive atti e provvedimenti attribuiti alla sua competenza
qecifica da nome e istruzioni generali.

Collabora alla determinazione e selezione degli obiettivi generalj e degli interventi e fornisce aj
ompetenti organi gli elementi di valutazione necessari.

Puo emanare, nell’ambito delle competenze assegnategli dalle legge e dai regolamenti,

vvedimenti amministrativi aventj anche rilevanza esterna.

Partecipa ai corsi di perfezionamento, per le materie dj competenza dell’area di vigilanza, cui
rAmministrazione aderisce,

Controlla, cura e coadiuva I’espletamento operativo delle attivita assegnate al nucleo in tutto il
gritorio comunale e risponde direttamente al Sindaco, all’Assessore e/o Consigliere delegato di
iferimento, ed al Comandante per eventuali disfunzioni ed inefficienze organizzative,

Promuove conferenze al fine di migliorare I’organizzazione de| lavoro e delle proced ure, nonché
di effettuare valutazioni periodiche degli obiettivi e dei risultati quantitativi, qualitativi e temporali

da conseguire.
Pud esprimere pareri, ove richiesti, su provvedimenti da adottare a favore o a carico degli

sppartenenti al servizio.

rsponsabilita  dell’attuazione  dej programmi e del conseguimento  degli  obijettivi

k'’ Amministrazione.
In tale veste:
Mantiene un diretto apporto collaborativo con I’ Amministrazione e con gli organi di direzione
xrla formazione delle scelte e dei programmi.
Emana, nell’ambito delle competenze assegnategli dalle legge e dai regolamenti, provvedimenti
mministrativi aventi anche rilevanza esterna.
Esprime pareri, fornendo anche assistenza giuridica agli organi ed agli uffici sotto il profilo
tlinterpretazione ed applicazione di leggi e regolamenti.
{ Elabora studi, relazioni, progetti, piani e schemi di provvedimenti complessi attinenti ;i campi di
tervento dell’area di vigilanza.
Cura la formazione e I"aggiomamento professionale de] personale e svolge attivita didattica nej
rsi di formazione, qualificazione e aggiornamento, organizzati dall’ Amministrazione,
Partecipa ai corsi di perfezionamento, in scienze dell’amministrazione e per le materie di
"mpetenza dell’area di vigilanza, cui I’ Amministrazione aderisce.
Collabora aJla determinazione e selezione degli obiettivi generalj e degli interventi e forisce aj
Mmpetent; organi gli elementi di valutazione necessari.
Promuove Je conferenze dei servizi interni anche al fine di migliorare I’organizzazione del lavoro
{¢ delle Procedure, nonché di effettuare valutazioni periodiche degli obiettivi e dei risultati
W&nti{ativi, qualitativi e temporali da conseguire.
Cura i Mmantenimento dei rapporti con I’ Autorita giudiziaria, con gli organi di Polizia di Stato e
e altre autorita in genere, nello spirito di fattiva collaborazione e del migliore andamento dei
- lﬁs;’?. in generale, con particolare riferimento alle pubbliche relazioni, ai sensi della legge
471986,
j \ :-isprime pareri, ove richiesti, su provvedimenti da adottare a favore o a carico degli appartenenti
4 ttore.
.#'_SF'DIEE, altresi, le funzioni specificatamente attribuite dal regolamento di organizzazione e, con
' I.ﬁCU riferimento agli affari ed alle attivita interessanti il Servizio di Polizia Municipale, come
te dal relativo mansionario della struttura organizzativa.
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! ~ollabora con il Segretario Comunale
& ministrativo e di gestione del personale
\ predetto dirigente.

per quanto riguarda gli aspetti di carattere prettamente
riguardanti il servizio per i quali dipende funzionalmente

1 Requisiti culturali per ’accesso dall’esterno : Diploma di Laurea in giurisprudenza, scienze politiche,
.;wnomiﬂ € commercio o equipollenti, conoscenza della lingua inglese;.
. Requisiti culturali e professionali per Paccesso dall’interno : Art.10 Regolamento sull'accesso.
§ Mobilita Orizzontale: Verso i1 profili professionali della stessa categoria attinenti ai requisiti
wlturali € professionali posseduti.
Progressione economica: verso le posizioni economiche D2 e
gl fondo di cui all’art.14 del Cenl e delle procedure selettive
gonché dei limiti posti dall'art.12, comma 3, del nuovo ordina

D3, nel limite delle risorse disponibili
di cui all’art.4 dello stesso contratto,
mento professionale.




--CI'_I‘TA' DI MARTANO

Provincia di Lecce

ALLEGATO 4
AL
REGOLAMENTO
SULL’ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI DEI SERVIZI E DEL PERSONALE

ORGANIZZAZIONE E ATTRIBUZIONI

DELLE STRUTTURE ORGANIZZATIVE



CITTA' DI MARTANO

Provincia di Lecce

wﬁEﬁATO 4

'@'LAMENTO
@HLL*@RDWAMENTO
DEGLI UFFICT DEI SERVIZI E DEL PERSONALE

ORGANIZZAZIONE E ATTRIBUZIONI

DELLE STRUTTURE ORGANIZZATIVE



M=

1° SETTORE : AFFARI GENERALI
»""’r‘ AT i
|1 settore ¢ caratterizzat6 ¢ a autonomia interna e dlrrgc e coordma le altre strutture - dex on
ﬂ'l-e[{mento a funzioni specifiche e per materie omogenee - anch'esse dotate di autonomia opcrativa
o svolgimento delle attivita, salvo il rispctto dcgli indirizzi fissati dagli organi di direzione
po|lt1°a e di direzione generale, nell'ambito delle rispettive competenze.

Alla struttura competono, in particolare, le funzioni amministrative relative: alla costituzione e

ionamento degli organi istituzionali e degli organi collegiali di competenza generale; agli affari

erali; al decentramento e alla partecipazione;all'archivie—pretecoHo-e-documentazione: al
wptenzioso ¢ legale; notariato; alla gestione ¢ amministrazione del personale; all'organizzazione;
Jla formazione e qualificazione del personale; alle pubbliche relazioni e comunicazioni; al diritto
4lla privacy; le funzioni amministrative relative ai servizi socio - assistenziali ed educativo -
iturali .

Per tali materie, I’Istruttore direttivo amministrativo incaricato dal Sindaco e che assume la
gnominazione di Responsabile del 1° Settore, sotto la sovraintendenza e coordinamento del
Segretario, ove non sia stato nominato il Direttore Generale, svolge le funzioni di raccordo e
wllegamento con le altre strutture operative, quelle di cui al profilo di appartenenza come delineate
@l relativo mansionario e quelle particolari stabilite dall'art.24 del regolamento sull’ordinamento
dgli uffici e dei servizi, in relazione alle materie di competenza e alle decisioni politico
mministrative degli organi istituzionali, restando, altresi, responsabile del procedimento
mministrativo ove non individui i responsabili per le attivita di competenza.

Compete, in particolare, al Responsabile di Settore:

I la presidenza delle commissioni di gara e di concorso, fatta eccezione, in quest’ultimo caso, dei

concorsi per la copertura dei posti di qualifica apicale ;

¥ la presidenza delle gare in caso di licitazione privata ed asta pubblica ;
I la responsabilita delle procedure di appalto e di concorso, ivi comprese 1’indizione dei bandi e

degli avvisi ;

¥ la stipulazione dei contratti ;

¥ gli atti di amministrazione e gestione del personale ;

Ula stipula dei contratti individuali di lavoro, fatta eccezione per quelli relativi alle posizioni
apicali ; N

1 informazione e la concertazione con le rappresentanze sindacali nei casi previsti dalla legge e
dal contratto collettlvo di lavoro

mipmmucm

Yo svolgimento delle relazioni sindacali in materia di organizzazione e sulle misure la gestione
dei rapporti di lavoro e per quant’altro di competenza del servizio in relazione alle disposizioni
Contenute negli artt.7 € 8 del CCNL ;
¥ Padozione delle sanzioni d15<:1plman superiori al r1mpr0ver0 verbale ed alla censura, salvo per
Quanto riguarda il personale del settore, la cui competenza rientra nelle attribuzioni del
Segretario comunale, ove non sia stato nominato il Direttore generale, e per quelle sanzioni
€spressamente attribuite ad altri organi
il rilasciodi_attestazioni, certificazioni, comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del
Procedimento, le diffide ed ogni altro atto costituente manifestazione di conoscenza, nell’ambito
delle funzioni amministrative assegnate al servizio :

Jmmmnmsmﬂmmmm ed ogni altro provvedimento analogo nell’ambito delle

funzioni amministrative assegnate al servizio.




il rilascio di concessioni, autorizzazioni ed ogni altro provvedimento analogo nell’ambito delle
funzioni amministrative assegnate al servizio.

La struttura assicura, altresi, l'assistenza necessaria _al Segretario comunale per le competenze
- grettamente attribuitegli dalle leggi, dallo statuto e daj regolamenti comunali e a tali fini jl
7 Rzsp(;,nsabile del 1° Settore ed i responsabili delle altre unita organizzative rispondono direttamente
E ,jscgretarlo comunale anche in caso di nomina del Direttore Generale.

Per lo svolgimento delle funzioni di competenza del settore, di seguito indicate, sono istituite,
§ i modi stabiliti dal regolamento, unita organizzative affidate alla responsabilita di personale
artenente alla categoria D, ove esistente. e C ed in_possesso rispettivamente del profilo
i professionale di Istruttore direttivo e istruttore amministrativo, il quale, nei limiti delle specifiche

gtribuzioni :

- Collabora _con il Responsabile del settore nell'attivita di studio, di ricerca e di elaborazione dij

pogrammi, di piani e progetti di particolare complessita, da proporre, per le materie di
ompetenza, agli organi istituzionali;

~Collabora _per l'attuazione dei_programmi, obiettivi, priorita e direttive definite dagli organi
iituzionali e per la gestione amministrativa e finanziaria di competenza;

-Collabora, nell'ambito delle materie dj competenza, alla predisposizione di deliberazioni, di atti di
paticolare complessita, di testi normativi, di progetti, di studi ed analisi varie per il perseguimento
legli obiettivi fissati dagli organi istituzionali e/o per promuovere gli interventi da parte degli stessi

organi;

-Collabora sia per le rilevazioni statistiche di competenza che per la progettazione dj sottosistemi
* |nformativi e lo_svolgimento delle analisi finalizzate a nuove applicazioni informatiche, alla
* | struttoria preliminare delle proposte che attengono al trattamento automatico dej dati, nonché alla
kfinizione delle modalita di raccolta, di selezione e controllo dei datj da elaborare.




are la trattazione delle funzioni amministrative relative alla costituzione e funzionamento degli
ani istituzionali e degli organi collegiali di competenza generale (Consiglio, Giunta, Sindaco,

: ‘Collaborare al fine di formulare proposte in merito al fabbisogno di personale , alla rilevazione
4 i carichi di lavoro, nonché di interventi formativi e di aggiornamento del personale in rapporto
{ ille esigenze operative ;

- -.'Collaborare con 1l Segretario comunale ai fini del parere di conformita da esprimere, nel riscontro
{4 &i provvedimenti da sottoporre all'esame degli organi istituzionali per quanto attiene alla
§ wrrettezza ed alla completezza giuridico - formale degli stessi;

-Assicurare la piu diretta assistenza tecnico - amministrativa - giuridica al Segretario comunale per

l_i')'ysvolgimento di tutte le funzioni allo stesso attribuite direttamente dalle leggi, dallo statuto, dai

régolamenti comunali e per quelle da svolgere sulla base delle direttive impartitegli dal Sindaco,

anche per quanto riguarda I'esercizio delle funzioni dj ufficiale rogante degli atti e dei contratii ed,

m particolare per quanto concerne:

4 l'assolvimento di tutte le incombenze relative al regolare e corretto svolgimento delle sedute
Qegli organi e al resoconto dei lavori;

b) il riscontro delle proposte di provvedimenti da sottoporre all'esame del Consiglio e della Giunta

%ito il profilo: della correttezza e della completezza giuridico - formale: della coerenza rispetto alla

tlazione previsionale e programmatica, al P.E.G., ai piani e programmi d'intervento, ed agli atti

{ndamentali; dell'esistenza dei pareri di regolaritd tecnica, contabile e dell'attestazione della
“pertura finanziaria, ove necessaria;

¢ la predisposizione e notificazione dell'ordine del giorno delle sedute degli organi collegiali;

d)lo svolgimento degli adempimenti successivi ai provvedimenti adottati dagli organi istituzionali

Wparticolare per quanto riguarda i rapporti con la Sezione Provinciale di Controllo;

32 la trasmissione ai capigruppo consiliari di cui all'art. 17, comma 36, della L. n. 127/97 ed al
?égfetto di quelle previste dall'art.15 della L. n. 203/1 991;

i
0}.'10 Smistamento della corrispondenza in arrivo, dopo la  protocollazione, e la sollecitazione
DE-m)dica dei riscontri, ove non sia stato nominato il Direttore generale ;

T
&
=

| %)_.Ia predisposizione dei provvedimenti di competenza da sottoporre alla firma del Sindaco;

<
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'-Ia consulenza su problemi giuridico - amministrativi in relazione all'attivita ed alle iniziative
851 organi, del Sindaco e degli assessori;

B i; a consultazione degli atti ed il rilascio di copie ai consiglieri comunali;

} -,: tenuta del registro delle deliberazioni;

4_'|;‘ la gestione dell'Albo Pretorio e la pubblicazione dei provvedimenti;

Li |'emanazione di istruzioni, direttive e cirCélari per lo svolgimento delle attivita di competenza;

o) il controllo di gestione e l'avocazione dei provvedimenti in caso di inerzia, per quanto di
o petenza € secondo procedure e modalita stabilite dal regolamento di contabilita e da quello

ill’ordinamento dei servizi ;

85 la raccolta degli atti contrattuali e la tenuta del relativo repertorio, la registrazione, la
" fascrizione e la volturazione dei contratti e le denunce ai competenti  enti;

§ Lattivita di supporto agli organi istituzionali per lo svolgimento delle funzioni di competenza;
«L'attivitd di supporto agli organi consultivi, ai gruppi consiliari ed ai capigruppo per lo
f}{olghnento delle relative funzioni;

¢Lattivita di supporto tecnica amministrativa, per assicurare al difensore civico lo svolgimento
4 telle relative funzioni;
¥

“Istruire le pratiche relative alle nomine e desi gnazioni di competenza del Sindaco;

~Formulare proposte in merito allo svolgimento di analisi organizzative, alla definizione delle
3 ﬂgu!ture e della loro articolazione, nonché alle procedure per i vari tipi di pro cedimento di
] %I_ﬂpetenza;
' %ﬁrattare gli affari generali e le questioni relative a istanze e segnalazioni pervenute al Sindaco e
W1 demandate, per competenza, ad altri servizi;

4
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Az

i “Curare i rapporti esterni con organismi, organizzazioni e associazioni diverse per quanto
llambito dj competenza del Sindaco e/o dell'assessore delegato al settore, anche attraverso
§'“ozione di idonee iniziative di consultazione e partecipazione;

i
] ?"Fﬂ-lire le pratiche relative alla nomina e alla designazione dei rappresentanti del Comune;

drilascio di atti notori, certificazioni ed attestazioni, dichiarazioni sostitutive, legalizzazione ed
.

~rare gli adempimenti relativi alla gestione del personale necessario per assicurare i servizi di
Hlralino, di custodia, di anticamera e di pulizia degli uffici comunali;

Urare l'organizzazione e lo svolgimento di riunioni ed altre manifestazioni proposte dal Sindaco e
mponenti_della Giunta in relazione alle rispettive competenze;




ema informatico;

are la tenuta del protocollo generale, il prelevamento, Ia spedizione e la conservazione di atti e
umenti;

IDisciplinare le modalita di distribuzione della corrispondenza e della documentazione nell'ambito
jitutte le strutture comunali;

. rovvedere alle attivita di trasmissione e ricezione in input ed in output dei fax;
-l Bstrarre dagli atti le leggi e le altre normative d'interesse comunale da inviare alle diverse strutture,
p}évia valutazione del Segretario comunale o de] Direttore generale, ove sia stato nominato;

-Lariproduzione ed autenticazione dei documenti d'archivio o di altrj atti;

A

llservizio dei messi comunali e notificazione di attj anche per conto di altri enti;
-Curare i rapporti con I'Archivio di Stato ed il Ministero dei Beni Culturali ed Ambientali;

{| -Curare il coordinamento e la definitiva istruttoria dell’attivita di rappresentanza in giudizio del
Comune da affidare a legali nominati dall’Ente ;

- {-Curare 1a predisposizione dei provvedimenti amministrativi relativi alla materia contrattuale con
 collaborazione delle altre strutture interessate alla predisposizione dei capitolati speciali di
yppalto, 0 documenti tecnici di uguale natura;

-':Curare lo svolgimento degli appalti, delle licitazioni private, delle aste pubbliche, delle
Wicessioni e delle trattative private, secondo le vigenti disposizioni;

“Assistere i responsabile di settore, salvo quanto di competenza del Segretario comunale, allorché

Mesiede le commissioni di gara col sistema dell'asta pubblica e della licitazione privata,

- § Hrare la diretta assistenza al responsabile di settore in ordine alle procedure d'appalto e alla
pulazione dei contratti di cui & personalmente responsabile;

are le funzioni di segreteria delle commission; di gara col sistema dell'appalto concorso:

Qé?eﬂfare le disposizioni delle Leggi statali e regionali che regolano le varie fasi delle procedure

PPalto e contrattuali, nonché le norme comunitarie in materia per gli appalti di lavori, forniture e
Pari o superiori alla soglia comunitaria;



Fyrare la pubblicazione dei bandi di gara e degli avvisi di gara redatti conformemente agli schemi

: 'g—afi al D.P.C.M. n 55/1991 e ai Decreti legislativi di recepimento della normativa comunitaria,
& modi e forme previsti dalle disposizioni in materia;

are la trattazione degli affari inerenti l'acquisizione,

7 l'alienazione e la permuta di beni
fmobili;

,are I'espletamento di tutte le altre attivita connesse e/o strumentali alle funzioni di cui sopra.

Fart




FUNZIONI RELATIVE ALLE PUBBLICHE RELAZION]
E COMUNICAZIONE

Sono comprese l'espletamento delle attivita connesse e/o strumentali all'esercizio delle funzioni
gttospecificate:

.Collaborare al fine di formulare proposte in merito al fabbisogno di personale, alla rilevazione
¢ei carichi di lavoro, nonché di interventi formativi e di aggiornamento del personale in rapporto
dle esigenze operative;

.Curare 1l servizio all'utenza per i diritti di partecipazione di cui al Capo III della legge 7/8/1990, n.
41,

.Assicurare le informazioni all'utenza sugli atti amministrativi, sui responsabili, sullo svolgimento e
sui tempi di conclusione dei procedimenti e sulle modalita di erogazione dei servizi;

- Curare la ricerca ed analisi finalizzate alla conoscenza dej bisogni ed alla formulazione di
proposte alla propria amministrazione sugli aspetti organizzativi e logistici e per il miglioramento
dei rapporti con l'utcnza;

-Curare la promozione e la realizzazione di iniziative di comunicazione di pubblica utilita per
ssicurare la conoscenza di normative, strutture pubbliche e servizi erogati, e I'informazione sui
diitti dell'utenza nei confronti della Amministrazione;

+Curare la promozione di altre forme di comunicazione idonee ad assicurare la piu ampia
tnoscenza degli atti € dei provvedimenti adottati dall'Ente e dell'attivita dallo stesso svolta, nel
fispetto della legislazione di riferimento ed, in particolare, della legge n.150/2000;

-Contribuire alla promozione e allo sviluppo informatico ai fini statistici, degli archivi gestionali e
tlla raccolta dei dati amministrativi;

*Curare il coordinamento delle pubblicazioni promosse dagli organi istituzionali sotto l'aspetto
tella composizione grafica, della realizzazione, della stampa e della divulgazione;

“Curare Ia raccolta sistematica degli articoli e della documentazione riguardante gli avvenimenti di
MNeresse comunale;

‘Curare l'allestimento di un centro di documentazione dove siano sistematicamente raccolte e rese
Msultabili la Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana, la Gazzetta Ufficiale della Comunita
Topea, il Bollettino Ufficiale della Regione, il F.A.L. della Provincia, nonché le leggi, 1 decreti e i
PEg(’lflmen‘[i ed ogni altra documentazione e rivista, ad eccezione di quelle giuridiche, ricevute in
bﬂnamemo dall'Ente;

' Blaborare e predisporre  comunicazioni per gli organi di stampa inerenti l'attivita
Eﬂ“'f'\mminislrazione e, in particolare, del Consiglio Comunale, del Sindaco e della ‘Giunta
Munale: '




4 curare, sulla base degli indirizzi del Sindaco, i rapporti con la stampa ed agenzie;

Curare sistematicamente indagini ed analisi sul grado di soddisfazione dell'utenza per 1 servizi
wogati € sull'evoluzione dei bisogni e delle esigenze e formulare proposte per migliorare i fattori di
i‘lua]iﬁ!;

, Organizzare servizi di accesso polifunzionali di cui all'art.]1del D.Lgs.3/2/1993, n.29 in
conformita alle modalita di interconnessione definite dall'Autorita per l'informatica nella pubblica
qmministrazione ed alle direttive organizzative e funzionali indicate dal Dipartimento della

| funzione Pubblica;

. Promuovere 1niziative volte, con il supporto delle procedure informatiche, al miglioramento dei
grvizi per il pubblico, alla semplificazione e all'accelerazione delle procedure ed all'incremento
delle modalita di accesso informale al e informazioni in possesso dell'amministrazione e ai docy-

mentl amministrativi;

-Formulare proposte e adeguamenti correttivi per favorire l'ammodernamento delle strutture, la
emplificazione dei linguaggi e l'aggiornamento delle modalita con cui proporsi all'utenza;

- Curare la ricezione delle richieste dj accesso alle informazion;, aglt atti ed ai documenti
amministrativi ed il rilascio di copie degli stessi secondo le modalita fissate nel relativo

rgolamento;

-Curare 1 rapporti con i responsabili dei servizi al fine di assicurare i rapido ed agevole accesso ai
documenti amministrativi ed alle informazioni dagli stessi desumibili, ai cittadini ¢ a chiunque ne
ficcia richiesta motivata dall'interesse alla tutela di situazion; gluridicamente rilevanti;

-Curare la registrazione del protocollo speciale di tutte le richieste di accesso pervenute;

‘Decidere sull'ammissibilita delle richieste, tenuto conto delle esclusioni e limitazioni secondo la
lisciplina del relativo regolamento;

| Assicurare la circolazione delle informazioni nell'ambito degli organi e dell'organizzazione del
Comune, per concorrere  all'efficacia, alla semplificazione ed all'economicita  dell'azione

Wministrativa:

“Segnalare a Sindaco, al Responsabile di settore ed a Segretario comunale, ove non sia stato
Yminato il Direttore Generale, situazioni di inefficienza ed inerzia e formulare proposte per
Sicurare il regolare espletamento delle funzioni;

'(;Urare l'aggiornamento e l'adeguamento della disciplina regolamentare dj competenza per
Scurare I'efficiente espletamento delle funzioni:

'-FUrare le problematiche correlate alla comunicazione, diffusione e tutela della riservatezza dei dati
“Sonali contenuti in archivi e banche dati, al fine di garantire la privacy dei cittadinj e degli altri
%eetti, ai sensi della legge 31/12/1996, n.675;
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la predisposizione e il rilascio di attestazioni,
i legalizzazione di firme, e di ogni altro atto costit
zioni di competenza ;

certificazioni, comunicazioni, autenticazione
uente manifestazione di conoscenza per le

espletamento di tutte le altre attivita connesse e/o strumentalj alle funzioni di cui sopra.




