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CAPO I - PRINCIPI
Sezione I - Principi

Art. 1
Oggetto del regolamento

1. Il presente regolamento, in conformita ai principi di legge in materia di autonomia, dei
poteri e delle responsabilita della dirigenza, nonché delle norme statutarie e nel rispetto
degli indirizzi generali stabiliti dal Consiglio Comunale, definisce i principi
dell’organizzazione amministrativa del Comune e disciplina le funzioni e le attribuzioni
che sono assegnate ai singoli servizi del Comune.

Art. 2
Finalita

1. L’organizzazione degli uffici ha lo scopo di assicurare economicita, efficacia, efficienza,
trasparenza e rispondenza al pubblico interesse dell’azione amministrativa, secondo
principi di professionalita e responsabilita.

2. Garantisce parita e pari opportunita tra uomini e donne per l'accesso al lavoro ed il
trattamento sul lavoro.

3. L'organizzazione degli uffici e le misure inerenti la gestione dei rapporti di lavoro sono
assunte in via esclusiva dai Funzionari con le capacita e con i poteri del privato datore di
lavoro.

Art. 3
Principi e criteri informatori

1. L’ordinamento dei servizi e degli uffici si informa ai seguenti principi :

a) di efficacia;

b) di efficienza;

¢) di funzionalita;

d) di equita;

e) di trasparenza;

f) di organicita;

g) di professionalita, di flessibilita e di responsabilizzazione del personale;

h) di separazione delle competenze tra apparato burocratico ed apparato politico, nel
quadro di un’armonica collaborazione tesa al raggiungimento degli obiettivi individuati
dall’Amministrazione.

2. L’efficacia interna e gestionale rappresenta il grado di realizzazione degli obiettivi
predeterminati, ovvero il rapporto tra obiettivi e risultati.

3. L’efficacia esterna o sociale e la capacita di soddisfacimento dei bisogni del cittadino.

4. L’efficienza si misura in relazione al corretto e razionale uso dei fattori produttivi

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

6. L’equita e un criterio di valutazione in ordine all'insussistenza di discriminazioni
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nell’accesso al servizio, sia sotto il profilo del costo, sia sotto quello delle modalita di
erogazione.

7. La trasparenza comporta la riconduzione ai singoli uffici della responsabilita singola di
ciascun procedimento amministrativo, nonché l'istituzione dell’ufficio per le relazioni con
il pubblico.

8. La organicita implica la responsabilita e la collaborazione di tutto il personale per il
risultato della attivita lavorativa.

Art. 4
Personale

1. L’Ente nella gestione delle risorse umane:

a) garantisce le pari opportunita tra uomini e donne e la parita di trattamento sul lavoro;
b) cura costantemente la formazione, I'aggiornamento e la qualificazione del personale;

c) valorizza le capacita, lo spirito di iniziativa e l'impegno operativo di ciascun
dipendente.

Art. 5
Strutture Organizzative e loro articolazione

Nel rispetto dei principi costituzionali di legalita, imparzialita e buon andamento ed in
conformita alle disposizioni contenute nel TUEL 267/2000 e s.m.i. ed infine nel rispetto dei
criteri di organizzazione contenuti nel D. Lgs. N.165/2001 e s.m.i. le strutture del Comune
sono organizzate secondo la competenza specifica; ciascuna di esse e’ definita in base a
criteri di autonomia, funzionalita ed economicita di gestione e secondo principi di
professionalita e responsabilita. La struttura di massima dimensione dell’Ente e’ il
Servizio all’interno del quale, qualora ne ricorrano i presupposti, e” possibile individuare
i responsabili dei vari procedimenti la cui nomina rientra nella competenza del
responsabile del servizio.

Art. 6
Indirizzo politico-amministrativo. Piano esecutivo di gestione

1. Al Sindaco e alla Giunta competono la definizione degli obiettivi e dei programmi da
realizzare, nonché ’adozione delle direttive generali per la relativa attuazione e la verifica
dei risultati conseguiti.

2. La Giunta, su proposta dei responsabili dei Servizi, approva annualmente il piano
esecutivo di gestione definitorio della programmazione operativa, degli obiettivi di
risultato e dei programmi gestionali per ciascuna delle unita organizzative, nonché delle
risorse umane, materiali ed economiche finanziarie da destinare alle diverse finalita e la
loro ripartizione trai Servizi

3. Alla Giunta competono, inoltre:
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a) I'adozione dei relativi atti di indirizzo interpretativo ed applicativo;

b) la definizione di obiettivi, priorita, piani, programmi e direttive generali per 'azione
amministrativa e la gestione;

c) la promozione della cultura della responsabilita per il miglioramento della
performance, del merito, della trasparenza e dell’integrita.

Art. 7
Competenze del Sindaco in materia di personale

1. Sono in capo al Sindaco in materia di personale:

a) la nomina del Segretario Comunale;

b) la nomina dei responsabili degli uffici e dei servizi;

c) l'attribuzione e definizione degli incarichi di alcune collaborazioni esterne;

d) I'individuazione dei collaboratori degli uffici posti alle dirette dipendenze sue, della
giunta o degli assessori;

e) la nomina degli esperti componenti il Servizio di controllo e valutazione della

performance;

f) ogni altra attribuzione risultante dalla normativa vigente, dallo Statuto e dal
regolamento.

Sezione II - Strutture

Art. 8
Servizio

1.1l Servizio e’la unita organizzativa la cui attivita e finalizzata a garantire I'efficienza e

l'efficacia dell'intervento dell’ente nell’ambito di un’area omogenea volta ad assolvere a

funzioni strumentali, di supporto o finali.

2. In applicazione delle disposizioni degli artt. 4, 5, 14, 15, 16, 17 e 20 del d.Igs. 30 marzo

2001, n. 165, nonché dell’art. 107 del d.lgs. 18 agosto 2000, n. 267 ai servizi e assegnata di

norma la competenza gestionale per le materie inerenti le attribuzioni assegnate con atto

del Sindaco.

3. Al Servizio e preposto, di norma, un Funzionario responsabile della gestione

amministrativa, tecnica e contabile limitatamente alla competenza per materia, al quale in

particolare sono attribuite le funzioni seguenti:

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

b) la responsabilita delle procedure d’appalto e di concorso;

c) la stipulazione dei contratti;

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa 1’assunzione di impegni di spesa;

e) le misure inerenti la gestione delle risorse umane nel rispetto del principio di pari
opportunita, la direzione, I'organizzazione del lavoro nell’ambito degli uffici e, in
particolare, tutti gli atti di amministrazione e gestione del personale, compresi i
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provvedimenti disciplinari e 1’assegnazione all’'occorrenza di mansioni superiori ai
propri dipendenti;

f) proporre al Direttore Generale oppure Dirigente/Funzionario preposto al personale
I'elenco dei profili professionali necessari allo svolgimento dei compiti istituzionali
delle proprie strutture da inserire nel documento di programmazione del fabbisogno di
personale e nei suoi aggiornamenti;

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

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

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

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

Art. 9
Unita operative semplici

1. Le unita operative semplici sono unita organizzative interne al Servizio. Esse sono
costituite per 'espletamento delle attivita di erogazione di servizi alla collettivita.

Art. 10
Dotazione organica

1. L’assetto della struttura e la dotazione organica vengono sottoposte a periodica verifica
da parte della Giunta e, comunque, in coerenza con la programmazione triennale del
fabbisogno di personale di cui all’art. 91 del d.lgs. n. 267/2000, all’art. 6, comma 4 bis, del
d.lgs. 30 marzo 2001, n. 165, nonché delle disposizioni di legge in materia di contenimento
della spesa di personale nelle pubbliche amministrazioni, e successive modificazioni ed
integrazioni e con gli strumenti di programmazione economico-finanziaria pluriennale. Le
variazioni riguardanti 1’assetto e le competenze degli uffici sono deliberati dalla Giunta, su
proposta dei responsabile dei servizi che individuano i profili professionali necessari
allo svolgimento dei compiti istituzionali delle strutture cui sono preposti.

2. L’approvazione della dotazione organica e le successive variazioni sono disposte dalla
Giunta Comunale, previo parere dei Funzionari competenti, nonché previa consultazione
con le organizzazioni sindacali, comunque nel rispetto delle compatibilita economiche
dell’Ente.

3. La dotazione organica dell’ente e la derivazione immediata e diretta del presente
ordinamento degli uffici e dei servizi, le cui funzioni sono definite in applicazione delle
leggi statali, regionali e in applicazione delle norme dello statuto e degli altri regolamenti.
4. Ogni Servizio ha una propria dotazione organica



A2814/99-FD_parte5

5. L’insieme delle dotazioni organiche dei servizi costituisce la dotazione organica
generale dell’Ente, la quale ultima ha carattere di complessivita ed e determinata dalla
Giunta ai sensi del comma 1.

Art. 11
Distribuzione delle risorse umane

1. La Giunta, di norma con l'approvazione del piano esecutivo di gestione, sentiti i
Funzionari competenti, assegna i contingenti di personale in servizio alle predette
strutture. Analogamente la Giunta puo disporre modifiche a detto piano di assegnazione.
2. L’assegnazione delle risorse umane dovra tenere conto delle esigenze connesse al
perseguimento degli obiettivi assegnati dagli organi di governo e delle direttive e degli
indirizzi formulati dal Sindaco e dalla Giunta nell’ambito dell’atto di programmazione.

3. I dipendenti sono inquadrati nel rispetto del contratto collettivo nazionale di lavoro.

4. L'inquadramento, pur riconoscendo uno specifico livello di professionalita e la titolarita
del rapporto di lavoro, non conferisce una determinata posizione nell’organizzazione del
Comune, né tantomeno 'automatico affidamento di responsabilita delle articolazioni della
struttura ovvero una posizione gerarchicamente sovraordinata.

5. Il dipendente esercita le mansioni proprie della categoria e settore di inquadramento,
come definite dal contratto collettivo di lavoro, dal contratto individuale di lavoro, da
eventuali ordini di servizio o disposizioni interne.

Art. 12
Organigramma

1. L'organigramma del Comune rappresenta la mappatura completa del personale in
servizio, con l'indicazione delle singole posizioni di lavoro alle quali lo stesso risulta
assegnato ai sensi dell’articolo precedente, nell’ambito delle articolazioni strutturali
definite dall’amministrazione.

Art. 13
Disciplina delle mansioni

1. 11 dipendente deve essere adibito alle mansioni per le quali e stato assunto o alle
mansioni equivalenti nell'ambito dell'area di inquadramento ovvero a quelle
corrispondenti alla qualifica superiore che abbia successivamente acquisito per effetto
delle procedure selettive di cui all'articolo 35, comma 1, lettera a), del decreto legislativo
Decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150. L'esercizio di fatto di mansioni non
corrispondenti alla qualifica di appartenenza non ha effetto ai fini dell'inquadramento del
lavoratore o dell'assegnazione di incarichi di direzione.
2. In applicazione di quanto previsto dall’art. 52 del d.Igs. 30 marzo 2001, n. 165, cosi come
completato dall’art. 8 del C.C.N.L siglato il 14 settembre 2000, il dipendente, per obiettive
esigenze di servizio, puo essere adibito a svolgere mansioni superiori nei seguenti casi:
a) nel caso di vacanza di posto in organico per non piu di sei mesi, prorogabili fino a
dodici esclusivamente qualora siano state avviate le procedure per la copertura dei
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posti vacanti, anche mediante le selezioni interne di cui all’art. 4 del CCNL del 31 marzo
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’assenza.
3. Si considera svolgimento di mansioni superiori soltanto l'attribuzione in modo
prevalente, sotto il profilo qualitativo e temporale, dei compiti propri di dette mansioni.
4. Nei casi di cui al comma due, per il periodo di effettiva prestazione, il lavoratore ha
diritto alla differenza tra il trattamento economico iniziale previsto per I’assunzione nel
profilo rivestito e quello iniziale corrispondente alle mansioni superiori di temporanea
assegnazione, fermo rimanendo la posizione economica di appartenenza e quanto
percepito a titolo di retribuzione individuale di anzianita.
5. Al di fuori delle ipotesi di cui al comma 2, e nulla "assegnazione del lavoratore a
mansioni proprie di una qualifica superiore, ma al lavoratore e corrisposta la differenza di
trattamento economico con la qualifica superiore. Chi ha disposto ’assegnazione risponde
personalmente del maggior onere conseguente, se ha agito con dolo o colpa grave.
6. L’affidamento di mansioni superiori, che deve essere comunicato per iscritto al
dipendente incaricato, corrispondenti a posizioni apicali € disposta con provvedimento del
Sindaco. Negli altri casi provvede, con propria determinazione, il Responsabile del servizio
interessato. Qualora il posto del responsabile del servizio non sia coperto, o il medesimo sia
assente per periodi prolungati, derivanti da malattia, aspettativa, maternita ecc., provvedera
il Segretario Comunale. Spetta, comunque, al Sindaco affidare le funzioni e la responsabilita
dei Servizi.
7. 1 criteri generali per il conferimento delle mansioni superiori sono definiti dagli enti,
previa concertazione con le competenti istanze sindacali, ai sensi dell’art. 8 del CCNL 1°
aprile 1999.

Art. 14
Formazione e aggiornamento

1. L’Amministrazione persegue quale obiettivo primario la valorizzazione delle risorse
umane e la crescita professionale dei dipendenti, per assicurare il buon andamento,
I'efficienza e I'efficacia dell’attivita amministrativa.

Art. 15
QOrario di servizio ed orario di lavoro

1. I1 Sindaco, sentito il parere dei Funzionari e previa consultazione delle OO.SS., emana
direttive generali in materia di orario di servizio, articolazione dell’orario di lavoro e
orario di apertura al pubblico degli uffici.

2. In ogni caso l'orario di lavoro e funzionale all’orario di servizio e di apertura al
pubblico.

3. Si applicano, in materia di orario di servizio, orario di lavoro ed orario di apertura dei
servizi al pubblico, le disposizioni legislative e contrattuali nel tempo vigenti.



A2814/99-FD_parte5

Art. 16
Ferie, permessi, recuperi

1. Compete al Responsabile di ciascun Servizio la concessione, ai dipendenti assegnati alla
propria struttura, di ferie, permessi retribuiti, permessi brevi e relativi recuperi,
aspettative e congedi, nonché l'applicazione di ogni altro istituto riconducibile alla
gestione del personale dipendente affidato. Compete al Sindaco o, qualora delegato,
all’assessore al personale , la concessione delle ferie e dei permessi ai responsabili dei
servizi.

Art. 17 -
Assenze per malattia - obblighi del dipendente

1. E' fatto obbligo al lavoratore di comunicare tempestivamente all” Ente l'assenza per
malattia, anche nel caso di eventuale prosecuzione della stessa, entro un’ora dall’inizio
dell’ orario di lavoro tramite comunicazione telefonica o fax o e-mail o altra idonea forma
di comunicazione. La eventuale attivazione della visita domiciliare di controllo sara’
disposta dal Responsabile del servizio competente.
3. Il lavoratore, in stato di malattia, ha ’obbligo di dare preventiva comunicazione all” Ente
nel caso in cui debba allontanarsi dall'indirizzo comunicato durante le fasce di
reperibilita per effettuare visite mediche, prestazioni o accertamenti specialistici o per altri
giustificati motivi, che devono essere comunque documentati.
4. La visita domiciliare per il controllo dello stato di malattia sara disposta
discrezionalmente dal Servizio competente nella materia valutando di volta in volta la
condotta complessiva del dipendente, tenuto conto dei seguenti elementi:

0 Numero di assenze per malattia registrate negli ultimi tre anni;

0 Numero di assenze per malattia registrate sistematicamente nelle giornate

precedenti o successive a quelle non lavorative, negli ultimi tre anni;

0 Numero assenze per malattie da post-ricovero ospedaliero;

o Numero assenze per malattia registrate sistematicamente durante i mesi estivi

0 Numero assenze per malattia di lungo periodo registrate durante i periodi di ferie
La visita domiciliare rimane obbligatoria, anche nelle ipotesi di prognosi di un solo giorno,
quando l’assenza si verifica nelle giornate precedenti o successive a quelle non lavorative.
5. Il lavoratore ha l'obbligo di non compiere attivita che possono pregiudicare il suo
recupero psico- fisico.
6. Se l'assenza per malattia avviene per l'espletamento di visite, terapie, prestazioni
specialistiche od esami diagnostici, la relativa attestazione e rilasciata dal medico o dalla
struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la prestazione.
7. Qualora il lavoratore risulti assente a due consecutive visite domiciliari di controllo
senza giustificato motivo, decade dal diritto a qualsiasi trattamento economico per 1'intero
periodo sino a dieci giorni e nella misura della meta per I'ulteriore periodo, esclusi quelli
di ricovero ospedaliero o gia accertati da precedente visita di controllo .
8. L’ inosservanza delle disposizioni di cui al presente articolo in merito ad omissioni e
ritardi negli adempimenti del lavoratore rispetto alla malattia, costituiscono violazione
delle norme disciplinari con conseguente attivazione del relativo procedimento .
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Art.18.
Individuazione voci retributive del trattamento economico accessorio
soggette a decurtazione per assenze dal servizio per malattia .

1. Nei primi dieci giorni di assenza, per ogni episodio morboso, e corrisposto il
trattamento economico fondamentale con esclusione delle indennita o emolumenti,
comunque denominati, aventi carattere fisso e continuativo ed erogati con cadenza
mensile
2. Ai fini della individuazione della retribuzione giornaliera soggetta alla decurtazione del
trattamento economico accessorio il relativo computo va effettuato in trentesimi.
3. Per gli ulteriori istituiti contrattuali aventi anch'essi natura accessoria ma liquidati con
cadenza non mensile, quali ad esempio la retribuzione di risultato per i titolari di
posizione organizzativa e i compensi incentivantila produttivita ed il miglioramento dei
servizi per il restante personale , la valutazione sara’ effettuata in relazione all'attivita di
servizio svolta e ai risultati conseguiti e verificati ;
4. La decurtazione di cui al presente articolo non opera per il periodo di convalescenza
post ricovero , debitamente documentata/certificata :

O per ricovero ospedaliero;
per ricovero in day hospital;
per assenze relative a patologie gravi che richiedono terapie salvavita;
per infortunio sul lavoro;
per causa di servizio.

0O 00 O

Art. 19
Responsabilita del personale

1. Ogni dipendente, nell’ambito della posizione di lavoro assegnata, risponde direttamente
della validita, della correttezza e dell’efficienza delle prestazioni e risponde della
inosservanza dei propri doveri d’ufficio, secondo la disciplina dettata da norme di legge,
di contratto e di regolamento.

Art. 20)
Autorizzazione ad assumere incarichi esterni

1. La qualifica di dipendente comunale che presti attivita lavorativa superiore al 50% , €’
incompatibile con ogni altro incarico retribuito a carico dello stato o di altro Ente pubblico
o impiego privato , 1" esercizio di qualunque professione o altra attivita a carattere
autonomo nonche la accettazione di incarichi in societa a fini di lucro .
2. In deroga a quanto stabilito al superiore comma, i dipendenti possono essere
autorizzati ad assumere incarichi presso altre pubbliche amministrazioni o presso
Aziende private a condizione che:

al” incarico , da svolgere inderogabilmente al di fuori dell” orario di servizio , non sia
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direttamente o indirettamente in contrasto con gli interessi dell’ Ente , ne * deve
essere svolto alle dipendenze di soggetti fornitori di beni e/o servizi all” Ente
ovvero titolari o richiedente di autorizzazioni o concessioni comunali.

o Lo svolgimento dell’ incarico non deve in nessun caso pregiudicare la buona
funzionalita dell”’ Ente da cui I’ incaricato dipende anche in relazione ad esigenze
straordinarie di servizio, di carico di lavoro e di organizzazione.

3. Qualora dopo I" autorizzazione sopravvengano mutamenti alle condizioni contenute nel
superiore comma 2, il dipendente deve darne immediata notizia all’ Ente.

4. L’autorizzazione di cui al comma 2 e’ concessa dal Segretario comunale, qualora il
richiedente sia titolare di posizione organizzativa, dai titolari di posizione organizzativa
per i dipendenti strutturati nei rispettivi servizi.

Art. 21
Competenze della Giunta Comunale in rapporto a quelle dei responsabili delle aree e
dei servizi

1. La Giunta collabora con il Sindaco nel governo dell’Ente e nell’attuazione degli indirizzi
generali del Consiglio, svolgendo attivita propositive e di impulso nei confronti dello
stesso e riferendo annualmente sulla propria attivita.

2. La giunta compie tutti gli atti rientranti, a sensi dell’art. 107, commi 1 e 2, del D.Lgs. 18
agosto 2000, n. 267, nelle funzioni degli organi di governo, che non siano riservati dalla
legge al consiglio e che non ricadano nelle competenze del Sindaco.

3. E’ di competenza della Giunta I’adozione del regolamento sull’ordinamento degli uffici
e dei servizi, nel rispetto dei principi generali definiti dal Consiglio Comunale.

Sezione III — Personale

Art. 22
Segretario Comunale

1. Il Segretario Comunale, il cui ruolo e funzioni sono disciplinati dall’art. 97 del D.Lgs. 18
agosto 2000 n. 267, e nominato o revocato con atto monocratico del Sindaco.

2. Il Segretario Comunale coadiuva il Sindaco assolvendo compiti di consulenza giuridico
- amministrativa circa lo svolgimento delle attivita comunali e, a tal fine, compie, anche su
incarico del Sindaco, studi, verifiche e controlli dei cui risultati riferisce al Sindaco stesso,
informandolo, altresi, sugli aspetti di legittimita e legalita delle attivita assolte dalle
diverse unita organizzative, segnalando, peraltro, eventuali difficolta, ritardi od omissioni
nell’espletamento dell’azione amministrativa.

3. La nomina del Segretario Comunale ha durata corrispondente a quella del mandato
elettorale del Sindaco.

4. 11 Segretario Comunale continua ad esercitare le proprie funzioni, dopo la cessazione del
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mandato del Sindaco, che lo ha nominato, fino alla riconferma o alla nomina del nuovo

Segretario Comunale.

5. 11 Segretario Comunale sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili dei

servizi e ne coordina l'attivita salvo quando, ai sensi e per gli effetti del comma 1 dell’art.

108, il Sindaco abbia nominato il Direttore Generale. Il Segretario Comunale, inoltre:

a) partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del consiglio e
della giunta e ne cura la verbalizzazione;

b) puo rogare tutti i contratti nei quali ’ente e parte ed autenticare scritture private e atti
unilaterali nell’interesse dell’ente;

c) esprime, in relazione alle sue competenze, il parere sulle proposte di deliberazione nel
caso in cui I’Ente non abbia responsabili dei servizi;

d) esercita ogni altra funzione attribuitagli dallo statuto o dai regolamenti o conferitagli
dal Sindaco;

Art. 23
Vice-Segretario Comunale

1. I Sindaco puo nominare un Vice Segretario, inquadrato come Dirigente/Funzionario
comunale, cui compete collaborare fattivamente con il Segretario nell’esercizio delle
competenze sue proprie, nonché sostituirlo in caso di vacanza, assenza od impedimento,
ai sensi dell’art. 97 del citato Testo Unico.

2. Il Vice Segretario del Comune svolge compiti sussidiari, strumentali e di ausilio del
Segretario Comunale anche per specifici settori di attivita, serie di atti o tipi di procedure.

Art. 24
Responsabili degli uffici e dei servizi

1. I Responsabili dei servizi sono i soggetti preposti alla  gestione della struttura ; essi
assicurano , con autonomia operativa , negli ambiti di propria competenza , la ottimale
gestione delle risorse loro assegnate per la attuazione degli obiettivi e dei programmi
definiti dagli organi politici.

2. Spettano ad essi i compiti e le funzioni elencate al comma 3 del superiore art. §;

1. Per assolvere le funzioni loro assegnate, i responsabili dei servizi adottano atti
amministrativi che assumono la denominazione di “determinazione”.

2. Le determinazioni sono redatte in forma scritta e devono indicare i presupposti di fatto,
le ragioni giuridiche, tecniche, amministrative e di ordine pratico che hanno determinato il
provvedimento, le risultanze dell’istruttoria, il riferimento alle direttive e ai criteri ai quali
ci si e attenuti nell’emettere il provvedimento, nonché il nominativo del responsabile del
procedimento.

3. Le determinazioni divengono esecutive con 1'attestazione di cui all’art.151, comma 4, del
D.Lgs 267/2000 e s.m.i. qualora vi siano riflessi contabili; negli altri casi divengono
esecutive dalla data di sottoscrizione.

4. Le determinazioni sono pubblicate all’albo pretorio comunale (on line) per almeno 15
giorni consecutivi e sono portate a conoscenza della Giunta Comunale.
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5. 1l responsabile del procedimento assicura l'informazione agli interessati dell’avvenuta
assunzione del provvedimento e cura la circolazione delle informazioni fra le unita
organizzative interne interessate.