FUNZIONI RELATIVE AGLI AFFARI DEL PERSONALE (STATO GIURIDICO)
ORGANIZZAZIONE E FORMAZIONE

sono comprese I'espletamento delle attivita connesse e/o strumentali all'esercizio delle funzioni
sottospecificate:

.Laelaborazione di proposte riguardanti la pianificazione del personale in particolare per quanto
4 siene I'individuazione dei profili professionali e il dimensionamento degli organici;

.La proposta di analisi organizzative volte al riordinamento delle strutture, delle procedure e dei
metodi di lavoro;

- La trattazione degli affari relativi all'amministrazione del personale e l'applicazione delle
disposizioni € procedure riguardanti la gestione del personale;

- La_trattazione degli affari relativi agli aspetti piuridici ed economici del personale ed alle
controversie di lavoro ;

-Le procedure di trasformazione del rapporto di lavoro ;

-Larilevazione e 'aggiornamento dei carichi di lavoro;

- La_proposta_delle iniziative relative alla formazione e aggiornamento, alla riqualificazione,
ficonversione e specializzazione del personale; :

‘la trattazione degli affari relativi agli aspetti assistenziali :

‘La formulazione di piani programmatici occupazionali e di progetti finalizzati;

" Lelaborazione di progetti obiettivo di produttivita e di  miglioramento dell'efficienza e
tll'efficacia dei servizi e delle strutture;

"Collaborare con il Responsabile di settore per lo svolgimento delle attivita di competenza;

W'Supponare l'attivita degli organi istituzionali e dell'assessore delegato al settore ai fini dello

Molgimento delle attivita politico - amministrative di competenza:

'bCUTare la raccolta, la classificazione e registrazione sistematica degli atti di competenza del
gente del servizio, nonché delle circolari, ordini di servizio, indirizzi operativi e altri atti

laliemessi;

! Lo svolgimento degli adempimenti relativi a concorsi, assunzioni, incarichi dirigenziali,
1 aborazion; esterne, selezioni e procedure concorsuali in genere, ed in particolare:
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1) lindizione dei concorsi e delle prove selettive, sulla base degli atti di programmazione adottati
i1alla Giunta Comunale;

2) la presidenza delle commissioni di concorso da parte del Responsabile di servizio;

3)la stipula dei contratti individuali di lavoro;

4) la responsabilita delle procedure concorsuali;

.La cura delle relazioni con le organizzazioni éindacali per le attivita di competenza, ivi compresa

linformazione preventiva e successiva alle rappresentanze sindacali, la concertazione nej casi
previsti dalla legge e dal contratto;

-Lattivita relativa alla contrattazione integrativa perla predisposizione dei relativi atti:

- La_predisposizione degli atti di gestione e dei trattamenti economici accessori spettanti al
personale sulla base degli indirizzi del Responsabile di settore;

- La_predisposizione e il rilascio di attestazioni. certificazioni, comunicazioni, autenticazioni,
legalizzazione di firme e di ogni altro atto costituente manifestazione di conoscenza per le materie
' @i competenza del servizio;

-l raccordo _con le altre strufture operative per quanto riguarda I movimenti del personale e la
relativa mobilita;

-Latenuta e l'aggiornamento dei fascicolj del personale e dello stato matricolare;

llcoordinamento del piano di ferie > dei dipendenti assegnati alle varie strutture;

La predisposizione degli atti relativi alle aspettative € ai congedi straordinari:

Le procedure in materia di riconoscimento delle infermitd _per causa di servizio, dell'equo
tdennizzo e delle pensioni ordinarie privilegiate;

-La vigilanza, la verifica e il controllo sulle assenze, accertamenti sanitari e visite fiscali;

L servizio inerenti la gestione del personale nel
ispetto, di_quanto stabilito dalle Leggi, dallo Statuto, _dai Regolamenti e dai Contratti collettivi e
dE%ntra‘[i'

'glrare tutti gli altri adempimenti di competenza de

Lespletamento di tutte le altre attivita connesse e/o strumentali alle funzioni di cuj sopra.




FUNZIONI RELATIVE AGLI AFFARI SOCIO - ASSISTENZIALE

Sono comprese l'espletamento delle attivitd connesse e/o strumentali delle funzioni
4 ottopecificate:

sCollaborare al fine di formulare proposte in merito al fabbisogno di personale, alla rilevazione
gei carichi di lavoro, nonché di interventi formativi e di aggionamento del personale in rapporto
{ ille esigenze operative;

. Collaborare per I'emanazione di direttive generali e specifiche, anche di tipo operativo, per la
gestione dei servizi socio - assistenziali;

.Lo svolgimento, conformemente ai programmi definiti dal Comune, delle funzioni nelle materie di
qui agli artt.22 e 23 del DPR. 24/7/1977,n.616, ed in particolare:

3) Le funzioni gia di competenza dell'Ente in forza di disposizioni di legge antecedenti il richiamato
DPR. n.616/1977;

b) Le funzioni trasferite ai sensi dell'art.25 del D.P.R.n.616/1977 e gia svolte dagli uffici centrali e
periferici dell' Amministrazione dello Stato, della Regione, nonché dagli Enti nazionali di assistenza
dicui alla tabella B del DPR. richiamato (ex IPAB, ex ECA);

¢) Ogni altra funzione attribuita o delegata con leggi dello Stato o della Regione ed, in particolare,
quelle attinenti alla tutela della salute ed ai servizi sociali di cui al decreto legislativo 31 marzo
1998, n.112 ed alla legge quadro n.328/2000 sull’assistenza.

-Curare ed attuare, con riferimento alla precedente lettera ¢), 1 programmi definiti dall'Ente ai sensi
della L.R. n.49/1981 e del relativo Regolamento 9/5/1983, n.1 (centri aperti, soggiorni estivi e
lermali, assistenza domiciliare e abilitativa, ecc.);

- Assicurare, per quanto di competenza, la promozione degli interventi relativi alla protezione e
sicurezza sociale del fanciullo secondo le disposizioni contenute nella L. 27/5/ 1991, n.176, che
ntifica la convenzione sui diritti del fanciullo entrata in vigore il 5/10/1991 ( Com. Ministero Af-
fari Esteri, G.U. 18/3/1992, n.65);

-Curare la predisposizione e l'attuazione di interventi programmati, ai sensi della legge 29/7/1991,
1216, per 1 minori soggetti al rischio di coinvolgimento in attivita criminose;

"La proposta e la relativa attuazione degli interventi finalizzati all'assistenza degli illegittimi ed
“posti all'abbandono, per quanto di competenza;

* Collaborare con il tribunale dei minorenni anche per quanto riguarda l'attuazione delle

dlsPOSizioni in materia di adozione, di affidamento dei minori al servizio sociale, di ricovero in

Stituti:

'la Proposta e la relativa attuazione degli interventi finalizzati all'assistenza materiale e morale aj
Yandi invalidi del lavoro in attuazione del D.P.R.18/4/1979 e della legge n.887/1984;

) La proposta e la relativa attuazione degli interventi finalizzati alla prevenzione, cura e
"bilitazione dei soggetti tossicodipendenti ai sensi della legge n. 162 del 26/6/1990 e del D.L.

1339, del 19/9/1994;

4



;La proposta e la relativa attuazione degli interventi a favore degli emigrati e delle loro famiglie ai
. Qnsi delle L.L.R.R. n.65/1979, 33/1984 e 25/1990;

.La proposta e la relativa attuazione degli interventi per favorire l'integrazione sociale e
jutonomia economica di cittadini portatori di handicap, ai sensi della L.R. 6/6/ 1980, n.58 e, per
gpanto di competenza, gli adempimenti in coordinamento con la USL, per l'integrazione scolastica
i tali soggetti, ai sensi della L.R. 9/6/1987, n.16 e successive modifiche ed integrazioni

.Curare le iniziative e le proposte per l'espletamento delle [unzioni assistenziali alle vittime del
gelitto € alle fami glie bisognose dei detenuti, all'assistenza post penitenziaria;

.Collaborare, ove necessario, con gli enti istituzionali per la predisposizione di programmi per la
ralizzazione di centri di prima accoglienza e di servizi per gli stranieri immigrati, gli esuli e 1 loro

familiari;

-Curare, per quanto di competenza, la predisposizione dei provvedimenti in materia di volontariéto
el i rapporti con le relative associazioni, regolarmente iscritte all'albo regionale, ai sensi della legge
11/8/1991, n.266 e della L.R.16/3/1994, n.11;

-Curare ogni accertamento ai fini del rilascio dei contributi aj soggetti che ne possono beneficiare
ulla base del regolamento di cui all’art.12 della legge n.241/90 ;

-Assicurare ogni supporto alle cooperative sociali ai sensi della legge 8/11/1991, n. 361 e della
LR. 1/9/1993, n. 21;

‘L’espletamento di tutte le altre attivita connesse e/o strumentalj alle funzioni di cui sopra.




FUNZIONI RELATIVE ALLA PUBBLICA ISTRUZIONE E CULTURA

Sono compresc l'espletamento delle attivita connesse e/o strumentali delle funzioni
sottopecificate:

.Collaborare al fine di formulare proposte in merito al fabbisogno di personale, alla rilevazione
dei carichi di lavoro, nonché di interventi formativi ¢ di aggiornamento del personale in rapporto
alle esigenze operative;

.Collaborare per l'emanazione di direttive generali e specifiche, anche dj tipo operativo, per la
gestione dei servizi educativi - culturali ;

-La programmazione e la gestione degli asili nido eventualmente istituiti, secondo le disposizioni
delle Leggi statali 6/12/1971, n.1044, 29/1 1/1977, n.891 e delle LLRR. 3/3/1973, n.6 e 4/9/1979,

1.62;

-L'elaborazione, predisposizione e la relativa gestione di piani e programmi per l'attuazione del
diritto allo studio secondo le linee di intervento di cui alle LL.RR. n.42 e 43 del 12/5/1980, da
stendere anche alle scuole materne;

-La formulazione di iniziative idonee a rimuovere le cause di evasione scolastica;

-La promozione di iniziative destinate a facilitare l'assolvimento dell'obbligo scolastico;

-Curare i rapporti con gli organi collegiali della scuola, con il distretto scolastico e con le autorita
“mpetenti per i problemi connessi con I'istruzione scolastica (mensa, trasporti, ecc.) in particolare

Krquanto riguarda l'inserimento dei minori portatori di handicap;

Collaborare con il servizio competente per l'edilizia scolastica per la predisposizione dei piani di
fervento attinenti l'edilizia scolastica e le opere di adattamento;

“Curare Ia gestione del personale di competenza per quanto riguarda turni, ferie, sostituzioni,
%enze e quant'altro occorra per assicurare, per quanto di competenza, l'attivitd del servizio
Wlastico, mantenendo | rapporti con il servizio personale;

‘Collaborare le altre strutture socio - sanitarie esistenti sul territorio per assicurare 1'assistenza
%io - psico- pedagogica;

la Promozione di iniziative per fornire un adeguato supporto per l'orientamento scolastico e per le
“te degli indirizzi dopo il compimento dell'obbligo scolastico, anche in collegamento con gli

"8ani collegiali della scuola;

h"Ijapredisposizione, coordinamento e gestione delle iniziative e adempimenti amministrativi per lo
}b'luppo, organizzazione e gestione della biblioteca comunale;

la Promozione degli interventi per la tutela e la salvaguardia dei beni librari, documentari e
s secondo la normativa vigente;

ﬁ
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La sperimentazione di nuove metodologie attinenti I'organizzazione bibliotecaria;

Collaborare con il servizio competente per l'ordinamento, linventariazione e Ia valorizzazione
de[]'Archivio Storico;

 Collaborare con il servizio competente per la programmazione degli interventi di edilizia
pbliotecaria e museale e degli impianti sportivi;

.l coordinamento delle iniziative di didattica, nei limiti delle funzioni di competenza dell'Ente;

.La catalogazione dei beni culturali anche in collegamento con le competenti strutture dello Stato e
degli altri enti operanti in materia;

- La promozione di iniziative ed interventi riguardanti l'attivita culturale e musicale e dello
spettacolo di competenza dell'Ente, con particolare riguardo al teatro di prosa, alla cultura del
mondo popolare ed al cinema;

-La promozione di iniziative atte a favorire lo sviluppo del l'attivita sportiva e della pratica sportiva
non agonistica;

-Le iniziative ed interventi per le attivita ricreative e del tempo libero;

-La promozione delle iniziative atte a favorire l'associazionismo per le attivita ricreative e del
tempo libero;

-La gestione, anche mediante concessione a terzi, degli impianti sportivi e la vigilanza sull'attivita
&ei concessionari, con esclusione degli interventi di ordinaria e straordinaria manutenzione;

‘Lespletamento di tutte le altre attivita connesse e/o strumentali alle funzioni di cuj sopra.

o
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2% SETTORE: ZCONOMICO - TINANZIARTO

Il settore € caratterizzato da autonomia interna ¢ dinge ¢ coordina le altre strutture - definjte con
jferimeiito a tunzioni specifiche e per materie ¢ attivita omogenee - anchesse dotate di autonoimia
gperativa nt{]_[p svulg_irqcntp delle attivita, salvo 1l mspetto degli indirizzi fissati dagfi organi di
direzione politica e di direzione generale.

Alla struttura competono, in generale, le funzioni amministrative - @h elative agli affari

conOPMEENE finanziari con particolare riguardo al’@ﬂancm pm%ﬁaxibne e Eﬁbneria; al
palrim Mo, ccol®mato; ai gwibuli; al (rallimento cconomico d€l personale ¢ % allari
wn%ghutivi, prevgienziﬂl_i e fifeali; ai segwizi civici (anagrafe, stato civile, leva ed ele Orale); le
unziont attinenti allo sviluppo socio - cconomico ¢d, 1n parlicolare, alle modalita di gestione dei
ervizi pubblici locali, alle politiche del lavoro e dell'occupazione, alia costituzione e partecipazione
150CICta.

Per tali materie, IIstruttore direttivo coritabile €/0 amministrativo incaricato dal Sindaco e che
ssume la denominazione di Responsabiie del 3¢ Settore. sotto la sovrintendenza e coordinamento
fel Segretario comunale, ove non sia stato nominato il Direttore Generale, svelge le funzieni di
accordo ¢ collegamento con le altre strutture operative facenti parte del servizio, quelle di cui al
pofilo di appartenenza come delineate dal relativo mansionario ¢ quelle di cui all'art24 de!
Regolamento, in relazione alle materie e funzioni attribuite e alle decisioni politico - amministrative
legli organi istituzionali, restando, altresi, responsabile de} procedimento amministrative, ove non
ndividui tali responsabili per le attivita di competenza.

Compete, fra Ialtro, al Responsabile del settore, qualora coincidente con la figura deli’Isiruttore
lrettivo contabile -

Pla presidenza delle commissioni di gara e dei concorsi del seftore, fatia eccezione, in
i a copertura dei posti di qualifica apicale -
Ulapr A Gene gare ael settore in caso di licitazione privata ed asta puhblica :

1 appalto e dei concorsi de

a stiputazior
Ula verifics d
Via verifica di compatibii
Pluricnnalc in relazionc allc previsioni di cnirata |
Uia verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate -
l Dressione dekparere di'fé8o1arita contabile sulle propeste di deliberazione :

la verifica della coerenza delle proposte di deliberazione del Consiglio e della Giunta comunale
“n la relazione previsionale e rogrammatica, ai fini di accertare 'esistenza d 1 casi di
nammissibilita e improcedibilita del contenuto dei provvedimenti :
;’E‘Spregsione del visto di regolaritd contabile attestante la copertura finanziaria sugli atti di
Mpegno di spesa ;
b segnalaziomi, obbligatorie nei limiti definiti dul regolamento di contabilita, di fatti e
Valutazioni che possono pregiudicare gli equilibri di bilancio
la Partecipazione, quale esperto, nelle procedure concorsuali per fa copertura dei posti dell’area
®onomico - finanziaria ;

i di cnirala |
a detle previsioni di spesa sia del bilancio annuale che del

s
- )
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pil coordinamento delle operazioni ai fini della predisposizione della schema di piano esecutivo
' di gestione ;

l I'assunzione di ogni impegno di spesa, salvo quelli di competenza degli organi collegiali ;

g I'emissione dei titoli di pagamento relativi ad atti di impegno di spesa esecutivi ;

compete, altresi, al responsabile;

g il rilascio di attestazioni, certificazioni, comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del
procedimento, le diffide ed ogni altro atto costituente manifestazione di conoscenza, nell’ambito
delle funzioni amministrative e contabili assegnate al servizio;

# laspastecipazione alla contrattazione collettiva integrativa quale membro della delegazione di
parte pubblica ;

g lo svolgimento delle relazioni sindacali in materia di organizzazione e sulle misure la gestione
dei rapporti di lavoro e per quant’altro di competenza del settore in relazione alle disposizioni
contenute negli artt.7 ¢ 8 del CCNL ;

g il rilascio di attestazioni, certificazioni, comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del
procedimento, le diffide ed ogni altro atto costituente manifestazione di conoscenza, nell’ambito
delle funzioni amministrative assegnate al servizio ;

gil rilascio di concessioni, autorizzazioni, licenze ed ognt altro provvedimento analogo
nell’ambito delle funzioni amministrative assegnate al settore.

Per lo svolgimento delle funzioni di competenza del settore, di seguito indicate, sono istituite, nei
modi stabiliti dal regolamento, unitd organizzative affidate alla responsabilita di personale
ippartenente alla categoria D e C ed in possesso, rispettivamente, del profilo professionale di
istruttore direttivo e istruttore contabile e/o amministrativo, secondo le specifiche competenze, il
quale, nei limiti delle attribuzioni :

-Collabora con il Responsabile del Settore nell'attivita di studio, di ricerca e di claborazione di
pogrammi, di piani e progetti di particolare complessita, da proporre, per le materie di
mpetenza, agli organi istituzionali;

-Collabora per l'attuazione dei programmi, obiettivi, priorita e direttive definite dagli organi
Stituzionali e per la gestione amministrativa ¢ finanziaria di competenza;

-Collabora, nell'ambito delle materie di competenza, alla predisposizione di deliberazioni, di atti
ti particolare complessita, di testi normativi, di progetti, di studi ed analisi varie per il
Krseguimento degli obiettivi fissati dagli organi istituzionali e/o per promuovere gli interventi da
mrte degli stessi organi;

‘Collabora sia per le rilevazioni statistiche di competenza che per la progettazione di sottosistemi
Wormativi e lo svolgimento delle analisi finalizzate a nuove applicazioni informatiche, alla
Stuttoria preliminare delle proposte che attengono al trattamento automatico dei dati, nonché alla
kfinizione delle modalita di raccolta, di selezione e controllo dei dati da elaborare.
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| GENBIONIRELATIVE AL BILANCIO E RAGIONERIA

1

gono comprese 'espletamento delle attivita connesse e/o strumentali all'esercizio delle funzioni

somspeciﬁcate.

,Collaborare al fine di formulare proposte in merito al fabbisogno di personale, alla rilevazione di
arichi di lavoro, nonché dlinterventi formativi e di aggiornamento del personale in rapporto alle

¢sigenze operative;

Collaborare con il responsabile di settore per I'emanazione di direttive generali e specifiche, anche
ditipo operativo, per la gestione del servizio;

_Curare la verifica della veridicita delle previsioni di entrata e di compatibilita delle previsioni di
spesa, avanzate dai vari servizi, da inserirsi nel bilancio comunale e pluriennale;

.Curare i rapporti con l'organo esecutivo, gli organi di direzione generale e i responsabili dei servizi
per la definizione dei programmi, progetti, risorse ed interventi per la predisposizione dello schema
{i P.E.G., dello schema di relazione previsionale € programmatica, dello schema del bilancio

mnuale e pluriennale e degli allegati;

.Curare il coordinamento delle attivita di definizione degli obiettivi di gestione € delle dotazioni
finanziarie relative, da parte dell'organo esecutivo, elaborate sulla base delle proposte avanzate dai

responsabili dei vari servizi;

. Curare la predisposizione dello schema di bilancio di previsione annuale e dei relativi
aggiornamenti e variazioni annuall;

- Curare la predisposizione dello schema di bilancio pluriennale e della relazione previsionale e
programmatica e dei relativi provvedimenti di variazione;

-Collaborare per la predisposizione del piano esecutivo di gestione con graduazione delle risorse
dell'entrata in capitoli, dei servizi in centri di responsabilita e/o di costo e degli interventi in
tapitoli;

-Curare l'istruttoria delle proposte di variazione al bilancio annuale, al bilancio pluriennale, al piano
tsecutivo di gestione e dei prelevamenti dal fondo di riserva, elaborate d'ufficio o su richiesta dei

sponsabili di settore;

¢ Curare J'elaborazione della proposta di variazione di assestamento generale nei termini previsti
&all'ordinamento;

*Curare |'istruttoria per il rilascio del parere di regolarita contabile e del visto di regolarita contabile
Sgli atti degli organi istituzionali e sulle determinazioni amministrative comportanti impegni di

SPCSEI;

1 “Elaborare analisi, studi e valutazioni economico - finanziarie in ordine ai programmi di spesa,
& Mogetti ed obiettivi previsti dal bilancio pluriennale;
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_L'esame dei bilanci degli Enti, delle aziende e degli altri organismi, in qualunque forma costituiti,
d’jpendenti dal Comune;

.La predisposizione dei provvedimenti ai fini della contrazione dei mutui e delle anticipazioni di
(assa;

. la predisposizione, nei termini di legge, del rendiconto generale comprendente il conto del
pilancio, il conto economico ed il conto del patrimonio e dei relativi allegati;

. Curare 1l coordinamento dell'attivita di predisposizione della relazione al rendiconto della
gstione di cui all'art.73 dell'ordinamento e del relativo Regolamento di contabilita da parte
gellorgano esecutivo, sulla base delle valutazioni e indicazioni pervenute dai responsabili dei vari

ettori;

- L'elaborazione e predisposizione dei provvedimenti di utilizzazione delle entrate a specifica
jestinazione; .

. Curare il coordinamento, sotto gli aspetti contabili, finanziari e patrimoniali, dell'attivita di
predisposizione dei programmi delle opere pubbliche;

-Curare le procedure per l'utilizzo delle fonti di finanziamento degli investimenti previste dal
rgolamento di contabilita;

-Curare la redazione dei piani economici finanziari per spese di investimento o per l'acquisto di
beni rientranti nelle ipotesi di cui all'art.46 del D.Lvo n.504/1992:

‘Curare ogni altra attivita a contenuto finanziario riferita alle politiche d'investimento dell'Ente;

~Curare i rapporti con i responsabili dei servizi e dei procedimenti di accertamento, ai fini
kllacquisizione da parte degli stessi delle risorse specifiche riferibili ai servizi e della gestione
tmplessiva delle entrate previste in bilancio;

‘Curare I'esercizio delle competenze gestionali in via residuale con riferimento alle entrate
wistinte non attribuibili ad altri servizi;

‘Curare la rilevazione contabile degli accertamenti di entrata di cui Regolamento di contabilita;

‘Curare fa verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate ai fini del controllo e della
vaguardia degli equilibri di bilancio, del rilascio del visto di regolarita contabile attestante la
"ertura finanziaria delle  spese correlate ad entrate vincolate e ad ognt altro fine di
“rdinamento dell'attivita finanziaria di entrata dell'Ente;

Curare ogni altra analisi e rilevazione contabile di natura economico - patrimoniale riferita alla
*Slione delle entrate;

Curare l'attivita istruttoria per il rilascio del parere di regolarita contabile sul piano esecutivo di
.one, in ordine all'affidamento delle dotazioni finanziarie ai responsabili dei centri e sulle
berazioni dell'organo esecutivo modificative ed integrative del piano medesimo;
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Curare l'attivita istruttoria per il rilascio del parere di regolaritd contabile sulle proposte di
§l jcliberazione di competenza consiliare e della Giunta Comunale anche per quanto riguarda la
coerenza con le previsioni della relazione previsionale e programmatica, in relazione ai casi previsti

¥ jal Regolamento di contabilita;

. Curare l'attivila istruttoria per il rilascio del visto di regolarita contabile attestante la copertura
finanziaria sulle determinazioni dei responsabili di settore e di servizio abilitati a sottoscrivere gli

giti di impegno;
. Curare la verifica periodica dello stato degli impegni di spesa ai fini del controllo e della

slvaguardia degli equilibri di bilancio e I'attivita di coordinamento della gestione finanziaria di
spesa dell'Ente;

. Curare ogni altra analisi e rilevazione contabile di natura economico - patrimoniale riferita alla
gestione delle spese;

-Curare gli adempimenti-relativi all'emissione, controllo e rilevazione degli ordinativi d'incasso, al
controllo ed alla rilevazione dei versamenti;

-Curare gli adempimenti relativi ai controlli e riscontri amministrativi, contabili e fiscali sugli atti
@i liquidazione delle spese;

-Curare gli adempimenti relativi ai controlli ed alla contabilizzazione de; mandati di pagamento;

-Curare la verifica periodica dello stato delle riscossioni e dej pagamenti per il controllo ed il
wordinamento dei flussi complessivi di cassa del bilancio;

-Curare la verifica periodica dello stato riscossioni e dei pagamenti in conto residui anche ai fini
lel coordinamento dell'attivita di gestione finanziaria operata dai vari servizi dell'Ente;

-Curare la verifica e controllo dello stato di realizzazione dell'avanzo di amministrazione, accertato
¥condo le norme vigenti;

“Curare le attivita riguardanti i rapporti con il servizio di tesoreria e con gl altri agenti contabili
Interni;
‘Curare gli adempimenti per la verifica delle condizioni di legittimita dei pagament: effettuati dal

Tesoriere sia in conto competenze, sia in conto residui;

“Curare glj adempimenti e i rapporti con il Tesoriere per l'estinzione dei mandati di pagamento,

(8

IE‘Iill()tazionc della quietanza e gli obblighi connessi con le delegazioni di pagamento:;
‘Curare gli adempimenti relativi all'attivazione ed alla gestione delle anticipazioni di tesoreria;

‘Supportare l'organo di revisione economico - finanziaria nel controllo sulla gestione di tesoreria
|"munale e degli altri agenti contabili;

'CUfare, in stretto collegamento con il 1° Settore, la predisposizione degli atti e dei provvedimenti
]ecﬁssari per l'affidamento del servizio di Tesoreria;
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, Curare la dotazione dei mezzi necessari per lo svolgimento dei compiti da parte dell'organo di
gvisione, assicurando ogni supporto tecnico e documentale finalizzato a garantire l'assolvimento
gelle funzioni di detto organo;

. Supportare l'organo di revisione al fine di garantire il diritto di accesso agli atti ¢ documenti
dellEnte, fungendo, altresi, di raccordo tra I'organo di revisione e i vari servizi dell'Ente;

. Assicurare il coordinamento, il supporto strumentale e la predisposizione degli atti di
rcognizione sullo stato di attuazione dei programmi e dei progetti, previa acquisizione dei dati e
degli elementi dai responsabili dei settori dellEnte;

.Curare l'istruttoria per i provvedimenti necessari per il ripiano degli eventuali debiti fuori bilancio
¢per il ripiano dell'eventuale disavanzo di amministrazione risultante dal rendiconto;

.Curare il costante controllo degli equilibri di bilancio sia riferito alla gestione di competenza, sia
gl conto dei residui;

-Curare 1 rapporti con la struttura operativa alla quale & assegnata la funzione del controllo di
gestione, sia nelle fasi di articolazione della stessa, sia in sede di referto;

‘ - Curare e realizzare il controllo interno al servizio finanziario sulle procedure, sui temp! e sui
rsultati;

-La trattazione degli affari relativi agli aspetti previdenziali, assicurativi e fiscali del personale;

- Lo svolgimento di compiti riguardanti l'attribuzione, la liquidazione ed il calcolo delle
competenze fisse e variabili di tutto il personale e l'attuazione di ogni connesso adempimento;

-Curare gli approvvigionamenti e le forniture dei beni mobili, d'uso e di consumo, necessari per il
finzionamento di tutti i settori dell'Ente, secondo le norme del regolamento dei contratti, esclusi
Quet servizi per i quali, apposite norme, autorizzano specifiche provviste da parte dei Responsabili
lei Servizi;

-Curare la gestione, la manutenzione, la conservazione ¢ gli inventari dei beni mobili, d'uso e di
wnsumo;

La predisposizione di tutti gli atti relativi agli acquisti di competenza; la richiesta di preventivi; il
Wntrollo del materiale e delle fatture; la tenuta dello schedario dei fornitori; la distribuzione del
Materiale e la relativa contabilita di carico e scarico;

‘Disporre in via breve per gli acquisti, le manutenzioni e le riparazioni di lieve entita od aventi
Wrattere di urgenza, da effettuarsi presso le ditte alle quali € stato affidato I'appalto di forniture e
Manutenzioni del tipo richiesto o, comunque, da effettuarsi presso le ditte iscritte al l'albo dei
Umitori, nei limiti di spesa previsti dalle norme regolamentari:

‘Effettuare liquidazioni contabili delle fatture relative agli acquisti, previo controllo della qualita e
Wantita delle forniture, con rilascio delle attestazioni di conformita o contestazione delle difformita

"scontrate;
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@ (urare la trattazione, in stretto raccordo con il servizio contratti e appalti, delle pratiche inerenti ai
§ (ontratti di assicurazione riguardanti i beni demaniali e patrimoniali;

{ . curare l'effettuazione dei traslochi nell'ambito delle sedi comunali, avvalendosi di risorse interne
odelle ditte specializzate cui la Giunta Comunale ha, eventualmente, affidato lo specifico incarico;

,Curare 1 servizi di pulizia avvalendosi delle risorse interne o delle ditte specializzate cui la Giunta
comunale ha, eventualmente, affidato lo specifico incarico;

. Effettuare ricerche di mercato ai fini dell'acquisto alle migliori condizioni e di disporre un
l,rezzario medio di beni e servizi anche ai fini di quanto disposto dall'art.44 della L. ne724/94;

.Curare la gestione della cassa economale secondo le norme del relativo regolamento;
.La custodia dei beni e valori ritrovati;
-La gestione dei servizi e fondi speciali, dei depositi cauzionali;

-L'espletamento di tutte le altre attivita connesse e/o strumentali alle funzioni di cuj sopra.
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FUNZIONI RELATIVE ALLE FINANZE E TRIBUTI

e A

Sono comprese l'espletamento delle attivita connesse e/o strumentali all'esercizio delle funzion]
sottospecificate:

.Collaborare al fine di formulare proposte in merito ai fabbisogni di personale, alla rilevazione
gei carichi di lavoro, nonché di interventi formativi e di aggiornamento del personale in rapporto
Jle esigenze operative;

. Collaborare con il Responsabile del settore per I'emanazione di direttive generali e specifiche,
anche di tipo operativo, per la gestione delle funzioni;

- Collaborare in sede di predisposizione del bilancio di previsione annuale e pluriennale e della
relazione previsionale e programmatica per le analisi e valutazioni economico - finanziarie in ordine
ai programmi di entrata per quanto di competenza;

-Curare la trattazione degli affari relativi all'applicazione, istituzione e alla gestione delle seguenti
imposte comunali secondo la disciplina delle norme vigenti:

a) Imposta Comunale Immobiliare (I.C.1);
b) Imposta sulla Pubblicita ed i Diritti per le Pubbliche Affissioni;

¢) Imposta Comunale per l'esercizio di Imprese Arti e Professioni (I.C.ILA.P.), nei limiti delle
disposizioni contenute nell’art.36, comma 2, del decreto legislativo 15 dicembre 1997, n.446.

‘L'esercizio di ogni attivita organizzativa e gestionale, anche per quanto riguarda sottoscrizione di
fichieste, avvisi, provvedimenti, rimborsi, visti di esecutivita su ruoli, in ordine alle imposte

munali immobiliari e all'imposta sulla pubblicita ove, quest'ultima, sia gestita in forma diretta;

‘La cura dei rapporti con I'Amministrazione finanziaria dello Stato in materia di partecipazione e
*ersamento sull'addizionale sul consumo dell'energia elettrica e sull'addizionale LR.P.E.F.;

"La cura dei rapporti e delle comunicazioni con la direzione generale per la fiscalita locale del
Ministero delle Finanze per quanto riguarda l'adozione dei regolamenti e delle deliberazioni di
Pprovazione delle tariffe;

‘La trattazione degli affari relativi all'applicazione e alla gestione delle seguenti tasse il cui gettito €
tiribuito al Comune secondo la disciplina delle norme vigenti:

fl) Tassa per I'occupazione permanente e temporanea di spazi ed aree pubbliche, nei limiti delle
d'Sll‘f}sizioni contenute nell’art.51del decreto legislativo 15 dicembre 1997, n.446 :

b) Tassa per lo smaltimento dei rifiuti solidi urbani:

9 Diritto di peso e di misura pubblica;

). AN
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E ['esercizio di ogni attivita organizzativa e gestionale, anche per quanto riguarda la sottoscrizione
gi richieste, avvisi, provvedimenti, rimborsi, ecc. in ordine alle tasse di cui alle lettere a) e c) della
prgcedente alinea;

.La trattazione degli affari relativi alla determinazione della contribuzione degli utenti per i servizi
adomanda individuale di cui al D.M. 31/12/1983;

.Curare la trattazione di ogni affare in cui 'Ente sia chiamato a determinare, istituire e applicare
wiffe e/o diritti per la prestazione di servizi o il rilascio di atti, certificati, documenti, ecc.;

. Curare, in stretto collegamento con il 1° Settore, la predisposizione degli atti concernenti gli
sffidamenti a soggetti esterni dei servizi inerenti le imposte e tasse comunali;

.La trattazione degli affari relativi al contenzioso tributario comunale ;

-Curare ogni adempimento ai fini della compartecipazione al gettito dell’imposta regionale sulle
ttivita produttive di cui al decreto legislativo 15 dicembre 1997 n.446 e successive modificazioni
¢dintegrazioni, nonché della presentazione delle dichiarazioni da produrre ai fini dell’IJRAP ;

-Curare la tenuta e l'aggiornamento dello stato patrimoniale, sia per cause dipendenti dalla gestione
del bilancio annuale, sia per cause estranee alla stessa, in stretto raccordo con la funzione di

gestione dell'entrata e della spesa;

- Svolgere attivita di supporto per la valutazione dei beni del demanio e del patrimonio
omprensivo delle relative manutenzioni straordinarie;

-Collaborare per la tenuta del conto consolidato patrimoniale per tutte le attivita e passivita interne
tell'Ente ed esterne comunque riconducibili allo stesso:

-Collaborare per la tenuta del conto patrimoniale di inizio del mandato amministrativo e dello
fesso conto riferito alla fine del mandato;

-Curare la trattazione degli affari inerenti I'amministrazione e la gestione del demanio e del
Mirimonio immobiliare nonché gli adempimenti tecnici, catastali ed ipotecari in stretto raccordo
jon il servizio lavori pubblici e servizi manutentivi;

*Curare 1'istruttoria nelle pratiche relative a concessioni, locazioni, trasferimenti e costituzione di
EIlfirli, la demanializzazione e la sdemanializzazione in stretto raccordo con il servizio contratti e

Ppalti;

‘La formulazione, in stretto raccordo con il servizio affari generali, delle proposte per 'alienazione
ei benj facenti parte del patrimonio disponibile comunale;

"lamministrazione delle spese generali e delle utenze relative agli immobili;
Latenuta dei registri di consistenza dei beni immobiliari;

'La inventariazione dei beni immobili patrimoniali disponibili, indisponibili e dei beni mobili di
%0 pubblico;
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4§ Curare 1 rapporti con i competenti uffici statali, regionali e degli altri enti pubblici per il
§ iusferimento dei beni demaniali e patrimoniali, disponendo per i controlli preliminari alla loro
{ijresa in carico e alla iscrizione nei registri di consistenza del Comune;

. Curare l'aggiornamento annuale degli inventari;

.L'espletamento di tutte le altre attivita connesse e/o strumentali alle funzioni di cuj sopra.




FUNZIONI RELATIVE AGLI AFFARI DEMOGRAFICI E/O CIVICI

Sono comprese l'espletamento delle attivita connesse e/o strumentali all'esercizio delle funzioni
gttospecificate:

.Concorrere per introdurre forme di semplificazione e snelhmento nel procedimento di rilascio di
aiti € documenti ;

. Assicurare ’esecuzione delle rilevazioni statistiche di competenza ;

_Collaborare con il servizio Personale al fine di formulare proposte in merito al fabbisogno di
perbonale del servizio, alla rilevazione dei carichi di lavoro, nonché di interventi formativi e di
jggiornamento del personale in rapporto alle esigenze operative;

. Curare, anche mediante sistema informatico, la tenuta dell'anagrafe della popolazione ed il suo
wstante aggiornamento secondo la disciplina della legge 24/12/1954, n.1228 e del suo regolamento
fi esecuzione approvato con D.P.R. 30/5/1989, n. 223, nonché secondo Te disposizioni impartite dal
Ministero dell'Interno e dall'Tstituto Centrale, con particolare riferimento alla circolare del Ministero
dell'Interno del 29/5/1995 n.8;

.Curare gli adempimenti anagrafici per quanto riguarda gli stranieri e gli extra comunitari in
possesso di_perm nessi di  soggiomo in forza rispettivamente del diritto riconosciuto dal D.L.

{}fl’);’ 1989, n.416, convertito in Legge 28/2/90, n.39 e della Circolare del Ministero dell'Interno
1.13/91, nonché della legge 6 marzo 1998, n.40 ;

-Curare gli adempimenti relativi al diritto di soggiorno dei cittadini degli Stati aderenti all'Uniong
furopea secondo le direttive CEE. N.90/364 ¢ 90/366;

Curare, per quanto di competenza, gli adempimenti di cui al D.Lgs.25.7.1998, n.286, concernente
Testo unico delle disposizioni concernenti la_disciplina dell’tmmigrazione e norme sulle
wndizioni dello straniero”, nonché del Decreto Ministeriale 18 novembre 2000;

-La predisposizione e rilascio delle certificazioni anagrafiche; delle carte di identita e atti di
8%€ens0; '

‘La predisposizione e il rilascio di attestazioni, certificazioni, comunicazioni, autenticazioni,
kgalizzazioni di firme e di ogni altro atto costituente manifestazione di conoscenza per le materie di
dmpetenza del servizio;

‘L'autenticazione di fotografie e firme, fotocopie, la trascrizione di atti e documenti vari;

{latenuta dell'anagrafe dei cittadini residenti all'estero A.LR.E., secondo la disciplina della legge
1WIO/SS, n.470 e del relativo regolamento di esecuzione approvato con DPR. 6/9/89, n.323,
[°nché delle Circolari del Ministero dell'Interno 26/6/90, n.12 e 29/5/95, n.8;

La tenuta dell’ anagrafe dei pensionati nel rispetto delle disposizioni contenute nell'art. n.23, R.D.
1077/1927; art.54, R.D. 704/1933; art.11 L.521/1952 nonché della Legge 21 luglio 1965, n. 903,
Sicurando, altresi, le relative comunicazioni all'INPS.;
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§ sellart.7 della L. 24/12/1954, n.1228, quali organi periferici della anagrafe comunale;
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. Assicurare, curare e vigilare gli uffici anagrafici istituiti presso le frazioni, ove esistenti, ai sensi

. Consentire la consultazione delle schede e degli atti anagrafici esclusivamente alle persone
appos_itamentg_aut_(zr_izzate 0 incaricate al sensi delle vigenti disposiziqni, nel rispetto del disposto
dell'art.33, secondo comma, del D.P.R 29/9/1973, n.600, nonché delle disposizioni in materia di
collegamento informatico e telematico con le anagrafi della popolazione di cui al Decreto del
Ministero delle Finanze 3 agosto 1994, parte 29, titolo IV;

. Assicurare gli adempime_r}ti d_i cut alla legge 29/1/92,n.113, secondo le modalita stabilite dal

Ministero dell'Interno;
-L'aggiornamento dell'albo e degli elenchi dei giudici popolari;
-La toponomastica cittadina e l'esecuzione dei censimenti demografici;

-Curare il rilascio dei libretti di lavoro;

-Svolgere gli adempimenti eventualmente delegati dal Sindaco quale ufficiale di Govérno;
-Assolvere ad ogni altro adempimento in materia di anagrafe, ivi comprese le rilevazioni statistiche
incollaborazione con lo specifico servizio; = u?

——

-Svolgere i servizi dello stato civile nel rispetto delle seguent: disposizioni:

-R.D. 9/7/1939, n.1238 sull'ordinamento dello stato civile e successive modifiche ed integrazioni,
wn particolare  riferimento all'art.2 della legge 15/5/1997, n.127 e nei limiti di cui all’art.109 del
DPR 3 novembre 2000, n.396;

DPR 3 novembre 2000, n.396, concernente “Regolamento per la revisione e semplificazione
kll’Ordinamento della stato civile a norma dell’art.2, comma 12, della legge 15.5.1997, n.127”,
lircolare Ministero Giustizia 16 marzo 2001, n.1827; Circolare Ministero Interno Miacel n.2/2001
%l 26 marzo 2001;

“Codice Civile artt.1-455 con modificazioni ed integrazioni introdotte dalle leggi 19/5/1975, n,151,
ulla "Riforma del diritto di famiglia", 1/12/1970, n.898, sulla "Disciplina dei casi di scioglimento

€l matrimonio” e 4/5/1983. N.184, sulla "Disciplina dell'adozione e dell'affidamento dei
linorenni";

‘Legge 31/10/1955, n.1064 - Disposizioni relative alle generalita in estratti, atti ¢ documenti e
dificazioni dell'ordinamento dello stato civile;

‘DPR. 2/5/1957, n. 432 - Regolamento di attuazione della L.31/10/1995, n.1064;
‘D.M. 18/11/1967 - Scrittura a macchina degli atti di stato civile;

‘Legge 22/5/1974, n.357 - Ratifica ed esecuzione della convenzione europea in materia di
%Zione di minori;

b L
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Legge 8/7/1977, n.487 - Ratifica ed esecuzione della convenzione che istituisce un libretto di
' "?amiglia internazionale;

-D.M. 18/10/1978 - Istituzione del libretto internazionale di famiglia in esecuzione dell'art.3 della

@ 1cege 8/7/77, n.487;

-Legge 21/12/1978, n. 870 - Approvazione ed esecuzione della convenzione relativa al rilascio di
estratti plurimi di stato civile;

- Legge 23/7/1980, n.508 - Adesione alla convenzione relativa all'indicazione dei nomi e dei
coghomi nei registri di stato civile;

-Legge 14/4/1982, n.164 - Norme in materia di rettificazione ed attribuzione di sesso;

- Legge 28/3/1991, n.114 - Norme per il ripristino dei nomi e dei cognomi modificati durante il
regime fascista nei territori annessi all'Ttalia con le leggi 26/9/1920, n.1322 e 19/12/1 920, n.1778;

-D.Lvo 29/3/1993, n.119 - Disciplina del cambiamento delle generalita per la protezione di coloro
che collaborano con la giustizia;

l

-DPR. 12/10/1993, n.572 - Regolamento di esecuzione della legge 5/2/1992, n.91, recante nuove
norme sulla cittadinanza;

-Legge 29/11/1993, n.578 - Norme per l'accertamento e la  certificazione di morte;
-Legge 20/1/1994, n.48 - Disposizioni in materia di cognome aggiunto per affiliazione ex art.408
kel codice civile (Abrogato);

- DPR. 18/4/1994, n.362 - Regolamento recante disciplina  dei procedimenti di acquisto della
titadinanza italiana;

“Svolgere gli adempimenti eventualmente delegati dal Sindaco quale ufficiale dello stato civile ed
miformarsi alle istruzioni impartite dal Ministero di Grazia e Giustizia;

-La corretta tenuta dei registri dello stato civile (cittadinanza, nascita, matrimonio, morte) e delle
nformazioni e comunicazioni agli organi competenti;

lrilascio di atti, estratti e certificati conformemente alle leggi che regolano il servizio;

‘Assicurare gli adempimenti di cui alla legge 29/1/1992, n.113, secondo le modalita stabilite dal
Ministero dell'Interno;

Rilasciare le autorizzazioni alla sepoltura e al trasporto delle salme;

‘Assicurare la segretezza dei procedimenti nei casi previsti dalle norme vigenti;

‘Assolvere ad ogni altro adempimento in materia di stato civile, ivi comprese le rilevazioni in
Wlaborazione con lo specifico settore;




|-Svolgere i servizi per la leva ed il reclutamento militare nel rispetto, nell'ambito di competenza,
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{ . svoBEEFSEIRE eletiorale nel rispetto deTte disposioionr eoMeRtte nel T.U. 20-3 436 7 n_og_),g%
{ con le modifiche introdotte dalle leggi 8/3/1975, n.39, 7/2/1979, n.40 e 16/ 1!1999,, N /_{5 : MOLCHE

delle dispesizieniimpartite dal Ministero dell'Interno con circolare n.2600/L dell'1/2/1 9867 T

. Assicurare ogni collaborazione agli organi preposti alla tenuta delle liste elettorali (commissione
glettorale comunale e commissione elettorale circondariale);

. Eseguire le"direttive impartite in materia dal Segretario  generale e dal Sindaco nell'ambito delle
spettive competenze;

-La tenuta delle liste elettorali generali e sezionali;
.Larevisione semestrale e dinamica delle liste elettorali;

-L'applicazione, per quanto di competenza, delle norme sulla propaganda elettorale di cui alla
legge 10/12/1993, n. 515;

-Curare gli adempimenti di competenza per listituzione e la formazione dell'albo delle persone
idonee all'Ufficio di Presidente di Seggio elettorale da parte della Corte di Appello secondo le
disposizioni della Legge 21/3/1990, n. 53;

-Curare gli adempimenti di competenza per l'istituzione dell'albo per le persone idonee all'ufficio di
scrutatore di seggio elettorale, secondo le disposizioni contenute nella L. 18/3/ 1989, n.95, come
modificata con la L. 21/3/1990, n.93;

-Le operazioni preparative per le elezioni ed i referendum e gli adempimenti conseguenziali;
e e

-Assolvere ad ogni altro adempimento di competenza in materia elettorale;

telle seguenti disposizioni:

- DPR. 14/2/1964, n.237 - Leva e reclutamento obbligatorio nell'esercito, nella marina e
®ll'aeronautica;

~DPR. 28/5/1964, n.496 - Elenco delle imperfezioni ¢ delle infermita che sono causa di non
Honeita al servizio militare;

"L. 15/12/1972, n.772 - Norme per il riconoscimento della  obiezione di coscienza e successive
difiche ed integrazioni ed, in particolare della legge n.230/1998;

*L.31/5/1975, n.191 - Nuove norme per il servizio di leva e successive modifiche ed integrazioni ;

“DPR. 24/12/ 1977, n.1139 - Norme di attuazione della 1L15/12/ 1972, n.972, sul riconoscimento
'I’au'Obiczione di coscienza, e successive modifiche ed integrazioni ;

. L. 24712/ 1986,n.958 - Norme sul servizio militare di leva e sulla ferma di leva prolungata (s.o.
'U. ngl 1, 15/1/1987), che ha sostituito, modificato ed integrato numerose disposizioni delle leggi
ecedenti ed ha ordinato secondo principi nuovi il servizio militare di leva;
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.L. 11/8/1991, n.269 - Modifiche ed integrazioni agli articoli 21 e 22 della legge 31/5/1975, n.191
4 .4 all'art. 100 del DPR. 14/2/64, n.237, come sostituito dall'art.7 della legge 24/12/1986, n.958 in
{ pateria di dispensa e rinvio del servizio di leva;

. L.14/8/1991, n.280 - Modifiche ed integrazioni alla legge 3/6/1991, n.308, recante norme in
fvore dei militari di leva e di carriera appartenenti alle forze armate, ai corpi armati ed ai corpi
militarmente ordinati, infortunati o caduti durante il periodo di servizio e loro superstiti:

- DPR. 14/10/91, n.355 - Regolamento recante la soppressione dei consigli di leva e la
rdeterminazione del numero, delle sedi e delle zone di competenza territoriale dei consigli di leva

(fessi;

-Legge 31/1/1992, n.64 - Norme sugli organi del servizio della leva militare;

- Legge 17/2/1992, n.190 - Dispensa dal servizio di leva per 1 giovani, vittime del reato di
sequestro di persona;

-DM. 7/1/1993 - Determinazione dei criteri per l'individuazione degli arruolati da dispensare dal
servizio di leva;

‘ -La tenuta, la formazione e l'aggiornamento delle liste di leva militare, dei ruoli matricolari e tutti
gli altri adempimenti riguardanti il servizio di leva, compresa la corrispondenza e gli accertamenti,
rel rispetto delle richiamate norme;

-Curare, per quanto di competenza, le disposizioni di cui alla legge 24.11.2000, n.340, concernente
Disposizioni per la delegificazione di norme e per la semplificazione di procedimenti

amministrativi’;

-Curare, per quanto di competenza, gli adempimenti e le disposizioni di cui al DPR 28 dicembre
2000, n.445, concernente “ Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa”;

‘eurare le funzioni in materia di attribuzione e di concessine di trattamenti economici degli
walidi ai sensi dell'art. 130 delD.Lgs. 31-3-1998,n. 112;

‘Lespletamento di tutte Ie altre attivita connesse /o strumentali alle funzioni di cui sopra.
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FUNZIONI RELATIVE ALLE POLITICHE DEL LAVORO ED
ALLO SVILUPPO SOCIO - ECONOMICO

Sono comprese l'espletamento delle attivita connesse e/o strumentali delle funzioni
sottopecificate:

. Collaborare per l'attuazione di programmi, obiettivi, priorita e direttive definite dagli organi
istituzionali e per la gestione amministrativa e finanziaria dj competenza;

- Collaborare, nell'ambito delle funzioni di competenza, per la predisposizione ed elaborazione di
proposte di deliberazioni, di atti di particolare complessita, di testi normativi, di progetti, di studi ed
analisi varie, per il persegui mento degli obiettivi fissati dagli organi istituzionali e/o per
pomuovere gli interventi da parte degli stessi organi.

-Collaborare al fine di formulare proposte in merito al fabbisogno di personale, alla rilevazione
dei carichi di lavoro, nonché di interventi formativi e dj aggiornamento del personale in rapporto
dle esigenze operative;

-Collaborare per I'emanazione di direttive generali e specifiche, anche di tipo operativo, per la
gestione delle funzioni ;

-Curare gli adempimenti tecnico - amministrativi necessari per la costituzione di societa di capitali
prla gestione di servizi pubblici locali , sia a prevalente capitale pubblico che minoritario ;

-Curare gli adempimenti tecnico - amministrativi per la trasformazione e/o la partecipazione in
scieta; la costituzione di consorzi, aziende, ecc.

‘Curare gli adempimenti tecnico - amministrativi per promuovere iniziative a sostegno del lavoro e
tell'occupazione e per la partecipazione ai Patti territoriali e d'area, accordi dj programma, borse di

lavoro, lavori socialmente utili, lavori di pubblica utilita, ecc. :

‘Lespletamento di tutte le altre attivita connesse e/o strumentali alle funzioni di cuj sopra.
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3° SETTORE: AFFARI TECNICI |

. ;
" |

Il Settore é caratterizzato da autonomia interna e dirige e coordina le altre strutture - definite con
dferimento a funzioni specifiche e per materie e attivita omogenee - anch'esse dotate di autonomia
gperativa nello svolgimento delle attivita, salvo il rispetto degli indirizzi fissati dagli organi di
dgirezione politica e di direzione generale.