6. Le determinazioni possono essere utilizzate per assumere impegni di spesa, solo per
spese a carattere continuativo, sugli esercizi successivi a quello in corso, nei limiti degli
stanziamenti previsti nel bilancio pluriennale.

Art. 25
Modalita di conferimento degli incarichi ai responsabili dei servizi

1.Ai fini del conferimento di ciascun incarico di funzionario responsabile del servizio si
tiene conto, in relazione alla natura e alle caratteristiche degli obiettivi prefissati ed alla
complessita della struttura interessata, delle attitudini e delle capacita professionali del
singolo soggetto , dei risultati conseguiti in precedenza nell'amministrazione di
appartenenza e della relativa valutazione, delle specifiche competenze organizzative
possedute.

2. L’ incarico di responsabile del servizio viene conferito dal Sindaco con provvedimento
motivato secondo i criteri di cui al superiore comma; tale provvedimento deve
inderogabilmente indicare il nominativo dell’ incaricato per la sostituzione del
responsabile in caso di assenza o impedimento non superiori a 30 giorni .

Art. 26
Sostituzione del responsabile del servizio

1.Nei casi di assenza o vacanza del titolare superiore al termine fissato nel 2° comma del
precedente art. 24, la titolarita’” puo’ essere assegnata “ad interim” per un periodo di
tempo determinato , eventualmente prorogabile, ad altro funzionario di pari qualifica.

2. Qualora non sia possibile sostituire il responsabile del servizio assente secondo le
modalita” di cui al precedente comma, le funzioni saranno svolte dal Segretario comunale
su disposizione del Sindaco.

Art.27
Durata e revoca degli incarichi ai responsabili dei servizi

7

1.L” incarico , conferito con le modalita” di cui al superiore art.24 , e a tempo
determinato , di durata comunque non superiore al quella del m andato del Sindaco . In
caso di mancata indicazione del termine, I’ incarico si intende conferito fino al termine del
mandato elettivo del sindaco.
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2.L7 incarico e” prorogato di diritto , dalla data di scadenza di cui al comma precedente ,
fino a quando non intervenga una nuova nomina.
3. L’ incarico , prima della naturale scadenza , puo’ essere modificato quando, per
esigenze di carattere organizzativo , si intenda o sia necessario diversamente articolare la
responsabilita’ dei servizi.
4. I incarico puo’ essere revocato con provvedimento motivato del sindaco nei seguenti
casi:

0 per inosservanza delle direttive impartite dall” organo politico e/o dal Segretario

comunale

0 in caso di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati

0 per responsabilita’ grave e reiterata

0 negli altri casi disciplinati dal ccnl

Art. 28)

Responsabilita dei titolari delle posizioni organizzative (responsabili dei servizi) e
verifica dei Risultati

1. I responsabili dei servizi sono responsabili dell’efficiente e dell’efficace assolvimento
delle attivita cui sono preposti, della tempestivita e regolarita tecnica degli atti emanati,
dell’ottimale e razionale impiego dei fondi e degli altri mezzi agli stessi attribuiti secondo i
piani di azione adottati dall’Amministrazione.

2. Nei casi di gravi irregolarita nell’adozione di atti, di rilevanti inefficienze, omissioni o
ritardi nello svolgimento delle attivita o di esiti negativi rilevati nel perseguimento degli
obiettivi prefissati per il settore di competenza, che non siano riconducibili a cause
oggettive espressamente segnalate all’amministrazione dal responsabile competente , il
Sindaco, sentita la Giunta, puo’ porre in atto i provvedimenti contenuti nel comma 4
del precedente articolo.

3. Il Sindaco, accertata la valutazione negativa dell’attivita assolta dal Responsabile del
servizio , ferma restando l'eventuale responsabilita disciplinare secondo la disciplina
contenuta nel contratto collettivo, dispone, sentita la Giunta , l'assegnazione del
responsabile rimosso ad altro incarico al quale lo stesso risulti idoneo, ovvero, in caso di
impossibilita di riassegnazione, o in relazione alla gravita dei casi, previa contestazione e nel
rispetto del principio del contraddittorio, revocare l'incarico collocando il funzionario a
disposizione dei ruoli ovvero recedere dal rapporto di lavoro secondo le disposizioni del
contratto collettivo.

4. La rimozione dall'incarico determina, comunque, la perdita dei trattamenti economici
accessori eventualmente connessi alla posizione ricoperta ed alle funzioni di responsabilita
espletate.

Art. 29
Contratti speciali a tempo determinato extra dotazione organica per esigenze gestionali



A2814/99-FD_parte5

1. Per la copertura dei posti di responsabili dei servizi o degli uffici , il Sindaco, ai sensi
dell’art. 110 del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, per esigenze gestionali, sentita la Giunta, ,
puo stipulare, al di fuori della dotazione organica, contratti di diritto privato individuali a
tempo determinato nella misura massima del 5% del totale della dotazione organica delle
figure dei funzionari e comunque per almeno una unita.

2. L’affidamento degli incarichi previsti dal presente articolo puo avvenire al termine

della seguente procedura selettiva, qualora la stessa dia luogo all'individuazione di
candidati ritenuti idonei all’assolvimento del ruolo ricercato:

a) pubblicazione di un avviso di selezione, previa manifestazione di volonta da parte della
Giunta Comunale, nel quale sono di norma individuati: oggetto dell'incarico, durata,
requisiti richiesti, criteri di priorita nella scelta dei candidati, ulteriori notizie utili;

b) presentazione dei curricula da parte dei concorrenti interessati;

c) analisi dei curricula da parte del Sindaco e eventualmente coadiuvato dal Segretario
Comunale;

d) effettuazione, da parte del Sindaco eventualmente coadiuvato dal Segretario Comunale,
di colloqui conoscitivi e di approfondimento con i candidati ritenuti particolarmente
interessanti sulla base delle notizie curriculari fornite.

3. I contratti di cui al precedente 1° comma non possono avere durata superiore al
mandato elettivo del Sindaco in carica. Il trattamento economico, equivalente a quello
previsto dai contratti collettivi nazionali e decentrati per il personale degli enti locali al
momento vigenti, puo essere integrato, con provvedimento motivato della Giunta, da una
indennita ad personam, commisurata alla specifica qualificazione professionale e culturale,
anche in considerazione della temporaneita del rapporto e delle condizioni di mercato
relative alle specifiche competenze professionali.

4. 11 trattamento economico e l'eventuale indennita ad personam sono definiti in stretta
correlazione con il bilancio dell’ente

5. Il provvedimento istitutivo del rapporto deve indicare i particolari motivi che
presiedono alla costituzione dello stesso, dando altresi atto dell’assenza di professionalita
assimilabili nel contesto dotazionale formale dell’ente, a prescindere dall’effettiva
qualificazione soggettiva delle posizioni professionali acquisite.

6. Il contratto a tempo determinato e risolto di diritto nel caso in cui l'ente dichiari il
dissesto o venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie.

7. I contratto di lavoro stipulato ai sensi del presente articolo non puo comportare la
costituzione di rapporti di lavoro a tempo indeterminato.

8. Sono cause di incompatibilita per la stipulazione del contratto a termine previste dal
presente articolo avere rapporti di parentela o affinita sino al 4° grado con il Sindaco o con
gli Assessori.

9. 1l contratto deve prevedere I'obbligo per il candidato assunto a termine di non accettare,
per un periodo di almeno due anni dalla scadenza del contratto stesso, posti di lavoro o
incarichi di collaborazione/consulenza presso soggetti che, sia in forma individuale che
societaria, abbiano intrattenuto in qualsiasi forma rapporti contrattuali con il Comune
durante il periodo di assunzione del candidato stesso.
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10. Il personale assunto a termine, oltre agli obblighi e divieti previsti dal contratto
sottoscritto, € tenuto ai medesimi doveri ed obblighi previsti per il personale di ruolo e
osserva i medesimi divieti. E’ soggetto inoltre alle responsabilita accessorie previste dal
proprio contratto di lavoro.

Art. 30)
Spese per i rapporti di lavoro flessibile

1. Aisensidi quanto stabilito dall” art. 9 comma 28 del D.L. n. 78/2010 , convertito, con
modificazioni nella legge 122/2010 , come modificato, in ultimo , dall” art. 4, comma 102
della legge 183/2011 , a decorrere dal 1 gennaio 2012 , possono essere instaurati rapporti
di lavoro a termine o con convenzioni o con contratti di collaborazione coordinata e
continuativa nel limite del 50% della spesa  sostenuta per le stesse finalita” nell’ anno
2009.
2. Qualora per 1" assolvimento delle funzioni fondamentali dell”’ Ente non sia possibile
ricorrere alle figure professionali del personale di ruolo in servizio , si potra far luogo
alla instaurazione di rapporti di lavoro a tempo determinato ( conferimento incarichi ex
art. 110 TUEL, CO.CO.CO., contratti di lavoro a tempo determinato) entro il limite del
50% complessivamente delle spese sostenute nel 2009 per:

0 spese per contratti di lavoro a tempo determinato

0 spese per lavoro interinale

0 spese per consulenze e incarichi

Art. 31
Contratti o convenzioni extra dotazione organica per attivita di indirizzo e controllo
(Uffici di staff )

1. Sono costituiti gli uffici di Staff posti direttamente alle dipendenze del Sindaco, della
Giunta e degli Assessori per l'esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo e del
Segretario Comunale per l'esercizio delle funzioni di coordinamento e sovrintendenza
nonché, in conformita alle leggi e ai regolamenti, per lo svolgimento dell’azione
amministrativa dei dipendenti del Comune.

2. 11 Sindaco, previa delibera di Giunta, per I'esercizio di tali funzioni assume personale
di alta specializzazione o funzionario direttivo o concettuale con contratto di diritto
privato individuale e a tempo determinato scegliendolo intuitu personae e per curriculum,
trattandosi di rapporti fiduciari.

3. Alternativamente per l'esercizio di tali funzioni il Sindaco puo anche stipulare delle
convenzioni locatio operis.

4. In forza degli articoli 2094 e 2095 del codice civile, nel caso di cui al comma 2°
precedente, tale personale assume poteri di gestione ed esternazione, mentre nel caso di
cui al 3° comma precedente tale potere di esternazione e interdetto, rilevando per il
rapporto la normativa degli articoli 2222 e 2229 del codice civile.
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Art. 32

Relazioni sindacali

1. L” amministrazione riconosce quali interlocutori istituzionali nell” ambito del sistema
delle relazioni sindacali, i soggetti sindacali individuati dalla fonti indicate dalla legge.

2. La composizione, la nomina ed il funzionamento della delegazione trattante di parte
pubblica per la contrattazione integrativa decentrata sono disciplinati dalle disposizioni
contenute negli artt. 5 e 10 del CCNL 1.4.99 e successive modifiche.

a
Q
Q

Art. 33
Entrata in vigore

I1 presente regolamento per 1’ ordinamento degli uffici e dei servizi e le appendici :
Regolamento sul sistema sanzionatorio e sul procedimento disciplinare del
personale dipendente non dirigente

Incarichi professionali esterni

Regolamento per la disciplina della misurazione e valutazione della performance
Regolamento per la disciplina dei concorsi e delle altre procedure di assunzione

approvato formalmente con delibera di Giunta, entra in vigore immediatamente con

I'approvazione .
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Appendice 1)

REGOLAMENTO SUL SISTEMA SANZIONATORIO E SUL
PROCEDIMENTO DISCIPLINARE DEL PERSONALE
DIPENDENTE NON DIRIGENTE

INDICE

TITOLO I- PRINCIPL

Art.1 - Fonti. Soggetti. Sanzioni disciplinari. Finalita.

Art.2 - Individuazione dell'Ufficio e dell'Autorita disciplinare competenti
per i procedimenti ed i provvedimenti disciplinari.

Art.3 - Competenze del Responsabile del servizio per l'istruttoria e I'irrogazione
delle sanzioni disciplinari del dipendente.

Art.4 - Codice disciplinare. Pubblicita.

Art.5 - Controversie in materia di sanzioni disciplinari.

TITOLO II - PROCEDIMENTO DISCIPLINARE.

Art.6 - Sanzioni di competenza del Responsabile del servizio e procedimento
disciplinare del personale dipendente per le infrazioni di minore gravita.

Art.7 - Sanzioni di competenza dell’Ufficio per i Procedimenti Disciplinari e
procedimento disciplinare del personale dipendente per le infrazioni di
maggiore gravita.

TITOLO III CASI PARTICOLARI ATTINENTI AL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE
DEL DIPENDENTE E DEL DIRIGENTE. (RIFERIMENTI AL D.LGS N.165/01)
Art.8 - Posta elettronica per le comunicazioni nell’ambito del procedimento disciplinare.
Riservatezza negli atti. (art. 55-bis, comma 5).
Art.9 - Informazione da altre amministrazioni. (art. 55-bis, comma 6).
Art.10 - Dovere di collaborazione. Sanzioni disciplinari. (art. 55-bis, comma 7).
Art.11 - Trasferimento in un'altra pubblica amministrazione. (art. 55-bis, comma 8).
Art.12 - Dimissioni. (art. 55-bis, comma 9).
Art.13 - Rapporti tra procedimento disciplinare e procedimento penale. (art. 55-ter).
Art.14 - Sanzione del licenziamento disciplinare senza preavviso per falsa attestazione
della presenza in servizio e della malattia. (art.55-quater, comma 1, lett. A)
e art. 55-quinquies).
Art.15 - Sanzione del licenziamento disciplinare per assenza ingiustificata dal servizio.
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(art.55-quater, comma 1, lett. b).

Art.16 - Licenziamento disciplinare per ingiustificato rifiuto del trasferimento
per motivate esigenze di servizio. (art.55-quater, comma 1, lett. c).

Art.17 - Sanzione del licenziamento disciplinare senza preavviso per presentazione
di documenti e dichiarazioni false per I'assunzione o la progressione di carriera.
(art.55-quater, comma 1, lett. d).

Art.18 - Sanzione del licenziamento disciplinare senza preavviso per reiterazione di
gravi condotte aggressive. (art.55-quater comma 1, lett. e).

Art.19 - Sanzione del licenziamento disciplinare senza preavviso per condanne
definitive con l'applicazione dell'interdizione dai pubblici uffici o I'estinzione
del rapporto di lavoro. (art.55-quater, comma 1, lett. f).

Art.20 - Sanzione del licenziamento disciplinare per insufficiente rendimento.
(art. 55-quater, comma 2).

Art.21 - Sanzioni disciplinari per condotte pregiudizievoli per I'amministrazione
(art.54-sexies, commi 1 e 2).

Art.22 - Sanzioni disciplinari per mancato esercizio o decadenza dell’azione disciplinare.
(art. 55-sexies, comma 3).

Art.23 - Limitazione di responsabilita civile in capo ai dirigenti. (art. 55-sexies, comma 4).

TITOLO IV DISPOSIZIONI FINALL
Art.24 - Norma finale. Rinvio.
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TITOLO1

PRINCIPI
Art. 1) Fonti. Soggetti. Sanzioni disciplinari. Finalita.
1. Il sistema delle sanzioni disciplinari e del giusto procedimento per 1'applicazione delle
stesse nei confronti del personale non dirigente dipendente dell'Ente con rapporto di
lavoro a tempo indeterminato e determinato, e stabilito dagli articoli 55 e seguenti del
D.Lgs n. 165 del 2001, cosi come modificato dal D.Lgs n. 150 del 2009 e successive
modificazioni ed integrazioni, nonché dai contratti collettivi nazionali di lavoro del
comparto Regioni ed Autonomie locali vigenti nel tempo, oltre che dalle norme del
presente Regolamento, nel rispetto dei principi di trasparenza e di garanzia del
contraddittorio. Le disposizioni dell'art.55 (Responsabilita, infrazioni e sanzioni,
procedure conciliative) del D.Lgs n. 165 del 2001, come modificate dal D.Igs n. 150 del
2009, fino all'art. 55-octies, costituiscono norme imperative ai sensi e per gli effetti degli
articoli 1339 e 1419, 2°comma, del Codice Civile.
2. Ferma restando la disciplina legislativa in materia di responsabilita civile,
amministrativa, penale e contabile per il personale dipendente, la responsabilita
disciplinare si applica al personale dipendente dell’Ente non dirigente a tempo
indeterminato e determinato, al quale possono essere addebitate le seguenti sanzioni
disciplinari previste dalla legge e dai contratti collettivi di comparto vigenti nel tempo,
identificate per gradi di minore o maggiore gravita:
sanzioni meno gravi:

a) rimprovero verbale ;

b) rimprovero scritto (censura) ;

c) multa di importo fino ad un massimo di 4 ore di retribuzione ;

d) sospensione dal servizio e dalla retribuzione fino ad un massimo di dieci giorni;
sanzioni piu gravi:

e) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino ad

un massimo di sei mesi;

f) licenziamento con preavviso ;

g) licenziamento senza preavviso .

3. La tipologia delle infrazioni, ovvero la determinazione dei comportamenti dai quali
discende l'applicazione di ciascuna delle sanzioni elencate al precedente comma, ¢ stabilita
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dai contratti nazionali del personale non dirigente del comparto delle Regioni e delle
Autonomie locali.

4. Per lirrogazione della sanzione disciplinare trovano, in ogni caso, applicazione i
seguenti criteri generali che dovranno essere sempre presi in giusta considerazione dai
soggetti incaricati dello svolgimento del procedimento disciplinare:

a) la intenzionalita del comportamento, il grado di negligenza, imprudenza o imperizia
dimostrate;

b) la rilevanza della inosservanza degli obblighi e delle disposizioni violati;

c) le responsabilita, connesse alla posizione occupata dal dipendente oltre che con la
gravita della lesione del prestigio dell’Ente;

d) I'entita del danno o pericolo o disservizio causato a cose o a persone, ivi compresi gli
utenti;

e) l'eventuale sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti anche connesse al
comportamento tenuto complessivamente dal dipendente o al concorso nella violazione di
piu persone in accordo tra loro.

Art. 2) Individuazione dell'Ufficio e dell'Autorita disciplinare competenti per i
procedimenti ed i provvedimenti disciplinari. (UPD)

1. L'Ufficio competente per i Procedimenti ed i provvedimenti disciplinari nei confronti
del personale dipendente non titolare di posizione organizzativa previsto dal comma 4
dell'art.55-bis del dlgs.vo n. 165/01, e individuato nel Servizio Personale ed e presieduto
dal Responsabile del servizio medesimo il quale provvede alle contestazioni di addebito,
all'istruttoria del procedimento disciplinare ed all' irrogazione della sanzione di maggiore
gravita indicate con le lettere e), f) e g) del precedente art.1 comma 2, prima parte.

2. L' U.P.D. e competente per l'applicazione e la revoca delle misure cautelari disciplinate
dal contratto collettivo, che vengono adottate su proposta del responsabile della servizio
al quale il dipendente, destinatario delle misure stesse, e assegnato.

3.11 Segretario dell’Ente e competente ad attivare le procedure riguardanti i titolari delle
posizioni organizzative e per l'irrogazione delle sanzioni di maggiore gravita indicate al
precedente comma 1.

Art. 3) Competenze del Responsabile del servizio per l'istruttoria e I'irrogazione delle
sanzioni disciplinari del dipendente .

1. Il Responsabile del servizio di appartenenza del dipendente istruisce e definisce il
procedimento disciplinare irrogando la sanzione di minore gravita indicata con le lettere
a), b), c) e d) del precedente art. 1 comma 2, prima parte.

2. In caso di vacanza, assenza o impedimento del Responsabile del servizio e competente
il Segretario Comunale.

Art. 4) Codice disciplinare. Pubblicita.

1. All’atto della stipula del contratto individuale di assunzione e consegnata al dipendente,
copia del Codice disciplinare previsto dai contratti collettivi vigenti.

2. Al Codice disciplinare deve essere data la massima pubblicita, mediante pubblicazione
sul sito istituzionale dell’Ente, ferme restando le eventuali altre forme di pubblicita in sede
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di prima applicazione dei contratti collettivi.

3. La suddetta pubblicazione, recante I'indicazione della tipologia delle infrazioni e delle
relative sanzioni definite dai contratti collettivi, equivale a tutti gli effetti alla sua affissione
all'ingresso della sede di lavoro.

4. Un esemplare del Codice disciplinare rimane, in ogni caso, affisso all’albo pretorio
comunale ed in prossimita degli apparecchi di rilevazione delle presenze, nonché nella
bacheca contenente gli avvisi e le informazioni per i dipendenti.

Art. 5) Controversie in materia di sanzioni disciplinari.

1. Le controversie relative ai procedimenti ed alle sanzioni disciplinari sono devolute al Giudice
Ordinario, in funzione di Giudice del lavoro, ai sensi dell’art. 63 del D.Lgs n. 165 del 2001, previo
esperimento del tentativo di conciliazione previsto dall’art. 66 del medesimo D.Lgs n.165/01,
davanti alla Direzione Provinciale del Lavoro, fino a diversa disposizione di legge.

2. Non é ammessa, a pena di nullita, l'impugnazione di sanzioni disciplinari dinanzi ai collegi
arbitrali di disciplina, nonché il patteggiamento della sanzione prevista dalla normativa vigente.

3. Nell’ambito del procedimento sanzionatorio amministrativo, sono previste procedure di
conciliazione non obbligatoria ai sensi dell’art. 55, comma 3, del D. 1gs. n. 165 del 2001.

4. Le procedure di conciliazione non obbligatoria, previste dal citato art. 55, comma 3, del D. Igs. n.
165 del 2001, sono disciplinate dai contratti collettivi, fuori dei casi per i quali e prevista la
sanzione disciplinare del licenziamento. Tali procedure sono da instaurarsi e

concludersi entro un termine non superiore a trenta giorni dalla contestazione dell’addebito e
comungque prima della irrogazione della sanzione.

5. La sanzione concordemente determinata all’esito di tali procedure non puo essere di specie diversa
da quella prevista, dalla legge o dal contratto collettivo, per l'infrazione per la quale si procede e non
e soggetta ad impugnazione. I termini del procedimento disciplinare restano sospesi dalla data di
apertura della procedura conciliativa e riprendono a decorrere nel caso di conclusione con esito
negativo. Il contratto collettivo definisce gli atti della procedura conciliativa che ne determinano
l'inizio e la conclusione.

6. Per il personale non dirigente si rinvia alla procedura conciliativa cosi come prevista dal CCNL
del comparto all’epoca vigente.

TITOLO II
PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

Art. 6) Sanzioni di competenza del Responsabile del servizio e procedimento
disciplinare del personale dipendente per le infrazioni di minore gravita.

1. Per le infrazioni di minore gravita per le quali e prevista la sanzione del rimprovero
verbale, il procedimento disciplinare si svolge secondo le disposizioni contrattuali che
prevedono che la sanzione possa essere irrogata senza preventiva contestazione di
addebito. La sanzione deve, comunque, essere formalizzata attraverso un verbale
sottoscritto dal dipendente, da trasmettersi, a cura del responsabile del servizio al quale
il dipendente e assegnato, al servizio competente , per la registrazione sul fascicolo
personale.

2. Per le infrazioni per le quali e prevista la sanzione del rimprovero scritto (censura)
ovvero la sanzione della multa di importo fino ad un massimo di 4 ore di retribuzione,
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ovvero la sanzione della sospensione dal servizio e dalla retribuzione fino ad un massimo
di dieci giorni, il responsabile del servizio cui il dipendente e’ assegnato , anche in
posizione di comando o di fuori ruolo, quando ha notizia di comportamenti punibili con
taluna delle sanzioni disciplinari sopra descritte, senza indugio e comunque non oltre 20
giorni, contesta per iscritto 1'addebito al dipendente medesimo e lo convoca per il
contraddittorio a sua difesa, con I'eventuale assistenza di un procuratore ovvero di un
rappresentante dell’associazione sindacale cui il lavoratore conferisce mandato, con un
preavviso di almeno 10 giorni.

3. Entro il termine fissato, il dipendente convocato, se non intende presentarsi, puo inviare
una memoria scritta o, in caso di grave ed oggettivo impedimento, formulare motivata
istanza di rinvio del termine per l'esercizio della sua difesa.

4. Dopo l'espletamento dell’eventuale ulteriore attivita istruttoria, il responsabile del
servizio competente conclude il procedimento, con I’atto di archiviazione o di irrogazione
della sanzione, entro 60 giorni dalla contestazione dell’addebito.

5. In caso di differimento superiore a 10 giorni del termine a difesa, per impedimento del
dipendente, il termine per la conclusione del procedimento e prorogato in misura
corrispondente.

6. Il differimento puo essere disposto per una sola volta nel corso del procedimento.

7. La violazione dei termini stabiliti dal presente articolo comporta, per
I’Amministrazione, la decadenza dall’azione disciplinare ovvero, per il dipendente,
dall’esercizio del diritto di difesa.

8. E’ esclusa l'applicazione di termini diversi o ulteriori rispetto a quelli stabiliti dal
presente articolo.

9. Nella confutazione delle giustificazioni addotte dal dipendente interessato in sede di
deduzioni alla contestazione dell’addebito il responsabile del servizio competente deve
fare risultare l'iter logico-valutativo seguito per ritenerle ininfluenti ai fini dell’irrogazione
della sanzione disciplinare.