S )

Per tali materie, il funzionario e/o PIstruttore direttivo incaricato dal Sindaco e che assume la
denominazione di Responsabile del 3° Settore, sotto la sovrintendenza del Segretario comunale,
ove non sia stato nominato il Direttore Generale, svolge le funzioni di raccordo e collegamento con

istituzionali, restando, ﬁl&@bﬁ%&bile del procedimento amministra:[ivo, ove non individui tali
responsabili per le attivita di competenza. =

Competono, fra I’altro, al responsabile di Settore:

Vla presidenza delle commissioni di gara e dei concorsi del settore, fatta eccezione, in
quest’ultimo caso, dei concorsi per la copertura dei posti di qualifica apicale ;

¥ la presidenza delle gare del settore in caso di licitazione privata ed asta pubblica ;

dei bandi e degli avvisi ;

Ula stipulazione dei contratti de] settore;

Vi provvedimenti di ingiunzione, di accertamento, di diffida, caratterizzati sia da discrezionalita

tecnica che amministrativa :

! lgi Proposta in merito all’individuazione del coordinatore unico e del responsabile dell’intervento

%Ww&mﬁﬁi@ﬂ@@g@@m :

" la proposta in merito all’md&ﬁuazmncdeLr_emﬂnsaMe..del.semi.ziudi prevenzione-e-protezione

di cui al Dlgs. N.626/1995 e successive modifiche ed integrazioni in materia dj tutela della

salute e sicurezza dei luoghi di lavoro N o

'JM’iﬁﬁﬁﬂne dei soggetti di cui al Digs.n.494/ 1996, in materia di
Prevenzione degli infortun; :

. U rilascio di autorizzazioni, attestazioni, certificazioni, concessioni, ivi comprese quelle edilizie,

© ogni altro provvedimento analogo, nell’ambito delle funzioni amministrative assegnate al

Settore di competenza ;

]’emissione di tutti i provvedimenti dj sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in

Pristino di competenza comunale ;
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paesaggistico ambientale ;
® la partecipazione, quale esperto, nelle procedure concorsuali per la copertura dei posti dell

tecnica ;
# I'informazione e la concertazione con le rappresentanze sindacalj sui luoghi di lavoro per la

gestione dei rapporti di lavoro di competenza.

Per lo svolgimento delle funzioni di competenza de] Settore, di seguito indicate, sono istituite,
gei modi stabiliti dal regolamento, unita organizzative affidate alla responsabilita di personale

sppartenente alla categoria D, oye .
professionale rettivo t€cnico o T Istruttore tecnico, secondo le specifiche
e

m—

v“Collabora con il Responsabile del Settore nell'attivita di studio, di ricerca e di elaborazione di
programmi, di piani e progetti di particolare complessita, da proporre, per le materie di
competenza, agli organi istituzionali:

“. Collabora per l'attuazione dej programmi, obiettivi, priorita e direttive definite dagli organi
istituzionali e per la gestione amministrativa e finanziaria d; competenza;

d Collabora, nell'ambito delle materie di competenza, alla predisposizione di deliberazioni, di attj
di particolare complessita, di testi normativi, di progetti, di studj ed analisi varie per il
perseguimento degli obiettivi fissati dagli organi istituzionali e/o Per promuovere gli interventi da
parte degli stessi organi;




FUNZIONI RELATIVE AI LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONE

‘ Sono comprese l'espletamento delle attivita connesse e/o strumentali all'escreizio delle funzioni
sottospecificate:

- Collaborare al fine di formulare proposte in merito al fabbisogno di personale, alla rilevazione
dei carichi di lavoro, nonché di interventi formativi e di aggiornamento del personale in rapporto
alle esigenze operative;

- Collaborare per I'emanazione di direttive generali e specifiche, anche di tipo operativo, per la
gestione delle funzioni;

- Curare, sotto le direttive del Responsabile del Settore, in stretto raccordo col servizio bilancio -
ragioneria e programmazione, l'elaborazione e predisposizione del programma delle opere igienico
sanitarie (acquedotti, fognature, ecc.), di viabilita interna ed esterna e dj pubblica illuminazione ed
irelativi interventi per la manutenzione;

- Curare, in stretto raccordo col servizio bilancio - ragioneria e programmazione, gli adempimenti
lecnico - amministrativi per il finanziamento, la richiesta di mutui, contributi in conto capitale e in
conto interessi per la realizzazione delle opere di cui alla precedente alinea;

- Curare gli adempimenti tecnico - amministrativi connessi con la progettazione operativa e
fesecuzione delle opere di competenza;

-leffettuazione di ispezioni e controlli sulle opere pubbliche di competenza in corso di esecuzione;

-1l coordinamento tecnico - amministrativo per le opere la cui progettazione, direzione e
ralizzazione é affidata a professionisti esterni;

‘La predisposizione di atti progettuali e gli adempimenti tecnico - amministrativi per la esecuzione
tiopere urgenti di pronto intervento in seguito a calamita o per I'eliminazione di cause di pericolo;

:Curare i rapporti con gli enti preposti (Provincia, EAAP, TELECOM, ENEL, ANAS, ecc.) per gli
Mterventi di competenza sul territorio comunale;

‘Curare la progettazione e manutenzione dell'arredo urbano per quanto attiene al verde pubblico
rezzato;

La redazione di piani cimiteriali e i progetti di ampliamento e la relativa manutenzione;

‘Curare, in stretto raccordo con il 1° settore, la redazione di capitolati generali e speciali per le
Pere di competenza;

'CUrare, per quanto di competenza, gli adempimenti tecnici - amministrativi inerenti la materia
8li espropri ed, in particolare :
W adempimenti amministrativi relativi alle dichiarazioni di pubblica utilita, urgenza ed
indifferibilita dei lavori, siano esse esplicite o implicite ;
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B adempimenti di cyj agli artt. 10 e
occorrenti ;

B predisposizione dej provvedimenti relativi alle occu
B adempimenti tecnico - amministrativi riguardanti provvedimenti defj
la determinazione delle relative indennit

11 della legge 22.10.1971, n.865, ove ed In quanto

-La gestione della segnaletica, della toponomastica e della numerazione civica;
-La gestione deglj operai addetti ai serviz; manutentivi e cimiterialj;

-Provvedere alla gestione dj tutti gli impianti tecnologici;

-Collaborare, in stretto raccordo con i

1 Servizio di Polizia Municipale, con ] Sindaco per tutti gli
interventi in materia dj protezione civile;

Curare le com etenze e
e S

gli adempimenti tecnico - amministratiy

i in_ordine alla sicurezza dej

ervizio bilancio e ragioneria, glj adempimenti tecnjco -
amento, la richiesta dj mutul, contributi in conto capitale ed in conto
nteressi per le opere di cui alle precedent; alinee;

-Lelaborazione e predisposizi

posizione di progetti per eliminare le barriere architettoniche secondo le
orme vigenti in materia;

patrimonio di edilizia pubblica
Mubblica;

“Curare i rapporti con gli enti pubblici, privatj ed imprese per
Eenico - amministrativi per le materie dj ¢

quanto riguarda glj adempimenti
ompetenza;

‘Curare |5 gestione degli operai addett; aj servizi di competenza;
" Lespletamento di tutte 1

e altre attivita connesse e/o strumentalj all'esercizio delle funzionj dj cui
Opra,
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FUNZIONI RELATIVE ALL’URBANISTICA ED EDILIZIA

Sono comprese l'espletamento dele attivita connesse e/g Strumentali all'esercizio delle funzioni
sottospecificatc:

- Collaborare per I'emanazione di direttive generalj e specifiche, anche dj tipo operativo, per la
gestione delle funzioni:

- Curare, sotto le direttive de] Responsabile de] Settore, la elaborazione, redazione e gestione degli
strumenti urbanistici generali, nonché degli strumenti attuativi ivi compresi i pianj pluriennali dj
ittuazione, ove ed in quanto necessari;

- Curare gl adempimenti tecnico - amministrativi aj finj della  adozione ed applicazione dj

srumenti urbanistici presentati da privati ovvero affidati dall' Amministrazione a professionisti
esterni;

secondaria ;
-La formulazione e Ia gestione dei piani dj recupero per il centro storico;

-Curare la gestione dj tutte le problematiche in materia di urbanistica ¢ assetto del territorio, ivi
©mpresi i problemi della viabilita e traffico ;

* Curare, per quanto di competenza, gli adempiment; tecnico - amministrativi inerent; alla
lisciplina degli scarichi e connessj con l'elaborazione dele norme tecniche in materia dj uso delle
que, depurazione e Smaltimento degli scarichi, smaltimento dei liquami e dej fanghi;

La Promozione e coordinamento delle iniziative riguardanti la raccolta ¢ la elaborazione dej dati
ﬂuﬂ'iﬂquinamento atmosferico e la cura dej conseguenti provvediment; tecnico amministratjvi;

H' Curare gli adempimenti tecnico - amministrativi riguardanti le espropriazioni nelle materie di
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- * Supportare I'attivitd della commissione urbanistica e degli organi istituzionali nelle materie di
competenza;

{ . Curare i rapporti con gl LA.C.P, con le cooperative € con le imprese assegnatarie di suolj
pell'ambito dei piani di ERP;

- Curare gli adempimenti tecnico - amministrativi in materia dj assegnazione deglj alloggi di
edilizia residenziale pubblica, di bandi dj concorso, di accertamento dej requisiti, ecc.;

. Curare l'istruttoria degli adempimenti tecnico - amministrativi per 1l rilascio, da parte del Direttore
di settore, delle concessioni edilizie, delle autorizzazioni, delle certificazionj ed attestazioni in
materie di destinazione urbanistica, sulla base delle leggi, dei regolamenti comunali e degli
indirizzi degli organi di direzione politica ;

-Supportare l'attivita della commissione edilizia comunale;

-La vigilanza ed i] controllo, in stretto raccordo con il Servizio di polizia municipale, sull'attivita
wbanistica edilizia per una corretta utilizzazione del territorio e per l'osservanza delle norme
edilizie, nonché per la prevenzione e la repressione dell’abusivismo edilizio ;

- Curare ['istruttoria degli adempimenti tecnico - amministrativi di competenza del Direttore dj
settore, inerenti ordinanze dj sospensione lavori, diffide, demolizioni, provvedimenti coattivi,
moltrando i rapporti agli organi competenti, sulla base delle modalita stabilite dalla leggi, dai
regolamenti comunali e dagli atti di indirizzo degli organi di direzione politica;

- Curare glj adempimenti tecnico - amministrativi per la sanatoria degli abusi edilizi nel rispetto
lelle norme vigenti:

-Curare la predisposizione e il rilascio dj attestazioni, certificazioni, comunicazioni, autorizzazione
tlegalizzazione di firme e di ogni altro atto costituente manifestazione di conoscenza per le materie
ti competenza del servi zio;

‘I procedimento per I'abitabilita degli edifici;

‘Curare i rapporti con gli Enti e gli organismi interessat; ai fini fiscali, tributari, giudiziari, igienico
‘Sanitari nelle materie dj competenza;

“Curare rapporti con i servizi interni ai finj delle segnalazioni interessanti le materie di
“mpetenza (toponomastica, numerazione civica, interventj sulla viabilita, ecc.);

‘Lespletamento di tutte le altre attivita connesse /o strumentali all'esercizio delle funzion; di cui
Wpra,
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FUNZIONI RELATIVE ALLO SPORTELLO UNICO ED
ATTIVITA’ PRODUTTIVE

Sono comprese I'espletamento delle attivitd connesse e/o strumentali all'esercizio delle funzioni
sottospecificate:

- Collaborare con il responsabile di settore nell’attivita di studio, di ricerca e dj elaborazione di
programmi, di piani e progetti di particolare complessita da proporre, per le materie di competenza,
agli organi istituzionali;

- Collaborare con il responsabile di settore per I’attuazione di programmi, obiettivi, priorita e
direttive definite dagli organi istituzionali e per la gestione tecnica, amministrativa e finanziaria di

competenza;

- Collaborare con il responsabile di settore a] fine di assicurare, nelle materie di competenza, la
predisposizione ed elaborazione dj atti, anche particolarmente complessi, di testi normativi. dj studi
ed analisi varie, per il perseguimento degli obiettivi fissati dagli organi istituzionali e/o per
promuovere gli interventi da parte degli stessi organi nelle materie dj competenza del servizio;

- Collaborare con il responsabile di settore al fine di garantire le rilevazion; statistiche di
tompetenza e P’acquisizione degli elementi necessari per lo svolgimento di analisi finalizzate alla
progettazione di sistemi informatici, a nuove applicazioni informatiche relative a settore di

tompetenza;

-Curare in stretto raccordo con il servizio competente del settore gli adempimenti amministrativi
per la gestione di aree industriali attrezzate e/o di piani per gli insediamenti produttivi;

-Curare, ove siano stati istituzionalizzati, i rapporti con il consorzio per lo sviluppo industriale in
ordine alla gestione delle aree ed agli interventi attinenti gli insediament industriali ed artigianali;

-Curare I'elaborazione di studi, analisi e programmi per lo sviluppo di Fiere e Mercati;
“Curare gli adempimenti relativi alle autorizzazioni per le manifestazioni fieristiche;

“Curare gli adempimenti tecnico - amministrativi riguardanti listituzione, I'ampliamento e
U . - . .
lammodernamento dei mercati e la loro regolamentazione interna;

*Curare gl adempimenti tecnico amministrativi riguardanti gli impianti di distribuzione dei
“hurant; ;

* Curare I'assegnazione di posteggi per il commercio su aree, regia, assistenza tecnico -
Mministrativa nei settori agricolo, agro - alimentare ed a sostegno ad aziende ed imprese locali;

Curare gli adempimenti tecnico - amministrativi per assicurare l'attivita delle Commissioni
munali per il commercio su aree ed in locali privati, per il commercio su aree pubbliche e per gli
Sereiz pubblici;

'Cllrare il rilascio delle autorizzazioni all'esercizio del commercio fisso;
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-La vigilanza e controllo del rispetto della disciplina legislativa concernente il commercio su aree e
in locali privati e su spazi ed aree pubbliche e per l'attivita dei pubblici esercizi;

. Curare gli adempimenti tecnico - amministrativi per il rilascio delle licenze ed autorizzazioni per
gli esercizi pubblici;

- Curare, 1n generale, gli adempimenti per il rilascio di concessioni, autorizzazioni, licenze e ogni
altro provvedimento analogo per le funzioni di competenza, nel rispetto delle leggi, dei regolamenti
¢ degli indirizzi degli organi di direzione politica;

- Curare gli adempimenti tecnico - amministrativi per la classificazione degli esercizi pubblici;

. Curare gli adempimenti tecnico - amministrativi per il rilascio delle autorizzazioni per la
somministrazione di alimenti e bevande anche a carattere stagionale; ‘

-Curare 1 rapporti con la Regione, con la Camera di Commercio e con la US.L;
-Liistruttoria e certificazione ai fini dell'iscrizione nell'albo delle imprese artigiane;
-Listruttoria per il rilascio delle licenze di noleggio, da plazza e da rimessa;

-Lo svolgimento delle attivita per le funzioni delegate in materia di agricoltura;
-L'effettuazione di sopralluoghi e accertamenti in materia di avversita atmosferiche;
‘Ricevere le denunce di giacenza e produzione vini;

- Svolgere le funzioni di polizia amministrativa in particolare per le autorizzazioni e le licenze
rlative alle attivita del settore turistico e della ricezione, ivi compreso l'agriturismo;

-Curare gli adempimenti tecnico - amministrativi inerenti le autorizzazioni per la caccia;

-Curare i rapporti con gli Enti, con le organizzazioni sindacali ed imprenditoriali, con le imprese
Krquanto concerne le problematiche relative alle funzioni di competenza ;

‘Lespletamento di tutte le altre attivita rientranti nell'esercizio delle funzioni di competenza, ivi
mpresi gli adempimenti amministrativi necessari alla richiesta di contributi per la costruzione
% ampliamento di aree attrezzate, per gli insediamenti artigianali e industriali, per 'ampliamento
fei mercati, per lo svolgimento di attivita promozionali (fiere, mostre, esposizioni, ecc.);

Curare la promozione ¢ la valorizzazione dell’economia locale con il particolare compito di attuare
Plena applicazione, ai sensi del D.Lgs. n.112/1998, del DPR 20.10.1998, n.447;

P fomuovere, nei limiti delle competenze, le iniziative necessarie in favore dell'artigianato, anche
Pediante corsi di qualificazione e azioni d'impulso e coordinamento;
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SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE

Il Servizio, sotto la dipendenza funzionale del Sindaco, ai sensi della legge 7.3.1986, n.65, é
caratterizzato da una particolare autonomia interna ed € strutturato in un’unica area della Polizia
4 Municipale che esercita le funzioni ad essa attribuite dalle leggi e dai regolamenti comunali, nonché

le funzioni istituzionali di polizia del Comune, nel rispetto degli indirizzi e direttive fissate dagli
organi di direzione politica e di direzione generale e dai responsabili gerarchicamente sovraordinati,
iin particolare per quanto riguarda la gestione amministrativa e del personale.

"

{ Al Servizio competono, in particolare, tutte le attivita di polizia in generale e di polizia
imunicipale con particolare riguardo: alle funzioni di viabilita e traffico, vigilanza e controllo,
.preventivo e repressivo; di servizi vari e di soccorso in caso di pubblici e privati infortuni; di

iprotezione civile; di informafiva e noftifiche ; di polizia commerciale, edilizia, mercati e servizi

i annonari;

1 Il responsabile del Servizio, appartenente alla qualifica di Istruttore direttivo di Vigilanza e che
asssume, previo incarico del Sindaco, la denominazione di Comandante di Polizia Municipale, con il
grado di tenente, sotto la sovrintendenza del Sindaco, autorita locale di polizia, al quale risponde
dell'addestramento, della disciplina, dell'impiego tecnico-operativo degli appartenenti all’area,
nonché delle altre attivita che le norme legislative e regolamentari attribuiscono alla polizia locale,
syolge le funzioni di raccordo e collegamento con le altre strutture. sotto la dipendenza funzionale

{tel Sindaco, quale autorita locale di polizia, e del Segretario Comunale per quanto riguarda funzioni

¢compiti amministrativi e di gestione del personale.
Per la durata dell’incarico il Comandante ¢ sovraordinato gerarchicamente al restante personale

{di categoria D;

Nello svolgimento di tali funzioni, il Comandante, pur operando in autonomia e responsabilita,
wei limiti delle attribuzioni di cui all’art.25 del regolamento, osserva, comunque, gli indirizzi e le
lirettive di coordinamento del Segretario comunale, ove non sia stato nominato il Direttore
Generale.

Per lo svolgimento delle attivita di competenza il Comandante si avvale del personale assegnato
Ppartenente alla categoria D e C ed in possesso rispettivamente del profilo professionale di
Struttore direttivo di Vigilanza, Istruttore di vigilanza e/o di Vigile urbano. L’incarico di Vice
Comandante puo essere attribuito dal Sindaco al personale in possesso del profilo professionale di
Struttore direttivo di Vigilanza e in assenza e/o vacanza del posto di Istruttore di vigilanza.

Il Vice Comandante, oltre alle funzioni di competenza:

‘Collabora con il Comandante per l'attuazione di programmi, obiettivi, priorita e direttive definite
lagli organi istituzionali e per la gestione tecnica, amministrativa e finanziaria di competenza;

Collabora con il Comandante al fine di assicurare, nelle materie di competenza, la predisposizione
elaborazione di atti e di testi normativi, per il perseguimento degli obiettivi fissati dagli organi
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jstituzionali e/o per promuovere gli interventi da parte degli stessi organi nelle materie di
competenza della struttura,

. Collabora con il Comandante al fine dj garantire le rilevazioni statistiche di competenza e
Jacquisizione degli elementi necessari per lo svolgimento di analisi finalizzate alla progettazione
di sistemi informatici, a nuove applicazioni informatiche relative all’area di Polizia;

1 - Collabora con il Comandante al fine di formulare proposte in merito al fabbisogno di personale,
ala rilevazione dei carichi di lavoro, nonché di interventi formativi e di aggiornamento del
personale in rapporto alle esigenze operative;

- Collabora con il Comandante nell’attivita di studio, di ricerca e di elaborazione dj programmi, di
piani e progetti di particolare complessita da proporre, per le funzioni amministrative di
| competenza, agli organi istituzionali;

i - Collabora con il Comandante per la realizzazione di indagini periodiche che consentano una
obiettiva valutazione delle problematiche sociali, ambientali ed economiche che conseguono alla
circolazione stradale;

laprevenzione su determinate categorie di utenti nelle materie di competenza;

Gli operatori di vigilanza sono assegnati alle relative funzioni con provvedimenti del
Comandante, da trasmettere al Sindaco, assicurando, nello svolgimento dei servizi, una rotazione
j diclica degli addetti, in modo da garantire la integrabilita e intercambiabilita degli appartenenti
{allarea per I"acquisizione di una completa professionalita.

Il Sindaco, per motivi di ordine pubblico e di sicurezza, pud apportare modifiche e variazioni a
letti provvedimenti.

‘- Collabora con il Comandante per l'attivazione di opportune iniziative concernenti l'educazione e
|
i
i

Le richieste di utilizzazione del personale di vigilanza, da parte dei settori, di norma
frogrammate, devono essere trasmesse al Sindaco, il quale valutate le esigenze prospettate
jautorizza il Comandante a disporre il personale necessario per l'effettuazione del relativo servizio.

I'responsabili dei settori interessati allo svolgimento di tali interventi, ove riscontrino disfunzioni
tirregolarita, le segnalano al Sindaco, al Comandante ed agli organi di direzione generale, che
Povvedono per quanto di rispettiva competenza.

Per particolari attivita e per obiettive esigenze dei servizi dell’Ente, con determinazione del
Sindaco, possono essere distaccati, anche in via temporanea, operatori di polizia per ’attivita di
"i-gilanza, controllo e repressione da distaccare presso il settore interessato e che rispondono
Krarchicamente e funzionalmente al responsabile del settore stesso.

Le funzioni da attribuire agli operatori della polizia municipale non possono che essere funzioni
i polizia anche nel caso in cui il personale & comandato a prestare servizio al di fuori dell'Ente di
Ppartenenza. In tale ultimo caso, le funzioni possono anche attenere ad attivita di collegamento e

Wpresentanza.




43

I servizi esterni di polizia, comunque, debbono essere sempre autorizzati e formare oggetto di
preventive intese tra gli enti interessati; in tali intese dovranno essere definiti rapporti economici fra
~gli stessi e di esse ne dovra essere data comunicazione al Prefetto territorialmente competente.

In relazione alle disposizioni contenute nell'art.57 del cpp., al Comandante del Corpo di polizia
ed agli operatori ai quali sono attribuite funzioni dj coordinamento e controllo, é attribuita, ex lege,
Ja qualita di ufficiali di polizia giudiziaria ed al restante personale quella di agente di polizia
giudiziaria.

L'esercizio delle funzioni di polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza, di cui all'art.S della L.
% 7/3/1986, n.65,comporta la dipendenza operativa degli addetti di polizia locale, dalle competenti
autoritd statali; tali funzioni debbono, comunque, essere autorizzate dal Sindaco e trovare rego-
i lamentazione in specifiche intese fra il Comune e l'autorita di polizia giudiziaria e/o di pubblica
1 sicurezza.
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FUNZIONI RELATIVE ALLA POLIZIA URBANA E COMMERCIALE

| Sono comprese l'espletamento delle attivita connesse e/o strumentali all'esercizio delle funzioni
i sottospecificate:

!
|- Assicurare i servizi di polizia stradale, nell'ambito del territorio di competenza, secondo la
il disciplina prevista dal D.Lvo 30/4/1992, n.285, come integrato e corretto dal D.Lvo 10/9/1993,
'1.360 e dal relativo Regolamento di esecuzione approvato con D.P.R. 16/12/1992, n.495, come
,, integrato e modificato con D.P.R. 26/4/1993.n.147 ed in particolare:

) la prevenzione e I'accertamento delle violazion; in materia di circolazione stradale;
b) la rilevazione degli incidenti stradali;

“; ¢) l'accertamento delle cause degli incidenti, il rilevamento topografico e il rapporto;

| d) l'esecuzione dei servizi diretti a regolare il traffico;

¢) la tutela e il controllo sull'uso della strada;

!

- f) la vigilanza contro I'emissione di gas Inquinanti di autovetture e da inquinamento acustico.

- Collaborare per promuovere interventi ed iniziative per una migliore organizzazione del traffico
wbano e della segnaletica orizzontale e verticale, segnalando la necessita di sostituzioni,
yntegrazioni, spostamenti e rimozioni della segnaletica stradale;

i
]

i-Segnalare al servizio lavori pubblici e servizi manutentivi, per motivi di incolumita pubblica, per

4 « . . . . . % .. . .
jIigentt motivi di sicurezza delle strade e per esigenze di carattere tecnico, gli interventi urgenti
‘lecessar da effettuare sulle strade, vie e prazze per eliminare ogni pericolo alla circolazione
lradale;

14
a . . . . . . . . . .
I"Assicurare i servizi di competenza presso le scuole, ospedali, campi sportivi, teatri, ecc.;

‘Assicurare i servizi di polizia commerciale, secondo la disciplina prevista dalla legge 11/6/1971.
1426, come modificata ed integrata con leggi 18/5/1973, n.275; 30/7/1974, n.324; 30/7/1974,
1325; 5/7/1975, n.320; 19/5/1976, n.398, nonché delle norme regolamentari di attuazione di cui al
M. 4/8/1988, n.375, per quanto rimasto in vigore, con particolare riferimento alle disposizioni

f

Assicurare i servizi di polizia commerciale, secondo la disciplina della Legge 5/8/1981, n.416,
le modificata dalle Leggi 30/4/1983, n.137; 4/8/1984, n.428; 10/1/1985, n.1; 25/2/1987, ne67;
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. Assicurare i servizi di polizia amministrativa secondo la disciplina della Legge 25/8/1991, n.287,
del T.U.L.P.S. n.773 del 1971; del D.M. 4/8/1988, n.375, per quanto attiene la specifica materia e

er quanto non in contrasto con la legge 287/1991:; del regolamento di attuazione alla legge
287/1991, in particolare per quanto attiene la vigilanza e il controllo sull'attivita degli esercizi
pubbiici, sulla  regolarita delle iscrizioni, sul rispetto degli orari di attivita e quant'altro di
i competenza;

i. Assicurare |’osservanza delle norme di cui sopra per le parti rimaste in vigore, secondo la
4disciplina contenuta nel decreto legislativo 31.3.1998, n.1 14;

- Assicurare la vigilanza e controllo della vendita dei prodotti agricoli da parte degli agricoltori
produttori diretti, ai sensi della legge 9.2.1963, n.59 e della legge 26.7.1965, n.976;

.. Collaborare con il servizio tributi e sviluppo economico per quanto riguarda i servizi di polizia
ommerciale;

-Assicurare i servizi di vigilanza, controllo e accertamento in materia di tributi locali;

- Promuovere interventi ed iniziative per una migliore organizzazione del traffico urbano e della
i;egnaletica orizzontale e verticale;

-Curare I'apposizione e la manutenzione della segnaletica stradale;
i /

»Curare l'istruttoria dei provvedimenti da adottare dagli organi competenti per delimitare, ove
ikcessario, le aree pedonali, le zone a traffico limitato e le zone di rilevanza urbanistica, al traffico
il alla circolazione;

+Curare l'istruttoria dei provvedimenti da adottare dagli organi competenti per delimitare, ove
leessario, le aree per il parcheggio di veicoli a pagamento;

 Curare 1'istruttoria dei provvedimenti per regolamentare limiti e divieti di durata temporanea in
‘dine alla circolazione sulle strade comunali e vicinali;

|
‘Curare I'istruttoria per il rilascio delle autorizzazioni nei casi di manifestazioni e competizioni da

Solgere sulle strade ed aree pubbliche;

Curare i servizi cerimoniali, istituzionali e di rappresentanza in occasione di manifestazioni, sedute
fsiliari, ed ogni qualvolta tali servizi siano ordinati dagli organi istituzionali;

tCUrare I servizi di vigilanza e custodia della sede del servizio di Polizia, della sede del Palazzo
Unicipale e degli altri immobili e strutture comunali di rilevante interesse;

Svolgere gli adempimenti amministrativi riguardanti il complesso dei servizi assegnati, ivi
Preso il scrvizio per la riscossione, anche mediante ruoli, delle contravvenzioni;

?@——‘

s“*Dlgere tutti gli altri compiti connessi con le funzioni sopraindicate.
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FUNZIONI RELATIVE ALLA POLIZIA EDILIZIA - AMBIENTALE E RURALE

Sono comprese l'espletamento delle attivita connesse e/o strumentali all'esercizio delle funzioni
sottospecificate:

. Assicurare i servizi di polizia edilizia, secondo la disciplina della Legge 28/2/1985, n.47
successive modifiche ed integrazioni, della L.R. n.56/80, in particolare per quanto attiene |
{vigilanza e il controllo tesi a garantire che i comportamenti degli enti e dei privati nell'attivit.
f wbanistico - edilizia siano conformi:

g . C :
{ a) alla normativa legislativa e regolamentale dello Stato e della Regione;
. b) alle disposizioni contenute nel regolamento edilizio comunale;

i ¢)alle prescrizioni degli strumenti urbanistici generali  ed attuativi;

e L3

d) alle modalita esecutive contenute nella concessione o nella autorizzazione edilizia;

i

- Collaborare con il Servizio assetto del territorio per quanto riguarda i servizi di polizia edilizia ed.
inparticolare, per la vigilanza ed il controllo del territorio per tutte le ipotesi :

! -di sospensione dei lavori ;

| - diffide e ordinanze di demolizione ;

{ - abbattimento e riduzione in pristino ;

- sanzioni amministrative.

-Assicurare i servizi di polizia mortuaria, nell'ambito del territorio comunale, per quanto attiene, in
particolare, il rispetto delle leggi e dei regolamenti in materia, salvo quanto di competenza delle
AUS.L.;

* Assicurare i servizi di polizia rurale, nell'ambito del territorio comunale, per quanto attiene
lapplicazione delle leggi e dei regolamenti in materia;

T

" Assicurare 1 servizi di vigilanza e controllo al fine di garantire 1l rispetto delle norme
tgolamentari per quanto riguarda l'uso e I’igiene del suolo pubblico, la sicurezza, il decoro, la
Wiete pubblica, la pulizia dei centri abitati;

‘Svolgere attivita informativa e notificativa di atti e provvedimenti;

‘Assicurare i servizi di vigilanza e controllo al fine di garantire il rispetto delle norme in materia di
Mquinamento acustico ed atmosferico, la protezione della flora e della fauna; la tutela dagli
quinamenti e gestione dei rifiuti

§V01gere, sotto le direttive del Sindaco, e con la collaborazione del settore tecnico, servizio di
'0lezione civile in caso di calamita o disastri;
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TITOLO I
MODALITA DEI CONCORSI
CAPO I

AMMISSIONE AGLI IMPIEGHI

Art. 1

OGGETTO DEL REGOLAMENTO

1. I presente regolamento ha per oggetto la disciplina delle modalita dj accesso
all'impiego a tempo indeterminato e determinato, nonché dei requisiti, delle procedure
concorsuali, delle materie d’esame, della costituzione delle commissioni giudicatrici, dei
criteri di valutazione delle prove e dei titoli, e quant’altro necessario, in attuazione dell’art.20
del regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi e dell’art.36bis del decreto
legislativo n.29/1993 e successive modifiche ed integrazioni.

2. Le norme del presente regolamento fanno parte integrante del regolamento
sull’ordinamento degli uffici e dei servizj e abrogano e sostituiscono ogni precedente norma e
regolamento nella materia suddetta.

3. Ai sensi dell’art.89 del D.Lgs. n.267/2000 la presente disciplina regolamentare sostituisce quella
contenuta nel DPR 9 maggio 1994, n.487:

4. Per la parte non disciplinata dal presente regolamento continua ad applicarsi la procedura
di reclutamento prevista dal DPR 1n.487/1994.

Art 2

PROGRAMMA DELLE ASSUNZIONI

1. La Giunta Comunale, su proposta del responsabile del settore competente per la gestione
del personale, formulata sentiti i responsabili degli altri servizi, d'intesa con il Segretario
Comunale, ove non sia stato nominato il Direttore generale, entro trenta giorni
dall’approvazione del bilancio annuale di previsione e del bilancio pluriennale,
compatibilmente con le disponibilita finanziarie e dj bilancio, approva il programma annuale
delle assunzioni, con indicazione dei posti da mettere a concorso per le diverse categorie e
relativi profili professionali , delle priorita., dello schema di bando.

2. Il programma di cui al comma 1, indica la percentuale dei posti riservati al personale in
Servizio a tempo indeterminato, secondo la percentuale prevista dalla vigente normativa
Contrattuale, nonché i posti eventualmente da riservare integralmente al personale interno,
- sulla base delle disposizioni di cuj al successivo art.10
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Art. 3

REQUISITI PER L'AMMISSIONE A1 CONCORSI

1. Per I'ammissione ai concorsi sono richiesti i seguenti requisiti generali:

1) cittadinanza italiana. Tale requisito non & richiesto per i soggetti appartenenti alla
Unione europea, fatte salve le eccezioni di cui al decreto del Presidente del Consiglio dei
Ministri 7 febbraio 1994, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale del 15 febbraio 1994, serie
generale n 61;

2) eta non inferiore agli anni 18 e alcun limite massimo, salvo che per i posti dei profili
professionali di Vigile urbano appartenenti alla categoria “C”, per i posti dei profili di
categoria “A” €”B”-dei servizi tecnici e tecnico manutentivi e per i posti dei profili di
categoria “A” e “B” dell'area dei servizi, con eccezione per le procedure interne, per i quali il
limite massimo non pud superare, in ogni caso, i 46 anni di eta.

3) idoneita fisica all'impiego. L'Amministrazione ha facolta di sottoporre a visita medica
di controllo i vincitori di concorso, in base alla normativa vigente. E’ fatta salva la tutela per i
cittadini portatori di handicaps di cui alla Legge n'104/1992;

4) titolo di studio richiesto per l'accesso al relativo profilo professionale e categoria come
indicato nell’allegato al presente regolamento ;

2. Non possono accedere agli impieghi coloro che siano esclusi dall'elettorato politico attivo
€ coloro che siano stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una pubblica
amministrazione per persistente insufficiente rendimento, ovvero siano stati dichiarati

decaduti dall'impiego, ai sensi dell'art. 127, primo comma, lettera d, del D.P.R. 10/1/ 1957, n.3

3. Sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti alla Repubblica, salvo che i singoli
ordinamenti non dispongano diversamente;

4. I cittadini italiani soggetti all'obbligo di leva devono comprovare di essere in posizione
regolare nei confronti di tale obbligo.

Art 4

TITOLI DI STUDIO

I. Ttitoli di studio per I'accesso dall'esterno per i posti fino alla categoria “D” sono i seguenti:

Categoria “A™: licenza della scuola dell'obbligo e qualificazione professionale,
se richiesta;
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Categoria “B1”*: licenza della scuola dell'obbligo e qualificazione professionale,
se richiesta;

Categoria “B3” licenza della scuola dell’obbligo e specializzazione e/o quali-
ficazione e/o abilitazione ovvero diploma di istruzione di
secondo grado ;

Categoria “C”: diploma di istruzione di secondo grado (diploma di maturita);

Categoria “D1™: diploma di laurea ed altri titoli ove previsti ovvero requisiti di
cui all’art.5 del DPR n.268/87, ove ammissibile.

Categoria “D3” diploma di laurea e abilitazione professionale ;

2. Per licenza della scuola dell'obbligo si intende anche la licenza elementare conseguita
anteriormente all'entrata in vigore della legge 31/12/1962, n. 1859.

3. I bandi di concorso per posti di profili professionali della categoria B3, in rapporto ai
relativi profili previsti, devono prevedere e richiedere :
a) esperienze di servizio e di attivita in specifiche posizioni di lavoro, per periodi di durata

prestabilita ;
b) titoli comprovanti il conscguimento di particolari specializzazioni od esperienze

professionali ;
¢) abilitazioni all’esercizio di attivita professionali, alla conduzione di mezzi e macchine

speciali ;
d) eventuali altri requisiti per particolari profili professionali.

4. Per i cittadini degli stati membri dell'unione europea l'equiparazione dei titoli & effettuata

in base alle disposizioni statali vigenti.

Art. 5

DATA DEI REQUISITI

1. T requisiti generali di cui al precedente articolo 4 debbono essere posseduti alla data di
Scadenza del termine utile per la presentazione della domanda dj ammissione.
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Art. 6

INAMMISSIBILITA

1.Non sono ammessi aj concorsi:
a) coloro che presentino domanda di partecipazione priva della Sottoscrizione autografa;

b) coloro che spediscano o presentino la domanda dopo la scadenza de] termine stabilito dal
bando ;

¢) coloro che non hanno effettuato il versamento della tassa di concorso nej modi e termini
stabiliti dal bando ;

d) coloro che hanno presentato copie di documenti, richiesti per Pammissione, prive della
prescritta autenticazione ;

competente organo.

3. L’omissione da parte degli aspiranti al concorso di talune delle dichiarazioni sostitutive
della documentazione, da inserire nella domanda di ammissione, non costituisce causa dj

allegati, risulti, comunque, il possesso del requisito del quale sia stata omessa la
dichiarazione.,

Art 7

NORME PER L'ACCESSO

1. L'assunzione all'impiego, per i posti dalla categoria “A” alla categoria “D”, pud avvenire
secondo le seguenti modalita:

a) concorso pubblico aperto a tutti per esami, titolj ed esami;

b) corso - concorso pubblico mediante lo svolgimento di prove volte all'accertamento
della professionalita richiesta dal profilo professionale dj qualifica, avvalendosi anche di
Sistemj automatizzati;

¢) prove pubbliche selettive per le assunzioni a tempo determinato di personale di categoria
“B3” e “C” per esigenze di carattere temporaneo e straordinario;

d) selezione per gli interni, ove, in quest’ultimo caso, non si utilizzino i sistemi dj cuj alla
Precedente lettera a), secondo le modalita di cui al successivo art.10;
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e) mediante avviamento e/o riserva per gli iscritti nelle apposite liste costituite dagli
appartenenti alla categorie disabili di cuj alla legge 13.3.1999, n.68, secondo modalita e

procedure previste dalla citata legge.

contenute nel capo III del D.P.R. 9/5/1994, n® 487, come modificato dal decreto del
Presidente della Repubblica 30 ottobre 1996, n.693 ;

g) chiamata “intuitu personae” o selezione per titoli per ’assunzione e/0 incarichi a
soggetti esterni ¢ secondo le modalita di cui allo specifico regolamento approvato con
deliberazione della Giunta Comunale.

h) nelle altre forme contrattualj flessibili previste dal CCNL, dal regolamento
sull’ordinamento degli uffici, dei servizi e del personale, dal codice civile e dalle leggi sui
rapporti di lavoro subordinato nell’impresa.

2.1l concorso pubblico per esami consiste:

a) per i profili professionali della categoria “D”: in due prove scritte, una delle quali puo
€ssere a contenuto teorico - pratico ed in una prova orale, comprendente l'accertamento della
conoscenza di una lingua straniera, come da allegato "A" al presente regolamento. [ voti sono
espressi in trentesimi. Conseguono I'ammissione al colloquio i candidati che abbiano riportato
In ciascuna prova scritta una votazione di almeno 21/30 o equivalente. La prova orale si
intende superata con una votazione di almeno 21/30 o equivalente;

b) per i profili professionali della categoria “B3” e “C”: in due prove scritte, una delle
quali pud essere pratica o a contenuto teorico - pratico, e in una prova orale come da allegato
"A" al presente regolamento. Conseguono I'ammissione al colloquio i candidati che abbiano
riportato in ciascuna prova scritta una votazione di almeno 21/30 o equivalente. La prova
orale si intende superata con una votazione dj almeno 21/30 o equivalente.

3. Nel caso in cui I’accesso a determinati profili professionali avvenga, oltre che per esami,
anche per titoli, la valutazione di questi ultimi, sulla base dei criteri previsti da presente
regolamento, deve essere effettuata dopo le prove scritte e/o pratiche e prima che si proceda
alla correzione degli elaborati, e deve essere resa nota agli interessati prima dell’effettuazione

della prova orale.

4. I bandi di concorso possono stabilire che una delle prove scritte per l'accesso ai profili
professionali della categoria “D” consista in una serie di quesiti a risposta sintetica. Per i
profili professionali delle qualifiche inferiori alla categoria “D”, il bando di concorso relativo
Puo stabilire che le prove consistano in appositi tests bilanciati da risolvere in un tempo
Predeterminato, ovvero in prove pratiche attitudinali tendenti ad accertare la maturita e la
professionalita dei candidati con riferimento alle attivita che i medesimi sono chiamati a

Svolgere.

5. 1l punteggio finale, nel concorso per esami, ¢ dato dalla somma della media dei voti
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conseguiti nelle prove scritte o pratiche o teorico - pratiche e della votazione conseguita nel
colloquio, mentre nel concorso per titoli ed esami la votazione complessiva & determinata
sommando il voto conseguito nella valutazione dei titoli al voto complessivo riportato nelle
prove d'esame.

6. I1 ricorso alle liste del collocamento ordinario, nel rispetto della normativa vigente per
quanto attiene ai requisiti di ammissibilita, al pubblico impiego, ha luogo, per il reclutamento
del personale della categoria “A” e “B1” mediante prove selettive effettuate, per ciascun
profilo professionale, nell'ambito delle relative qualifiche funzionali, in conformita delle
procedure prescritte dal D.PR. 9/5/1994, n. 487, come modificato dal successivo DPR
n.693/1996.

7. Sono escluse dalla applicazione della normativa indicata nel precedente 1° comma, lettera
d), le qualifiche di alta specializzazione di cui all'art. 34 della L. 20/5/1970, n. 300 e
contenute nel decreto ministeriale 19/5/ 1973, alle quali, comunque, saranno ricondotte le
qualifiche ed i profili professionali previsti dal presente regolamento.

8. Il corso - concorso pubblico consiste in una selezione di candidati per 'ammissione ad un
corso con posti predeterminati, finalizzato alla formazione specifica dei candidati stessi. I
candidati ammessi al corso saranno in numero superiore almeno del 20% dei posti messi a
concorso. Al termine del corso apposita commissione, di cui dovra far parte almeno un
docente del corso, procedera ad esami scritti ed orali con predisposizione di graduatorie di
merito per il conferimento dei posti. I criteri e le modalita di svolgimento del corso - concorso
ed i profili professionali da coprire mediante tale procedura saranno predeterminati dal
Comune con appositi atti deliberativi della Giunta Comunale.

9) Le prove pubbliche selettive di cui al successivo art.9.

10. Nel caso di passaggio, mediante concorso, tra Enti ai quali si applica 'accordo del
Comparto EE.LL., al dipendente viene riconosciuto il salario individuale di anzianita conse-
guito nell'Ente di provenienza e viene considerato, ai fini della attribuzione della successiva
quota del salario individuale di anzianita, il rateo in corso di maturazione dell'Ente di

provenienza.

11. Sono fatte salve, in caso di concorsi pubblici, le riserve dei posti per il personale in ser-
vizio a tempo indeterminato nella percentuale fissata dall'art.5 del DPR. 268/1987, come
integrato dall’art.26 del DPR n. 494/1987, e le norme di accesso previste per le varie
qualifiche, intendendosi sostituite ad esse le attuali categorie.

12. La graduatoria del concorso & unica. I personale interno, esauriti i posti riservati, puod
ricoprire i posti non coperti dagli esterni. Per converso i posti riservati al personale interno,
Ove non siano integralmente coperti, vengono coperti dagli esterni.

13. Le graduatorie concorsuali rimangono efficaci per un termine di tre anni dalla data dj
Pubblicazione per I'eventuale copertura dei posti che si venissero a rendere successivamente
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vacanti e disponibili, fatta eccezione per 1 posti istituiti o trasformati successivamente all'in-
dizione del concorso medesimo. La disposizione di cui al presente comma ha efficacia a
decorrere dal 4 dicembre 1996.

14. Le prove di esame, ove il numero dei candidati sia superiore di oltre 5 volte il numero dei
posti da coprire, possono essere precedute da forme dj preselezione predisposte anche da
aziende specializzate in selezione del personale ed incaricate dalla Giunta Comunale.

[ contenuti di ciascuna prova sono disciplinati con regolari atti di competenza della Giunta
Comunale in cui pud essere previsto che le prove stesse siano predisposte anche sulla base di
programmi elaborati da esperti in selezione e che consenta la loro valutazione con sistemi
automatizzati.

15. Le procedure per I'accesso all'impiego devono garantire il rispetto dei principi di parita e
pari opportunita tra donne e uomini, nonché di imparzialita e di adeguata pubblicita dei bandi.

Art.8

MODALITA’ DI COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LA VORO A TEMPO DETERMINATO

art™8, commi 1, lettera c), e 9, in attuazione dell'art.7 del C.C.N.L.stipulato in data 14.9.2000
e del titolo II, Capo III del regolamento sull’ordinamento degli uffici e del personale, I’Ente,
previa deliberazione della Giunta Comunale, su proposta del servizio competente per la
gestione del personale, pud ricorrere a prove selettive pubbliche consistenti in una selezione
effettuata mediante titoli e/o mediante titolj ed esame colloguio e/o prova ovvero mediante la

utilizzazione di appositi questionari o quiz o test avvalendosi anche di sistemj automatizzati e

volte ad accertare il possesso della professionalita richiesta dal relativo profilo professionale.

L. %gr le assunzioni di personale per esigenze temporanee e straordinarie di cui al precedente

2. L’Ente, previa deliberazione della Giunta comunale, su proposta del servizio competente
per la gestione del personale, pud ricorrere anche alle altre forme contrattuali previste dalle
varie disposizioni contenute nel comma 7 dell’art.36 del decreto legislativo n.29/ 1993 e
successive modificazioni 'amministrazione, nel rispetto delle specifiche normative e della
disciplina applicativa contenuta nel contratto collettivo nazionale d; lavoro.

3. Per i profili professionali della categoria “A” e “B1” per i qualj & prescritto 1’avviamento
degli iscritti nelle liste di collocamento si seguono le procedure prescritte dal D.PR.
9/5/1994, n. 487, come modificato dal successivo DPR n.693/1996, e quelle di cui al
d.P.C.M. 27.12.1988.

4.Per gli altri profili professionali, ivi compresi quelle di cui al precedente art.8, commaZ. le
relative assunzioni sono disposte nel rispetto delle seguenti modalit -
a) I’avviso deve contenere, _per _quanto compatibili, gli elementi essenziali previsti nel
" successivo art.11 e le modalita di selezione ;
b) I'avviso deve essere pubblicato all’albo pretorio del comune e deve darsi adeguata
pubblicita con altri mezzi idonei al fine di garantire la massima partecipazione (Vedi ad
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esempio : affissione manifesti, trasmissione ad altri comunj della provincia, trasmissione

alla sezione circoscrizionale per I’impiego, ecc.) ;

¢) 1 termini di presentazione delle domande non possono essere inferiori ad almeno 15 giorni
dalla data di pubblicazione dell’avviso all’albo pretorio ;

d) 1 termini di convocazione dei concorrenti alle prove d’esame possono essere ridotti sino a
10 giorni.

5. Le relative graduatorie possono rimanere efficaci sino a tre anni dalla data di approvazione
della graduatoria e costituire un apposito elenco speciale per I’assunzione del personale da
attivare con le seguenti modalita riportate nell’avviso di concorso :

a) ogni chiamata sara effettuata per il tempo necessario a soddisfare e esigenze
dell’ Amministrazione, seguendo strettamente I’ordine dj merito dei concorrenti utilmente
collocati nella graduatoria sino al suo esaurimento o scadenza come prevista negli atti
dell’amministrazione che autorizzano le relative assunzioni;

b) le assunzioni non potranno comunque superare i limiti di durata stabiliti nel C.C.N.L. e
nella normativa nazionale di riferimento ;

c) il personale utilmente collocato in graduatoria dovra assumere servizio nei tempi stabiliti
dal provvedimento di assunzione. Ove non assuma servizio sara considerato rinunciatario,
perdendo il diritto alle chiamate successive fino all’esaurimento della graduatoria.

6. Al fini delle assunzioni previste dal presente articolo, I’ Amministrazione potra utilizzare,
in alternativa alle procedure di cui ai precedenti commi, graduatorie ancora valide ed efficaci,
al sensi delle vigenti disposizioni, a suo tempo formate per la copertura dei posti a tempo
indeterminato di pari profilo professionale e qualifica funzionale, intendendosi sostituite a
quest’ultima le corrispondenti categorie previste dal nuovo sistema di classificazione. In caso
di pin graduatorie viene utilizzata quella piti lontana nel tempo partendo sempre dal primo
utilmente classificatosi nella graduatoria medesima.

ASSUNZIONI ACCELERATE PER ESIGENZE TEMPORANEE O STAGIONALI

1. Per le assunzioni di personale per esigenze temporanee o stagionali dettate dal verificarsi di
mutamenti demografici stagionali in relazione a flussi turistici o dallo svolgimento delle
manifestazioni organizzate dall’ Amministrazione, al fine di assicurare il mantenimento dj
adeguati livelli quantitativi e qualitativi dei servizi pubblici, previa deliberazione della Giunta
Comunale, su proposta del servizio competente per la gestione del personale, ¢ possibile
procedere attraverso modalita di selezione fondate su criteri di rapidita, trasparenza e che
escludano, comunque, ogni forma di discriminazione, ai sensi del comma 3/ter aggiunto
all’art.41 del D.Lgs. n.29/1993 dal comma 9 dell’art.6 della legge n.127/1997.

2. La selezione per le assunzioni di cui al precedente comma 1 avviene con le seguenti
modalita :

a) la selezione avviene mediante apposito avviso contenente :
- la denominazione dell’Ente ;
- il profilo professionale, la categoria ed il numero delle unita da assumere ;
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- il trattamento economico ;

- 1 requisiti soggettivi generali e particolari richiesti per I’ammissione alla selezione ;

- le materie, le prove e/o sperimentazioni lavorative oggetto delle prove ;

- 1 titoli eventualmente valutabili ed il punteggio massimo ad essi attribuibile ;

- il luogo, il giorno e I’ora di effettuazione delle prove e/o di presentazione dei titoli con

Pindicazione del documento di riconoscimento da esibire ;

- gli altri eventuali elementi che non dovessero trovare riscontro nelle disposizioni del
presente regolamento e necessari attesa la particolare fattispecie selettiva ;
b) ’avviso di cui alla precedente lettera a) viene pubblicato per un periodo non inferiore a
dieci giorni consecutivi all’Albo pretorio del Comune, trasmesso per Iaffissione alla sezione
circoscrizionale per I’impiego, diffuso nell’ambito territoriale con idonei mezzi ;
c) gli interessati non sono tenuti a presentare domanda di ammissione alla selezione, in
quanto la medesima si tiene nel luogo, giorno ed ora stabiliti per lo svolgimento delle relative
prove e previo riconoscimento degli stessi e sono ammessi con riserva alla stessa, salvo ad
accertare successivamente il possesso dei requisiti soggettivi e particolari richiesti ;
d) la graduatoria viene predisposta sulla base di selezione per questionario, colloquio, prova
teorico - pratica, prova pratica e/o per titoli, in relazione alla specifica figura professionale
richiesta ;

3. Per quanto non previsto nel presente articolo si applicano, per quanto compatibili, tutte le
altre disposizioni del presente regolamento.