10. Non puo tenersi conto, ai fini di altro procedimento disciplinare, delle sanzioni
disciplinari decorsi due anni dalla loro applicazione.

Art. 7 ) Sanzioni di competenza dell’ Ufficio per i Procedimenti Disciplinari e
procedimento disciplinare del personale dipendente per le infrazioni di maggiore
gravita .

1. Per le infrazioni per le quali e prevista la sanzione della sospensione dal servizio con
privazione della retribuzione da 11 giorni fino ad un massimo di sei mesi, ovvero la
sanzione del licenziamento con preavviso, ovvero la sanzione del licenziamento senza
preavviso, il Responsabile del servizio in cui il dipendente lavora, anche in posizione di
comando o di fuori ruolo , trasmette gli atti, entro 5 giorni dalla notizia del fatto, all’
Utficio per i Procedimenti Disciplinari, individuato ai sensi dell’art. 2, comma 1, del
presente Regolamento, dandone contestuale comunicazione al dipendente interessato.

2. L'UP.D. oil Segretario Comunale in caso di sua competenza , contesta I’addebito al
dipendente entro 40 giorni decorrenti dalla data indicata al successivo 3° comma, lo
convoca per il contraddittorio a sua difesa, con I'eventuale assistenza di un procuratore
ovvero di un rappresentante dell’associazione sindacale cui il lavoratore conferisce
mandato, con un preavviso di almeno 20 giorni, istruisce e conclude il procedimento, con
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I’atto di archiviazione o di irrogazione della sanzione, entro 120 giorni dalla contestazione
di addebito.

3. Il termine per la contestazione per iscritto dell’addebito decorre dalla data di ricezione
degli atti trasmessi ai sensi del precedente comma 1, ovvero dalla data nella quale I'U.P.D.
o il Segretario Comunale in caso di sua competenza ha altrimenti acquisito notizia
dell’infrazione, mentre la decorrenza del termine per la conclusione del procedimento
resta comunque fissata alla data di prima acquisizione della notizia dell'infrazione, anche
se avvenuta da parte del responsabile del servizio in cui il dipendente lavora.

4. Entro il termine fissato, il dipendente convocato, se non intende presentarsi, puo inviare
una memoria scritta o, in caso di grave ed oggettivo impedimento, formulare motivata
istanza di rinvio del termine per l'esercizio della sua difesa.

5. In caso di differimento superiore a 10 giorni del termine a difesa, per impedimento del
dipendente, il termine per la conclusione del procedimento e prorogato in misura
corrispondente.

6. Il differimento puo essere disposto per una sola volta nel corso del procedimento.

7. La violazione dei termini stabiliti dal presente articolo comporta, per
I’Amministrazione, la decadenza dall’azione disciplinare ovvero, per il dipendente,
dall’esercizio del diritto di difesa.

8. E’ esclusa l'applicazione di termini diversi o ulteriori rispetto a quelli stabiliti dal
presente articolo.

9. Nella confutazione delle giustificazioni addotte dal dipendente interessato in sede di
deduzioni alla contestazione dell’addebito 1' U.P.D. o il segretario comunale in caso di
sua competenza deve fare risultare l'iter logico-valutativo seguito per ritenerle ininfluenti
ai fini dell’irrogazione della sanzione disciplinare.

10. Non puo tenersi conto, ai fini di altro procedimento disciplinare, delle sanzioni
disciplinari decorsi due anni dalla loro applicazione.

TITOLO III
CASI PARTICOLARI ATTINENTI AL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE
(RIFERIMENTI AL D.LGS. n. 165/2001)

Art. 8) Posta elettronica per le comunicazioni nell'ambito del procedimento disciplinare.
Riservatezza negli atti. (art. 55-bis, comma 5)

1. Ogni comunicazione al dipendente, nell’ambito del procedimento disciplinare, e
effettuata tramite posta elettronica certificata, nel caso in cui il dipendente dispone di
idonea casella di posta, ovvero tramite consegna a mano.

2. Per le comunicazioni successive alla contestazione dell’addebito, il dipendente puo
indicare, altresi, un numero di fax, di cui egli o il suo procuratore abbia la disponibilita.

3. In alternativa all'uso della posta elettronica certificata o del fax ed altresi della consegna
a mano, le comunicazioni sono effettuate tramite raccomandata postale con ricevuta di
ritorno.

4. 11 dipendente ha diritto di accesso agli atti istruttori del procedimento.

5. Per tutti gli atti formali, in partenza o in arrivo, inerenti ai procedimenti disciplinari si
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utilizza un protocollo generale riservato, garantendo la massima discrezione.
6. Il protocollo generale riservato e tenuto e gestito dal competente ufficio protocollo
dell'Ente, sotto la cura e la responsabilita del Responsabile di riferimento .

Art. 9) Informazioni da altre amministrazioni. (art. 55-bis, comma 6)

1. Nel corso dell’istruttoria, il responsabile del servizio presso io quale il dipendente
lavora o 1" U.P.D. o il segretario comunale in caso di sua competenza , possono acquisire
da altre amministrazioni pubbliche informazioni o documenti rilevanti per la definizione
del procedimento.

2. La predetta attivita istruttoria non determina la sospensione del procedimento, né il
differimento dei relativi termini.

Art. 10 ) Dovere di collaborazione. Sanzioni disciplinari. (art. 55-bis, comma 7)

1. E' dovere di ogni dipendente di collaborare con1’ U.P.D. e con il Segretario Comunale
in caso di sua competenza, alla gestione del procedimento disciplinare.

2. Il lavoratore dipendente o il responsabile del servizio , appartenente alla stessa
amministrazione pubblica dell'incolpato o ad una diversa, che, essendo a conoscenza per
ragioni di ufficio o di servizio di informazioni rilevanti per un procedimento disciplinare
in corso, rifiuta, senza giustificato motivo, la collaborazione richiesta dall’autorita
disciplinare procedente ovvero rende dichiarazioni false o reticenti € soggetto
all’applicazione, da parte dell’amministrazione di appartenenza, della sanzione
disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione, commisurata
alla gravita dell’illecito contestato al dipendente, fino ad un massimo di 15 giorni.

3. La sanzione di cui al superiore comma 2 nei confronti del personale titolare di posizione
organizzativa e applicata dal Segretario Comunale .

Art. 11) Trasferimento in un'altra pubblica amministrazione. (art. 55-bis, comma 8)

1. In caso di trasferimento del dipendente, a qualunque titolo (mobilita volontaria,
obbligatoria, distacco o comando), in un’altra amministrazione pubblica, il procedimento
disciplinare € avviato o concluso o la sanzione e applicata presso quest’ultima.

2. In tali casi i termini per la contestazione dell’addebito o per la conclusione del
procedimento, se ancora pendenti, sono interrotti e riprendono a decorrere alla data del
trasferimento.

Art. 12) Dimissioni. (art. 55-bis, comma 9)

In caso di dimissioni del dipendente, se per l'infrazione commessa e prevista la sanzione
del licenziamento o se comunque e stata disposta la sospensione cautelare dal servizio, il
procedimento disciplinare ha egualmente corso e le determinazioni conclusive sono
assunte dal soggetto competente ai fini degli effetti giuridici non preclusi dalla cessazione
del rapporto di lavoro.

Art. 13) Rapporti tra procedimento disciplinare e procedimento penale. (art. 55-ter)

1. Nel caso di commissioni in servizio di fatti illeciti di rilevanza penale, I'Ente, per il
tramite dei responsabili dei servizi , dell'Ufficio per i Procedimenti Disciplinari o del
segretario comunale in caso di sua competenza , inizia il procedimento disciplinare ed
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inoltra la denuncia penale.

2.1l procedimento disciplinare, che abbia ad oggetto, in tutto od in parte, fatti in relazione
ai quali procede anche l'autorita giudiziaria, e proseguito e concluso anche in pendenza
del procedimento penale.

3. In particolare, nel caso di infrazione di minore gravita, ovvero quelle che comportino
l'irrogazione di sanzioni non superiori alla sospensione dal servizio con privazione della
retribuzione per piu di 10 giorni, non si da corso in ogni caso alla sospensione del
procedimento.

4. Per le infrazioni di maggiore gravita, I' UP.D. o il segretario comunale in caso di sua
competenza , qualora la complessita” dell'accertamento del fatto addebitato al dipendente
o quando , all'esito dell'istruttoria non dispongano di elementi sufficienti a motivare
lirrogazione della sanzione, possono sospendere il procedimento disciplinare fino al
termine di quello penale, salva la possibilita di adottare la sospensione dal servizio o altri
strumenti cautelari nei confronti del dipendente.

5. Se il procedimento disciplinare, non sospeso, si conclude con l'irrogazione di una
sanzione e, successivamente, il procedimento penale si concluda con una sentenza
irrevocabile di assoluzione, il dipendente interessato potra rivolgere , entro il termine di
decadenza di 6 mesi dall'irrevocabilita della sentenza penale, all'Ente, istanza rivolta alla
riapertura del procedimento disciplinare, finalizzata alla conferma o eventuale modifica
dell'esito, tenendo in considerazione le risultanze del processo.

6. La possibilita di cui al precedente comma 5 e limitata ai casi di assoluzione perche il
fatto addebitato al dipendente non sussiste o non costituisce illecito penale o che il
dipendente medesimo non lo ha commesso.

7. Qualora il procedimento disciplinare si concluda con l'archiviazione ed il processo
penale con una sentenza irrevocabile di condanna, il soggetto competente dell'Ente riapre
d'ufficio il procedimento disciplinare per adeguare le determinazioni conclusive all'esito
del giudizio penale.

8. Il procedimento disciplinare e riaperto, altresi, se dalla sentenza irrevocabile di
condanna risulta che il fatto addebitabile al dipendente in sede disciplinare comporta la
sanzione del licenziamento, ed invece ne sia stata applicata una diversa.

9. Nei casi previsti dai precedenti commi, il procedimento disciplinare e, rispettivamente,
ripreso (se sospeso) o riaperto entro 60 giorni dalla comunicazione della sentenza all'Ente
ovvero dalla presentazione dell'istanza di riapertura; il procedimento si deve concludere
entro 180 giorni dalla ripresa o dalla riapertura.

10. Per riprendere o riaprire il procedimento occorre rinnovare la contestazione
dell'addebito a cura del Responsabile del Servizio o dell” U.P.D. o il Segretario Comunale
in caso di sua competenza ai sensi dei precedenti articoli 2 e 3; il procedimento viene
gestito secondo l'iter descritto nei precedenti articoli 6 e 7;

11. Ai fini delle determinazioni conclusive, il soggetto competente di cui al comma
precedente, nel procedimento disciplinare ripreso o riaperto, applica le disposizioni
dell'art.653, commi 1 e 1-bis, del Codice di Procedura Penale.

Art. 14) Sanzione del licenziamento disciplinare senza preavviso per falsa attestazione
della presenza in servizio e della malattia. (art.55-quater, 1°comma, lett. a) e art. 55-
quinquies)
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1. La falsa attestazione della presenza in servizio, mediante l'alterazione dei sistemi di
rilevamento della presenza o con altre modalita fraudolente ( falsificazione dei registri
firma, se ancora adottati; timbratura del cartellino da parte di un collega pur essendo
assente; intervento, anche con la complicita di altri, nel sistema informatico che registra le
presenze attestate con il sistema elettronico dei badge) ovvero la giustificazione
dell’assenza dal servizio mediante una certificazione medica falsa o che attesta falsamente
uno stato di malattia, comporta la sanzione del licenziamento disciplinare senza preavviso
del dipendente.

2. La sanzione disciplinare del licenziamento di cui al comma precedente si applica anche
ad altri dipendenti che abbiano collaborato nella truffa consistente nella falsificazione dei
documenti attestanti le presenze.

3. Nei casi di cui ai commi precedenti il lavoratore, ferme restando la responsabilita penale
e disciplinare e le relative sanzioni, e obbligato a risarcire il danno patrimoniale, pari al
compenso corrisposto a titolo di retribuzione nei periodi per i quali sia accertata la
mancata prestazione, nonché il danno all’'immagine subiti dall’Ente.

Art. 15) Sanzione del licenziamento disciplinare per assenza ingiustificata dal servizio.
(art.55-quater, 1°comma, lett b)

L’assenza ingiustificata dal servizio per un numero di giorni, anche non continuativi,
superiore a 3 nell’arco di un biennio o comunque per piu di 7 giorni nel corso degli ultimi
10 anni ovvero la mancata ripresa del servizio, in caso di assenza ingiustificata, entro il
termine fissato dall’Ente, comporta la sanzione del licenziamento disciplinare del
dipendente.

Art. 16) Sanzione del licenziamento disciplinare per ingiustificato rifiuto del
trasferimento per motivate esigenze di servizio. (art.55-quater, 1° comma, lett. c)
L’ingiustificato rifiuto del trasferimento disposto dall’'Ente per motivate esigenze di
servizio comporta la sanzione del licenziamento disciplinare del dipendente.

Art. 17) Sanzione del licenziamento disciplinare senza preavviso per presentazione di
documenti e dichiarazioni false per l'assunzione o la progressione di carriera. (art.55-
quater, 1°comma, lett.d)

La presentazione di documenti o dichiarazioni false, ai fini o in occasione
dell’instaurazione del rapporto di lavoro ovvero di progressioni di carriera comporta la
sanzione del licenziamento disciplinare senza preavviso del dipendente.

Art. 18) Sanzione del licenziamento disciplinare senza preavviso per reiterazione di
gravi condotte aggressive. (art.55-quater, 1°comma, lett. e)

La reiterazione nell’ambiente di lavoro di gravi condotte aggressive o moleste o
minacciose o ingiuriose o comunque lesive dell’'onore e della dignita personale altrui
comporta la sanzione del licenziamento disciplinare senza preavviso del dipendente.

Art. 19) Sanzione del licenziamento disciplinare senza preavviso per condanne
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definitive con l'applicazione dell'interdizione dai pubblici uffici o l'estinzione del
rapporto di lavoro. (art.55-quater, 1°comma, lett.f)

La condanna definitiva per un reato in relazione al quale e prevista I'interdizione perpetua
dai pubblici uffici ovvero l'estinzione, comunque denominata, del rapporto di lavoro,
comporta la sanzione del licenziamento disciplinare senza preavviso del dipendente.

Art. 20) Sanzione del licenziamento disciplinare per insufficiente rendimento. (art. 55-
quater, comma 2)

1. La formulazione da parte dell” Ente di una valutazione di insufficiente rendimento, nel
caso di prestazione lavorativa riferibile ad un arco temporale non inferiore al biennio,
comporta la sanzione del licenziamento disciplinare del dipendente.

2. La sanzione disciplinare del licenziamento di cui al comma precedente si basa sugli esiti
del sistema di valutazione del personale adottato in conformita alle disposizioni legislative
e contrattuali.

3. L’'insufficiente rendimento di cui al comma 1 € dovuto alla reiterata violazione degli
obblighi concernenti la prestazione stessa, stabiliti da norme legislative o regolamentari,
dal contratto collettivo o individuale, da atti e provvedimenti dell’amministrazione di
appartenenza o dai codici di comportamento previsti da disposizioni di legge.

Art. 21) Sanzioni disciplinari per condotte pregiudizievoli per I’amministrazione.
(art.55-sexies, commi 1 e 2)

1. Il lavoratore dipendente che, violando gli obblighi concernenti la prestazione lavorativa
stabiliti da norme legislative o regolamentari, dal contratto collettivo individuale, da atti e
provvedimenti dell’amministrazione di appartenenza o dai codici di comportamento
previsti da disposizioni di legge, conduca alla condanna dell’Ente al risarcimento dei
danni, soggiace, ove gia non ricorrano i presupposti per 'applicazione di un’altra sanzione
disciplinare, alla sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo
di 3 giorni fino ad un massimo di 3 mesi, in proporzione all’entita del risarcimento.

2. La sanzione di cui al comma precedente e applicata anche in caso di unica violazione
che ha condotto I’Ente al risarcimento del danno.

3. Fuori dai casi previsti nel comma 1, qualora, per insufficienza o incompetenza
professionale accertate dall’Ente ai sensi delle disposizioni legislative e contrattuali
concernenti la valutazione del personale dell’Ente, la condotta del lavoratore cagiona
grave nocumento, costui, sulla base del positivo accertamento della responsabilita
mediante procedimento disciplinare, e collocato in disponibilita, con applicazione nei suoi
confronti delle norme legislative vigenti in materia.

4. 11 provvedimento che definisce il giudizio disciplinare di cui al superiore comma 3
stabilisce le mansioni e la qualifica per le quali puo avvenire I'eventuale ricollocamento.

5. Durante il periodo nel quale e collocato in disponibilita, il lavoratore non hadiritto di
percepire aumenti retributivi sopravvenuti.

Art. 22) Sanzione disciplinare per mancato esercizio o decadenza dell'azione
disciplinare. (art. 55-sexies, comma 3)

1. Il mancato esercizio o la decadenza dell'azione disciplinare, dovuti all’omissione o al
ritardo, senza giustificato motivo, degli atti del procedimento disciplinare o a valutazioni
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sull'insussistenza dell’illecito disciplinare irragionevoli o manifestamente infondate, in
relazione a condotte aventi oggettiva rilevanza disciplinare, comporta, per i soggetti aventi
qualifica dirigenziale, 1’applicazione della sanzione disciplinare della sospensione dal
servizio con privazione della retribuzione in proporzione alla gravita dell’infrazione non
perseguita, fino ad un massimo di 3 mesi in relazione alla infrazioni sanzionabili con il
licenziamento, ed altresi la mancata attribuzione della retribuzione di risultato per un
importo pari a quello spettante per il doppio del periodo della durata della sospensione.

2. La sanzione di cui al superiore comma nei confronti dei titolari di posizione
organizzativa e’ applicata dal Segretario comunale.

3. Ai soggetti non titolari di posizione organizzativa si applica la sanzione della
sospensione dal servizio con privazione della retribuzione di cui al superiore comma 1,
ove non diversamente stabilito dal contratto collettivo.

Art. 23) Limitazione di responsabilita civile in capo ai responsabili dei servizi. (art. 55-
sexies, comma 4)

La responsabilita civile eventualmente configurabile a carico del responsabile del servizio
in relazione a profili di illiceita nelle determinazioni concernenti lo svolgimento del
procedimento disciplinare, ovvero di un utilizzo improprio ed illegittimo dell’azione
disciplinare nei confronti dei dipendenti, e limitata, in conformita ai principi generali, ai
casi di dolo o colpa grave.

TITOLO IV

DISPOSIZIONI FINALI
Art. 24) Norma finale. Rinvio.
1. Per tutto quanto non previsto dal presente Regolamento trovano applicazione le
disposizioni in materia disciplinare previste dalla legge e dai contratti nazionali del
personale e della dirigenza del comparto delle Regioni e delle Autonomie locali all'epoca
vigenti e per le parti non in contrasto con le disposizioni legislative in materia di
procedimenti e sanzioni disciplinari.
2. La disciplina procedurale di cui al Titolo II del presente Regolamento trova applicazione
ai fatti disciplinarmente rilevanti per i quali gli Organi dell’Ente competenti acquisiscono
la notizia dell'infrazione successivamente all’entrata in vigore del D.Lgs. n. 150 del 2009
(16 novembre 2009).
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Art. 1
Presupposti per I’attivazione delle collaborazioni esterne®

1. E’ consentito affidare incarichi professionali esterni soltanto per le prestazioni e le attivita:

a) che non possano essere assegnate al personale dipendente per inesistenza di specifiche
figure professionali;

b) che non possano essere espletate dal personale dipendente per coincidenza ed
indifferibilita di altri impegni di lavoro;

C) che riguardino oggetti e materie di particolare ed eccezionale complessita, specificita,
rilevanza pubblica, o che richiedano 1'apporto di competenze altamente specializzate;

d) di cui si renda comunque opportuno il ricorso a specifica professionalita esterna.

2. In particolare, durante la fase istruttoria occorre accertare la sussistenza dei seguenti

requisiti:

a) 'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dall’ordinamento
all’amministrazione e ad obiettivi e progetti specifici e determinati;

b) 'amministrazione deve avere preliminarmente accertato l'impossibilita oggettiva di
utilizzare le risorse umane disponibili al suo interno;

C) la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata;

d) devono essere preventivamente determinati durata, luogo, oggetto e compenso della
collaborazione.

Art. 2
Programmazione

1. 11 Consiglio annualmente, anche contemporaneamente all’esame ed all’approvazione del
Bilancio annuale, del Bilancio Pluriennale e della Relazione Previsionale e Programmatica,
approva un elenco degli incarichi di studio, ricerca e consulenza in relazione ai diversi
programmi/progetti di cui alla R.P.P., sulla base di proposte formulate dalla Giunta. Alla
proposta di deliberazione sono allegate “schede” contenenti la professionalita richiesta, la
tipologia dellincarico, la motivazione, 1'analisi della carenza di professionalita interne, la
durata e la coerenza della spesa con gli stanziamenti di spesa.

2. Il limite massimo della spesa annua per incarichi di collaborazione ¢ fissata nel bilancio di
previsione.

Art. 3
Oggetto degli incarichi

. L’oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dall’ordinamento
all’Amministrazione, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare coerente
con le esigenze di funzionalita dell’Amministrazione.

2. Gli incarichi possono avere per oggetto:

a) le attivita di assistenza e di consulenza legale
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) le attivita di assistenza e di consulenza informativa ed organizzativa prestata per la
formulazione di programmi e di progetti di riqualificazione degli uffici e dei servizi
comunali;

d) ogni altra attivita diretta allo studio e alla soluzione di problemi di particolare
importanza attinenti gli affari di competenza degli organi istituzionali del Comune e non
riconducibili alla normale attivita degli uffici comunali;

e) le perizie giurate di stima sul valore di immobili per ogni procedura amministrativa o
giurisdizionale in cui sia parte il Comune, ivi compresi i procedimenti espropriativi,
nonché attivita di consulenza e di assistenza e giudizi di valutazione tecnica ai fini
dell'acquisizione di attrezzature e servizi di particolare complessita;

f) le attivita di progettazione di opere pubbliche, di direzione lavori e di collaudo e tutte le
attivita comunque connesse con la realizzazione e 1'esecuzione di dette opere;

g) rilievi topografici, frazionamenti di terreni e accatastamenti di immobili di proprieta del
Comune nonché la rilevazione e valutazione dei beni comunali per la relativa
inventariazione;

h) attivita di consulenza e collaborazione per 1'elaborazione di studi e progettazione attinenti
la salvaguardia ambientale, la tutela del paesaggio e 1'urbanistica del territorio;

i) prestazioni e attivita che riguardino oggetti e materie di particolare delicatezza, rilevanza
ed interessi pubblici per i quali sia ravvisata l'opportunita di rivolgersi a professionisti
esterni.

Art. 4
Competenze, responsabilita e modalita operative

1. La competenza per l'affidamento degli incarichi spetta al Dirigente/Funzionario secondo le
proprie competenze.

2. L’approvazione del programma di cui al precedente articolo 47 e l’approvazione del
presente regolamento costituiscono presupposti di legittimita dei provvedimenti
d’affidamento degli incarichi.

3. Il Dirigente/Funzionario committente dovra accertare 1'esistenza o meno di professionalita
allinterno della dotazione organica in grado di adempiere alle prestazioni richieste e
dichiarare nell’atto di conferimento dell’incarico, la mancanza di dette professionalita o
I'impossibilita oggettiva di utilizzare le risorse umane disponibili all’interno dell’ente. Si
considerano casi di impossibilita oggettiva:

- la carenza effettiva di personale rispetto alla dotazione organica prevista;
- l'assenza di risorse umane disponibili;

- gli impedimenti di natura gestionale e di natura organizzativa;

- iparticolari compiti esercitati dal personale;

- linesigibilita delle prestazioni.

Art. 5
Procedura per la selezione dei collaboratori esterni

1. L’amministrazione individua i collaboratori ai quali intende conferire incarichi
professionali esterni nonché in forma di collaborazione coordinate e continuativa sulla base di
idoneo curriculum, da valutare con riferimento a criteri di competenza professionale:
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a) titoli posseduti (compenso eventuale iscrizione ad albi o ordini professionali);

b) esperienze di lavoro inerenti le attivita afferenti ai progetti o ai programmi da realizzare;

c) abilita professionali riferibili allo svolgimento dell’incarico;

2. Qualora I'importo netto della prestazione sia superiore alla soglia di 40.000,00 euro
I'affidamento deve essere preceduto dalla pubblicazione di apposito avviso all’albo
pretorio e sul sito web del Comune per almeno 15 giorni; i criteri di cui al comma 1 sono
evidenziati sull’avviso, con eventuale predeterminazione di punteggi. Resta ferma la
possibilita per il responsabile del procedimento di disporre termini superiori e/o forme
ulteriori di pubblicazione in considerazione della tipologia e della entita del contratto.

3. In ogni caso lindividuazione del collaboratore avviene con determina firmata dal

responsabile del servizio, sulla base dei criteri di cui al comma 1, ferma restando la

fiduciarieta e quindi I'ampia discrezionalita della nomina.

4. Si rinvia alle normative che stabiliscono modalita diverse per gli incarichi di importo

superiore e/o per gli incarichi settoriali (ad esempio in materia di progettazione di lavori

pubblici).

5. Nel caso in cui l'incarico sia affidato per la realizzazione di un programma condiviso

(mediante una delle forme previste dal D.Lgs. n. 267/2000 per la gestione associata dei servizi,

ovvero un accordo rientrante nell’ambito degli accordi fra amministrazioni di cui all’articolo

15 della Legge n. 241/1990) da due o piu pubbliche amministrazioni, il procedimento per

I'individuazione del contraente sara espletato dall’amministrazione individuata all’'uopo

dall’accordo stesso. In assenza di disciplina in merito, provvedera 1'amministrazione che

svolge funzioni di capofila ovvero ha la direzione del progetto.

Art. 6
Formalizzazione dei rapporti di collaborazione esterna

1. Gli incarichi professionali esterni compresi quelli affidati nella forma di collaborazione
coordinata e continuativa sono formalizzati con apposito contratto di prestazione d’opera,
stipulato ai sensi dell’art. 2222 del codice civile, in forma scritta.

2. L’amministrazione per quanto di competenza e lo stesso collaboratore curano gli
adempimenti previdenziali, assicurativi e professionali inerenti la formalizzazione del
rapporto.

Art.7
Contenuti essenziali dei contratti

1. I contratti di cui al presente regolamento sono definiti con i seguenti contenuti essenziali:
a) la descrizione delle prestazioni e delle modalita di svolgimento;
b) la correlazione tra le attivita/prestazioni e il progetto o programma da realizzare;
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c) durata del rapporto, le penali per la ritardata esecuzione della prestazione e le condizioni
di risoluzione anticipata del rapporto medesimo nel caso, tra l’altro, di accertata
sussistenza di una causa di incompatibilita dell’assunzione dell’incarico;

d) le responsabilita del collaboratore in relazione alla realizzazione dell’attivita;

e) i profili inerenti la proprieta dei risultati;

f) i profili economici (corrispettivo e scadenza dei o del pagamento).

2. I contratti di collaborazione coordinata e continuativa possono disporre forme di

coordinamento da parte del committente; non possono tuttavia prevedere termini di orario o

vincoli di subordinazione. L’esclusione esplicita di tali elementi deve essere riportata su base

contrattuale in apposita clausola.

3. Nei contratti di collaborazione coordinata e continuativa sono inserite inoltre specifiche

clausole inerenti I'esclusione della possibilita di convertire gli stessi in rapporti di lavoro a

tempo determinato o indeterminato.

Art. 8
Pubblicita degli incarichi

1. Il dirigente committente e tenuto a rendere noti, mediante inserimento nelle proprie banche
dati, accessibili al pubblico per via telematica, i nominativi dei propri consulenti indicando
altresi I'oggetto, la durata e il compenso dell’incarico.

2. Per le finalita di cui al comma precedente, sempre per via telematica, trasmette all’ufficio
incaricato per la tenuta del sito istituzionale dell’Amministrazione i dati che dovranno essere
ivi pubblicati.

3. La pubblicazione di cui al precedente comma rende efficace il contratto d’incarico.

Art.9
Verifica dell’esecuzione e del buon esito dell’incarico

1. II Dirigente/Funzionario committente verifica periodicamente il corretto svolgimento
dell’incarico, particolarmente quando la realizzazione dello stesso sia correlata a fasi di
sviluppo, mediante verifica della coerenza dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi
affidati.

2. Qualora i risultati delle prestazioni fornite dall’incaricato risultino non conformi a quanto
richiesto sulla base del disciplinare di incarico ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il
dirigente puo richiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine
stabilito, comunque non superiore a novanta giorni, ovvero puo risolvere il contratto per
inadempienza.

3. Qualora i risultati siano soltanto parzialmente soddisfacenti, il dirigente puo chiedere al
soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito, comunque non superiore
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a novanta giorni, ovvero, sulla base dell’esatta quantificazione delle attivita prestate, puo
provvedere alla liquidazione parziale del compenso originariamente stabilito.

4. Il Dirigente/Funzionario verifica altresi l'assenza di oneri ulteriori, previdenziali,
assicurativi e la richiesta di rimborsi spese diversi da quelli, eventualmente, gia previsti e
autorizzati.

Art. 10
Disposizioni generali di rinvio e disposizioni finali

1. Gli atti di spesa conseguenti agli incarichi di cui al presente regolamento d’importo netto
superiore a 5.000,00 Euro sono trasmessi dal Dirigente/Funzionario committente, entro trenta
giorni dalla loro pubblicazione, alla Sezione Regionale della Corte dei Conti, ai fini dei
controlli di legge.

2. Per quanto non previsto nel presente regolamento, si fa riferimento alla normativa vigente
in materia di collaborazioni coordinate e continuative nonché di incarichi professionali.

3. Le disposizioni del presente Capo assumono a riferimento le eventuali modificazioni
normative inerenti tali rapporti nell’ambito delle pubbliche amministrazioni. Le medesime
disposizioni non si applicano all’appalto dei lavori o di beni o di servizi, di cui al D.Lgs. n.
163/2006 (codice dei contratti pubblici).
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Appendice 3)

SISTEMA DI VALUTAZIONE DELLE PERFORMANCE E
DELLA PRESTAZIONE INDIVIDUALE

PREMESSA

Presupposti del sistema di valutazione sono la definizione degli obiettivi e delle fasi del ciclo
di gestione delle performance, per come previsti dal DLgs n. 150/2009 e dal Regolamento
dell’ente, nonché la effettuazione in via preventiva della attivita di misurazione delle
performance, sia organizzativa che individuale.

Elemento centrale del sistema di valutazione € costituito dalla comunicazione, sia nelle fasi
iniziali (in particolare per la indicazione delle aspettative di risultato e di prestazione), che nel
periodo intermedio (in particolare per la individuazione degli elementi di criticita), che nei
colloqui finali (in particolare per la comunicazione degli esiti delle valutazioni).

Una importanza rilevante assume il rispetto dei vincoli di trasparenza dettati dal legislatore e
dal regolamento, sia nella forma della pubblicazione delle informazioni sul sito internet sia
nella forma della rendicontazione agli utenti, ai cittadini, ai soggetti interessati, agli organi di
governo etc.

Saranno progressivamente sperimentate modalita di coinvolgimento dell'utenza esterna dei
servizi, tramite la definizione, la somministrazione e l'analisi di questionari mirati per la
verifica della soddisfazione dell’utenza, con particolare riferimento a quella esterna.

I soggetti che intervengono nel processo di misurazione e valutazione della performance
organizzativa e individuale sono:

a) Il Sindaco;

b) la Giunta (per I’adozione del PEG e del PDO);

¢) Nucleo di Valutazione;

d) i titolari di posizione organizzativa;

e) i cittadini/utenti e le loro associazioni.

In particolare:
1) il Sindaco valuta il Segretario Comunale, anche per le eventuali funzioni di
responsabile di un Servizio, tenendo conto dei rispettivi contratti di riferimento e con il

supporto dei componenti esterni del Nucleo di Valutazione;

2) il Nucleo di valutazione/Organismo Indipendente di Valutazione, composto dal
Segretario e da un esperto esterno designato dal Sindaco, valuta, tenendo conto del
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contratto di riferimento, i titolari di posizione organizzativa; la valutazione e effettuata
sulla concreta applicazione dei criteri di valutazioni;

3) i Titolari di Posizione Organizzativa valutano i dipendenti assegnati al Settore.

La valutazione rappresenta un momento informativo e formativo al tempo stesso e pertanto
avverra in forma diretta:

1) tra il Nucleo di valutazione e titolari di Posizione Organizzativa;

2) trai titolari di Posizione Organizzativa ed i dipendenti.

La valutazione tiene conto anche del rispetto dei vincoli dettati dal legislatore e di cui, sulla
base delle previsioni legislative, si deve tenere conto nella valutazione. Essa tiene inoltre
conto della esistenza di procedimenti disciplinari, di procedimenti penali, di procedimenti
contabili e di tutti gli altri fattori che concorrono in modo significativo alla attivita ed alla
immagine dell’ente.

La valutazione € comunicata in contraddittorio ai dipendenti che possono muovere rilievi alla
stessa e/o chiedere approfondimenti. Di tali rilievi e/o richieste di approfondimento devono
tenere espressamente e formalmente conto i titolare di posizione organizzativa nella
valutazione finale

In ogni caso il valutatore dovra motivare i singoli elementi di valutazione su cui il valutato ha
espresso perplessita o contrarieta.

Le metodologie, gli obiettivi assegnati e gli esiti della valutazione dei titolari di posizione
organizzativa saranno pubblicati sul sito internet del Comune.

I valutatore comunica al valutato la valutazione, prima che essa sia formalizzata, anche nella
forma della proposta. Il valutato puo avanzare una richiesta di revisione, parziale o totale e
chiedere di essere ascoltato.

I1 valutatore deve convocare il valutato prima della formalizzazione della valutazione e deve
tenerne motivatamente conto nella formulazione della valutazione definitiva.

CRITERI DI VALUTAZIONE DEL SEGRETARIO

La valutazione dei segretari viene effettuata sulla base delle seguenti componenti:

1) performance organizzativa (nella misura del 40%); si tiene conto del grado di
raggiungimento degli obiettivi strategici complessivi dell’ente, nonché dell’andamento
degli indicatori riferiti alle condizioni strutturali dell’ente, della valutazione degli
utenti e dello svolgimento delle attivita di controllo cui & preposto, tenendo anche
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conto dei vincoli dettati dal legislatore e di cui il Nucleo deve accertare il
raggiungimento;

2) raggiungimento degli obiettivi (nella misura del 20%);

3) competenze professionali (nella misura del 40%); si tiene conto dello svolgimento dei
compiti previsti dalla normativa.

Per quanto riguarda la determinazione della retribuzione di risultato del Segretario si rinvia
alla disciplina contenuta nelle disposizioni contrattuali, regolamentari e metodologiche
adottate nell’Ente.

CRITERI PER LA VALUTAZIONE DEI TITOLARI DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA

Il Sindaco assegna gli obiettivi. Il Segretario comunale subito dopo l’approvazione da parte
della Giunta comunica ai titolari di posizione organizzativa ed alle alte professionalita gli
obiettivi che essi sono chiamati a perseguire. Lo stesso comunica inoltre i fattori, gli
indicatori ed i pesi ponderali delle capacita manageriali. In tali attivita egli si avvale del
Nucleo di valutazione.

Il Nucleo di valutazione valuta la performance dei responsabili di posizione organizzativa
sulla base dei seguenti fattori e valori percentuali:

a) nella misura del 45% per la performance organizzativa generale dell’ente e della
struttura diretta, accertata dal Nucleo di Valutazione, anche tenendo conto dell’esito
delle indagini di customer satisfaction e degli indicatori riferiti allo svolgimento delle
attivita, nonché del rispetto dei vincoli dettati dal legislatore;

b) nella misura del 30% per i risultati raggiunti rispetto agli obiettivi operativi individuali
assegnati (PARTE II);

c) nella misura del 20 % per i comportamenti organizzativi (PARTE III);

d) nella misura del 5% per la capacita di valutazione dei collaboratori dimostrata tramite
una significativa differenziazione dei giudizi (PARTE IV).

(PARTEI) - VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE ORGANIZZATIVA GENERALE
DELL’ENTE E DELLA STRUTTURA DIRETTA

La valutazione della performance organizzativa e posta in essere in funzione:

a. dello stato di attuazione degli obiettivi di programmazione strategica e di indirizzo politico
amministrativo degli organi di governo dell’ente, desunti dal programma politico
amministrativo, presentato al consiglio al momento dell'insediamento, ed evidenziati nella
RPP (Relazione Previsionale e Programmatica), corredati da indicatori di “outcome” al
fine di assicurare la funzione di valutazione dell’adeguatezza delle scelte compiute in sede
di attuazione dei piani, dei programmi e degli altri strumenti di determinazione
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dell'indirizzo politico in termini di congruenza tra i risultati conseguiti e gli obiettivi
predefiniti, nonché dell’apporto individuale del responsabile al loro raggiungimento, con
specifico riferimento agli obiettivi assegnati a tutti i responsabili o a gruppi di responsabili.
Tali elementi sono indicati nel piano delle performance o nel PDO (10%);

b. della media dei risultati complessivamente raggiunti dalla struttura organizzativa su fattori
indicati nel piano delle performance ovvero nel PEG e PDO e relativi al miglioramento di
fattori strutturali della gestione (15%);

c. degli esiti della valutazione degli utenti (5%). La valutazione del grado di soddisfazione
degli utenti ha come punto di riferimento l'esito della indagine e/o delle indagini di
customer satisfaction annuali svolte, d’intesa con la Segreteria Generale. Si tiene conto sia
del loro svolgimento, sia degli esiti, sia in modo particolare delle iniziative assunte per
dare risposta alle esigenze che emergono da tali indagini;

d. dal rispetto dei vincoli dettati dal legislatore e che devono essere accertati dal nucleo in
particolare in materia di trasparenza (15%).

(PARTE II) - VALUTAZIONE DEI RISULTATI RAGGIUNTI RISPETTO ALLA
PERFORMANCE INDIVIDUALE

Gli obiettivi sono comunicati dal sindaco in sede di PEG o di PDO. Essi vengono, con il
concorso delle proposte del responsabile, corredati delle risorse economiche, umane e
strumentali necessarie e vengono accompagnati da specifici indicatori, nonché ad ognuno di
essi viene assegnato uno specifico peso

Entro il 30 settembre gli obiettivi assegnati possono essere, su proposta del responsabile o su
iniziativa dell’amministrazione, rinegoziati. Eventuali obiettivi che emergano durante l'anno
dovranno essere negoziati con il Sindaco.

Nel caso in cui un obiettivo non sia raggiunto per ragioni oggettivamente non addebitabili al
responsabile, lo stesso non sara considerato valutabile e, di conseguenza, la valutazione sara
effettuata sugli altri obiettivi, rimodulandone in proporzione il peso.

La valutazione del grado di raggiungimento degli obiettivi individuali (performance
individuale) si articola secondo il seguente prospetto:

Colonna 1 Colonna | Colonna3 | Colonna | Colonna | Colonna6 | Colonna?7

2 4 5
Descrizione | Risultato | Indicatori Peso Giudizio | Grado  di | Punteggio
dell’obiettivo | atteso di ponderale | del valutazione | complessivo
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misurabilita Nucleo

Nella assegnazione del grado di valutazione (colonna 6) si applica il seguente metodo:
fino al 30% quando I'obiettivo non ¢ stato raggiunto

fino al 50% quando 1'obiettivo e stato parzialmente raggiunto;

fino allo 80% quando I'obiettivo e stato raggiunto come concordato;

fino al 100% quando I'obiettivo e stato superato;

Per l’assegnazione del punteggio si tiene conto del peso ponderale degli obiettivi (colonna 4),
la cui somma non deve essere superiore a punti 30, cioé al totale massimo dei punti
assegnabili per questo fattore, e del giudizio (colonna 5).

Esempio di scheda di valutazione degli obiettivi individuali

Descrizione Risultato | Indicator | Peso Giudiz | Grado | Punteggio
dell’obiettivo atteso i pondera | io di complessivo
le valutazi
one
Miglioramento Riduzione | Rilascio Punti 15 | ..... 80% 80% di 15= 12
delle  prestazioni | dei tempi di | entro il punti

della struttura | rilascio delle | tempo
............... in | concessioni | medio di

relazione al 30 giorni
procedimento
rilascio
concessioni
Sviluppo delle | Intensificazi | Esecuzion | Punti15 | .... 60% 60% di 15= 9
attivita dei | one dei | e di punti
controlli controlli almeno
ambientali ambientali | 300
ispezioni

per ...
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PUNTEGGIO OTTENUTO PUNTI 21 SU 30

(PARTE III) - VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENTI ORGANIZZATIVI (CAPACITA’
MANAGERIALI ESPRESSE)

Per comportamenti organizzativi assicurati alla performance generale della struttura si
intende l'effettiva incidenza dell’attivita del titolare di posizione organizzativa, ai fini del
risultato ottenuto dall’ente.

Essa si misura non mediante astratte “capacita” e “idoneita”, bensi avendo riguardo a
concreti atti e funzioni, quali, esemplificativamente:

a. quantita di atti organizzativi prodotti, finalizzati a specificare per gruppi di lavoro o
singoli dipendenti modalita attuative degli obiettivi;

b. effettiva spinta verso 1'utilizzo di sistemi gestionali informatizzati, attestati dal ricorso al
mercato elettronico, al ricorso alla Pec ed alla firma digitale nelle relazioni e negoziazioni
con terzi, attivazione di sistemi di erogazione di prodotti on-line o di gestione interna
mediante sistemi informativi;

c. periodicita delle funzioni di controllo sull’andamento della gestione, attraverso
reportistica interna;

d. interventi sostitutivi o sussidiari nei confronti dei titolari di funzioni e responsabilita
specifiche, finalizzate ad evitare scostamenti nei risultati della gestione di natura
endogena;

e. interventi organizzativi per garantire standard nella tempistica dei procedimenti
amministrativi;

f. effettivo contenimento delle spese.

La valutazione del contributo assicurato alla performance individuale spetta al Nucleo di
valutazione, che tiene conto di eventuali cause esogene ostative al conseguimento.

Ciascun indicatore avra una pesatura, tale che la somma di essi dia sempre come totale 20.

La valutazione delle capacita manageriali espresse si articola secondo il seguente prospetto:
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FATTORI DI | INDICATORE |PESO GRADO DELLA |PUNTI

VALUTAZIONE PONDERALE | VALUTAZIONE
IN %

Innovazione e 20 40 60 80

propositivita 100

Capacita di approccio ai

problemi con soluzioni

innovative e capacita di

proposta

Interazione con gli organi 20 40 60 80

di indirizzo politico 100

Capacita di soddisfare le
esigenze e le aspettative
dell’organo politico di
riferimento e di
conformarsi
efficacemente e in tempi
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ragionevoli alle direttive
e alle disposizioni
emanate dagli organi di
indirizzo

Gestione delle risorse
umane

Capacita di  motivare,
indirizzare ed utilizzare al
meglio le risorse assegnate
nel rispetto degli obiettivi
concordati

20
100

60

80

Gestione economica ed
organizzativa

Capacita di usare le risorse
disponibili con criteri di
economicita ottimizzando
il rapporto
tempo/costi/qualita

20
100

40

60

80

Autonomia

Capacita di agire per
ottimizzare  attivita e
risorse, individuando le
soluzioni migliori

20
100

40

60

80

Decisionalita

Capacita di  prendere
decisioni tra piut opzioni,
valutando rischi ed
opportunita, anche in
condizioni di incertezza

20
100

40

60

80

Tensione al risultato
Capacita di misurarsi sui
risultati impegnativi e
sfidanti e di portare a
compimento quanto
assegnato

20
100

40

60

80

Flessibilita

Capacita di adattarsi alle
situazioni mutevoli della
organizzazione e delle
relazioni di lavoro

20
100

40

60

80

Attenzione alla qualita

20

40

60

80
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Capacita di far bene le cose 100
in modo rigoroso e di
attivarsi per il
miglioramento del servizio
fornito
10 | Collaborazione 20 40 60 80
Capacita di stabilire un 100
clima di collaborazione
attivo, in particolare con i
colleghi e con il personale
TOTALE 20 Max 20
punti
PUNTEGGIO TOTALE MASSIMO ATTRIBUIBILE 20 PUNTI
ESEMPIO
N [FATTORI DI|INDICATORE | PESO GRADO DELLA | PUNTI
VALUTAZIONE PONDERALE | VALUTAZIONE IN
%
1 |Innovazione e| Proposta  del| 2 20 20%  di
propositivita PEG 2=04
Capacita di approccio ai
problemi con soluzioni
innovative e capacita di
proposta
2 |Interazione con gli 2 20 20%  di
organi di indirizzo 2=04
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politico

Capacita di soddisfare le
esigenze e le aspettative
dell’organo  politico  di
riferimento e di
conformarsi
efficacemente e in tempi
ragionevoli alle direttive
e alle  disposizioni
emanate dagli organi di
indirizzo

Gestione delle risorse
umane

Capacita di  motivare,
indirizzare ed utilizzare
al meglio le risorse
assegnate nel  rispetto
degli obiettivi concordati

60

60% di 2

=12

Gestione economica ed
organizzativa

Capacita  di  usare le
risorse disponibili con
criteri  di  economicita
ottimizzando il rapporto
tempo/costi/qualita

80

80%
2=1,6

di

Autonomia

Capacita di agire per
ottimizzare attivita e
risorse, individuando le
soluzioni migliori

100

100%

di

Decisionalita

Capacita di  prendere
decisioni tra piu opzioni,
valutando  rischi  ed
opportunita, anche in
condizioni di incertezza

100

100%

di

Tensione al risultato
Capacita di misurarsi sui

80

80%
2=1,6

di
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risultati impegnativi e
sfidanti e di portare a

compimento quanto
assegnato

8 |Flessibilita 2 80 80% di
Capacita di adattarsi alle 2=16

situazioni mutevoli della
organizzazione e delle
relazioni di lavoro

9 |Attenzione alla qualita | .... 2 80 80% di
Capacita di far bene le 2=1,6

cose in modo 1igoroso e
di  attivarsi  per il

miglioramento del
servizio fornito

10 | Collaborazione . 2 80 80% di
Capacita di stabilire un 2=16

clima di collaborazione
attivo, in particolare con
i colleghi e con il
personale

TOTALE 20 14

PUNTEGGIO OTTENUTO : PUNTI 14 SU UN TOTALE ATTRIBUIBILE DI 20

(PARTE V) - VALUTAZIONE DELLA CAPACITA’ DI VALUTARE I COLLABORATORL
La capacita di valutare attraverso una significativa differenziazione dei giudizi consiste
nell’attribuire le valutazioni ai dipendenti, nel rispetto del Sistema, in modo da valorizzare i
pitt meritevoli.

La valutazione della capacita di valutazione dei collaboratori e effettuata dal Nucleo di
valutazione.

- Nel caso di mancata differenziazione (cioe assegnazione di uno stesso punteggio ai
dipendenti) il punteggio finale sara pari a 0 punti.

- Nel caso di insufficiente (cioe differenziazione limitata ed insufficiente dei dipendenti) il
punteggio finale sara fino a 3 punti.

- La valutazione in modo adeguatamente differenziato — cioé coerente con le fasce di merito
istituite nell’Ente - dei dipendenti verra valutato con un punteggio fino a 5 punti.
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VALUTAZIONE NEGATIVA

In caso di valutazione negativa non si procede alla remunerazione della performance.

La valutazione si intende negativa nell’ipotesi in cui:
- la valutazione del raggiungimento dei risultati di performance di Ente e dei risultati
individuali rispetto agli obiettivi operativi assegnanti, (Parte I + Parte II) sia inferiore a
punti 37,5;
- punteggio relativo alla valutazione complessiva dei comportamenti organizzativi -
capacita, e alla capacita di valutazione dei collaboratori (Parte III + Parte IV ) sia
inferiore a punti 12,5.

Nel corso dell’esercizio finanziario, e comunque in sede di verifica dell’andamento delle
performance rispetto agli obiettivi strategici e di sviluppo individuati nel PEG, il Nucleo di
valutazione se rileva fatti o comportamenti del Responsabile, che, se protratti nel corso
dell’anno, possono dare luogo a valutazione negativa, segnala senza indugio la circostanza al
Responsabile in questione e fornisce allo stesso le indicazioni necessarie per evitare il
protrarsi della situazione segnalata.

Le osservazioni del Nucleo di valutazione e le indicazione dallo stesso fornite sono contenute
in un’apposita scheda sottoscritta dal Nucleo e dal Responsabile.

ATTRIBUZIONE DELLA RETRIBUZIONE DI RISULTATO

Nella attribuzione alle posizioni organizzative/alta professionalita della retribuzione di
risultato si procede nel seguente modo:

fino a 60 punti: non erogazione della indennita di risultato

da 61 a 70 punti: erogazione del 10% della indennita di posizione in godimento

da 71 a 80: erogazione del 15% della indennita di posizione in godimento

da 81 a 90 punti: erogazione del 20% della indennita di posizione in godimento

da 91 a 100 punti: erogazione del 25% della indennita di posizione in godimento

In alternativa :
Una volta calcolato il valore del punteggio di risultato questo viene rapportato al massimo

della retribuzione di posizione attribuita (25%), cid ne determina I'importo da liquidare.