Art. 10

CONCORSI INTERNI

1. Ai sensi dell'art.91, comma 3, del decreto legislativo 18.8.2000, n. 267, dell’art.4 del nuovo
ordinamento professionale stipulato in data 31.3.1999 e dell’art.20 del regolamento di
organizzazione degli uffici e dei servizi, la Giunta comunale, nell’ambito della
programmazione annuale dei fabbisogni di personale di cui al precedente articolo 2, pud
individuare i profili professionali da ricoprire con procedure concorsuali interamente riservate
al personale interno, assicurando, comunque, un adeguato numero di posti alle selezioni
dall’esterno non inferiore alla misura del 30% dei posti da coprire di cui all’allegato 2. Parte
B.

2. Per la riserva da operare ai sensi dell’art.91 del richiamato decreto e dell’art.4, comma 2,
del CCNL 31.3.1999, deve essere dimostrata :

a) la concreta esigenza organizzativa ;

b) la presenza all’interno della struttura organizzativa di una maturata professionalita in
relazione al profilo professionale del posto da ricoprire ;

¢) le ragioni per le quali si ritenga che la professionalita medesima si sia formata solamente

all’interno dell’ente

3. Al fini del precedente comma, sono considerati profili professionali caratterizzati da una
professionalita acquisibile e/o acquisita esclusivamente all’interno dell’ente quelli la cui
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maturazione sia resa possibile attraverso una qualificazione raggiungibile solo mediante la
formazione interna alla struttura organizzativa dell’Ente, con esclusione contestuale della
possibilita di pervenire dall’esterno ad un identico contenuto di specializzazione ritenuta
indispensabile e qualificante per la copertura del posto.

4. Le situazioni individuate nel precedente comma 2 non possono in alcun caso riguardare
quelle per il cui accesso sia previsto un titolo abilitativo secondo la legislazione vigente.

5. Puo accedere al concorso interno riservato, previsto dal presente articolo, il personale

dipendente che :

a) appartenga al medesimo settore e/o servizio del POsto messo a concorso ;

b) appartenga alla categoria immediatamente inferiore a quella del posto messo a concorso e
con la precisazione che nell'ambito delle categorie B e D le progressioni alle posizioni
iniziali B3 ¢ D3 devono intendersi verticali per cui i profili professionali delle categorie
B1 e D1 si considerano a tutti gli effetti profili immediatamente inferiori della categoria B
e D rispetto a quelli aventi trattamento tabellare iniziale B3 e D3.

c) abbia svolto in maniera rilevante e continuativa funzioni e/o mansion; che hanno
consentito al medesimo di acquisire un contenuto di specializzazione indispensabile per la
professionalita richiesta per il posto da ricoprire. Tale requisito deve essere comprovato da
specifica attestazione rilasciata dal competente responsabile di settore. L attestazione deve
far riferimento o contenere circostanze e situazioni controllabili. Qualora il concorso
riservato abbia per oggetto la copertura di posti di categoria apicale D’attestazione é
rilasciata dal Segretario comunale, ove non sia stato nominato il Direttore generale ;

d) sia almeno in possesso di titolo di studio immediatamente inferiore a quello richiesto per
’accesso dall’esterno

6. La procedura concorsuale & autorizzata dalla Giunta comunale con lo stesso provvedimento
di cui al precedente articolo 2, con il quale vengono, altresi approvati lo schema di bando di
concorso ed il fac - simile di domanda di ammissione.

7. Al concorso si applicano, per quanto compatibili, le norme stabilite nel presente
regolamento.

8. Le ulteriori disposizioni che si dovessero rendere necessarie per adattare e conformare la
normativa allo specifico caso saranno previste nel provvedimento di cui al precedente comma
6, anche per quanto riguarda le modalita di pubblicita e di diffusione tra tutto il personale del
relativo bando, i contenuti della domanda di ammissione, gli eventuali ulteriori criteri di
progressione verticale da definire, previa concertazione, con le rappresentanze sindacali.

9. Le procedure concorsuali interne previste con i precedenti commi da 2 a 7 possono
effettuarsi solo nel caso che il Comune non versi nelle situazioni strutturalmente deficitarie di
cui all’art.45 del D.Lgs. 30 dicembre 1992, n.504, e successive modificazioni ed integrazioni.

10. Al di fuori dei casi di cui ai commida2a?7 I’ Amministrazione, ai sensi dell’art.4, comma
1, del CCNL 31.3.1999, con il provvedimento di cui al precedente art.2, individua i posti
vacanti da destinare all’accesso esterno, nonché i posti vacanti da destinare alla progressione
verticale dei dipendenti mediante selezione, prescindendo dal possesso dei titoli di studio
previsti per ’accesso dall’esterno, fatti salvi i titoli professionali previsti dalle vigenti norme.
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11. Puo accedere alle procedure di selezione per la progressione verticale:

a) il personale appartenente alla categoria immediatamente inferiore a prescindere dalla
posizione economica acquisita, salvo, eventualmente, una diversa anzianita di
servizio, da indicare nel provvedimento di cui al precedente art.2;

b) il personale che sia almeno in possesso del titolo di studio immediatamente inferiore a
quello richiesto per ’accesso dall’esterno.

12. Le selezioni per la progressione verticale avranno luogo sulla base dei seguenti elementi
{ di valutazione:
a) esperienza acquisita, intendendosi per tale ’anzianita, espressa in mesi fino ad un
] massimo di mesi 84, acquisita nel profilo di provenienza;
' b) curriculum professionale, nell’ambito del quale verranno anche valutati:
- il livello di responsabilita;
- la complessita delle competenze attribuite:
- ladirezione di strutture organizzative /o gruppi di lavoro ¢ la relativa durata;
i - Parricchimento professionale derivante dalla frequenza di corsi di aggiornamento,
: qualificazione e specializzazione, con esito positivo;
i - Desperienza acquisita eccedente gli 84 mesi di cui alla lettera a);
¢) valutazione del responsabile del settore nell’ambito del quale il candidato ha prestato
servizio nell’ultimo biennio precedente, ovvero, in caso di impossibilita, del
: Segretario Comunale; la valutazione € effettuata sulla base del sistema dj valutazione
i permanente previsto dalla contrattazione decentrata integrativa. Nel caso, per
qualsiasi motivo, sia impossibile effettuare tale tipo di valutazione, detto elemento
non viene preso in considerazione per alcuno dei candidati da parte della
commissione di cui al successivo punto 15.
d) colloquio sulle materie oggetto delle prove orali in relazione alla categoria e profilo
| professionale interessati, come individuate nelle schede allegate al presente
regolamento.

- 13. 1 vari fattori che concorrono alla valutazione per le selezioni devono essere diversamente
. “pesati” secondo il seguente punteggio massimo da attribuire per ogni singolo elemento:

a) esperienza acquisita massimo punti 15;

b) curriculum massimo punti 20;

¢) valutazione massimo punti 25;

d) colloquio massimo punti 45.

14. Ove al momento della selezione non sia stata definita, ancora, la contrattazione decentrata
integrativa la valutazione da parte del responsabile di settore di appartenenza del lavoratore
avverra sulla base dei seguenti indicatori:

- risultati ottenuti;

- impegno;

- qualita della prestazione individuale;

- grado di coinvolgimento nei processi lavorativi;

- partecipazione effettiva alle esigenze di flessibilita;

- Iniziative personali e capacita di proporre soluzioni innovative o migliorative;

dell’organizzazione del lavoro;
Fatta eccezione per la categoria D, per la quale detti indicatori dovranno essere valutati

Separatamente, per le altre categorie gli stessi dovranno essere valutati nell’ambito generale
della qualita della prestazione individuale e rapportati alle effettive attivita riferite alla
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categoria di appartenenza.

15. La valutazione, sulla base della documentazione esibita daj candidati, I’attribuzione del
punteggio, con eccezione di quello di cui al precedente punto 13, lettera ¢), I’esame colloquio,
verranno effettuati dalla commissione esaminatrice nominata secondo i criteri stabiliti nel
presente regolamento.
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CAPO II

BANDO DI CONCORSO
PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE
DOCUMENTAZIONE

Art. 11

BANDO DI CONCORSO

1. il concorso & indetto, sulla base della programmazione e delle priorita di cuj al precedente
articolo 2, con provvedimento del responsabile di servizio competente per la gestione del
personale, mediante apposito bando, sulla base dello schema approvato.

2.11 relativo bando deve indicare:

a) la tipologia dell'Ente;

b) la categoria, il profilo professionale ed il numero dei posti messi a concorso:

¢) il trattamento economico ;

d) l'indicazione delle percentuali dei posti riservati al personale interno, in conformita alla
normativa vigente e delle percentuali dei posti riservati da leggi a favore di determinate
categorie;

e) il termine e le modalita di presentazione della domanda,

f) l'avviso per la determinazione del diario e la sede delle prove scritte ed orali ed
eventualmente pratiche;

g) le materie oggetto delle prove scritte ed orali, ed il contenuto di quelle pratiche, ove
previste;

h) la votazione minima richiesta per I'ammissione alle prove orali;

1) irequisiti soggettivi generali e particolari richiesti per I'ammissione all'impiego;

1) i titoli che danno luogo a riserva ovvero a precedenza o a preferenza a parita di
punteggio ed i termini e le modalita della loro presentazione;

m)l'ammontare della tassa di ammissione;

n) gli eventuali titoli valutabili ed il punteggio massimo agli stessi attribuibili

singolarmente e per categorie di titoli;

o) il ricorso ad eventuali forme di preselezione.

p) gli eventuali limiti di eta ai sensi del precedente art.3 ;

q) Iespressa dichiarazione relativa al rispetto delle norme di cui :

- alla legge 12.3.1999, n.68 e del relativo regolamento di esecuzione;

- alla legge 10.4.1991, n.125, in materia di garanzia delle pari opportunita tra uomini e
donne per I’accesso al lavoro come anche previsto dall’art. 61 del D.Lgs. 3.2.1993, n.29 e
successive modificazioni ed integrazion; ;

- alla legge 31.12.1996, n.675 sulla tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al

trattamento dei dati personali ;

s) ogni altra prescrizione e notizia ritenuta utile.

. 3. Al bando di concorso deve essere allegato lo schema della domanda di ammissione.
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Art. 12

PUBBLICITA DEI BANDI

1. Di ogni concorso pubblico ¢ data pubblicita, mediante pubblicazione nella G.U. della
Repubblica v sqrie_s__i‘)gc@_e coqc__orii__ed esami ed all'Albo pretorio del Comune. Il termine
iniziale per la presentazione delle domande decorre dalla data di pubblicazione del bando
nella G.U. della Repubblica. R——— ' o

2. La pubblicazione del bando nella gazzetta ufficiale, di cui al comma 1, puod essere
sostituita dalla pubblicazione di un avviso di concorso contenente gli estremi del bando e

I'indicazione della scadenza del termine per la presentazione delle domande.

3. La pubblicazione all’Albo pretorio del Comune viene effettuata alla data di emissione del
bando, che rimane esposto, per un periodo di almeno trenta giorni consecutivi, fino alla data
di scadenza del termine stabilito per la presentazione delle domande di ammissione.

4. Del bando di concorso viene inoltre data informazione mediante pubblicazione del
medesimo agli albi pretori dei comuni viciniori, nonché mediante esposizione di appositi

‘manifesti nei luoghi pubblici del Comune ed attraverso le altre forme dj diffusione ritenute

utili, ivi compresa quella sulle reti informatiche.

5. Per i concorsi interni la pubblicazione del bando all’Albo pretorio deve essere effettuata
almeno per la durata di quindici giorni antecedenti al termine ultimo per la presentazione
delle domande di partecipazione e degli atti a corredo delle stesse.

Art 13

FACOLTA DI PROROGA O DI RIAPERTURA DEI T, ERMINI E DI REVOCA

I. La Giunta Comunale, ove ricorrano motivi di pubblico interesse, su proposta del
Responsabile di servizio competente per la gestione del personale ha facolta di prorogare il
termine di scadenza dei concorsi e di riaprirli quando siano gia chiusi e non sia stata ancora
insediata la Commissione esaminatrice.

2. Tali motivi possono ricorrere anche nel caso il numero delle domande presentate appaia, a
giudizio insindacabile dell’amministrazione, inidoneo ad assicurare un esito soddisfacente del
concorso ovvero sia inferiore al numero dei posti messi a concorso. In tal caso, restano valide
le domande presentate in precedenza e, previa informazione della proroga o della riapertura
dei termini, coloro che hanno gia presentato domanda di partecipazione hanno facolta di
integrare, entro il nuovo termine, la documentazione prodotta.

3. Per motivate ragioni I’amministrazione puo revocare, prima della scadenza, il concorso gia
bandito. Il provvedimento di revoca deve essere comunicato a tutti coloro che, nel frattempo,
hanno presentato domanda di partecipazione.
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Art. 14

PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA

1. La domanda di ammissione al concorso, redatta su carta semplice, dovra essere indirizzata
¢ presentata direttamente o spedita a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento al
Comune, servizio del personale, con esclusione di qualsiasi altro mezzo, entro il termine
perentorio di giorni trenta dalla data di pubblicazione del bando nella G.U. della Repubblica,
ovvero entro la scadenza del termine indicato nell'avviso di cui all'art.17, comma 2.

2. Qualora detto giorno sia festivo, il termine & prorogato al primo giorno successivo non
festivo. La data di spedizione della domanda & stabilita e comprovata dal timbro a data del-
l'ufficio postale accettante.

3. In caso di presentazione diretta, I'ufficio accettante, dopo aver apposto sulla domanda,
all'atto della presentazione, il bollo a data, rilascera all'aspirante apposita ricevuta recante il
bollo a data e la firma del funzionario ricevente.

4. La domanda deve essere redatta secondo lo schema che viene allegato al bando di
concorso, riportando tutte le indicazioni che, secondo le norme vigenti, i candidati sono tenuti

a fornire.

5. L'amministrazione non assume responsabilita per la dispersione di comunicazioni
dipendente da inesatte indicazione del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o
tardiva comunicazione del cambiamento dell'indirizzo indicato nella domanda, né per
eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o

forza maggiore.

6. I concorrenti devono apporre la propria firma in calce alla domanda di ammissione al
concorso, a pena di esclusione.

7. Sulla busta, contenente la domanda di ammissione al concorso, il concorrente deve
apporre, oltre al proprio cognome, nome ¢ indirizzo anche I’indicazione del concorso al quale
intende partecipare.

8. Le modalita suddette debbono essere osservate anche per I’inoltro di atti e documenti
richiesti per I’integrazione ed il perfezionamento di istanze gia presentate, con riferimento al
termine ultimo assegnato per tale inoltro.

Art.15

DOCUMENTI DA ALLEGARE ALLA DOMANDA

1. Alla domanda di partecipazione al concorso dovranno essere allegati:

a) la ricevuta di versamento alla tesoreria Comunale o del vaglia postale, in favore della
stessa Tesoreria, comprovante il versamento della tassa di concorso;

b) il titolo di studio originale o copia autenticata;
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c) tutti quei titoli culturali, di servizio e professionali ritenuti utili ai fini della formazione
della graduatoria di merito, ove si tratti di concorso per titoli ed esami;
d) il curriculum formativo e professionalc, ove si tratti di concorso per titoli ed esami.

2. I documenti allegati alla domanda non possono essere ritirati dall’aspirante al concorso
fino al momento dell’approvazione degli atti relativi alle operazioni concorsuali, a meno che
non venga prodotta espressa rinuncia al concorso.

3. In applicazione delle norme contenute nell’art.1, comma 1, del Regolamento approvato con
DPR n.403/1998, di attuazione degli artt.1,2, e 3 della legge 15 maggio 1997, n.127, in luogo
della documentazione di cui alle lettere b) e c) del precedente comma I, deve essere
consentita, la presentazione di una dichiarazione resa dal concorrente sotto la propria
responsabilita ed a conoscenza della sanzioni penali di cui all’art.26 della legge n.15/68, in
caso di false dichiarazioni, ai sensi delle richiamate norme, nella quale siano dettagliatamente
autocertificati i documenti medesimi e contenente, una descrizione particolareggiata, a pena
di esclusione, di tutti gli elementi necessari sia per il giudizio di ammissibilita, sia per la loro
valutazione. In tale caso la documentazione medesima sara successivamente esibita
dall’interessato, su richiesta dell’amministrazione, prima di procedere all’approvazione della
graduatoria da parte della Giunta comunale. Qualora [I’interessato non produca la
documentazione oggetto della dichiarazione nel termine di 15 giorni o nel piu ampio termine
concesso dall’Amministrazione o nel caso che dalla stessa documentazione risulti che la
dichiarazione conteneva elementi mendaci tali da alterare ’esito della graduatoria di merito,
lo stesso viene escluso dalla graduatoria e, se vincitore del concorso, dichiarato decaduto
dall’assunzione, oltre alle sanzioni penali previste dalle vigenti leggi in materia.

Art.15bis
AMMISSIBILITA’ DELLE DOMANDE - PROCEDURA DI SANATORIA
ESCLUSIONE DAL CONCORSO

1. II Responsabile del settore competente per la gestione del personale o il Segretario
comunale nel caso in cui per il primo sussistano motivi di incompatibilita quale componente
della commissione giudicatrice, con propria determinazione, su proposta della commissione
medesima, approva l’elenco dei candidati ammessi, esclusi e soggetti a sanatoria. Tale
istruttoria deve concludersi al massimo entro sessanta giorni dal termine della presentazione

delle domande.

2. Sono sanabili le seguenti irregolarita od omissioni :

a) omissione o incompletezza di una o piu dichiarazioni di quelle richieste circa il pOssesso
dei requisiti prescritti dal bando, ad eccezione di quelle relative alle generalita, data e luogo di
nascita, domicilio e recapito, laddove non rilevabili implicitamente dalla documentazione
allegata ;

b) mancata acclusione della ricevuta di versamento della tassa di concorso, comunque versata
entro i termini di scadenza del bando, o mancata comunicazione degli estremi relativi alla
ricevuta stessa ;

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

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

domanda di concorso.

3. Qualsiasi altra omissione o irregolarita non contemplata nel precedente comma 2 determina
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’esclusione dal concorso.

4. Nessuno degli atti presentati in termini pud essere restituito al concorrente per il
perfezionamento e/o sanatoria, che deve essere effettuata con attj integrativi e complementari
entro 1 termini stabiliti nel successivo comma.

5. La sanatoria delle irregolarita di cui al precedente comma 2 avviene, a pena di esclusione,
entro il termine di dieci giorni dalla data dj ricevimento, a mezzo raccomandata r.r., della
richiesta di regolarizzazione.



TITOLO I
COMMISSIONE ESAMINATRICE

CAPO1]I

COMMISSIONE ESAMINATRICE
NOMINA E COMPENSO

1 /"’ i .III
Art 16/ /

\\COMSSZIONE ESAMINATRICE
— N

— S

3. Per la copertura dei posti del restante personale, la commissione esaminatrice dei concorsi
¢ nominata con provvedimento della Giunta comunale ed & composta :
4 a) Responsabile del serviziop competente cui ‘appartiene il posto da coprire, in qualita di
Presidente, salvo il caso in cui:si tratti dj coperturardei postirdi categoria apicale. In tali
circostanze presiede la commissione il segretario comunale, ove non sia staio nontinato i
. direttore -generale. La presidenza della commissiofie puo essere conferita, altresi, per
E impossibilita o motivato rifiuto o impedimento dei soggetti di cui sopra, ad un dirigente o
| funzionario direttivo o Segretario comunale di altro ente locale. )
b) Due esperti di provata competenza nelle materie oggetto delle prove di esame, scelti tra
funzionari delle Amministrazioni, anche déila stessa Amministrazione che bandiscé il
concorso, docenti ed estranei alle medesime ovvero scelti tra il personale in quiescenza di cui
al comma 4 dell'art. 9 del D.P.R. 9/5/94, n° 487 €, comunque, compatibili con le disposizioni
_ Contenute nell'art. 8, lettera d), del decreto legislativo n° 29 del 3 febbraio 1993 e successive
modificazioni ed integrazioni, nonché nell’art. 9 comma 2 del D.PR. 9/5/94, n° 487, di cui
uno, salvo impossibilita, riservato alle donne.

4. Le funzioni di segretario sono affidate ad un dipendente inquadrato almeno nella categoria
“B3”, designato con la stessa deliberazione di cui al precedente comma 3.

-~

¥

[5 La Commissione esaminatrice ¢ nominata prima del termine di scadenza del bando di
# | concorso.
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6. Alla Commissione esaminatrice nominata per i concorsi ai profili professionali di categoria
“D1” o superiore possono essere aggregati membri aggiunti per gli esami di lingua straniera
€ per materie speciali, ove previste. I predetti membri, nominati dalla Giunta comunale, sono
componenti della commissione esaminatrice esclusivamente per le solc prove di esame
riguardanti la lingua straniera o le materie speciali.

7. Le funzioni dei membri aggregati, di cui al precedente comma, sono limitate al mero
accertamento dell’idoneita del candidato in ordine alla conoscenza della lingua straniera o
della materia speciale. L’accertamento si conclude con un giudizio sulla conoscenza di tali
materie di cui la commissione tiene conto in sede di valutazione complessiva della prova
orale /0 pratica in relazione alla natura dell’accertamento ovvero puo costituire presupposto
necessario per il sostenimento della prova orale e/o pratica ed il cui esito sfavorevole puo
determinare la non ammissione a dette prove e, conseguentemente, 1’esclusione dal concorso.

8. Per la validita delle adunanze della Commissione & sempre necessaria la presenza di tutti i
membri effettivi.

9. I componenti la Commissione, al momento del loro insediamento, presa visione
dell'elenco dei partecipanti, prima di procedere alla proposta di ammissione dei candidati al
concorso, sottoscrivono la dichiarazione che non sussistono situazioni di incompatibilita tra
essi ed i concorrenti, ai sensi degli art. 51 e 52 del codice di procedura civile.

10. I membri che accertino la sussistenza di dette condizioni di incompatibilita debbono farle
constare nel verbale dei lavori della commissione. In tal caso i lavori vengono imme-
diatamente sospesi ed il Presidente della commissione informa il Sindaco, trasmettendogli
copia del verbale, affinche promuova la sostituzione del membro incompatibile. I Sindaco
provvede entro e non oltre 30 giorni, nei casi di competenza propria, negli altri casi
promuove i necessari provvedimenti della Giunta comunale entro i suddetti termini.

1. Qualora nel corso dei lavori della commissione, un membro cessi dalla stessa per
qualsiasi motivo, il Sindaco provvedera a sostituirlo, salvo i casi in cu la competenza sia
attribuita alla giunta comunale. I'assenza a tre sedute consecutive della commissione, senza
un valido giustificato motivo, comporta la decadenza del componente interessato e |a conse-
guente sostituzione che dovra essere effettuata dal Sindaco o dalla Giunta, secondo la

rispettiva competenza, entro e non oltre 30 giorni.

12. Le operazioni gia espletate fino al momento della sostituzione restano valide ed efficaci.
Al momento dell'assunzione dell'incarico il componente subentrato ha l'obbligo di prendere
conoscenza dei verbali delle sedute gia tenute e di tutti gli atti del concorso. L'osservanza di
tale obbligo viene fatta constare dal verbale.

13, I componenti della Commissione, il cui rapporto d’impiego si risolva per qualsiasi causa
durante |espletamento dei lavori della Commissione, continuano nell’espletamento

dell’incarico ricevuto.
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Art. 17

COMPENSO PER LA COMMISSIONE ESAMINATRICE

1. Ai ‘componenti la commissione esaminatrice, escluso il Presidente, salvo il caso di
presidenza da parte del segretario comunale e/o del direttore generale e/o di soggetto esterno
all’amministrazione, nonché al segretario, ove lc prestazioni siano rese al di fuori dell’orario
di lavoro, spetta un compenso determinato annualmente dalla Giunta Comunale, anche
tenendo conto, in parte, dei limiti stabiliti da] D.P.C.M. del 23/3/1995 pubblicato su G.U. il
10/6/95 serie generale, n.134.

2. Spettano altresi, se ed in quanto dovuti, il rimborso delle spese di viaggio ed il trattamento
economico di trasferta.

Art I8

COMMISSIONE ESAMINATRICE - CONV: OCAZIONE

1. Alla prima convocazione della commissione esaminatrice provvede il Presidente mediante
avviso scritto nel rispetto delle norme previste per la convocazione del Consiglio Comunale.

2. Le convocazioni successive saranno preferibilmente concordate fra tutti j membri e
dovranno risultare dal verbale delle riunioni precedenti, in mancanza di accordo fra tutti 1
membri, decidera il Presidente.