* IMPORTO INDENNITA” DI POSIZIONE = Euro
* IMPORTO MASSIMO DELL'INDENNITA’ DI RISULTATO (25%) = Euro
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CALCOLO DEL CORRISPETTIVO ECONOMICO AL VALORE DI RISULTATO =

100: P=25%:X
P x25
X= = %
100
+ IMPORTO DELL'INDENNITA’ DI RISULTATO (ANNUA) = Euro
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CRITERI PER VALUTAZIONE DEL PERSONALE DIPENDENTE

La valutazione del personale dipendente, ai fini della retribuzione del salario accessorio
relativo all’istituto della produttivita per le performance individuali, & data dalle seguenti
quattro parti:

a) per il 60% per i risultati raggiunti (PARTE I) o, in alternativa, (PARTE I/bis)

b) per il 30% per i comportamenti organizzativi (PARTE II)

c) per il 10% per la valutazione finale assegnata alla posizione organizzativa di
riferimento (PARTE III).

(PARTE I) - VALUTAZIONE DEI RISULTATI RAGGIUNTI - RAGGIUNGIMENTO DEGLI
OBIETTIVI INDIVIDUALI

Per raggiungimento di specifici obiettivi individuali, si intende I’attribuzione al dipendente di
non oltre due/tre obiettivi e/o azioni operative individuali, da parte del dirigente
(responsabile di servizio), il cui peso complessivo risulti pari a 100, con la previsione degli
indicatori per la misurazione.

Gli specifici obiettivi individuali non possono riguardare astratte “capacita”, ma concernere
effettive prestazioni di risultato connesse alla categoria di appartenenza ed al profilo
professionale del dipendente, come esemplificati nella seguente scheda:

Categoria Profilo Unita Obiettivo 1 Obiettivo 2
Organizzativa
C Istruttore Ufficio LL.PP. Svolgere il 100% Verbalizzare il
amministrativo delle 50%

istruttorie per la delle procedure
verifica del aperte e ristrette
possesso dei gestite
requisiti degli dall’Ente.
appaltatori ex art.
38 del d.Igs
163/2006 entro il
termine di
45 giorni
dall’approvazione
dell’aggiudicazione
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provvisoria

La valutazione del grado di conseguimento degli obiettivi individuali spetta al titolare di
posizione organizzativa, che tiene conto di eventuali cause esogene ostative al
conseguimento.

Ciascun obiettivo individuale avra una pesatura, tale che la somma di essi dia sempre come
totale 60.

La valutazione del grado di raggiungimento degli obiettivi individuali (performance
individuale) si articola secondo il seguente prospetto:

Descrizione Indicatori di | Peso Giudizio | Grado di | Punteggio
dell’obiettivo/azione | misurabilita | ponderale valutazione | complessivo
operativa

Nella assegnazione del grado di valutazione si tiene conto dei seguenti fattori:
- fino al 30% quando l’obiettivo non e stato raggiunto
— fino al 50% quando 1’obiettivo e stato parzialmente raggiunto;
— fino allo 80% quando I'obiettivo e stato raggiunto come concordato;
— fino al 100% quando I'obiettivo e stato superato;

Per I'assegnazione del punteggio si tiene conto del peso degli obiettivi e del giudizio.

La valutazione del grado di conseguimento degli obiettivi individuali spetta al titolare della
posizione organizzativa, che tiene conto di eventuali cause esogene ostative al
conseguimento.

La media dei gradi di raggiungimento dei risultati verra valutata fino al 60% del totale del
punteggio

In alternativa:

(PARTE I/bis) - VALUTAZIONE DEI RISULTATI RAGGIUNTI, SIA COME PERFORMANCE
INDIVIDUALE CHE ORGANIZZATIVA

Per qualita del contributo assicurato alla performance dell'unita organizzativa di
appartenenza si intende l'effettiva incidenza dell’attivita del dipendente, ai fini del risultato
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conseguito all'unita organizzativa di appartenenza, per le ore teoriche lavorative svolte allo
scopo di conseguire detto risultato.

La valutazione del raggiungimento dei risultati raggiunti si esprime attraverso 1'indicazione,
da parte del Responsabile della percentuale di raggiungimento del risultato organizzativo,
nell’ambito dei risultati posti e conseguiti dalla struttura di appartenenza.

La mancata realizzazione (totale o parziale) degli obiettivi della struttura non incide sulla
valutazione del raggiungimento dei risultati individuali nel caso in cui il dipendente abbia
comunque raggiunto un valore sufficiente nella propria scheda di valutazione.

La valutazione del grado di raggiungimento della performance individuale si articola
secondo il seguente prospetto:

Descrizione dell’obiettivo/azione | Indicatori | Percentuale di | Punteggio
operativa individuata nel PEG a cui | di valore | raggiungimento del | assegnato
associare la valutazione atteso (se | risultato individuale e/o

associati | organizzativo sul valore
nel PEG) | atteso

= QN |-

Valore di conseguimento

Gli obiettivi assegnati alla Posizione Organizzativa verranno declinati in pit1 azioni operative
assegnate ai dipendenti. La Posizione Organizzativa assegna, subito dopo 'approvazione del
Piano degli Obiettivi agli incaricati di cui sopra le azioni riferite ai propri obiettivi settoriali,
diverse in numero e tipologia, eventualmente completandole con i pesi ponderali.

Il grado di raggiungimento delle azioni operative si valuta nel seguente modo:
1. fino al 30% quando le azioni operative non sono state avviate;
2. fino al 50% quando le azioni operative non sono state raggiunte;
3. fino al 80% quando le azioni operative sono state raggiunte;
4. fino al 100% quando le azioni operative sono state raggiunte e superate.

La media dei gradi di raggiungimento di tutte le azioni di ogni dipendente verra valutata fino
al 60%.

(PARTE II) - VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENTI ORGANIZZATIVI
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Per comportamenti professionali ed organizzativi, il modo concretamente posto in essere
nello svolgere le funzioni e le attivita di propria spettanza.

Essa si misura non mediante astratte “capacita” e “idoneita”, bensi avendo riguardo a
concrete attivita e funzioni, determinate dal titolare di posizione organizzativa attraverso atti
di gestione (ordini di servizio, determinazioni organizzative) della prestazione lavorativa
collettive o individuali, adottati ai sensi dell’articolo 5, comma 2, del d.lgs 165/2001 quali,
esemplificativamente:

a. ruolo rivestito nell’organizzazione:

i. guida di gruppi di lavoro;
ii. componente di gruppi di lavoro, con funzioni plurime;
iii. componente di gruppi di lavoro, con funzioni fisse;

b. rapporto quantita atti ricevuti in incarico/quantita di attivita o atti assegnati alla struttura
di appartenenza ai fini della realizzazione degli obiettivi del Peg;

c. rapporto quantita atti svolti/quantita di attivita o atti assegnati alla struttura di
appartenenza ai fini della realizzazione degli obiettivi del Peg;

d. intensita di incarichi operativi anche non connessi a funzioni del Peg, utili per lo
svolgimento delle attivita gestionali;

e. svolgimento di funzioni di controllo sull’andamento della gestione;

f. interventi sostitutivi o sussidiari nei confronti dei funzionari o titolari di funzioni e
responsabilita specifiche, finalizzate ad evitare scostamenti nei risultati della gestione di
natura endogena;

La valutazione dei comportamenti organizzativi si articola secondo il seguente prospetto:

N | FATTORI DI | INDICATORE | PESO GRADO DELLA PUNTI
VALUTAZIONE PONDERALE | VALUTAZIONE IN
%
1 | Impegno 20 40 60 80 100
Capacita di

coinvolgimento attivo
nelle esigenze della
struttura

2 | Qualita 20 40 60 80 100
Capacita di garantire
la qualita negli esiti
delle proprie attivita

3 | Autonomia 20 40 60 80 100
Capacita di  dare
risposta da solo alle
specifiche esigenze

4 | Attenzione all’utenza 20 40 60 80 100
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Capacita di assumere
come prioritarie le
esigenze dell'utenza

5 | Lavoro di gruppo 30 20 40 60 80 100 | Max 30
Capacita di lavorare in punti
modo positivo con i
colleghi

PUNTEGGIO TOTALE MASSIMO ATTRIBUIBILE 30 PUNTI

Dove le percentuali stanno a significare che:
1. 20% sono stati manifestati comportamenti organizzativi insufficienti;
2. 40% non sono stati manifestati comportamenti organizzativi significativi;
3. 60% sono stati manifestati comportamenti organizzativi significativi;
4. 80% sono stati ampiamente manifestati comportamenti organizzativi adeguati al
ruolo ricoperto;
5. 100% sono stati manifestati comportamenti organizzativi in maniera ottimale.

Il titolare di posizione organizzativa individua gli indicatori e i pesi ponderali.

La valutazione dei comportamenti organizzativi dimostrati spetta al titolare di posizione
organizzativa, che tiene conto di eventuali cause esogene ostative al conseguimento.

La media di tutte le valutazioni dei 5 comportamenti organizzativi viene moltiplicata per la
percentuale del 30% ottenendo cosi la percentuale relativa alla PARTE II

(PARTE III) -VALUTAZIONE FINALE ASSEGNATA ALLA POSIZIONE
ORGANIZZATIVA

Questa componente di valutazione deriva da quella del titolare di posizione organizzativa.
Tale risultato verra valutato fino al 10%, in rapporto direttamente proporzionale all'esito della
stessa, con riferimento ai fattori di performance organizzativa e di performance individuale.

ATTRIBUZIONE DELLA PRODUTTIVITA' COLLEGATA ALLE PERFORMANCE
INDIVIDUALI

1. IL FONDO PER LE POLITICHE DI SVILUPPO E DELLE RISORSE UMANE E PER LA
PRODUTTIVITA’

Ai sensi dei CCNL vigenti e sulla base delle voci in essi indicate, ’Amministrazione
costituisce un fondo annuale, destinato al finanziamento degli istituti di sviluppo delle risorse
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umane ed, in particolare, del sistema di valutazione della performance di cui al presente
Sistema.

Le risorse destinate dalla contrattazione decentrata integrativa, nell’ambito del fondo per le
risorse decentrate, alla incentivazione delle performance individuali sono attribuite ai singoli
Settori in proporzione al numero dei dipendenti assegnati allo stesso ed alle rispettive
categorie di inquadramento secondo la seguente tabella di equivalenza:

* Categoria Bl1:1
» Categoria B3: 1,06
» Categoria C1: 1,13

Dove ponendo pari a 1,00 il valore tabellare-base piut piccolo dello stipendio di ingresso
relativo alla categoria B1 (€ 18.681,76) calcolato con riferimento a 13 mensilita, tutti gli altri
rapporti sono ottenuti dividendo i singoli valori tabellari delle altre categorie superiori per il
suddetto valore-base della categoria B1.

I valori tabellari sono desunti dal CCNL del 31.7.2009 e cambieranno al cambiare dei contratti.

2. LA RIPARTIZIONE DEL FONDO

I1 Servizio Sviluppo Risorse Umane, entro la fine di febbraio dell’anno successivo al periodo
di valutazione, provvede a costituire il fondo, di cui al punto 1 precedente.

I fondo e ripartito, dal Servizio Sviluppo Risorse Umane, ai singoli Settori in base al numero
e alle categorie delle persone al 1° gennaio dell’anno di valutazione.

3. LA VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE INDIVIDUALE E FORMAZIONE DELLA
GRADUATORIA

Il Servizio Sviluppo Risorse Umane, entro la fine febbraio dell’anno successivo a quello di
valutazione, comunica ai singoli Settori, I’elenco dei dipendenti che possono essere valutati.

Ricevuto I'elenco di cui al comma precedente, il responsabile attribuisce ad ogni dipendente
un punteggio, che corrisponde alla somma dei punteggi ottenuti nella valutazione delle
capacita individuali e nella valutazione del raggiungimento degli obiettivi.

Nella attribuzione del compenso si terra conto della categoria di inquadramento, sulla base
del valore tabellare-base dello stipendio di ingresso, calcolato con la stessa metodologia
prevista per 1’assegnazione delle risorse destinate alla produttivita dei singoli settori.
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Per cui, il compenso spettante ad ogni dipendente sara calcolato dividendo il budget del
Settore per il numero dei dipendenti equivalenti (intendendo con cio0 il personale calcolato
sulla base dei parametri utilizzati per l'assegnazione del budget ai singoli Settori) e
moltiplicando il valore cosi ottenuto per il coefficiente calcolato sulla base dello stipendio di
ingresso, cioe:

. Categoria B1: 1
. Categoria B3: 1,06
. Categoria C1: 1,13

Fatto salvo quanto previsto dal successivo comma, il singolo importo € in ogni caso
proporzionale alla presenza in servizio del dipendente nel corso dell’anno oggetto di
valutazione.

Per partecipare alla liquidazione della produttivita il personale deve avere in ogni caso
garantito una soglia minima di presenza in servizio superiore a 360 ore lavorate.

I risparmi, che derivano dalla riduzione del singolo importo a causa della minore presenza in
servizio del dipendente rispetto al limite delle 1.596 ore/anno, sono ridistribuiti all’interno
dello stesso Settore di appartenenza ai singoli dipendenti in modo proporzionale alla
valutazione attribuita.

VALUTAZIONE NEGATIVA

In caso di valutazione negativa non si procede alla remunerazione della performance.

La valutazione si intende negativa nell'ipotesi in cui:
- la valutazione del raggiungimento degli obiettivi individuali, ancorche definiti quale
raggiungimento del risultato organizzativo nell’ambito dei risultati posti e conseguiti
dalla struttura di appartenenza, (Parte I) sia inferiore a punti 36;
- il punteggio relativo alla valutazione complessiva dei comportamenti organizzativi -
capacita, alla valutazione finale assegnata alla posizione organizzativa/alta
professionalita di riferimento (Parte II + Parte III) sia inferiore a punti 20.

Nel corso dell’esercizio finanziario, e comunque in sede di verifica semestrale dell’andamento
delle performance rispetto agli obiettivi individuati nel PEG, il responsabile della posizione
organizzativa/alta professionalita di riferimento a cui e assegnato il dipendente, che rileva
fatti o comportamenti del dipendente, che, se protratti nel corso dell’anno, possono dare
luogo a valutazione negativa, segnala senza indugio la circostanza al dipendente e fornisce
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allo stesso le indicazioni necessarie per evitare il protrarsi della situazione segnalata, con le
modalita di seguito indicate.

Costituisce obbligo del responsabile della posizione organizzativa/alta professionalita di
riferimento, effettuare la segnalazione, di cui al precedente paragrafo; I'omessa segnalazione e
considerata in sede di valutazione, rispettivamente, delle competenze manageriali e delle
capacita.

Nessuna valutazione negativa puo essere attribuita al dipendente, che non e stato oggetto di
richiamo da parte del Responsabile diretto, ai sensi dei precedenti paragrafi.

Le osservazioni del Responsabile e le indicazione dallo stesso fornite sono contenute in
un’apposita scheda sottoscritta dal Responsabile stesso e dal dipendente.
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DISPOSIZIONI GENERALI E FINALI

TRASPARENZA E RENDICONTAZIONE DELLA PERFORMANCE

Ai sensi dell’art. 11 del d.lgs. n. 150 del 2009, la trasparenza e intesa come accessibilita totale,
anche attraverso lo strumento della pubblicazione sul sito istituzionale del Comune, delle
informazioni concernenti ogni aspetto dell’organizzazione, degli indicatori relativi agli
andamenti gestionali e all'utilizzo di risorse per il perseguimento delle funzioni istituzionali,
dei risultati dell’attivita di misurazione e valutazione svolta dagli organi competenti, allo
scopo di favorire forme diffuse di controllo del rispetto dei principi di buon andamento e
imparzialita.

La pubblicazione degli esiti della valutazione della performance individuale consiste nella
diffusione on line sul sito istituzionale dell’esito generale della valutazione di cui al presente
Regolamento, contenente i seguenti dati necessari dei soggetti valutati:

a) Fascia corrispondente alla posizione in graduatoria e relativo numero di dipendenti;
b) Importo del premio individualmente erogato per fascia.

Alla pubblicazione sul sito internet istituzionale provvede il Servizio Sviluppo Risorse Umane
entro il 30 settembre dell’anno successivo al periodo della valutazione.

PROCEDURE DI CONCILIAZIONE AI FINI DELLA VERIFICA DELLA CORRETTEZZA
VALUTATIVA

Per procedure di conciliazione si intendono le iniziative volte a risolvere i conflitti nell’ambito
del processo di valutazione della performance individuale e a prevenire l'eventuale
contenzioso in sede giurisdizionale.

Nell’ambito della valutazione della performance individuale infatti, per effetto della concreta
implementazione del Sistema, potrebbero sorgere contrasti tra i soggetti responsabili della
valutazione ed i valutati: a tal fine occorre definire delle procedure finalizzate a prevenirli e
risolverli. Occorre quindi individuare soggetti, terzi rispetto al valutato e al valutatore,
chiamati a pronunciarsi sulla corretta applicazione del Sistema, nel caso in cui insorgano
conflitti (ad esempio, nel caso di valutazione negativa contestata dal valutato).

Per le posizioni organizzative: in caso di mancato accordo sull’esito della valutazione, il
valutato ha diritto di chiedere il riesame presentando per iscritto le proprie controdeduzioni
entro 15 giorni dalla data dellincontro al Segretario Comunale il quale, sentito il Nucleo di
Valutazione, emette la propria determinazione entro 45 giorni.
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Per il personale del comparto: acquisita la valutazione della performance individuale, il
dipendente puo, nel termine di 10 giorni dalla data di acquisizione delle valutazione, chiedere
per iscritto chiarimenti al soggetto valutatore il quale deve fornire, previa istruttoria, i relativi
chiarimenti nei 10 giorni successivi al ricevimento della richiesta, nella medesima forma.

Nel caso in cui il dipendente non ottenga risposta o non ritenga esaurienti i chiarimenti
ricevuti e prevista la possibilita di avviare la procedura di conciliazione, nel termine dei 10
giorni successivi articolata nel seguente modo:

a. la procedura di conciliazione e avviata dal dipendente attraverso una richiesta di
convocazione scritta indirizzata al Segretario Comunale e al Nucleo di Valutazione;

b. I'incontro tra le parti, ossia tra il Segretario Comunale, il Nucleo di Valutazione e il
dipendente, assistito da eventuale persona di fiducia scelta tra la RSU o tra i
rappresentanti sindacali delle sigle firmatarie del CCNL o altra figura
dell’Amministrazione, deve essere convocato nel termine dei 10 giorni successivi;

c. nel termine perentorio dei successivi 10 giorni il Segretario Comunale su proposta del
Nucleo di Valutazione, puo mantenere o modificare, anche parzialmente la valutazione
delle performance individuale;

d. in nessun caso la valutazione puo essere rivista al ribasso.

ABROGAZIONI DELLE NORME PRECEDENTI

Sono abrogate tutte le disposizioni incompatibili con il presente sistema di misurazione e
valutazione della performance.

ENTRATA IN VIGORE

I Sistema di misurazione e valutazione della performance costituisce allegato del
Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi. ( Appendice n. 3)

Il sistema di valutazione della performance di cui al presente documento trovera applicazione
a decorrere dal 1 gennaio 2014.



ESEMPIO SCHEDA PER LA VALUTAZIONE DEL SEGRETARIO
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1) LA PERFORMANCE ORGANIZZATIVA (fino a 40 punti)

GRADO DI RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI STRATEGICI: fino a 9 punti
OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO DELLA GESTIONE: fino a 9 punti
VALUTAZIONE DA PARTE DEGLI UTENTI: fino 4 punti
SVOLGIMENTO DELLE ATTIVITA” DI CONTROLLO: fino a 9 punti
RISPETTO DEI VINCOLI DETTATI DAL LEGISLATORE: fino a 9 punti

2) LA PERFORMANCE INDIVIDUALE (fino a 20 punti)

Colonna 1 Colonna | Colonna 3 Colonna 4 | Colonna | Colonna6 | Colonna?7
2 5
Descrizione | Risultato | Indicatori Peso Giudizio | Grado  di | Punteggio
dell’obiettivo | atteso di ponderale valutazione | complessivo
misurabilita
3) LE COMPETENZE PROFESSIONALI (fino a 40 punti)
Funzioni di | Partecipazione attiva con funzioni non solo consultive ma|Fino a 7
collaborazione anche propositive. Pianificazione e programmazione |punti
dell’attivita in attuazione degli indirizzi e degli obiettivi
politici
Funzioni di|Svolgimento di consulenza giuridico amministrativa nei|Fino a 7
assistenza giuridico | confronti degli organi dell’ente. Impegno | punti
amministrativa all’aggiornamento ed all’approfondimento delle proprie
conoscenze tecnico professionali. Correttezza degli atti
amministrativi e conseguente assenza di contenzioso.
Tempestivita nell’adeguamento ed applicazione delle
nuove disposizioni normative agli atti e provvedimenti
comunali. Rispetto delle scadenze assegnate
Funzioni di| Capacita nel riferire agli organi collegiali sugli affari di loro | Fino a 6
partecipazione con |competenza. Miglioramento della cura della redazione dei| punti
funzioni consultive | verbali delle riunioni del consiglio e della giunta.
referenti e di
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assistenza alle

riunioni del

consiglio comunale

e della giunta

Funzioni di| Elaborazione di idee e programmi idonei alla soluzione dei|Fino a

coordinamento e |problemi ed al raggiungimento degli obiettivi. Rapporto |10 punti

sovrintendenza dei|con i cittadini, collaboratori interni e organi istituzionali.

responsabili dei| Propensione a motivare e valorizzare le professionalita

servizi presenti nel settore. Propensione ad assumere decisioni
autonome e responsabilita. Collaborazione e propensione
al coordinamento

Funzioni di rogito | Assicura la stipula degli atti entro 5 giorni dall’acquisizione | Fino a 4
della documentazione necessaria punti

Ogni altra funzione | Perseguimento  degli  obiettivi  specifici assegnati.|Fino a 6

attribuitagli dallo | Conduzione e conclusione di trattative ed attivita negoziali | punti

statuto o  dai

regolamenti o dal

Sindaco

Totale Max 40

punti

TABELLA RIASSUNTIVA

LA PERFORMANCE ORGANIZZATIVA

LA PERFORMANCE INDIVIDUALE

LE COMPETENZE PROFESSIONALI

TOTALE
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ESEMPIO SCHEDA DI VALUTAZIONE DEI TITOLARI DI POSIZIONE
ORGANIZZATIVA

Il Nucleo di valutazione (ovvero I'OlV) valuta la performance dei responsabili di posizione
organizzativa sulla base dei seguenti fattori e valori percentuali:

a) nella misura del 45% per la performance organizzativa generale dell’ente e della
struttura diretta, accertata dal Nucleo di Valutazione, anche tenendo conto dell’esito
delle indagini di customer satisfaction e degli indicatori riferiti allo svolgimento delle
attivita, nonché del rispetto dei vincoli dettati dal legislatore (In aggiunta si puo anche
tenere conto degli esiti della autovalutazione sulla base della metodologia CAF)
(PARTE I);

b) nella misura del 30% per i risultati raggiunti rispetto agli obiettivi operativi individuali
assegnati (PARTE II);

c) nella misura del 20 % per i comportamenti organizzativi (PARTE III);

d) nella misura del 5% per la capacita di valutazione dei collaboratori dimostrata tramite
una significativa differenziazione dei giudizi (PARTE IV).

(PARTE I) - VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE ORGANIZZATIVA GENERALE
DELL’ENTE E DELLA STRUTTURA DIRETTA

1) LA PERFORMANCE ORGANIZZATIVA (fino a 45 punti)

GRADO DI RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI STRATEGICI: fino a 10 punti
OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO DELLA GESTIONE, ivi compresa la autovalutazione con
la metodologia CAF: fino a 15 punti

VALUTAZIONE DA PARTE DEGLI UTENTI: fino a 5 punti

RISPETTO DEI VINCOLI DETTATI DAL LEGISLATORE E CHE DEVONO ESSERE
ACCERTATI DAL NUCLEQ: fino a 15 punti

2) LA PERFORMANCE INDIVIDUALE (fino a 30 punti)

Colonna 1 Colonna | Colonna 3 Colonna 4 | Colonna | Colonna 6 | Colonna?7

2 5
Descrizione | Risultato | Indicatori Peso Giudizio | Grado  di | Punteggio
dell’obiettivo | atteso di ponderale valutazione | complessivo

misurabilita
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3) LE CAPACITA’ MANAGERIALI (fino a 20 punti)

Capacita di approccio ai
problemi con soluzioni
innovative e capacita di
proposta

FATTORI DI | INDICATORE | PESO GRADO DELLA | PUNTI
VALUTAZIONE PONDERALE | VALUTAZIONE

IN %
Innovazione e 20 40 60 80 100
propositivita

Interazione con gli
organi di indirizzo
politico
Capacita di soddisfare
le esigenze e le
aspettative dell’organo
politico di riferimento
e di conformarsi
efficacemente e in
tempi ragionevoli alle
direttive e alle
disposizioni emanate
dagli organi di
indirizzo

20 40 60 80 100

Gestione delle risorse
umane

Capacita di motivare,
indirizzare ed utilizzare
al meglio le risorse
assegnate nel rispetto

20 40 60 80 100

Capacita di usare le
risorse disponibili con
criteri di economicita
ottimizzando il

degli obiettivi

concordati

Gestione economica ed 20 40 60 80 100
organizzativa
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rapporto
tempo/costi/qualita

Autonomia

Capacita di agire per
ottimizzare attivita e
risorse, individuando le
soluzioni migliori

20

40

60

80

100

Decisionalita

Capacita di prendere
decisioni tra piu
opzioni, valutando
rischi ed opportunita,
anche in condizioni di

incertezza

20

40

60

80

100

Tensione al risultato
Capacita di misurarsi
sui risultati impegnativi
e sfidanti e di portare a
compimento quanto
assegnato

20

40

60

80

100

Flessibilita

Capacita di adattarsi
alle situazioni mutevoli
della organizzazione e
delle relazioni di lavoro

20

40

60

80

100

Attenzione alla qualita
Capacita di far bene le
cose in modo rigoroso e
di attivarsi per il
miglioramento del
servizio fornito

20

40

60

80

100

10

Collaborazione
Capacita di stabilire un
clima di collaborazione
attivo, in particolare con
i colleghi e con il
personale

20

40

60

80

100

20

MAX 20
PUNTI
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4) LA VALUTAZIONE DEI COLLABORATORI (fino a 5 punti)

TABELLA RIASSUNTIVA

PERFORMANCE ORGANIZZZATIVA

PERFORMANCE INDIVIDUALE

CAPACITA’ MANAGERIALI

VALUTAZIONE DEI COLLABORATORI

TOTALE
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ESEMPIO SCHEDA PER LA VALUTAZIONE DEL PERSONALE DIPENDENTE

1) VALUTAZIONE DEI RISULTATI RAGGIUNTI - RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI

INDIVIDUALI

Descrizione

dell’obiettivo/azione

operativa

Indicatori di
misurabilita

Peso Giudizio

ponderale

Grado

di

valutazione

Punteggio
complessivo

2) VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENTI ORGANIZZATIVI

FATTORI
VALUTAZIONE

DI

INDICAT
ORE

PESO
PONDE
RALE %

GRADO DELLA
VALUTAZIONE IN

PUNTI

Impegno

Capacita di
coinvolgimento
nelle
struttura

attivo

esigenze della

20 40

60 80 100

Qualita

Capacita di garantire la
qualita negli esiti delle
proprie attivita

20 40

60 80 100

Autonomia

Capacita di dare risposta
da solo alle specifiche
esigenze

20 40

60 80 100

Attenzione all’utenza
Capacita di assumere
come  prioritarie le
esigenze dell'utenza

20 40

60 80 100

Lavoro di gruppo
Capacita di lavorare in
modo positivo
colleghi

con i

20 40

60 80 100

30

MAX 30
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N PUNTI

3) VALUTAZIONE FINALE ASSEGNATA ALLA POSIZIONE ORGANIZZATIVA PER LA
PERFORMANCE INDIVIDUALE E PER LA PERFORMANCE ORGANIZZATIVA

fino a 10 punti

TABELLA RIASSUNTIVA

VALUTAZIONE DEI RISULTATI RAGGIUNTI -
RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI INDIVIDUALI
VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENTI ORGANIZZATIVI
VALUTAZIONE FINALE ASSEGNATA ALLA POSIZIONE
ORGANIZZATIVA

TOTALE

APPENDICE 4)
LA DISCIPLINA DEI CONCORSI E DELLE
ALTRE PROCEDURE DI ASSUNZIONE

INDICE

CAPO1
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1-Oggetto del regolamento

Art. 2 — Programmazione delle assunzioni

Art. 3 - Norme generali di accesso

Art. 4 — Accesso per mobilita volontaria da altri enti

Art. 4bis— Bando - Requisiti - Modalita” di presentazione ed esame delle domande
Art. 4ter — Sistema di valutazione - valutazione dei titoli e del colloquio
Art. 4 quater — Formazione della graduatoria — Efficacia della graduatoria
Art. 4 quinquies — Assunzione

Art. 5 - Categorie riservatarie

Art. 6 - Requisiti generali

Art. 7 - Accesso alla qualifica di dirigente

CAPO I
CONCORSI PUBBLICI

Art. 8 - Bando di concorso - Indizione- Contenuti

Art. 8 bis — Tassa di ammissione ai concorsi

Art. 9 - Pubblicazione del bando

Art. 10 - Proroga - Riapertura dei termini - Revoca - Modifica del bando
Art. 11 - Contenuto della domanda di ammissione
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12 - Documenti da allegare alla domanda di ammissione
13 - Presentazione delle domande di ammissione
14 - Ammissione dei candidati

CAPO III
COMMISSIONE ESAMINATRICE

15 - Composizione e nomina

16 - Sostituzione dei componenti la commissione

17 - Convocazione e insediamento

18 - Ordine dei lavori

19 - Verbali della commissione

20 - Compenso ai componenti della commissione esaminatrice

CAPOIV
CRITERI GENERALI E MODALITA DELLE PROVE D’ESAME

21 - Tipologia delle prove

22 - Individuazione delle prove

22 bis- Accertamento delle conoscenze informatiche e della lingua straniera
23 - Preselezione

24 - Diario delle prove d’esame

25 - Durata delle prove d’esame

26 - Valutazione dei titoli

27 - Valutazione delle prove d’esame

28 - Svolgimento delle prove scritte

29 - Valutazione delle prove scritte

30 - Modalita di espletamento delle prove pratiche
31 - Svolgimento della prova orale

CAPOV
CONCLUSIONE DELLE PROCEDURE SELETTIVE

32 - Riscontro delle operazioni del concorso

33 - Applicazione precedenza e preferenza

34 - Approvazione ed efficacia della graduatoria

35 - Comunicazione dell’esito della procedura selettiva
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Art. 36 - Accertamento dei titoli dichiarati e dei requisiti ai fini della stipula del contratto

Art.

Art.

37 - Assunzione in servizio dei vincitori

CAPO VI
ALTRE FORME DI CONCORSI PUBBLICI

38 - Corso-concorso
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CAPO VII
ASSUNZIONE A TEMPO INDETERMINATO MEDIANTE AVVIAMENTO
DEGLI ISCRITTI NELLE LISTE DI COLLOCAMENTO

Art. 39 - Campo di applicazione

Art. 40 - Richiesta di avviamento a selezione

Art. 41 - Selezione

Art. 42 - Commissione esaminatrice

Art. 43 - Assunzione in servizio dei lavoratori selezionati

CAPO VIII
ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO

Art. 44 - Modalita di assunzione

Art. 45 - Assunzioni d'urgenza

Art. 46 - Modalita di assunzione mediante utilizzazione delle graduatorie
Art. 47 - Forme flessibili del rapporto di lavoro

Allegato A - Titoli di studio richiesti per 1’accesso in base alla categoria

Allegato B - Modalita e criteri per la valutazione dei titoli nelle selezioni pubbliche e nei corsi-
CONCOrso

Allegato C - Indici di riscontro dell’idoneita alle selezioni (artt. 41 e 42)

CAPO1
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Oggetto del regolamento

1. Il presente regolamento, predisposto ai sensi dell'art. 35 del Decreto legislativo 30.3.2001, n.
165, disciplina l'accesso all'impiego presso il Comune di TORRI IN SABINA , le modalita di
svolgimento dei concorsi pubblici e delle altre forme di assunzione, nonché i criteri di
valutazione dei titoli e delle prove, nel rispetto dei principi e della normativa vigente in
materia.

2. Le norme in esso contenute si applicano a tutte le procedure di assunzione di personale con

rapporto di lavoro a tempo indeterminato e determinato, con occupazione a tempo pieno o a
tempo parziale.

ART.2
Programmazione delle assunzioni



A0740/99-WEB

1. L’Amministrazione Comunale provvede, sulla base delle proposte formulate dai
responsabili dei servizi, sentiti gli organi di rappresentanza sindacale nei modi e nei tempi
previsti dai contratti collettivi nazionali, alla programmazione triennale del fabbisogno di
personale, nonché, annualmente, alla adozione del Piano annuale delle assunzioni .

2. I documento di programmazione del fabbisogno di personale, costituisce atto
fondamentale per la determinazione delle risorse umane, sia interne che esterne, da acquisire
o utilizzare, in funzione dei servizi erogati e da erogare, in rapporto agli obiettivi fissati
nell’ambito della pianificazione gestionale, da attivare nell’anno di riferimento.

3. Il Piano annuale delle assunzioni stabilisce, nella misura non superiore al cinquanta per
cento, i posti da ricoprire per i quali opera la riserva di cui all’art. 24 del Decreto legislativo
27.10.2009, n. 150, in favore del personale interno. Tale riserva e finalizzata al riconoscimento
e alla valorizzazione delle competenze professionali sviluppate dai dipendenti, in relazione
alle specifiche esigenze dell’ Amministrazione.

Art. 3
Norme generali di accesso

1. L’accesso agli impieghi avviene, nel limite dei posti determinati dal piano annuale delle

assunzioni di cui al precedente art. 2:

a) mediante mobilita ai sensi del decreto legislativo 30.3.2001, n.165 (art. 30 e art. 34\ bis);

b) tramite procedure selettive pubbliche;

C) mediante avviamento a selezione ai sensi della legislazione vigente in materia di
collocamento per le categorie per le quali e richiesto il solo requisito della scuola
dell’obbligo, facendo salvi gli eventuali ulteriori requisiti per specifiche professionalita;

d) mediante chiamata numerica o nominativa, nei casi consentiti, degli iscritti negli appositi
elenchi del collocamento obbligatorio di cui alla legge 12.3.1999, n.68, previa verifica della
compatibilita della invalidita con le mansioni da svolgere.

2. La procedura selettiva pubblica puo svolgersi tramite:

a) concorso per esami ; b) concorso per titoli; c) concorso per titoli ed esami; d) corso-

CONCOrso

3. Il concorso pubblico si svolge con le modalita stabilite nel presente regolamento nel

rispetto dei principi di pubblicita, imparzialita, economicita e celerita di espletamento,

ricorrendo, ove opportuno, all'ausilio di sistemi automatizzati diretti anche a realizzare forme

di preselezione.

ART. 4
Accesso per mobilita volontaria da altri enti

Ai sensi dell’art. 30 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, I'Ente puo ricoprire posti

vacanti mediante cessione del contratto di lavoro di dipendenti appartenenti alla stessa

categoria e allo stesso profilo professionale in servizio a tempo indeterminato presso altre
amministrazioni, che facciano domanda di trasferimento.

Il trasferimento e disposto dal Responsabile del servizio competente in materia di

organizzazione e gestione del personale, previo parere favorevole del responsabile del

servizio ove e incardinato il posto da coprire.
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I posti da coprire mediante mobilita volontaria sono individuati dalla Giunta Comunale
attraverso i documenti di programmazione del fabbisogno di personale di cui al precedente
art. 2..

Le procedure di mobilita volontaria di cui all’art. 30 del D.Lgs.165/01 sono comunque sempre
attivate, prioritariamente a qualsiasi procedura concorsuale per "accesso dall’esterno e sono
esperite contestualmente alle procedure previste dall’art. 34 bis del medesimo decreto
legislativo.

ART. 4 bis
Bando - Requisiti - Modalita” di presentazione ed esame delle domande
1. La procedura di mobilita” viene avviata a seguito di pubblicazione di apposito avviso
pubblico predisposto dal Responsabile del servizio competente in materia di organizzazione e
gestione del personale. L’avviso deve essere pubblicato per almeno 20 giorni all’Albo
Pretorio on line e sul sito Internet dell’Ente e, qualora si ritenga opportuno, all” albo pretorio
del Comune Capoluogo di Provincia e all’ albo pretorio dei comuni limitrofi e dovra’
indicare :
a) la categoria ed il profilo professionale del posto da coprire, nonché, ove necessario,
'eventuale specificazione delle mansioni da svolgere;
b) la struttura organizzativa di destinazione;
¢) irequisiti generali richiesti per la partecipazione alla procedura di mobilita;
d) gli eventuali ulteriori requisiti specifici richiesti per il posto da coprire;
e) le modalita di svolgimento del colloquio ed i relativi criteri di valutazione, secondo quanto
stabilito negli articoli seguenti;
f) il termine entro il quale devono pervenire le domande dei candidati.
2 . Sono ammessi a partecipare alle procedure di selezione finalizzate alla mobilita di cui
trattasi i lavoratori che siano in possesso dei seguenti requisiti:
a. siano in servizio, con rapporto di lavoro a tempo indeterminato (a tempo pieno o part-ime),
presso Pubbliche Amministrazioni appartenenti al Comparto Regioni ed Autonomie locali
con collocazione nella medesima Categoria contrattuale del posto da ricoprire e con possesso
di uguale profilo professionale o comunque profilo equivalente per tipologia di mansioni;
b. siano in possesso del titolo di studio previsto per l'accesso dall’esterno al posto da
ricoprire, nonché , se previsto per il profilo professionale specifico ,  dell’abilitazione
professionale . Non e consentita la partecipazione di lavoratori che , pur essendo
inquadrati nella medesima categoria contrattuale del posto da ricoprire, non siano in
possesso dello specifico titolo di studio richiesto per I'accesso dall’esterno come evidenziato
nell” allegato A) al presente Regolamento ;
¢. non siano incorsi in procedure disciplinari, conclusesi con sanzione, nei 24 mesi precedenti
la data di pubblicazione del bando;
d. non abbiano subito condanne penali e non abbiano procedimenti penali pendenti.
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e. siano in possesso del nulla osta  dell’Ente di appartenenza per il trasferimento in mobilita
ovvero che lo stesso provvedera’ al rilascio entro e non oltre il termine di 10 giorni dalla
richiesta da parte dell” ente di destinazione;

3. Tutti i requisiti di partecipazione devono essere inderogabilmente posseduti entro la data
di scadenza dell’avviso pubblico di mobilita.

4 . La domanda di mobilita volontaria deve contenere:

a. i dati personali;

b. l'indicazione della Pubblica Amministrazione presso la quale il dipendente presta servizio;

c. la Categoria e la posizione economica di inquadramento;

d. il profilo professionale e I’anzianita di servizio nella specifica Categoria richiesti dal bando;
e. i titoli di studio posseduti e, se previste, le abilitazioni professionali;

f. il curriculum dettagliato illustrativo del possesso di ulteriori requisiti e titoli posseduti,
nonché delle attivita effettivamente svolte all'interno della Pubblica Amministrazione reso
nella forma della dichiarazione sostitutiva (da allegare )

g. la dichiarazione attestante di non essere incorsi in procedure disciplinari, conclusesi con
sanzione, nei 24 mesi precedenti la data di pubblicazione del bando;

h. la dichiarazione attestante di non avere subito condanne penali e non avere procedimenti
penali pendenti.

i. La dichiarazione di essere in possesso del nulla osta  dell’Ente di appartenenza per il
trasferimento in mobilita ovvero che lo stesso provvedera’ al rilascio entro e non oltre il
termine di 10 giorni dalla richiesta da parte dell” ente di destinazione;

5. Non saranno prese in esame le eventuali domande di mobilita pervenute, in data anteriore
all’indizione del bando.

6. Le domande di mobilita volontaria, saranno esaminate dall'ufficio personale che
verifichera I'ammissibilita delle stesse alla luce dei requisiti richiesti.

7. L’ufficio personale in sede di istruzione del procedimento di ammissione dei candidati puo
richiedere chiarimenti e documenti ad integrazione della domanda presentata. Se entro i
termini assegnati non verranno forniti i chiarimenti e/o le integrazioni richieste, I'Istanza si
considerera come non presentata.

8. Non saranno considerate validamente pervenute le domande di mobilita volontaria prive
di firma.

9. I richiedenti, le cui domande siano state ammesse, saranno convocati presso l'ente per
sostenere un colloquio alla presenza di apposita Commissione nominata del responsabile del
servizio personale, contestualmente all’avvio delle procedure, ed e composta da:

a. Responsabile del servizio nel quale e’ incardinato il posto da ricoprire che la presiede

b. Altri due componenti individuati tra i dipendenti dell’ Ente almeno di cateogoria pari a
quella del posto da ricoprire , uno dei quali con funzioni di verbalizzante. Qualora non sia
possibile costituire la commissione avvalendosi dei dipendenti dell’ ente per giustificate
motivazioni, si fara’ ricorso al reclutamento dei componenti presso altri Comuni .
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Art. 4 ter
Sistema di valutazione - valutazione dei titoli e del colloquio

1) La scelta dei lavoratori da assumere per mobilita viene effettuata sulla base di apposita
selezione per titoli e colloquio, con le modalita ed i criteri qui di seguito esplicitati:
2) A ciascun candidato ammesso alla procedura selettiva e attribuibile :

0 il punteggio massimo di punti40 alle selezioni per i posti di categoria C e D,

o il punteggio massimo di punti 25 alle selezioni per i posti di categoria A e B e piu’

precisamente:
Max punti 10 per titoli di studio, di servizio |, titoli vari e curriculum , di cui:
a. per titoli di studio max. 2 posto cheil il titolo di studio richiesto

per la ammissione alla prova non e’ valutato . Per ogni altro
eventuale titolo di studio posseduto il punteggio sara’ attribuito con
i criteri e le modalita’ contenute nell” allegato B “ modalita’ e criteri per
la valutazione dei titoli .............. “ al presente regolamento

b. Per i titoli di servizio ( max punti 4 per le categorie C e D e max
punti 5 per le categorie A e B da attribuire con le modalita’ ed i
criteri contenuti nell” allegato B “ modalita’ e criteri per la valutazione dei
titoli .............. “ al presente regolamento ;

c. Pertitoli vari ( max punti 3 per le cat. A, B, C, D) da attribuire con le
modalita’ ed i criteri contenuti nell” allegato B “ modalita’ e criteri per
la valutazione dei titoli .............. “ al presente regolamento ;

d. Curriculum (solo per le categorie C e D ) max punti 1 anche questi
da attribuire con le modalita’ ed i criteri contenuti nell” allegato B)
modalita” e criteri per la valutazione dei titoli .............. al presente
regolamento ;

Max punti 30 per il colloquio per le categorie C, D.

Per la categorie C e D il colloquio, finalizzato alla verifica delle capacita, delle attitudini e
dell’esperienza professionale acquisite dai candidati presso gli enti di appartenenza, con
particolare riferimento alle funzioni assegnate alla figura professionale da coprire consistera

in una discussione su argomenti attinenti 1'ordinamento degli Enti Locali e la specifica
normativa di settore, nonché sulle specifiche metodologie professionali concernenti il posto
da ricoprire ; pertanto la Commissione valutera il colloquio tenendo conto dei seguenti fattori
di valutazione::

- preparazione professionale specifica;

- grado di autonomia nell'esecuzione del lavoro;

- conoscenza di tecniche di lavoro o di procedure predeterminate necessarie all'esecuzione
del lavoro cosi come meglio esplicitato nella tabella che segue:
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fattori di| Giudizio Punteggio Punteggio totale
valutazione attribuibile attribuito
Preparazione Scarsa 1
professionale Sufficiente 3
specifica Buona 5

Rilevante 7

Ottima 10
Grado di
autonomia nella| Scarsa 1
esecuzione del | Sufficiente 3
lavoro Buona 5

Rilevante 7

Ottima 10

Conoscenza di| Scarsa 1
tecniche e | Sufficiente 3
procedure Buona 5
necessarie alla| Rilevante 7
esecuzione del| Ottima 10
lavoro
TOTALE

Max punti 15 peril colloquio perle Cat. AeB

Perle Cat. Ae B

il colloquio consistera in una prova psico- attitudinale tendente alla verifica

delle attitudini personali e motivazionali del lavoratore, con esplicito riferimento alle attivita
proprie del posto da coprire. Il colloquio potra consistere anche in una prova pratico-
operativa con esecuzione di un lavoro o nell’effettuazione di una operazione artigianale e/o

di mestiere tendente a dimostrare I'eventuale qualificazione o specializzazione posseduta. Gli
indici di riscontro per la valutazione della idoneita” dei candidati sono contenuti nella tabella

allegato C) al presente regolamento .

La Commissione, immediatamente prima dello svolgimento della sessione dei colloqui,
predeterminera le modalita di espletamento degli stessi e, qualora lo ritenga opportuno, potra
integrare i suddetti criteri di valutazione.
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Non saranno considerati idonei i candidati che riporteranno al colloquio un punteggio:

v' Inferiore a 21/30 per le categorie C e D
v' Inferiore a 8/15 per la categoria A
v" Inferiore a 10/15 per la categoria B

Art. 4 quater
Formazione della graduatoria
Efficacia della graduatoria

1) La Commissione, prima del colloquio, provvedera alla valutazione dei titoli ed alla
conseguente attribuzione del punteggio ;

2) Al termine della seduta di colloquio, la Commissione redige la graduatoria ottenuta
sommando, per ciascun candidato, il punteggio relativo ai titoli e quello relativo al colloquio
e provvede alla contestuale pubblicazione degli stessi.

3) I verbali delle sedute della Commissione e la graduatoria finale vengono trasmessi al
responsabile del servizio personale per la approvazione della graduatoria definitiva.

4) A parita di punteggio, precede il candidato che sia residente nel Comune di Collevecchio
ovvero il candidato che aspiri al ricongiungimento con il nucleo familiare . In Caso di
ulteriore parita” la preferenza sara’ determinata dal numero dei figli a carico, a prescindere
che il candidato sia 0 meno coniugato ; in caso di unteriore parita” sara’ preferito il
candidato piu’ giovane.

5) Per la efficacia della graduatoria si fa rinvio all” art. 34, comma 3 del presente regolamento.

Art. 4 quinquies
Assunzione

1) Il candidato idoneo sara invitato, entro i 30 giorni successivi alla comunicazione, a
stipulare il contratto individuale di lavoro ai sensi del vigente C.C.N.L. del comparto regioni
ed Autonomie locali.

2) In caso di diniego al trasferimento da parte dell’Ente di provenienza o di rinuncia al
trasferimento da parte del vincitore, si procedera allo scorrimento della graduatoria e, in caso
di ulteriore esito negativo , il Comune dichiarera onclusa la procedura di mobilita
volontaria e avviera’ le procedure per 1" espletamento del concorso pubblico .
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3) All'atto dell’assunzione, il Comune provvedera ad acquisire dall’amministrazione di
provenienza, in copia conforme, gli atti essenziali contenuti nel fascicolo personale del
dipendente, nonché I’autorizzazione al trasferimento in mobilita dello stesso Ente.

Art. 5
Categorie riservatarie

1. Nei concorsi pubblici vengono applicate le seguenti riserve:

a) riserva di posti volta alla copertura della quota d’obbligo prevista dal combinato disposto
degli artt. 3, commal, lett. a), e 7, comma 2, della legge 12 marzo 1999, n. 68 (norme per il
diritto al lavoro dei disabili), nonché dall’art. 18, comma 2, stessa legge;

b) riserva del 30 % dei posti ai sensi dell’art. 18, comma 6, del decreto legislativo 8 maggio
2001, n. 215, a favore dei mutilati in ferma di leva prolungata e dei volontari specializzati
delle tre forze armate congedati senza demerito al termine della ferma o della rafferma
contrattuale;

c) riserva del 2% dei posti ai sensi dell’art. 40, comma 2 della legge 20 settembre 1980, n. 574,
agli ufficiali di complemento dell’Esercito, della Marina e dell’Aeronautica che hanno
terminato senza demerito la ferma biennale.

2. A parita di punteggio tra appartenenti alla stessa categoria di riservatari valgono le

preferenze previste dalla normativa vigente.

3. Qualora tra i concorrenti dichiarati idonei nella graduatoria di merito ve ne siano alcuni che

appartengono a piu categorie che danno titolo a differenti riserve di posti, si tiene conto in

primo luogo del titolo che da diritto ad una maggiore quota di riserva secondo 1’ordine sopra
indicato.

4. Le riserve di posti di cui al precedente comma 1 non possono complessivamente superare

la meta dei posti messi a concorso. Se, in relazione a tale limite, si rende necessaria una

riduzione dei posti da riservare secondo legge, essa si attua in misura proporzionale per
ciascuna categoria di aventi diritto alla riserva. Le riserve di cui al presente articolo non si
applicano comunque nel caso di selezioni per la copertura di posti unici.

ART. 6
Requisiti generali

1. Possono accedere agli impieghi civili delle pubbliche amministrazioni i soggetti provvisti

dei seguenti requisiti generali:

a) cittadinanza italiana o di uno degli stati membri Unione Europea, fatti salvi i requisiti e le
eccezioni di cui al Decreto del Presidente del Consiglio dei ministri n. 174 del 7 febbraio
1994 e successive modificazioni. Sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti
alla Repubblica;

b) godimento dei diritti politici;
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¢) eta non inferiore agli anni 18;

d) idoneita fisica all'impiego, fatta salva la tutela per i portatori di handicap di cui alla
Legge 5 febbraio, n.104/92. L' Amministrazione ha facolta di sottoporre a visita medica di
controllo i vincitori di concorso, in base alla normativa vigente;

e) titolo di studio richiesto per l'accesso alle rispettive categorie come indicato nell’allegato A)
al presente regolamento.