Art. 19

VERBALI RELATIVI AL CONCORSO

1. Di tutte le operazioni di esame ¢ delle deliberazioni prese dalla commissione €saminatrice,
anche nel giudicare i lavori, si redige giorno per giorno un processo verbale sottoscritto da
tutti i commissari e dal segretario.

2. Della stessa seduta, ai fini di una piu sistematica loro redazione, potranno essere fatti
anche piu verbali.

3. La commissione esaminatrice alla prima riunione stabilisce i criteri e le modalita di
valutazione delle prove concorsuali al fine di motivare 1 punteggi attribuiti alle singole prove.

4. I punteggi relativi alle singole prove sono attribuiti con voti palesi e motivati; in caso di

. differenti valutazioni, il punteggio da attribuire & quello risultante dalla media aritmetica dei

voti espressi da ciascun commissario.
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5. Ciascun commissario, fermo restando l'obbligo della firma dej verbali del concorso, puo
far inserire nei medesimi, confrofirmandole, tutte le osservazioni in merito a presunte
irregolarita nello svolgimento del concorso ed i proprio eventuale dissenso circa le decisioni
adottate dagli altri componenti della commissione.

6. Eventuali osservazioni dei candidati, inerenti allo svolgimento della procedura
concorsuale, devono essere formulate con €Sposto sottoscritto che deve essere allegato al
verbale. '

7. Entro il termine di dieci giorni dalla chiusura delle operazioni concorsuali, i verbali,
unitamente a tutti gli atti del concorso, sono rimessi al settore/servizio competente per la
gestione del personale per gli adempimenti di cui al successivo art. 35.

Art 20

ACCERTAMENTO DEI REQUISITI
PER LA PARTECIPAZIONE A] C ONCORSI

1. Scaduto il termine utile per la presentazione delle domande di partecipazione al €oncorso,
la commissione esaminatrice appositamente convocata dal Presidente, previa verifica della
sussistenza di situazioni di incompatibilita di cui al precedente art. |6, provvede
all accertamento dei requisiti prescritti per l'ammissione al concorso, stendendo apposita
relazione - proposta, notificandola al responsabile del settore/servizio addetto agli affari del
personale.

2. Detto responsabile invita i concorrenti a regolarizzare, nel termine massimo di giorni 10, i
documenti dj rito irregolari nelle forme di cui a] precedente art. 1 5bis.

3. I provvedimento di ammissione o di esclusione dal concorso & disposto con
determinazione motivata, entro i successivi 30 giorni dalla scadenza del termine di cui al
precedente comma, dal soggetto di cui al precedente articolo 15bis.
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TITOLO 111

CRITERI DI VALUTAZIONE DEI TITOLI
E DELLE PROVE

CAPO 1
VALUTAZIONE DEI TITOLI E DELLE PROVE DI ESAME
Art. 21

PUNTEGGIO ATTRIBUITO A CIASCUN COMMISSARIO

1. Alla commissione esaminatrice, per la copertura dei posti di organico non compresi [ra
quelli da assumere médiante selezione, ai sensi di quanto previsto dallart. 16 della L.
28/2/1987, n° 56, sono attribuiti:

a) 10 punti per la valutazione dei titoli e de] curriculum professionale;

b) 10 punti, a ciascun commissario, per la valutazione di ciascuna prova di esame;

2. 1l punteggio assegnato alla commissione per la valutazione dei titoli viene ripartito come
segue:
1) titoli di studio - punti 3;

2) titoli di servizio - punti 6;
3) titoli vari - punti 0,80;

4) curriculum professionale - punti 0,20.

Art. 22
CRITERI DI VALUTAZIONE DEI TITOLI DI STUDIO

1. L'attribuzione del punteggio ai titoli di studio viene effettuata dalla commissione secondo i
criteri generali indicati come appresso:
- Titolo di studio prescritto per la partecipazione al concorso punti 2.
11 titolo di studio prescritto per la partecipazione al concorso, conseguito con la votazione
minima non da luogo all'attribuzione di punteggio. Al titolo di studio conseguito con
votazione superiore al minimo sara attribuito il punteggio in misura proporzionale al rapporto
esistente fra il minimo che non viene valutato ed il massimo della votazione previsto
dall'ordinamento per il titolo stesso.

Per i titoli universitari la  commissione ridurra di uno o due decimi il punteggio riportato
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con tale criterio, riservando la differenza cosi stabilita al titolo conseguito con lode.

- Titoli di studio attinenti, di livello pari o superiore a quello prescritto punti 0,70. Il
punteggio assegnato viene attribuito ai titoli dj studio di livello pari o superiore a quello
prescritto per la partecipazione al concorso, purche la formazione culturale conseguita con lo
stesso risulti attinente ai contenuti professionali del posto messo a COnCorso.

Nella determinazione delle modalita dj assegnazione dei punteggi dovra essere tenuto conto
delle votazioni con le quali i titoli sono stati conseguiti.

- Titoli di studio non attinenti, di livello pari o superiore a quello prescritto. Punti 0,30. Il
punteggio assegnato viene attribuito ai titolj dj studio di livello pari o superiore a quello
prescritto per la partecipazione al concorso, non attinenti ai contenuti professionali del posto
MEsso a concorso, ma tali che, in rapporto ad essi, documentano il possesso di una pit ampia

e ricca formazione culturale.
Nella determinazione delle modalita dj assegnazione dei punteggi dovra essere tenuto conto
delle votazioni con le quali i titoli sono stati conseguiti.

2. In presenza di pit titoli di studio classificabili nella stessa categoria sara tenuto conto dj
quello pit favorevole per il candidato.

3. Qualora nei titoli di studio non siano indicate le votazioni conseguite, il titolo stesso si
intende conseguito con la votazione minima.

Art. 23

VALUTAZIONE DEI TITOLI DI SERVIZ] 0

1. L attribuzione del punteggio riservato ai titoli dj servizio viene effettuata dalla
commissione esaminatrice secondo i criteri fissati nel presente articolo.

2. Ai servizi prestati presso enti pubblici nella stessa qualifica funzionale e profilo
professionale del posto messo a concorso saranno attribuiti punti 0,05 per ogni mese di
servizio o frazione pari o superiore a 15 giorni fino ad un massimo di anni 10 €, quindi,

complessivi punti 6.

3. Al servizi prestati presso enti pubblici nella stessa q.f. del posto messo a concorso ed in
diverso profilo professionale saranno attribuiti punti 0,04 per ogni mese di servizio o frazione
di mese pari o superiore a giorni 15 fino ad un massimo di anni 10.

4. Ai servizi prestati presso enti pubblici in q.f. inferiore a quella del posto messo a concorso
punti 0,03 per ogni mese di servizio o frazione di mese pari o superiore a giorni 15 fino ad un
massimo valutabile di anni 10.

5. Al servizi prestati presso enti pubblici in q.f. ulteriormente inferiore a quella del posto
Messo a concorso punti 0,02 per ogni mese di servizio o frazione di mese pari o superiore a
giorni 15 fino ad un massimo valutabile di anni 10.
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6. Non saranno valutati i servizi prestati per un periodo inferiore a giorni 15.

7. In presenza di periodi di servizio superiori a 10 anni saranno valutati j servizi piu
favorevoli al candidato fino ad un massimo di anni 10.

8. Le prestazioni dei servizi sopraindicati debbono essere specificate nei bandi di concorso e
documentate adeguatamente.

9. La valutazione ¢& limitata ai servizi con funzioni corrispondenti o equivalenti a qualifiche
funzionali che non risultino inferiori di oltre tre livellj a quella cui si riferisce il concorso.

10. I servizi prestati presso enti locali sono valutati in base alle certificazioni presentate,
rapportando le funzioni desumibili dalle qualifiche nel tempo ricoperte alle q.f. di cui
all'allegato A) del D.P.R. 347/1983, come confermato dal D.P.R. 268/1987, con le
corrispondenti calegorie previste dal nuovo sistema di classificazione introdotto dal C.C.N.L.

1. Non saranno valutati i servizi necessari per l'accesso ai posti riservati agli interni, né i
servizi necessari per la partecipazione ai concorsi pubblici dall'esterno.

Art. 24

VALUTAZIONE DEI TITOLI VARI

1. L'attribuzione del punteggio ai titoli vari viene effettuata con criteri di equita ed in
relazione alla loro validita ed importanza stabiliti preventivamente dalla commissione esa-
minatrice, in rapporto ai contenuti del profilo professionale del posto a concorso ed a tutti gli
elementi che essa ritiene apprezzabili al fine di determinare il livello di formazione culturale,
di specializzazione o qualificazione del concorrente anche in rapporto a titoli e ad esperienze
di lavoro non valutabili nelle categorie precedenti.

2. Sono valutabili comunque:

a) le pubblicazioni attinenti direttamente o indirettamente al contenuti professionali del posto

MEsSo a Concorso;
b) le specializzazioni connesse ed usufruibili con l'espletamento delle funzioni del posto

ImMeEsSo a concorso o per lo stesso espressamente richieste;
¢) la frequenza ai corsi di perfezionamento;

Art. 25

VALUTAZIONE DEL CURRICULUM PROF. ESSIONALE

1. L'attribuzione del punteggio al curriculum professionale viene effettuata dando



——— T ¥ Pyt

D ol 0t el e A

e

e s L s

Wolesns 4 4 g

26
considerazione unitaria alla formazione ed attivita culturali e profili professionali illustrati dal
concorrente, che evidenziano I'attitudine al posto messo a concorso.

2. La commissionc dovra, comunque, tenere conto dei titoli che non abbiano dato luogo
all'attribuzione del punteggio nelle precedenti valutazioni.

3. Nessun punteggio sara attribuito al curriculum di contributo irrilevante.
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CAPO 1l
PUBBLICAZIONE E PROCEDIMENTO CONCORSUALE
Art. 26

SVOLGIMENTO DELLE PROVE

1. 1l diario delle prove scritte deve essere comunicato ai singoli candidati almeno quindici
giorni prima dell'inizio delle prove medesime.

2. Tale comunicazione puo essere sostituita dalla pubblicazione nella Gazzetta ufﬁc1ale della
Repubblica - 4 serie Speciale - concorsi ed esami.

3. Le prove del concorso sia scrltte che orali non possono aver luogo nei giorni festivi né, ai
sensi della Legge 8/3/1989 n° 101, nei giorni di festivita religiose ebraiche come da decreto
del Ministro dell'Interno, nonché nei giorni di festivita religiose Valdesi.

4. Prima dell'inizio delle prove concorsuali la commissione, tenuto conto del numero dei
concorrenti, stabilisce il termine del procedimento concorsuale e lo rende pubblico dandone

comunicazione ai concorrenti stessi.

5. La procedura concorsuale deve, comunque, concludersi entro 6 mesi dalla data di
effettuazione delle prove scritte.

6. L'inosservanza di tale termine dovra essere giustificata collegialmente dalla commissione
esaminatrice con motivata relazione da inoltrare all' Amministrazione.
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CAPO 111

ADEMPIMENTI PRELIMINARI ALLE PROVE

Art. 27
DURATA DELLE PROVE SCRITTE

1. Per lo svolgimento delle prove scritte la commissione assegna, in relazione all'importanza
di ciascuna prova il termine massimo non inferiore a tre ore.

2. 1l detto termine dovra essere indicato dalla commissione in calce al tema estratto come
comunicato ai concorrenti contestualmente alla dettatura del testo del tema da svolgere ai
sensi del successivo art. 35.

3. Per le eventuali prove orali e pratiche, la durata di volta in volta sara fissata, a sua piena
discrezione, dalla commissione.

Art. 28

DATA DELLE PROVE

1. La commissione deve stabilire la data delle prove scritte che deve essere comunicata, dal
Presidente della commissione, ai concorrenti, con lettera raccomandata con ricevuta di
ritorno, almeno 15 giorni prima dell'inizio delle prove medesime, fatta salva la possibilita
della pubblicazione di cui all'art. 3 1, comma 2.

2. I concorrenti dovranno presentarsi per sostenere la prova, nella sede, nel giorno e nell'ora
indicati nella lettera di convocazione, restando inteso che I'ammissione alla prova medesima
ha luogo con riserva di accertamento de] possesso dei requisiti prescritti.

Art 29

APPELLO NOMINALE ED ACCERTAMEN 70
DELL 'IDENTITA DEI CONCORRENTI

1. All'ora stabilita per ciascuna prova, il Presidente della commissione esaminatrice fa
procedere all'appello nominale dei concorrenti €, previo accertamento della loro identita in
base ad un documento di identita personale valido ai sensi di legge, li fa collocare in modo
che non possane comunicare tra loro.

2. In occasione della prima prova d'esame, il Presidente, dopo I'espletamento dagli
adempimenti di cui sopra, rende noto aj concorrenti il risultato della valutazione dei titol;.
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CAPO IV

PROVE SCRITTE

Art. 30

MODALITA ED ESPLETAMENTO DELLE PROVE SCRITTE

1. Nei giorni fissati per le prove scritte la commissione esaminatrice si riunisce, con un
congruo anticipo sull'ora stabilita per l'inizio delle prove stesse, per stabilire i testi dei temi da
sottoporre ai candidati per l'estrazione.

2. La commissione stabilisce per ciascuna prova scritta tre temi riferiti alle materie per la
stessa previste dal bando.

3. La formulazione dei temi avviene con la presenza e la partecipazione di tutti i commissari
e, normalmente, per decisione unanime degli stessi.

4. Quando non risulti possibile pervenire a decisioni unanimi il Presidente dispone che si
proceda al sorteggio delle singole proposte.

5. Le tracce come sopra formulate sono chiuse in pieghi suggellati e firmati esteriormente sui
lembi di chiusura dai componenti della commissione e dal segretario.

6. La commissione esaminatrice nel corso della parte preliminare della riunione relativa a
clascuna prova scritta, procede ad autenticare i fogli, messi a disposizione dall'ente, destinati
alla redazione degli elaborati. Tali fogli sono autenticati con il bollo dell'ente e |a firma di due
commissari, apposta sul margine alto di ciascun foglio.

7. Insieme con i fogli autenticati vengono predisposti per ciascun candidato:

1 ) cartoncino per la iscrizione delle generalita del concorrente;

2) buste 1/4 di foglio per l'inserimento del cartoncino contenente le generalita dei
concorrenti;

3) buste 1/2 foglio munite di linguette staccabili per includervi gli elaborati e le buste
contenenti le generalita;

4) il materiale occorrente per scrivere.

8. Ifogli predisposti per gli elaborati non dovranno essere firmati né debbono contenere
alcun segno che possa far riconoscere il candidato.
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9. La commissione decide la durata di ciascuna prova scritta tenendo conto della importanza
e della difficolta dandone, successivamente, comunicazione aj concorrenti-con la lettura del
tema estratto, annotandone la durata della prova ai sensi del preccdente art. 23,

10. La commissione procede, quindi, ai sensi del precedente art. 25, all'appello dei candidatj
presenti e, previo accertamento della identita personale, consente agli stessi di prendere posto
nella sala predisposta per I'espletamento delle prove.

1. Concluso l'appello, il Presidente da atto che i concorrenti assenti sono ritenuti
rinunciatari, facendolo constare in verbale.

12. La commissione provvede a distribuire aj concorrenti il materiale predisposto per le prove
e da lettura delle modalita che presiedono all'espletamento della prova a pena di esclusione,
tenuto conto delle disposizioni contenute negli art. 13 e 14 del D.P.R. 9/5/94 pn° 487 per
quanto interessa. Quindi, il presidente, fa constatare Pintegrita della chiusura dei tre pieghi
contenent le tracce e fa sorteggiare da uno dei candidati la traccia da svolgere.

13.11 presidente apre la busta prescelta e da lettura del tema estratto ai concorrenti, indicando
il tempo assegnato per svolgerlo. Successivamente da lettura degli altri due temi non
prescelti.

14.11 presidente procede, poi, alla dettatura del tema € precisa l'ora in cui ha inizio la prova
indicando, conseguentemente, I'ora in cui scadrs il termine massimo per completarla.

15. Di tutte le operazioni viene dato atto a verbale.

16. Durante la prova deve essere assicurata la sorveglianza nella sala degli esami da almeno
due componenti della commissione oppure da un componente e dal segretario.

17. In caso di partecipazione al concorso di soggetti portatori di handicaps sard garantita
l'osservanza delle disposizioni contenute nella Legge 5/2/1992, n® 104.

18. La commissione esaminatrice ha facolta di utilizzare un metodo che non preveda
Putilizzo della linguetta staccabile sulla busta dj cui al precedente comma 7.

Art. 31

ADEMPIMENTI DELLA COMMISSIONE AL TERMINE
DELLE PROVE SCRITTE

1. La Commissione al termine di ogni giorno di esame assegna alla busta contenente
I'elaborato di ciascun concorrente lo stesso numero da apporsi sulla linguetta staccabile, fatta
salva la facolta di cui al precedente art.30, comma 18, in modo da poter riunire,
esclusivamente attraverso la numerazione, le buste appartenenti allo stesso candidato.



3. Qualora non venga utilizzato il metodo della linguetta Staccabile, al termine di ogni prova
scritta, non appena tutti i concorrenti hanno consegnato i propri elaborati, tutte le buste

4. 1 pieghi sono aperti alla resenza della commissione esaminatrice quando essa deve
q
procedere all'esame dei lavori relativi a Clascuna prova di esame.

5. I riconoscimento deve essere fatto a conclusione dell'csame e del giudizio di (utti gl
elaborati dei concorrenti.

5. I pieghi contenenti i lavori svolti dai candidati sono custoditi da segretario della
commissione.

Art. 32

VALUTAZIONE DELLE PROVE SCRITTE

1. Nel giorno in cui si riunisce per la valutazione delle prove scritte, la commissione procede
preliminarmente alla verifica della integrita delle buste contenenti gli elaborati.

2. Passa, poi, all'apertura delle singole buste contenenti gli elaborati.

3. Da lettura, quindi, dell'elaborato ed assegna le relative votazioni riportandole in cifre e
lettere sull'elaborato medesimo con l'apposizione delle firme dj tutti i commissari moti-
vandone l'attribuzione sulla base dej criterj previsti nel precedente art. 19.

4. 1I Segretario della commissione fa constare tutto cio a verbale.

5. Le operazioni di cui SOpra non possono essere interrotte fino a quando non siano state
compiute interamente per ogni busta aperta.

6. Concluse le operazioni di valutazione, la commissione procede all'apertura delle buste
contenenti i cartoncini con le generalita dei concorrenti.
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Art. 33

PROVA PRATICA

1. Qualora per I'accesso in carriera, sia previsto nel bando di concorso I'espletamento tra le
prove scritte di una a contenuto teorico - pratico, la commissione stabilisce, prima dell'inizio
della prova, le modalita e il tempo massimo consentito in modo che i criteri dij valutazione
siano uguali per tutti i concorrenti.

2. La prova pratica deve essere espletata dopo quella scritta previa comunicazione con lettera
raccomandata con ricevuta di ritorno del superamento della prova scritta con l'indicazione del
voto riportato. L'avviso per la presentazione alla prova pratica deve essere dato almeno 15

giorni prima.

3. Sono ammessi alla prova pratica i candidati che conseguono la votazione di 21/30 o
equivalente alla prova scritta.

4. Tutti i concorrenti dovranno essere posti in grado di utilizzare materiali, macchine e mezzi
dello stesso tipo e in pari condizioni operative.

5. La commissione prende nota del tempo impiegato da ciascun concorrente nell'effettuazione
della prova e ne tiene conto nella valutazione, comparativamente con la qualita del risultato
dalla stessa conseguito.

6. La prova pratica si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione non
inferiore a 21/30 o equivalente.

7.In caso di partecipazione al concorso di soggetti portatori di handicaps, & garantita
l'osservanza delle disposizioni contenute nella Legge 5/2/1992 n° 104.

Art. 34

PROVA ORALE

1. Sono ammessi alla prova orale i candidati che conseguono la votazione di almeno 21/30 o
equivalente alle prove scritte o teoriche - pratiche.

2. Ai candidati che conseguono l'ammissione alla prova orale deve essere data comunicazione
con l'indicazione del voto riportato in ciascuna delle prove scritte o teoriche - pratiche.
L'avviso per la presentazione alla prova orale deve essere dato ai singoli candidati almeno 20
giorni prima di quello fissato per la prova stessa con lettera raccomandata con ricevuta dj

ritorno.

3. 1l colloquio verte sulle materie oggetto delle prove scritte e sulle altre indicate su] bando di
concorso ¢ si intende superato con una votazione di almeno 21/30 o equivalente. La
commissione prima dell'inizio di ciascuna prova orale determina i quesiti da porre ai



4. Prima dell'effettuazione della prova orale deve essere reso noto al candidato il risultato
della valutazione dej titoli, ove si tratti dj concorso per titoli ed esami.

5. La valutazione della prova orale di ogni singolo concorrente deve essere formulata dopo
che lo stesso ha lasciato la sala degli esami e comunque prima di ammettere alla prova il
successivo candidato. Il voto attribuito viene verbalizzato a cura del Segretario della
commissione.

6. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la commissione forma I'elenco dei
candidati esaminati, con l'indicazione dei voti da ciascuno riportati.

7. L'elenco, sottoscritto dal presidente e dal segretario della commissione, ¢ affisso nelle sed;
degli esami.

8. Le sedute della commissione per le prove orali devono svolgersi in un aula aperta al
pubblico e di capienza idonea ad assicurare la massima partecipazione.

9. In caso di partecipazione al concorso dj soggetti portatori di handicaps, ¢& garantita
l'osservanza delle disposizioni contenute nella Legge 5/2/1992, n° 104,



i

34

TITOLO IV

FORMAZIONE DELLE GRADUATORIE, CATEGORIE
RISERVATARIE E PREF ERENZE

CAPO1
FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA
Art. 35

FORMAZIONE DELLA GRADUAT, ORIA

1. Espletate tutte le prove del concorso, la commissione esaminatrice formula la graduatoria
i merito dei candidati secondo 1'ordine dej punti della votazione complessiva riportata da

clascun candidato, con l'osservanza, a parita di punti, delle preferenze previste dal successivo

2. La votazione complessiva, nel caso di concorso anche per titoli, ¢ determinata sommando il
voto conseguito nella valutazione dei titoli al voto complessivo riportato nelle prove d'esame.
Nel caso, invece di concorso per solo esame il punteggio finale ¢ dato dalla somma della
media dei voti conseguiti nelle prove scritte o pratiche o teorico - pratiche e della votazione
conseguita nella prova orale.

3. I verbali della commissione esaminatrice, a cura del segretario della stessa, vengono
trasmessi, entro il termine di 10 giomi dalla chiusura delle operazioni, al responsabile del

predispone lo schema di deliberazione da sottoporre alla Giunta Comunale per l'approvazione
della graduatoria di merito, unitamente a quella dei vincitori del concorso.

4. Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti complessivamente messi a concorso, i
candidati utilmente collocati nella graduatoria di merito, formata sulla base del punteggio
complessivo riportato, tenuto conto di quanto disposto dalla legge 2/4/] 968, n” 482 o da altre
disposizioni di legge in vigore che prevedono riserve di posti in favore dj particolari categorie

di cittadini.

5. La deliberazione di approvazione della graduatoria di merito unitamente a quella dei
vincitori di concorso & pubblicata all'Albo Pretorio del Comune nei modi e forme di legge.

6. L’accesso agli atti del concorso da parte dei candidati ¢ differito, per non compromettere il
buon andamento dell’azione amministrativa ,in particolare nella fase preparatoria dei
provvedimenti, alla data di cui al precedente comma ed ¢& limitato alla visione degli atti da
parte dei partecipanti, sia dei propri elaborati che di quellj degli altri partecipanti.
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7. Per la validita delle graduatorie si applicano le disposizioni di cuj al prccedente art. 8,
comma 4, salvo diversa prescrizione legislativa.

8. Non si da luogo a dichiarazioni di idoneit aj CONcorso.

Art 36

CATEGORIE RISERVATARIE E PREF, ERENZE

1. Le riserve di posti, di cui al successivo comma 3 del presente articolo, gia previste da leggi
speciali in favore di particolari categorie di cittadini, non possono complessivamente superare
la meta dei posti messi a concorso.

2. Se, in relazione a tale limite, sia necessaria una riduzione dei posti da riservare secondo
legge, essa si attua in misura proporzionale per ciascuna categoria di aventi diritto a riserva.

3. Qualora tra i concorrenti inseriti nella graduatoria di merito ve ne siano alcuni che
appartengono a piu categorie che danno titolo a differenti riserve di posti, si tiene conto prima
del titolo che da diritto ad una maggiore riserva nel seguente ordine:

a) riserva di posti a favore di coloro che appartengono alle categorie di cui alla legge 2
aprile 1968, n° 482, e successive modifiche ed integrazioni, o equiparate, calcolata sulle
dotazioni organiche dei singoli profili professionali o categorie nella percentuale del 15%
senza computare gli appartenenti alle categorie stesse vincitori del concorso;

4. Le categorie di cittadini che nei pubblici concorsi hanno preferenza a parita di merito e a

parita di titoli sono appresso elencate. A parita di merito i titoli di preferenza sono:

1) gli insigniti di medaglia al valor militare;

2)1 mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti ;

3) 1 mutilati ed invalidi per fatto di guerra;

4) i mutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

5)gli orfani di guerra;

6) gli orfani dei caduti per fatto di guerra;

7) gli orfani dei caduti per servizio nel settore pubblico ¢ privato;

8)1 feriti in combattimento;

9) gli insigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra, nonché

1 capi di famiglia numerosa;

10) i figli dei mutilati e degli invalidi di guerra ex combattenti;

11) i figli dei mutilati e degli invalidi per fatto di guerra;

12) i figli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

13) i genitori vedovi non risposati- i coniugi non risposati ¢ le sorelle ed i fratellj vedovi o
non sposati dei caduti in guerra;

14) i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratellj vedovi o
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non sposati dei caduti per fatto di guerra;

15) 1 genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o
non sposati dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato;

16) coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti;

17) coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non meno di un
anno nell'amministrazione che ha indetto il concorso;

18) i coniugati e i non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico;

19) gli invalidi ed i mutilati civili;

20) militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine della ferma
o rafferma.