2. Non possono accedere agli impieghi coloro che siano esclusi dall’elettorato politico attivo e

coloro che siano stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una pubblica

Amministrazione ovvero licenziati a seguito di procedimento disciplinare o a seguito

dell’accertamento che I'impiego venne conseguito mediante produzione di documenti falsi e,

comunque, con mezzi fraudolenti.

3. I cittadini italiani soggetti all’obbligo di leva devono comprovare di essere in posizione

regolare nei confronti di tale obbligo.

4. Per l'ammissione a particolari profili professionali possono essere prescritti ulteriori

requisiti. Sono fatti salvi gli altri requisiti previsti da leggi o regolamenti speciali.

5. I requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine stabilito nel

bando di concorso per la presentazione della domanda di ammissione, nonché al momento

dell’assunzione.

ART.7
Accesso alla qualifica di dirigente

1. La copertura dall’esterno dei posti di Dirigente, con contratto a tempo indeterminato,
avviene mediante concorso per esami, ovvero per corso-concorso selettivo di formazione
presso la Scuola superiore della pubblica amministrazione. L'accesso alle qualifiche
dirigenziali relative a professionalita tecniche avviene esclusivamente tramite concorso per
esami.

2. Al concorso per esami possono essere ammessi i cittadini in possesso del prescritto
diploma di laurea ed esperienza di servizio adeguatamente documentata di 5 anni cumulabili
nella pubblica amministrazione, enti di diritto pubblico, aziende pubbliche e private, in
posizioni di lavoro corrispondenti, per contenuto, alle funzioni della carriera direttiva, ovvero
di 5 anni di comprovato esercizio professionale correlato al titolo di studio richiesto con
relativa iscrizione all'albo ove necessaria. Possono essere altresi ammessi soggetti in possesso
della qualifica di dirigente in strutture pubbliche o private, che siano muniti del prescritto
titolo di studio.

3. Al corso-concorso selettivo di formazione possono essere ammessi, in numero maggiorato
rispetto ai posti disponibili, di una percentuale da stabilirsi tra il 25 e 50%, candidati in
possesso del diploma di laurea e di eta non superiore a 35 anni. Per i dipendenti di ruolo di
cui al comma 2 il limite di eta ¢ elevato a 45 anni.

4. 11 corso ha durata massima di 2 anni ed e seguito, previo superamento di esame-concorso
intermedio, da un semestre di applicazione presso amministrazioni pubbliche o private. Al
periodo di applicazione sono ammessi candidati in numero maggiorato, rispetto ai posti
messi a concorso, di una percentuale pari alla meta di quella stabilita ai sensi del comma 3. Al
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termine, i candidati sono sottoposti ad esame-concorso finale, limitato ai soli posti messi a
CONCorso.
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CAPO1II
CONCORSI PUBBLICI

Art. 8
Bando di concorso - indizione - contenuti

1. Il bando di concorso deve contenere:

a) la denominazione del comune;

b) il profilo professionale e la categoria di inquadramento;

¢) il numero dei posti messi a concorso;

d) il trattamento economico annuale lordo iniziale attribuito;

e) i requisiti soggettivi generali e speciali per I'ammissione al concorso;

f) il termine e le modalita di presentazione delle domande di partecipazione con la
precisazione che trattasi di termine perentorio - da osservare a pena di esclusione - e che,
per le domande presentate a mezzo di raccomandata, il termine si riferisce alla data di
inoltro del plico;

g) le dichiarazioni da rendere nella domanda di partecipazione, elencate al successivo art.11;

h) gli eventuali documenti da allegare alla domanda e quelli da produrre da parte dei
vincitori o degli idonei chiamati ad assumere servizio;

i) I'ammontare e le modalita di versamento della tassa di ammissione al concorso;

j) gli adempimenti richiesti ai candidati a pena di esclusione;

k) I'eventuale previsione di forme di preselezione e il numero dei concorrenti che saranno
ammessi alle successive prove;

1) le materie oggetto delle prove scritte ed orali ed, eventualmente, il contenuto di quelle
pratiche, nonché le modalita di accertamento della conoscenza dell'uso delle
apparecchiature e delle applicazioni informatiche piu diffuse e di almeno una lingua
straniera;

m) le modalita di comunicazione del diario e della sede delle prove scritte, orali e/o pratiche;

n) la votazione minima richiesta per I’ammissione alle prove orali;

o) l'indicazione dei titoli valutabili ed il punteggio massimo attribuibile per categorie di titoli;

p) l'espresso richiamo al rispetto delle seguenti norme: legge 12 marzo 1999, n. 68; decreto
legislativo 8 maggio 2001, n. 215; legge 20 settembre 1980, n. 574; legge 10 aprile 1991, n.
125, che garantisce pari opportunita tra uomini e donne per I’accesso al lavoro come anche
previsto dall’art. 57 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165; decreto legislativo 30
giugno 2003, n. 196 che disciplina la tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al
trattamento dei dati personali; decreto legislativo 1 dicembre 1997, n. 468;

q) le eventuali disposizioni con riferimento al luogo di residenza dei concorrenti, ai sensi
dell’art. 35, comma 5 — ter del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 quando tale
requisito sia strumentale all'assolvimento di servizi altrimenti non attuabili o almeno non
attuabili con identico risultato.

2. L’avviso contiene, in allegato, lo schema della domanda di ammissione.

3. La partecipazione al concorso comporta la incondizionata accettazione di tutte le

prescrizioni contenute nel bando nonché di quelle contrattuali e regolamentari vigenti ivi

comprese quelle inerenti specificatamente all’espletamento dei concorsi.
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Art. 8 bis
Tassa di ammissione ai concorsi

In conformita’ a quanto disposto dall” art. 23 comma 1 della legge n. 340 del 2000, la tassa di
ammissione ai concorsi , stabilita dall” articolo 1 del R.D. 2361/1923 e fissata in lire 7500 (€.
3,87 ) dall” art. 27, comma 6 del D.L. 55/83, convertito con modifiche nella legge 131 del
1983 ,  viene fissata, per la partecipazione ai concorsi indetti da questo Ente , in Euro 10,33
da versare con le modalita’ contenute nel successivo art. 12.

Art.9
Pubblicazione del bando

1. La pubblicazione del bando di concorso e effettuata a cura del responsabile del Servizio
personale, con le modalita previste dal presente articolo, per la durata di:

- trenta giorni per le selezioni pubbliche

- quindici giorni per le selezioni interne e per il reclutamento di personale da assumere a

tempo determinato.
2. Nelle procedure selettive pubbliche la pubblicita dell’avviso e effettuata mediante:
- pubblicazione dell’avviso contenente gli estremi del bando e 'indicazione della scadenza
del termine per la presentazione delle domande, nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica, 42
serie speciale, concorsi ed esami e nel Bollettino Ufficiale della Regione;
- pubblicazione dell’avviso integrale all’albo pretorio del comune, nelle pubbliche vie e nel
sito Internet dell’Ente;
- trasmissione dell’avviso integrale al Centro per I'Impiego competente.
3. Possono altresi essere individuate altre forme di pubblicita in sede di approvazione del
bando di indizione.
4. Nelle procedure selettive interne la pubblicita dell’avviso e effettuata mediante:
- pubblicazione dell’avviso integrale all’albo pretorio del comune;
- trasmissione dell’avviso integrale a tutti i dipendenti tramite posta elettronica.
5. La pubblicazione di tutti i bandi delle selezioni, sia pubbliche che interne, € comunicata alle
organizzazioni sindacali aziendali.

Art. 10
Proroga - riapertura dei termini - revoca - modifica del bando

1. Ove ricorrano motivate esigenze di pubblico interesse, & data facolta di prorogare, prima
della scadenza, i termini per la presentazione delle domande e di riaprirli quando siano gia
chiusi e la commissione giudicatrice non si sia ancora insediata.

2. La eventuale proroga e riapertura dei termini debbono essere rese note con le stesse
modalita previste per la pubblicazione del bando di concorso. In caso di riapertura dei
termini i candidati che abbiano gia presentato domanda di partecipazione devono essere
informati al fine dell’eventuale integrazione della domanda.

3. E’ data facolta di procedere, con provvedimento motivato, alla revoca o alla modifica del
bando di concorso in qualsiasi momento della procedura concorsuale. Il provvedimento deve
essere comunicato a tutti i candidati che vi hanno interesse.
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Art. 11
Contenuto della domanda di ammissione

1. Nella domanda di ammissione, redatta in carta semplice seguendo il modello allegato al
bando, gli aspiranti devono dichiarare sotto la propria responsabilita, ai sensi del D.P.R. 28
dicembre 2000, n. 445 e consapevoli delle sanzioni previste dall’art. 76 stesso D.P.R. in caso di

falsita in atti e dichiarazioni mendaci:

a) il cognome e il nome, il luogo e la data di nascita;

b) l'indicazione del concorso cui intendono partecipare;

c) la residenza nonché l'esatto recapito qualora il medesimo non coincida con la residenza
stessa;

d) il possesso della cittadinanza italiana ovvero I'appartenenza ad uno stato membro della
Unione Europea;

e) il comune di iscrizione nelle liste elettorali ovvero i motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;

f) le condanne penali riportate ovvero l'assenza di condanne penali;

g) di non essere stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una pubblica amministrazione
o licenziati a seguito di procedimento disciplinare o a seguito dell’accertamento che
I'impiego venne conseguito mediante produzione di documenti falsi e comunque con
mezzi fraudolenti;

h) il titolo di studio posseduto, con I'indicazione della votazione o del giudizio conseguito;

i) il possesso di eventuali requisiti speciali richiesti dalla professionalita messa a concorso;

j) gli eventuali titoli che danno diritto alla precedenza o preferenza di legge;

k) eventuali servizi prestati e ogni altro titolo - da dichiarare dettagliatamente - che il
concorrente, nel suo interesse, ritenga utile ai fini della formazione della graduatoria. In
caso di dichiarazioni incomplete o comunque prive di elementi che ne consentano la
valutazione, la commissione non procedera all’attribuzione del relativo punteggio;

1) il candidato portatore di handicap, beneficiario delle disposizioni contenute nella legge 5
febbraio 1992, n.104, dovra specificare ’ausilio necessario per lo svolgimento delle prove
d’esame in relazione al proprio handicap e segnalare l'eventuale necessita di tempi
aggiuntivi; a tal fine, al momento della prova stessa, dovra produrre idonea
documentazione sanitaria rilasciata dall’azienda sanitaria locale che consenta di
quantificare il tempo aggiuntivo ritenuto necessario.

2. La domanda di ammissione deve essere sottoscritta. La sottoscrizione non necessita di

autentica.

3. Comporta I'automatica esclusione dalla selezione I’omissione nella domanda delle seguenti

indicazioni o adempimenti, laddove non altrimenti desumibili dal contesto e/o dagli allegati

della domanda stessa:

- nome, cognome, residenza o domicilio del concorrente;

- specificazione della selezione alla quale il concorrente intende partecipare, qualora al

momento della presentazione della domanda vi siano altre procedure aperte;

- possesso dei requisiti di ammissione previsti dal bando;

- presentazione o spedizione della domanda oltre i termini di scadenza;

- firma del concorrente a sottoscrizione della domanda di partecipazione;

- versamento della tassa di concorso.
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4. L’omissione e/o l'incompletezza di una o piu delle dichiarazioni indicate alle lettere d), e),
f), g) e h) del comma 1, comportano I'ammissione con riserva del candidato. I concorrenti
ammessi con riserva e risultati idonei all’esito delle prove, saranno invitati a regolarizzare la
documentazione nel termine perentorio assegnato dall’amministrazione. La mancata
regolarizzazione determina I’esclusione dalla graduatoria.

5. L'Amministrazione non assume alcuna responsabilita per il caso di dispersione di
comunicazioni dipendenti da inesatte indicazioni del domicilio o del recapito da parte del
candidato oppure da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento di domicilio o del
recapito indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque
imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore.

Art. 12
Documenti da allegare alla domanda di ammissione

1. Alla domanda di ammissione al concorso deve essere allegata obbligatoriamente la ricevuta
in originale comprovante 1’'avvenuto pagamento della tassa di ammissione al concorso pari
ad Euro 10,33 , da effettuarsi tramite c/c postale indirizzato al Tesoriere del Comune di
TORRI IN SABINA . Il mancato versamento comporta l’esclusione dal concorso.

2. Ove richiesto dal bando di concorso, i concorrenti dovranno allegare alla domanda di

ammissione i seguenti ulteriori documenti:

a) curriculum professionale, datato e sottoscritto;

b) eventuali pubblicazioni, in originale o copia autenticata anche ai sensi dell’art. 18, comma 3
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 o in copia presentata unitamente alla dichiarazione
sostitutiva di atto notorio attestante la conformita all’originale ai sensi dell’art. 19 e 19/bis
stesso D.P.R. 445/2000;

c) elenco in carta semplice dei documenti allegati.

3. Gli eventuali documenti allegati alla domanda non possono essere ritirati dagli aspiranti

sino all’approvazione degli atti relativi alle operazioni concorsuali, a meno che i suddetti non

producano espressa dichiarazione di rinuncia al concorso.
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Art. 13
Presentazione delle domande di ammissione

1. La domanda di ammissione al concorso, indirizzata al Sindaco del Comune di TORRI IN
SABINA , e presentata direttamente all’Ufficio protocollo o spedita a mezzo raccomandata
con avviso di ricevimento o trasmessa con altri mezzi validi ai sensi di legge, entro il termine
perentorio di trenta giorni dalla data di pubblicazione del bando. Per il computo del termine
di cui sopra si osservano le prescrizioni di cui all'art.155 del codice di procedura civile.

2. La data di spedizione della domanda e stabilita e comprovata dal timbro a data dell'ufficio
postale accettante. Nel caso in cui detto termine cada in giorno in cui si abbia irregolare o
mancato funzionamento degli uffici postali, lo stesso deve intendersi prorogato
automaticamente al primo giorno di regolare ripresa del funzionamento degli uffici postali. In
tali evenienze, il concorrente allega alla domanda apposita attestazione rilasciata dalla
Direzione dell’ufficio postale interessato.

3. Sul retro della busta contenente la domanda di ammissione il concorrente deve riportare,
oltre al mittente, l'indicazione del concorso al quale intende partecipare. La mancata
annotazione non comporta esclusione dal concorso.

Art. 14
Ammissione dei candidati

1. Entro i dieci giorni successivi al termine per la presentazione delle domande di ammissione,
'Ufficio protocollo consegna al Servizio personale i plichi pervenuti unitamente all’elenco

nominativo e numerico dei mittenti.

2. La verifica del possesso dei requisiti e della osservanza delle prescrizioni dettate dal bando

per l'ammissione al concorso, avviene a cura dell'ufficio competente il quale, conclusa

I'istruttoria, predispone apposita relazione con le seguenti indicazioni:

a) numero delle domande pervenute;

b) numero e nominativi relativi alle domande ritenute regolari ai fini della ammissione;

¢) numero e nominativi relativi alle domande che presentano irregolarita sanabili e per le
quali si dispone I’ammissione con riserva;

d) numero e nominativi relativi alle domande per le quali non esistono gli estremi per
I"'ammissibilita al concorso, con l'indicazione per ciascun nominativo delle motivazioni con
riferimento al bando o al presente regolamento.

3.1l responsabile del Servizio personale, con formale provvedimento dispone le ammissioni,

comprese quelle con riserva, e le eventuali esclusioni dei candidati al concorso.

4. L'esclusione dalla procedura e comunicata ai candidati interessati, mediante lettera

raccomandata con avviso di ricevimento o altri mezzi validi ai sensi di legge, con

l'indicazione della motivazione nonché le modalita e i termini di impugnativa.

5. L’amministrazione puo disporre in ogni momento, con provvedimento motivato, la

esclusione dal concorso per difetto dei requisiti prescritti.

6. In ogni caso, in presenza di ragionevoli dubbi sul possesso dei requisiti di ammissione, sia

nell'interesse del candidato che nellinteresse generale al corretto svolgimento delle prove,

I'amministrazione dispone I'ammissione con riserva. Lo scioglimento della riserva e subordinato

alla verifica dell’effettivo possesso dei requisiti richiesti.

7. Gli atti del concorso relativi all’ammissione dei concorrenti sono trasmessi alla

commissione esaminatrice tramite il segretario verbalizzante.
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CAPO 111
COMMISSIONE ESAMINATRICE

Art. 15
Composizione e nomina

1. Le commissioni giudicatrici delle procedure selettive pubbliche e delle progressioni
verticali, sono composte dal responsabile del servizio cui afferiscono i posti messi a concorso,
il quale assume le funzioni di presidente e da due esperti di provata competenza nelle

materie oggetto delle prove d’esame.

2. Le commissioni, compreso il segretario verbalizzante, sono nominate con provvedimento
del Responsabile del Servizio personale, sentiti i responsabili dei servizi interessati.

3. Gli esperti interni devono essere inquadrati in categoria e posizione giuridica almeno pari
rispetto a quella propria dei posti a concorso.

4. In relazione alla professionalita messa a concorso, possono essere individuati esperti
esterni all’amministrazione, scelti tra dipendenti di altre amministrazioni pubbliche o di
aziende pubbliche e/o private, docenti universitari, liberi professionisti iscritti ad albi o
associazioni professionali ove esistenti. Le commissioni di concorso, salva motivata
impossibilita, sono composte da membri dell'uno e dell’altro sesso, in conformita dell’art. 57
del decreto legislativo n. 165/01 e successive modificazioni.

5. Le funzioni di segreteria vengono espletate da un dipendente, scelto di norma tra gli
appartenenti al Servizio personale, inquadrato almeno nella categoria C. In relazione al
numero di partecipanti alla procedura concorsuale il segretario puo essere coadiuvato da uno
o pilt unita.

6. Nel caso in cui la presidenza della commissione non possa essere attribuita con il criterio di
cui al comma 1, la relativa funzione puo essere svolta da altro responsabile di servizio o, in
subordine e per oggettive motivazioni, ad un responsabile del servizio di ente territoriale
diverso.

7. Per i concorsi relativi a profili professionali di posizione giuridica B3 o di categorie
superiori, per gli esami di lingua straniera e di conoscenza delle tecnologie informatiche,
nonché per altre materie speciali, quando nessuno dei componenti della commissione
esaminatrice abbia una preparazione su tali materie acquisita attraverso il proprio grado di
istruzione, sono aggregati membri aggiunti le cui funzioni sono limitate alla valutazione delle
specifiche capacita del candidato in ordine alla lingua o alla materia speciale: tale valutazione
influisce sul giudizio complessivo della commissione.

8. Possono essere nominati anche membri supplenti con il compito di surrogare gli effettivi, in
caso di dimissioni o di altro sopravvenuto impedimento, per il proseguimento e fino
all’esaurimento delle operazioni concorsuali. I componenti interni delle commissioni il cui
rapporto di impiego si risolva per qualsiasi causa durante l'espletamento dei lavori della
commissione, portano a termine le operazioni concorsuali, salvo sostituzione da parte
dell’amministrazione comunale.

9. La commissione, per l'espletamento delle operazioni preliminari alle prove nonché per
'attivita di vigilanza nel corso delle stesse, puo avvalersi del personale dipendente del
comune.
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Art. 16
Sostituzione dei componenti la commissione

1. La composizione della commissione rimane inalterata durante tutto lo svolgimento del
concorso a meno di dimissioni, morte, incompatibilita sopravvenuta di taluno dei

componenti.

2. Nei casi di cui al comma 1, il responsabile competente provvede, nell'ipotesi che non siano
stati nominati i componenti supplenti, alla sostituzione con soggetto provvisto degli stessi
requisiti del componente cessato.

3. Ove un membro non partecipi senza valida giustificazione a tre sedute della commissione il
responsabile del Servizio personale, su segnalazione obbligatoria del segretario, provvede a
dichiarare la sua decadenza e a sostituirlo.

4. In caso di sostituzione di membro della commissione, le operazioni del concorso gia
compiute o iniziate non sono ripetute. Qualora la sostituzione avvenga nel corso dell’esame
delle prove scritte, il membro di nuova nomina ha l'obbligo di prendere cognizione delle
prove gia esaminate e delle votazioni attribuite. Di cio si da atto nel verbale.

Art. 17
Convocazione e insediamento

1. La commissione esaminatrice si insedia alla data fissata dal presidente della stessa e

comunicata per iscritto, almeno sei giorni prima, a tutti i componenti.

2. Nella riunione di insediamento, la commissione, dopo aver provveduto agli adempimenti
di cui al successivo articolo 18, comma 1, lettere a) e b), stabilisce le date della/e prova/e
scritta/e e/o pratiche, nonché delle prove orali.

3. La commissione esaminatrice opera sempre con l'intervento di tutti i suoi componenti e a
votazione palese.

4. 11 presidente, i componenti e il segretario della commissione, presa visione dell'elenco dei
partecipanti al concorso, sottoscrivono, dandone atto nel verbale, la dichiarazione che non
sussistono situazioni di incompatibilita tra essi ed i concorrenti, ai sensi degli artt. 51 e 52 del
codice di procedura civile.

5. Qualora si riscontri incompatibilita, la seduta ¢ immediatamente sospesa e il presidente
comunica la circostanza al dirigente competente perché provveda alla sostituzione.

Art. 18
Ordine dei lavori

1. La commissione esaminatrice osserva di norma il seguente ordine dei lavori:

a) presa visione dell'elenco dei concorrenti ammessi al concorso e sottoscrizione della
dichiarazione di non sussistenza di situazioni di incompatibilita;

b) determinazione dei criteri e delle modalita di valutazione dei titoli;

c) fissazione del calendario delle prove;

d) esperimento delle prove scritte e/o pratiche;

e) esame dei titoli prodotti dai candidati che si sono presentati alle prove e attribuzione del
relativo punteggio;
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f) fissazione dei criteri di valutazione delle prove concorsuali al fine di assegnare le votazioni
che saranno espresse in forma numerica;

g) correzione delle prove scritte e/o pratiche;

h) comunicazione ai candidati esito prove scritte e punteggio attribuito ai titoli;

i) esperimento e valutazione prova orale;

j) pubblicazione esito prova orale;

k) formulazione della graduatoria degli idonei secondo i criteri di cui al successivo art. 27,
commi 3 e 4.

Art. 19
Verbali della commissione

1. Di ogni seduta della commissione il segretario redige un verbale, dal quale devono risultare
tutte le fasi procedurali del concorso.

2. Ciascun commissario puo far inserire nei verbali delle operazioni concorsuali tutte le
osservazioni relative a presunte irregolarita nello svolgimento del concorso ed il proprio
eventuale dissenso rispetto alle decisioni adottate dalla commissione.

3. Eventuali osservazioni dei candidati, inerenti lo svolgimento della procedura concorsuale,
devono essere formulate con esposto sottoscritto da allegare al verbale.

4. I commissari non possono rifiutarsi di sottoscrivere i verbali, salvo che tale loro
atteggiamento sia motivato da presunte irregolarita o falsita dei fatti puntualmente precisate
per iscritto.

5. Nel caso di morte o grave e documentato impedimento di un commissario che non consenta a
questi la firma dell’ultimo verbale, si procede ugualmente purché vengano acquisite le firme
degli altri componenti e del segretario.

6. Il segretario della commissione e responsabile della redazione dei verbali dei lavori della
commissione esaminatrice medesima. Ogni verbale deve essere sottoscritto dal presidente,
dai singoli commissari e dal segretario stesso nella pagina finale e siglato in ogni pagina.

7. Nel caso di impedimento temporaneo del segretario, ne assume le funzioni il commissario
piu giovane di eta. Qualora 1'impedimento si protragga per piu di due sedute, il segretario
viene sostituito su richiesta del presidente della commissione.

Art. 20
Compenso ai componenti della commissione esaminatrice

1. La misura dei compensi spettanti ai componenti esterni della commissione esaminatrice

formera’ oggetto di apposito atto dell” organo esecutivo .

2. Ai componenti esterni all’ente sono inoltre rimborsate le spese di viaggio nella misura
prevista dalle vigenti disposizioni contrattuali in materia di missione e trasferta.

3. Ai membri aggiunti alle commissioni per la sola prova orale e corrisposto il compenso base
in misura proporzionale al numero delle prove d’esame e il compenso integrativo previsto
per ciascun candidato esaminato.

4. Ai dipendenti componenti la commissione, al segretario, nonché ai dipendenti utilizzati in
attivita di sorveglianza durante lo svolgimento delle prove, compete il compenso per lavoro
straordinario o il corrispondente riposo compensativo per le ore effettuate al di fuori
dell’orario di lavoro.