5. A parita di merito e di titoli la preferenza ¢ determinata:

a) dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia coniugato

0 meno;
b) dall'aver prestato lodevole servizio nelle amministrazioni pubbliche;

¢) dalla minore eta.
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TITOLO V

PROCEDURE DI ASSUNZIONE
E NORME TRANSITORIE E FINALI

CAPO1
PROCEDURE PER L'ASSUNZIONE IN SERVIZIO
Art. 37

ASSUNZIONE IN SERVIZIO

1. L'Amministrazione: ai fini dell assunzione, prima di procedere alla stipulazione del
contratto di lavoro individuale di cui all'art. 14 del C.C.N.L. invita i vincitori del concorso a
presentare la documentazione prescritta dalle disposizioni regolanti I'accesso al rapporto di
lavoro, indicata nel bando di concorso, ed accerta il possesso dei requisiti dichiarati nella
domanda di ammissione, assegnando loro un termine non inferiore a trenta giorni, che puo
essere incrementato di ulteriori trenta giorni in casi particolari.

Nello stesso termine 1 destinatari, sotto la loro responsabilita, devono dichiarare di non avere
altri rapporti di impiego pubblico o privato e di non trovarsi in nessuna delle situazioni di
incompatibilita richiamate dall'art. 58 del D.Lgs. n°29 del 1993. In caso contrario, unitamente
ai documenti, deve essere espressamente presentata la dichiarazione di opzione per la nuova

Amministrazione.

2. L'Amministrazione, ove non ritenga di accertare direttamente l'idoneita fisica all'impiego,
richiedera, inoltre, la produzione di un certificato comprovante tale condizione, rilasciato dai

competenti organi sanitari pubblici.

3.Scaduto il termine di cui al comma 1, senza che i vincitori abbiano prodotto uno o piu dei
documenti richiesti nei termini assegnati, senza giustificato motivo, 'Amministrazione
comunica di non dar luogo alla stipulazione del contratto. Analogamente 1’ Amministrazione
procede allorché, in sede di accertamento dei requisiti prescritti, venga riscontrata la
mancanza di uno o piu dei medesimi.



CAPOI
NORME TRANSITORIE E FINALI
Art. 38

NORME TRANSITORIE

1. 11 presente regolamento trova applicazione per tutti i concorsi che saranno banditi dalla
data della sua entrata in vigore.

Art. 39
ENTRATA IN VIGORE DEL PRESENTE REGOLAMENTO
1. Il presente regolamento entra in vigore il 1° giugno 2001.
2. Il presente regolamento abroga e sostituisce ogni precedente regolamento nella materia.
3. Costituiscono parte integrante del presente regolamento le allegate schede indicanti, per

ogni categoria e profilo professionale, il titolo di studio richiesto, il programma d’esame e gli
eventuali altri titoli necessari.
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Art. 11- BANDO DI CONCORSO

{  Art 12- PUBBLICITA DEI BANDI
Art. 13- FACOLTA DI PROROGA O DI RAPERTURA DEI TERMINI
Art. 14- PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA

Art. 15- DOCUMENTI DA ALLEGARE ALLA DOMANDA
Art.15bis- AMMISSIBILITA’ DELLE DOMANDE- PROCEDURA DI SANATORIA - ESCLUSIONE DAL

CONCORSO

TITOLO Il
COMMISSIONE ESAMINITRA CE

CAPO1
COMMISSIONE ESAMINATRICE
NOMINA E COMPENSO

Art. 16-COMMISSIONE ESAMINATRICE

Art. 17-COMPENSO PER LA COMMISSIONE ESAMINATRICE

Art. 18-COMMISSIONE ESAMINATRICE - CONVOCAZIONE

Art. 19-VERBALI RELATIVI AL CONCORSO

Art. 20-ACCERTAMENTO DEI REQUISITI PER LA PARTECIPAZIONE Al CONCORSI
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TITOLO I
CRITERI DI VALUTAZIONE DEI TITOLI
EDFELLE PROVE

CAPO 1
VALUTAZIONE DEI TITOLI
E DELLE PROVE DI ESAME

21 - PUNTEGGIO ATTRIBUITO A CIASCUN COMMISSARIO
22- CRITERI DI VALUTAZIONE DEI TITOLI DI STUDIO

23- VALUTAZIONE DEI TITOLI DI SERVIZIO

24- VALUTAZIONE DEI TITOLI VARI

25- VALUTAZIONE DEL CURRICULUM PROFESSIONALE

CAPO 1l
PUBBLICAZIONE E PROCEDIMENTO CONCORSUALE

. 26- SVOLGIMENTO DELLE PROVE

CAPO III
ADEMPIMENTI PRELIMINARI ALLE PROVE

27-DURATA DELLE PROVE SCRITTE
29-APPELLO NOMINALE ED ACCERTAMENTOQ DELL'IDENTITA DEI CONCORRENTI

CAPO IV
PROVE SCRITTE

30- MODALITA ED ESPLETAMENTO DELLE PROVE SCRITTE

31- ADEMPIMENTI DELLA COMMISSIONE AL TERMINE
DELLE PROVE SCRITTE

32-VALUTAZIONE DELLE PROVE SCRITTE

33-PROVA PRATICA

34-PROVA ORALE
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TITOLO 1V
FORMAZIONE DELLE GRADUATORIE
CATEGORIE RISERVATARIE E PREFERENZE

CAPO I
FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA

Art. 35- FORMAZIONE DELLA GRADUATORIA
Art. 36- CATEGORIE RISERVATARIE E PREFERENZE

rirorov
PROCEDURE DI ASSUNZIONE E NORME
TRANSITORIE E FINALI

CAPO1
PROCEDURE PER L'ASSUNZIONE IN SERVIZIO

Art. 37- ASSUNZIONE IN SERVIZIO

CAPO 11
NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 38- NORME TRANSITORIE
Art. 39- ENTRATA IN VIGORE DEL PRESENTE REGOLAMENTO
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ALLEGATO

CATEGORIA “D3” — FUNZIONARIO

PROFILO PROFESSIONALE : Funzionario tecnico

TITOLO DI STUDIO . Laurea in Ingegneria civile e/o Architettura
ALTRI TITOLI . Abilitazione professionale
PROGRAMMA DI ESAME

PROVE SCRITTE

1 - Legislazione amministrativa concernente 1’attivita degli enti locali ;

2- Redazione di un progetto di opera pubblica e/o linee d’attuazione e principi per
Pesecuzione di strumenti urbanistici e relativi elaborati e/o progettazione inerente ’edilizia
residenziale pubblica.

PROVA ORALE

1 - Legislazione amministrativa concernente 1’attivita degli enti locali ;

2 - Procedure concernenti |’attivita di progettazione e direzione di opera pubblica ;

3 - Programmazione e pianificazione territoriale ;

4 - Legislazione in materia demanio, patrimonio ed espropriazioni ;

5 - Legislazione in materia di urbanistica e lavori pubblici ;

6 - Legislazione in materia di ambiente ed igiene edilizia ;

7 - Scienza delle costruzioni ;

8 - Nozioni di diritto amministrativo, costituzionale, civile e penale (codice penale : libro I,
libro II, titol1 I e VII ) ;

9 - Nozioni di politica economica con particolare riguardo alla programmazione ;

10-Nozioni di informatica e statistica. ;

11- Elementi di amministrazione del patrimonio e contabilita generale dello Stato ;

12- Legislazione nazionale ed europea sulla sicurezza negli ambienti e nei cantieri di lavoro.
13- Legislazione nazionale ed europea in materia di appalti pubblici ;

14- Gestione dei servizi pubblici locali.

CATEGORIA “D1” - ISTRUTTORE DIRETTIVO

PROFILO PROFESSIONALE . Istruttore direttivo amministrativo

TITOLO DI STUDIO . Laurea in giurisprudenza, Scienze politiche
Economia e Commercio o equipollenti
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ALTRI TITOLI . conoscenza della lingua inglese

PROGRAMMA DI ESAME

PROVE SCRITTE

1 - Legislazione amministrativa concernente I’attivita degli enti locali e/o Diritto

amministrativo e/o Diritto costituzionale.
2 - Diritto amministrativo e/o costituzionale.

PROVA ORALE

I - Legislazione amministrativa concernente 1’attivita degli enti locali ;

2 - Diritto costituzionale e amministrativo ;

3 - Nozioni di diritto civile e penale ;

4 - Rapporto di pubblico impiego € normativa contrattuale per il personale degli enti locali ;
5 - Procedimento amministrativo, diritto di accesso e diritto alla privacy ;

6 - Normativa fiscale e previdenziale per il personale degli enti locali.

7 - Legislazione nazionale ed europea in materia di appalti pubblici ;

8 - Legislazione in materia di societa a partecipazione pubblica con particolare riferimento
agli enti locali;

9 - Ordinamento anagrafico, dello stato civile, della leva e del servizio elettorale

10- Nozioni di informatica ed informatica giuridica ;

11- Politiche del lavoro e dell’occupazione ;

12 - Diritto tributario con particolare riguardo al sistema tributario degli enti locali ;

13 - Amministrazione del patrimonio e contabilita generale dello Stato ;

14 - Nozioni di statistica metodologica ed applicata ;

15 - Legislazione nazionale ed europea in materia di forniture e servizi ;

16 - Conoscenza della lingua inglese ;
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PROFILO PROFESSIONALE : Istruttore direttivo tecnico

TITOLO DI STUDIO . Laurea in Ingegneria civile e/o Architettura e/o requisiti
di cui all’art.5 del DPR n.268/87

ALTRI TITOLI -

PROGRAMMA DI ESAME

PROVE SCRITTE

1 - Legislazione amministrativa concernente I’attivita degli enti locali ;

2 - Redazione di un progetto di opera pubblica e/o linee d’attuazione e principi per
I’esecuzione di strumenti urbanistici e relativi elaborati e/o progettazione inerente 1’edilizia
residenziale pubblica.

PROVA ORALE

1 - Legislazione amministrativa concernente 1’attivita degli enti locali ;

2 - Procedure concernenti I’attivita di progettazione e direzione di opera pubblica ;

3 - Programmazione e pianificazione territoriale ;

4 - Legislazione in materia demanio, patrimonio ed espropriazioni ;

5 - Legislazione in materia di urbanistica e lavori pubblici ;

6 - Legislazione in materia di ambiente ed igiene edilizia ;

7 - Scienza delle costruzioni ;

8 - Nozioni di diritto amministrativo, costituzionale, civile e penale (codice penale : libro I,
libro 11, titoli ITe VII ) ;

9 - Nozioni di politica economica con particolare riguardo alla programmazione ;

10 - Conoscenza della lingua inglese ;

11- Nozioni di informatica e statistica. ;

12- Elementi di amministrazione del patrimonio e contabilita generale dello Stato ;

13- Legislazione nazionale ed europea in materia di sicurezza negli ambienti e nei cantieri di

lavoro.
PROFILO PROFESSIONALE : Istruttore direttivo contabile

TITOLO DI STUDIO : Laurea in economia e commercio o equipollente
ALTRI TITOLI . Diploma di ragioniere e Perito Commerciale
PROGRAMMA DI ESAME

PROVE SCRITTE

1 - Legislazione amministrativa concernente ’attivita degli enti locali ;
2 - ragioneria delle aziende pubbliche di erogazione con pamcolare riguardo a quella

applicata negli enti locali.

PROVA ORALE
1 - Legislazione amministrativa concernente 1’attivita degli enti locali ;
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2 - Ragioneria applicata agli enti locali ;

3 - Diritto tributario con particolare riguardo al sistema tributario degli enti locali ;
4 - Scienza dclle finanze con particolare riguardo alla finanza locale ;

5 - Amministrazione del patrimonio e contabilita generale dello Stato ;

6 - Nozioni di statistica metodologica ed applicata ;

7 - Diritto costituzionale ed amministrativo ;

8 - Nozioni di politica economica con particolare riguardo alla programmazione ;
9 - Legislazione nazionale ed europea in materia di forniture e servizi ;

10 - Gestione dei servizi pubblici locali e partecipazioni societarie ;

11 - Societa miste, aziende speciali e consorzi azienda ;

12 - Nozioni di informatica ;

13 - Conoscenza di una lingua straniera tra quelle indicate nel bando;

14 - Nozioni di diritto civile e penale ;

15 - Normativa fiscale e previdenziale per il personale degli enti locali.

16 - Rapporto di pubblico impiego e normativa contrattuale per il personale degli enti locali ;
17- Politiche del lavoro, dell’occupazione e comunitarie;
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PROFILO PROFESSIONALE : Istruttore direttivo Assistente Sociale

TITOLO DI STUDIO :  Diploma universitario di Assistente sociale
ALTRI TITOLI . Abilitazione professionale
PROGRAMMA DI ESAME

PROVE SCRITTE

1 - Legislazione sociale e del lavoro ;

2 - Elementi di pedagogia e di sociologia e/o redazione di una relazione concernente
problematiche riguardanti 1 minori, la coppia, la famiglia, gli anziani e I’inserimento sociale
di handicappati, tossicodipendenti, disadattati ecc.

PROVA ORALE

1 - Legislazione sociale e del lavoro ;

2 - Elementi di pedagogia e sociologia ;

3 - Legislazione amministrativa concernente I’attivita degli enti locali ;

4 - Elementi di psicologia ;

5 - Nozioni di diritto civile ;

6 - Nozioni di diritto penale ( codice penale : libro I, libro I, titoli IT e VII) ;
7 - Nozioni di diritto costituzionale e amministrativo ;

8 - Legislazione sanitaria con particolare riguardo al servizi sanitari sul territorio ;
9 - Igiene e nozioni di dietetica ;

10 - Conoscenza di una lingua straniera tra quelle indicate nel bando ;

11 - Nozioni di informatica.

PROFILO PROFESSIONALE : Istruttore direttivo di vigilanza

TITOLO DI STUDIO : Laurea in giurisprudenza, scienze politiche,
economia e commercio o equipollenti.

ALTRI TITOLI e

PROGRAMMA DI ESAME

PROVE SCRITTE

1 - Legislazione amministrativa concernente [’attivita degli enti locali ;
2 - Legislazione in materia di servizi di Polizia Municipale.

PROVA ORALE

1- Legislazione amministrativa concernente 1’attivita degli enti locali ;
2- Legislazione in materia di servizi di Polizia Municipale ;

3- Nozioni di diritti penale e diritto processuale penale ;

4- Nozioni di diritto civile e diritto processuale civile ;

5- Diritto amministrativo e costituzionale ;
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6- Legislazione sulla circolazione stradale ;

7- Legislazione in materia di pubblici esercizi e di igiene ;

8- Legislazione in materia di abusivismo edilizio';

9- Legislazione in materia di attivita economiche e produttive ;

10- Nozioni di informatica e di informatica giuridica ;

11- Conoscenza di una lingua straniera tra quelle indicate dal bando ;
12- Igiene dell’ambiente.
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CATEGORIA “C” - ISTRUTTORE

PROFILO PROFESSIONALE . Istruttore amministrativo

TITOLO DI STUDIO : Diploma di istruzione di secondo grado e/o requisiti
di cui all’art. 5, comma 9, del DPR n.268/87

ALTRI TITOLI Do

PROGRAMMA DI ESAME

PROVE SCRITTE

1 - Nozioni di legislazione amministrativa concernente [’attivita degli enti locali ;
2 - Nozioni di diritto amministrativo e/o costituzionale.

PROVA ORALE

1 - Nozioni di legislazione amministrativa concernente 1’attivita degli enti locali ;

2 - Nozioni di diritto costituzionale e amministrativo ;

3 - Nozioni di diritto civile e penale ;

4 - Normativa fiscale e previdenziale per il personale egli enti locali ;

5 - Rapporto di pubblico impiego e normativa contrattuale per il personale degli enti locali ;

6 - Nozioni di contabilita generale dello Stato e amministrazione del patrimonio ;

7 - Procedimento amministrativo, diritto di accesso e diritto alla privacy ;

8 - Elementi di legislazione statale e regionale inerente i beni culturali ed i servizi socio
culturali ;

9 - Elementi di legislazione nazionale ed europea in materia di appalti pubblici ;

10 - Elementi di legislazione nazionale e regionale in materia di diritto allo studio ;

11- Elementi di legislazione speciale in materia di musei, biblioteche, pinacoteche e archivi ;
12- Elementi sull’ordinamento anagrafico, dello stato civile, della leva e del servizio
elettorale

13- Elementi di statistica ;

14- Nozioni di informatica ed informatica giuridica ;

15 - Elementi in materia di attivita economiche e produttive.
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PROFILO PROFESSIONALE : Istruttore contabile

TITOLO DI STUDIO : Diploma di ragionicre ¢ perito commercialc

ALTRI TITOLI e .

PROGRAMMA DI ESAME

PROVE SCRITTE

1 - Nozioni di legislazione amministrativa concernente 1’attivita degli enti locali ; :
2 - Nozioni di ragioneria delle aziende pubbliche di erogazione con particolare riguardo a
quella applicata negli enti locali.

PROVA ORALE
1 - Nozioni di legislazione amministrativa concernente 1’attivita degli enti locali ;
2 - Nozioni di ragioneria generale applicata agli enti locali ;
3 - Elementi di diritto tributario con particolare riguardo al sistema tributario degli enti
locali ;
4 - Elementi di scienze delle finanze con particolare riguardo alla finanza locale ;
5 - Amministrazione del patrimonio e contabilita generale dello Stato ;
6 - Elementi di statistica metodologica ed applicata ;
; 7 -Elementi di diritto costituzionale ed amministrativo ;
( 8 -Elementi di legislazione nazionale ed europea in materia di forniture e servizi ;
9 - Elementi di informatica ;
10 - Elementi di diritto civile e penale ;
11 - Normativa fiscale , previdenziale e assistenziale per il personale degli enti locali ;
12 - Rapporto di pubblico impiego e normativa contrattuale per il personale degli enti locali.
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PROFILO PROFESSIONALE : Istruttore tecnico

TITOLO DI STUDIO . Diploma di geometra
ALTRI TITOLI : Iscrizione al relativo albo professionale
PROGRAMMA DI ESAME

PROVE SCRITTE

1 - Nozioni di legislazione amministrativa concernente [’attivita degli enti locali ;
2 -Redazione di un progetto di opera pubblica nei limiti delle competenze professionali e/o
nozioni di legislazione in materia di urbanistica e/o lavori pubblici.

PROVA ORALE
I - Nozioni di legislazione amministrativa concernente Iattivita degli enti locali ;

2 - Nozioni concernenti I’attivita di progettazione e direzione di opera pubblica ;

3 - Elementi di amministrazione del demanio, patrimonio e contabilita generale dello Stato.
4 - Legislazione in materia demanio, patrimonio ed espropriazioni ;

5 - Nozioni di legislazione in materia di urbanistica e lavori pubblici ;

6 - Nozioni di legislazione in materia di ambiente ed igiene edilizia ;

8 - Nozioni di diritto amministrativo, costituzionale, civile e penale (codice penale : libro I,
libro II, titoli Il e VII ) ;

9 - Elementi di informatica e statistica. ;

10 - Nozioni sulla legislazione in materia di sicurezza negli ambienti e nei cantieri di lavoro.

PROFILO PROFESSIONALE : Istruttore di Vigilanza e Vigile Urbano

TITOLO DI STUDIO . Diploma di istruzione di 2° grado
ALTRITITOLI :  Possesso della patente di guida almeno di categoria “B”
PROGRAMMA DI ESAME

PROVA SCRITTA E PRATICA
1 - Nozioni di legislazione amministrativa concernente I’attivita degli enti locali ;
2 - Redazione di un verbale di contravvenzione o di un rapporto.

PROVA ORALE
1- Nozioni di legislazione amministrativa concernente I’attivita degli enti locali ;

2- Legislazione in materia di servizi di Polizia Municipale ;
3- Nozioni di diritto penale e diritto processuale penale ;
4- Nozioni di diritto civile e diritto processuale civile ;
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5- Nozioni di diritto amministrativo e costituzionale ;
6- Legislazione sulla circolazione stradale ;
7- Leggi e regolamenti di P.S., di polizia amministrativa, di igiene e sanits, di edilizia ;

8- Legislazione in materia di attivita economiche e produttive ;
9- Nozioni di informatica e statistica.

PROFILO PROFESSIONALE : Istruttore gestione operativa

TITOLO DI STUDIO . Diploma di perito in informatica ovvero altro diploma
equivalente in informatica o altro diploma di scuola
media di 2° grado e corso di formazione in informatica

ALTRI TITOLI : Conoscenza della lingua inglese

PROGRAMMA DI ESAME

PROVE SCRITTE
I - Legislazione amministrativa concernente ’attivita degli enti locali ;
2 - Stesura ed aggiornamento di documentazione relativa a software applicato.

PROVA ORALE
1- Legislazione amministrativa concernente 1’attivita degli enti locali ;

2- Conoscenza delle tecniche di sistema e aggiornamento di documentazione relativa a

software applicato;
3- Conoscenza delle tecniche di revisione, ottimizzazione ¢ manutenzione dei programmi;

4- Conoscenza delle tecniche di assistenza e collaborazioni alle attivita DB/DC (Base dati ¢

scambi dati via telecomunicazione);

5 - Conoscenza della lingua inglese ;

6 - Informatica generale e informatica giuridica ;

7 - Sistemi di elaborazione delle informazioni ;

8 - Nozioni di diritto civile e penale ( codice penale : libro I e II, titoli IT e VII) ;
9 - Nozioni di diritto amministrativo e costituzionale ;

10 - Legislazione in materia di diritto alla privacy.
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CATEGORIA “B3” - COLLABORATORE PROFESSIONALE

PROFILO PROFESSIONALE : Collaboratore Amministrativo - Terminalista

TITOLO DI STUDIO - Diploma di scuola media di 2° grado.
ALTRI TITOLI : -

PROGRAMMA DI ESAME

PROVA SCRITTA E PRATICA

1 - Nozioni di legislazione amministrativa concernente I’attivita degli enti locali ;

2 - Applicazioni informatiche in relazione alle attivita previste dalla declaratoria di profilo.

PROVA ORALE

1- Nozioni di legislazione amministrativa concernente 1’attivita degli enti locali ;

2- Nozioni delle tecniche di sistema ¢ aggiornamento di documentazione relativa a software
applicato ;

3- Nozioni delle tecniche applicative del software di base ai vari settori dell’attivita
amministrativa

4- Elementi di diritto civile e penale (codice penale : libro I e II, titoli Il e VII) ;

5- Elementi di diritto amministrativo ¢ costituzionale ;

6- Nozioni sull’ordinamento demografico

7- Nozioni di informatica generale e statistica ;

8- Nozioni di contabilita generale dello Stato e di ordinamento finanziario degli enti locali ;

9- Nozioni di archivistica e protocollazione

10- Nozioni sulla legislazione concemente il trattamento dei dati e sull’accesso alle
informazioni.

PROFILO PROFESSIONALE : Collaboratore Tecnico - Terminalista

TITOLO DI STUDIO . Diploma di geometra e/o di scuola d’arte e/o di perito
industriale.

ALTRI TITOLI D e

PROGRAMMA DI ESAME

PROVA SCRITTA E PRATICA

1 - Nozioni di legislazione amministrativa concernente I’attivita degli enti locali ;
2 -Redazione di un disegno e relativo sviluppo nel campo architettonico, urbanistico,
topografico o edilizio.

- PROVA ORALE

1 - Nozioni di legislazione amministrativa concernente [’attivita degli enti locali ;
2 - Nozioni concernenti I’attivita di progettazione e direzione di opera pubblica ;
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3 - Elementi di amministrazione del demanio, patrimonio e contabilita generale dello Stato.
4 - Legislazione in materia demanio, patrimonio ed espropriazioni ;
5 - Nozioni di legislazione in materia di urbanistica e lavori pubblici ;
6 - Nozioni di legislazione in materia di ambiente ed igiene edilizia ;
8 - Nozioni di diritto amministrativo, costituzionale, civile e penale (codice penale : libro I,
libro I, titoli [T e VII ) ;
1 informatica e statistica. ;
9 - Nozioni sulla legislazione in materia di sicurezza negli ambienti e nei cantieri di lavoro.
10 - Nozioni delle tecniche di sistema e aggiornamento di documentazione relativa a
software applicato ;
11- Nozioni delle tecniche applicative del software di base ai vari settori dell’attivitd
amministrativa
12- Elementi di diritto civile e penale (codice penale : libro [ e II, titoli Il e VII) ;
13- Nozioni di informatica generale e statistica ;
14- Nozioni sulla legislazione concernente il trattamento dei dati e sull’accesso alle
informazioni.