5.1 compensi di cui al comma 1 potranno essere aggiornati ogni due anni con deliberazione di
Giunta Comunale.
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CAPO1V
PROVE D’ESAME - CRITERI GENERALI E MODALITA’

Art. 21
Tipologia delle prove

1. Le prove di selezione si distinguono in prova scritta, prova pratica e prova orale. Le stesse,
da definirsi in modo specifico nei singoli bandi, tendono a valutare complessivamente la
professionalita del candidato in base alle conoscenze teoriche, alla esperienza professionale,

allo spirito di iniziativa e alla specifica attitudine ai compiti propri del profilo.

2. La prova scritta puo essere:

a) a contenuto teorico: consiste nella stesura di un elaborato nel quale il candidato e chiamato
ad esprimere cognizioni di ordine dottrinale, valutazioni astratte e costruzioni di concetti
attinenti a temi tratti dalle materie oggetto della prova;

b) a contenuto teorico-pratico: oltre alle cognizioni richieste alla lettera a) comporta
’elaborazione di studi di fattibilita in ordine a progetti o programmi e scelte organizzative,
redazione di schemi di atti, di progetti ed elaborazioni grafiche, soluzioni di casi,
simulazione di interventi.

3. La prova pratica e volta a verificare le capacita professionali e operative dei candidati

mediante la produzione di un risultato concreto con I'impiego di adeguata strumentazione.

4. La prova orale consiste in un colloquio individuale sulle materie indicate nel bando e tende

ad accertare il grado di conoscenze teoriche del candidato, le capacita espositive e di

trattazione degli argomenti sollecitati. Nel corso della prova possono essere richiesti

chiarimenti sulle prove scritte o pratiche.

Art. 22
Individuazione delle prove

1. Gli esami nei concorsi pubblici consistono in:

a) per i profili professionali di categoria D: due prove scritte, una delle quali puo essere a
contenuto teorico-pratico, e una prova orale. I voti sono espressi in trentesimi. Conseguono
I'ammissione alla prova orale i candidati che abbiano riportato in ciascuna prova scritta
una votazione di almeno 21/30. La prova orale verte sulle materie oggetto delle prove
scritte e sulle altre indicate nel bando di concorso e si intende superato con una votazione
di almeno 21/30;

b) per i profili professionali di posizione giuridica B3 e di categoria C: una prova scritta o
pratica e una prova orale. Conseguono l'ammissione alla prova orale i candidati che
abbiano riportato nella prova scritta o pratica una votazione di almeno 21/30. La prova
orale verte sulle materie oggetto della prova scritta o pratica e sulle altre indicate nel bando
e si intende superato con una votazione di almeno 21/30;

) per i profili di categorie A e B: secondo la disciplina di cui agli artt.39 e seguenti del
presente regolamento.

2. 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 posizioni giuridiche B3 e della categoria C, il bando di concorso puo
stabilire che la prova scritta consista in una serie di quesiti a risposta multipla da risolvere in

un tempo predeterminato, ovvero in una prova pratica riferita alle attivita proprie della
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professionalita oggetto di selezione.

Art. 22 bis

Accertamento delle conoscenze informatiche e della lingua straniera
1. In ottemperanza alle disposizioni dell’art. 37 del D.Lgs. 30.03.2001, n. 165 i singoli bandi
disciplinano tempi e modalita con cui si procedera all’accertamento delle conoscenze
informatiche e della conoscenza della lingua straniera.
2. Tale accertamento puo essere effettuato:
- Nel corso delle prove scritte, mediante test predisposti dalla Commissione giudicatrice o da
esperti che integreranno la stessa;
- Nel corso della prova orale, mediante esame da parte della Commissione giudicatrice o da
parte di esperti che integreranno la Commissione giudicatrice.
3. I1 punteggio riservato alle prove di informatica e di lingua straniera, che potra variare in
relazione alla rilevanza professionale di tali conoscenze, e stabilito dalla Commissione
all'interno del punteggio assegnato alla prova. Il punteggio riportato dai candidati nelle
prove di informatica e di lingua straniera costituisce parte integrante della votazione
attribuita alle prove scritte o alla prova orale e concorre quindi alla formazione della
graduatoria di merito del concorso.
4. Qualora una delle prove di esame del concorso preveda l'utilizzo di strumenti e
programmi informatici, e effettuato, con le modalita sopra enunciate, il solo accertamento
della conoscenza della lingua straniera.
5. Per i profili professionali ascritti alla Categoria “B” ed alla Categoria “B3”, il cui ambito
operativo e riconducibile a “mestieri”, puo prescindersi dall’accertamento della conoscenza
della lingua straniera, effettuando nel corso della procedura concorsuale, secondo le modalita
stabilite nei singoli bandi di concorso, il solo accertamento delle conoscenze informatiche.”;

Art. 23
Preselezione

1. Ai fini della economicita e celerita del procedimento, I'atto di approvazione del bando puo
prevedere che le prove d’esame, in presenza di un elevato numero di concorrenti, siano
precedute da forme di preselezione.

2. La prova preselettiva consiste nella soluzione in un tempo predeterminato di una serie di
quesiti a risposta multipla. La prova e predisposta in unica traccia a cura della commissione
giudicatrice. I quesiti sono segreti e ne e vietata la divulgazione.

3. Qualora il numero di ammessi sia eccezionalmente elevato e I'amministrazione non si sia
dotata di idonei sistemi automatizzati, la prova potra essere predisposta da esperti in
selezioni di personale che ne cureranno la somministrazione e la correzione. Gli adempimenti
connessi alla individuazione del soggetto, nel rispetto delle norme vigenti in materia, sono a
cura dell’ufficio concorsi.

4. 1 contenuti della prova di preselezione e il numero di concorrenti da ammettere alle
successive prove sono stabiliti dal bando.

5. L’esito della prova e reso noto ai partecipanti mediante pubblicazione della graduatoria
all’albo pretorio on line del comune e nel sito internet dell’ente.
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Art. 24
Diario delle prove d’esame

1. Le prove del concorso, sia scritte che orali, non possono aver luogo nei giorni festivi né, ai
sensi della legge 8 marzo 1989, n. 101, nei giorni di festivita religiose ebraiche rese note con
decreto del Ministro dell'interno mediante pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della

Repubblica, nonché nei giorni di festivita religiose valdesi.

2. Le prove orali sono da svolgersi e completarsi entro 60 giorni dalla data dell’ultima prova
scritta.

3. La convocazione alle prove scritte e/o pratiche e inviata al recapito indicato dai concorrenti
nella domanda, tramite raccomandata con avviso di ricevimento o altri mezzi validi ai sensi
di legge, non meno di quindici giorni prima dell'inizio delle prove medesime. Nella suddetta
comunicazione € precisato se € consentita o meno, durante 'espletamento delle prove, la
consultazione di testi di legge, codici o altro non commentati.

4. In relazione alla professionalita ed al numero di posti messi a concorso, puo essere valutata
I'opportunita di convocare i candidati ammessi alla procedura tramite pubblicazione del
diario delle prove in Gazzetta Ufficiale.

5. Ai candidati che conseguono I'ammissione alla prova orale e data comunicazione - almeno
venti giorni prima - con l'indicazione del voto riportato in ciascuna delle prove scritte e/o
pratiche e, nei concorsi per titoli ed esami, del punteggio attribuito nella valutazione dei titoli.
6. I candidati devono presentarsi per sostenere le prove di esame nella sede, nel giorno e
nell'ora stabiliti, muniti di idoneo documento di identificazione. La mancata presentazione e
considerata espressa rinuncia alla procedura.

7. Nelle sale in cui si svolgono le prove concorsuali & disponibile una copia del presente
regolamento; tutti i concorrenti possono prenderne visione in qualsiasi momento.

8. Su richiesta dei candidati, il presidente della commissione attesta la partecipazione degli
stessi alle prove d'esame.

Art. 25
Durata delle prove d’esame

1. Per lo svolgimento delle prove scritte o pratiche, la commissione esaminatrice assegna, in
relazione alla tipologia e alle materie di ciascuna prova, un tempo massimo non superiore a
quattro ore dalla ultimazione della dettatura del tema prescelto, per i concorsi relativi a
categorie non superiori alla C, a sei ore per gli altri. Detto termine deve essere riportato nel

verbale dei lavori della commissione e comunicato ai candidati all'inizio delle prove medesime.
2. Per la prova orale la commissione esaminatrice stabilisce preliminarmente, a sua piena
discrezione, una durata non superiore ad un'ora, che deve valere per tutti i candidati dello
stesso concorso o prova pubblica selettiva.

Art. 26
Valutazione dei titoli
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1. La commissione, per la valutazione dei titoli presentati dai candidati, dispone di un
punteggio complessivo pari a 10/30, ripartito secondo le modalita e i criteri stabiliti

nell’allegato B.

2. Tutti i titoli dichiarati o presentati dal candidato devono essere presi in considerazione
dalla commissione esaminatrice, la quale ha 1’obbligo di motivarne l'eventuale irrilevanza,
fatta eccezione per quelli dai quali non puo desumersi alcun elemento per un giudizio sulla
preparazione e competenza professionale del candidato.

Art. 27
Valutazione delle prove d’esame

“1. La commissione esaminatrice dispone di un punteggio complessivo ripartito come segue

fra le varie prove d'esame:

a) punti 30 per ciascuna prova scritta

b) punti 30 prova orale.

2. Per la valutazione di ogni prova ciascun componente dispone di 10 punti . Il punteggio da
attribuire e dato dalla somma dei voti espressi da ciascun commissario con voto palese.

3. Qualora la prova scritta consista nella risoluzione di quesiti a risposta multipla il sistema
di valutazione sara’ il seguente:

posto che il punteggio massimo attribuibile e’ di punti 30 si procedera’ a dividere lo stesso
per il numero dei quesiti assegnati  andando cosi ad individuare il punteggio
corrispondente a ciascuna risposta esatta ; alle risposte non date ed a quelle errate sara’
attribuito il punteggio 0 (zero) . La valutazione finale della prova pertanto sara’ data dal
prodotto delle risposte esatte per il punteggio assegnato a ciascuna risposta esatta e
determinato come sopra.

La prova si intende superata al raggiungimento di 21/30.

4. La valutazione delle conoscenze informatiche e della lingua straniera avra’ luogo con le
modalita” contenute nel comma 3 del superiore art. 22 bis.

5. Nel concorso per esami il punteggio finale e dato dalla somma della media dei voti
conseguiti nelle prove scritte o pratiche e della votazione conseguita nel colloquio.

6. Nel concorso per titoli ed esami il punteggio finale ¢ dato dalla somma del punteggio
conseguito nella valutazione dei titoli e del voto riportato nelle prove di esame, determinato con i
criteri di cui ai precedenti commi 1/4."

Art. 28
Svolgimento delle prove scritte

1. Nel giorno fissato per ciascuna prova scritta e immediatamente prima del suo svolgimento,
la commissione esaminatrice si riunisce nella sala destinata alle prove e procede all’autentica
dei fogli sui quali saranno redatti gli elaborati, mediante apposizione del timbro dell’ente e
della firma di almeno un commissario sul lato superiore destro del frontespizio.

2. Immediatamente dopo la commissione prepara tre tracce per ciascuna prova scritta,
stabilendo la durata della stessa. Ciascuna traccia, appena trascritta, e vistata dai commissari,
numerata e racchiusa in una busta non trasparente e senza segni esterni. Le tracce sono
segrete e ne e vietata la divulgazione.



A0740/99-WEB

3. Ai commissari non e consentito uscire dalla sala ove sono riuniti sino alla dettatura del
tema prescelto. In caso di necessita e vietato intrattenersi in alcun modo con i candidati in
attesa.

4. All'ora stabilita per ciascuna prova, la commissione invita i candidati a prendere posto

nella sala, previa verifica della loro identita mediante accertamento della rispondenza dei dati

anagrafici con quelli contenuti nell'elenco nominativo e numerato appositamente predisposto.

5. I medesimi sono invitati a trattenere presso di loro soltanto i testi eventualmente consentiti

dalla commissione, con deposito di tutto il resto, compreso borse e telefoni cellulari. Si

procede alla distribuzione ai candidati di tre fogli vidimati, con avvertenza che in caso di

necessita e possibile averne altri. Tutti i fogli ricevuti devono essere restituiti nella busta

contenente ’elaborato, anche se non usati.

6. Unitamente ai fogli si procede alla distribuzione di due buste di eguale colore: una grande

ed una piccola contenente un cartoncino bianco; viene consegnata altresi una penna biro

uguale per tutti i candidati, da restituire al termine della prova, con I'avvertenza che non puo
essere utilizzata penna diversa.

7. 1l presidente, fatta constatare l'integrita dei plichi contenenti i temi, invita un candidato ad

effettuare il sorteggio della prova. Il tema estratto, sottoscritto dal medesimo candidato, viene

letto, annotato con l'indicazione “tema prescelto” e vistato dal presidente e dal segretario.

Successivamente il presidente da lettura dei temi non estratti e quindi procede alla dettatura

del tema prescelto.

8. Il presidente o un commissario, dopo aver illustrato ai candidati le prescrizioni di cui al

successivo comma 10, dichiara iniziata la prova e comunica l’ora finale della stessa.

9.1 candidati durante la prova devono attenersi alle seguenti disposizioni:

a) i lavori debbono essere scritti esclusivamente, a pena di nullita, su carta vidimata;

b)i candidati non possono portare carta da scrivere, appunti, manoscritti, libri o
pubblicazioni di qualunque specie. Possono consultare soltanto i testi di legge non
commentati ed autorizzati dalla commissione;

c) gli elaborati, la busta piccola contenente le generalita e la busta grande devono risultare -
pena la nullita della prova - privi di qualsiasi contrassegno tale da pregiudicare
I’anonimato dei concorrenti;

d) non e permesso ai concorrenti comunicare tra loro verbalmente o per iscritto, salvo che
con i membri della commissione esaminatrice;

e) il concorrente che contravviene alle disposizioni di cui sopra o comunque abbia copiato in
tutto o in parte la prova e escluso dal concorso. Nel caso in cui risulti che uno o piu
candidati abbiano copiato in tutto o in parte, I'esclusione e disposta nei confronti di tutti i
candidati coinvolti;

f) la commissione esaminatrice ed il personale addetto alla sorveglianza curano l'osservanza
delle disposizioni stesse ed hanno facolta di adottare i provvedimenti necessari. A tale
scopo almeno due membri devono trovarsi nella sala degli esami;

g) la mancata esclusione all'atto della prova non preclude 1'esclusione in sede di valutazione
delle prove medesime;

h) durante lo svolgimento della prova e fino alla consegna dell'elaborato il candidato non puo
uscire dai locali degli esami, che devono essere efficacemente vigilati. In caso di particolari
ed inderogabili necessita, il candidato dovra essere accompagnato;

i) il candidato scrive il proprio nome e cognome, la data e il luogo di nascita nel cartoncino e
lo chiude nella busta piccola; al termine della prova, pone la busta piccola e tutti i fogli
ricevuti nella busta grande, che richiude e consegna al presidente della commissione o ad
un commissario.
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10. Il presidente della commissione o un commissario, appone trasversalmente sulla busta
consegnata dal candidato la propria firma e l'indicazione della data di consegna.

11. Ritirati tutti gli elaborati allo scadere del termine, tutte le buste vengono raccolte in un
pacco da suggellare e firmare sui lembi di chiusura da tutti i componenti la commissione e
dal segretario.

12. 11 pacco di cui al precedente comma 12 e custodito dal segretario nel suo ufficio, salvo che,
per motivi di sicurezza, il presidente non ritenga di custodirlo altrove.

13. Nel caso di due prove scritte al candidato sono consegnate nei giorni di esame due buste:
una piccola contenente un cartoncino bianco e una grande munita di linguetta staccabile sulla
quale é riportato il numero corrispondente a quello attribuito a ciascun concorrente in base
all’elenco generale degli ammessi, formulato secondo l'ordine alfabetico, in modo da poter
riunire, esclusivamente attraverso la numerazione, le buste appartenenti allo stesso
candidato.

14. Successivamente alla conclusione dell’'ultima prova e comunque non oltre le ventiquattro
ore si procede alla riunione delle buste aventi lo stesso numero in un’unica busta, dopo aver
staccato le relative linguette numerate. Tale operazione e effettuata dalla commissione
esaminatrice o dal comitato di vigilanza con l'intervento di almeno due componenti della
commissione stessa nel luogo, nel giorno e nell'ora in cui e data comunicazione orale ai
candidati presenti in aula all’'ultima prova di esame, con I'avvertimento che alcuni di essi, in
numero non superiore alle dieci unita, potranno assistere alle anzidette operazioni.

15. Ultimata tale operazione le buste vengono raccolte in un pacco da suggellare e firmare sui
lembi di chiusura da tutti i componenti la commissione e dal segretario. Il pacco e custodito
dal segretario nel suo ufficio, salvo che, per motivi di sicurezza, il presidente non ritenga di
custodirlo altrove.

Art. 29
Valutazione delle prove scritte

1. Nel giorno fissato per la correzione delle prove scritte, la commissione esaminatrice
individua i criteri con i quali procedera alla valutazione delle prove dei candidati al fine di
assegnare le votazioni che saranno espresse in forma numerica. La commissione, qualora
ritenga che un elaborato non abbia conseguito la votazione minima richiesta, potra esprimere la

valutazione mediante il giudizio sintetico di non idoneita anziché mediante il voto numerico.

2. Nel caso di due prove scritte, la commissione stabilisce da quale delle due iniziare la

correzione al fine di accelerare i propri lavori. Per i candidati che non conseguono l'idoneita

nella prima prova, non si procede alla correzione della successiva prova.

3. Per la correzione delle prove la commissione, constatata 'integrita del pacco contenente gli

elaborati, si attiene alle seguenti modalita:

a) numerazione progressiva e casuale delle buste contenenti le due prove di ciascun
candidato;

b) apertura della busta contrassegnata dal numero 1 ed apposizione dello stesso numero sulla
busta contenente la prima prova scritta nonché su quella contenente la seconda;

c) apertura delle buste contenenti la prova da correggere per prima e apposizione del numero
corrispondente su tutti i fogli in essa contenuti, scritti e non scritti, e sulla busta piccola
contenente le generalita del candidato, la quale deve rimanere chiusa;

d) lettura ad alta voce di ogni elaborato e immediata valutazione: nel caso in cui dalla
correzione siano emerse inesattezze od errori, i brani censurati devono essere evidenziati
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attraverso l'apposizione sull’elaborato, di segni grafici o note specifiche. Infine il voto
assegnato viene trascritto sul frontespizio dell’elaborato - in numero e in lettere - da
sottoscrivere a cura di tutti i membri della commissione;

e) apertura delle buste contenenti la seconda prova solamente per gli elaborati abbinati che
hanno ottenuto almeno la votazione minima richiesta dal bando, con le modalita di cui alle
lettere c) e d);

f) ultimata la correzione di tutti gli elaborati delle prove, apertura delle buste contenenti le
generalita dei candidati e formazione di un elenco contenente la valutazione attribuita a
ciascuna prova con riferimento al numero progressivo e al candidato autore dell'elaborato.

4. La commissione esaminatrice non puo interrompere i lavori di correzione prima di aver

esaminato tutti gli elaborati le cui buste siano state aperte.

Art. 30
Modalita di espletamento delle prove pratiche

1. Nel giorno fissato per la prova pratica, ed immediatamente prima del suo svolgimento, la
commissione esaminatrice stabilisce le modalita ed i contenuti della prova, che devono
comportare uguale impegno e difficolta per tutti i candidati. Quindi individua gli elementi
essenziali ai fini della valutazione della prova stessa e stabilisce il tempo massimo consentito.
2. La commissione provvede a fornire ai candidati, in uguale misura, identici materiali,
macchine o attrezzi dello stesso tipo e marca, eguale spazio operativo e quant'altro necessario
allo svolgimento della prova.

3. Devono essere adottati tutti gli accorgimenti possibili per garantire I'anonimato,
compatibilmente con le caratteristiche della prova. Tali accorgimenti devono essere
predeterminati dalla commissione al momento dell'individuazione delle prove.

4. Nelle prove pratiche il tempo impiegato dal candidato per portare a termine la prova puo
costituire elemento di valutazione.

5. Le prove pratiche si svolgono alla presenza dell'intera commissione esaminatrice, previa

identificazione personale dei candidati.

Art. 31
Svolgimento della prova orale

1. Prima dell'inizio della prova, la commissione stabilisce le modalita di espletamento e il
numero dei quesiti da porre ai candidati. Quindi elabora una serie di domande di pari
difficolta inerenti le materie d’esame da sottoporre ai candidati previa estrazione a sorte. Nel
caso di prova orale espletata in sedute successive, la commissione elabora all’inizio di ogni
seduta una nuova serie di domande seguendo la medesima procedura.

2. I candidati sono chiamati a sostenere 'esame secondo 'ordine stabilito mediante sorteggio
all’inizio della prova, se il numero dei candidati consente I'esaurimento della stessa in una sola
giornata. In caso contrario, all'inizio della prova scritta e estratta la lettera alfabetica dalla quale
partire per la chiamata dei candidati elencati in ordine alfabetico di cognome. In tal caso,
nell’ambito di ogni giornata di svolgimento della prova orale, 'ordine di presentazione dei
candidati dinanzi alla commissione e determinato per sorteggio all’inizio della stessa.

3. La valutazione della prova orale di ogni singolo concorrente deve essere formulata
immediatamente dopo che lo stesso ha lasciato la sala degli esami e comunque prima di
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ammettere alla prova il successivo concorrente. Il voto attribuito viene verbalizzato a cura del
segretario della commissione.

4. Le prove orali devono svolgersi in un'aula aperta al pubblico, di capienza idonea ad
assicurare la massima partecipazione. Tale aula, adeguatamente attrezzata, viene messa a
disposizione della commissione esaminatrice da parte dell' Amministrazione comunale.

5. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la commissione esaminatrice forma
I’elenco dei candidati esaminati, con l'indicazione del voto da ciascuno riportato. Tale elenco,
sottoscritto dal presidente e dal segretario della commissione, e affisso nella sede degli esami.

6. Al termine della prova orale la commissione esaminatrice formula la graduatoria di merito
secondo l'ordine decrescente del punteggio complessivo riportato da ciascun candidato,
determinato con i criteri di cui al precedente art. 27. Tale graduatoria, unitamente a copia del
verbale sottoscritto in ciascun foglio da tutti i componenti la commissione, viene rimessa
all'Amministrazione comunale non oltre dieci giorni dallultimazione dei lavori.
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CAPOV
CONCLUSIONE DELLE PROCEDURE SELETTIVE

Art. 32
Riscontro delle operazioni del concorso

1. 1l Servizio personale esamina i verbali rimessi dal presidente della commissione e verifica
la legittimita del procedimento seguito e la sua conformita alle norme stabilite dalla legge, dal
presente regolamento e dal bando.

2. Ove da tale esame emergano irregolarita derivanti da errori di trascrizione o di conteggio
nell’applicazione dei criteri definiti dalla commissione, tali da apparire - ad evidenza - errori
di esecuzione, il Servizio procede alla rettifica dei verbali e alle conseguenti variazioni nella
graduatoria degli idonei. Di tali correzioni e rettifiche si da atto nella determinazione di
approvazione dei lavori della commissione di cui all’art. 34, comma 1.

3. Qualora vengano riscontrate delle irregolarita conseguenti a violazioni di norme di legge o
contenute nel bando o nel presente regolamento, ovvero vengano rilevate delle palesi
incongruenze o contraddizioni, il responsabile del Servizio personale, invia copia degli atti al
presidente con invito a riunire la commissione giudicatrice entro dieci giorni, affinché sulla
base delle indicazioni date provveda alla eliminazione dei vizi rilevati.

4. Al termine della/e riunione/i il presidente della commissione, rimette il/i verbale/i, assieme
a quelli ricevuti in restituzione, al dirigente suddetto a mezzo del segretario della
commissione entro i cinque giorni successivi alla seduta.

5. Qualora il presidente non provveda alla riconvocazione della commissione o la stessa non
possa validamente riunirsi o, se riunita, non intenda accogliere le indicazioni date, il
responsabile del Servizio personale adotta le definitive determinazioni in merito alla
approvazione dei verbali o all'annullamento delle fasi delle operazioni concorsuali viziate. In
quest'ultimo caso il responsabile medesimo provvede alla nomina di una nuova commissione
esaminatrice, la quale deve ripetere le operazioni concorsuali a partire da quella dichiarata
illegittima, con formulazione di una nuova ed autonoma graduatoria degli idonei in ordine di
merito.

ART. 33
Applicazione precedenza e preferenza

1. Sulla scorta dei verbali pervenuti dalla commissione, il Servizio personale applica le
precedenze o preferenze sulla base dei titoli presentati o dettagliatamente descritti nella

domanda di partecipazione al concorso.

2. La precedenza opera in assoluto nel senso che il soggetto che ne gode ha diritto alla nomina
qualora abbia conseguito l'idoneita indipendentemente dalla posizione acquisita in
graduatoria.

3. La preferenza opera in situazioni di parita, nel senso che il soggetto che ne gode & preferito
all’altro che abbia conseguito identico punteggio. A parita di merito i titoli di preferenza sono:
a) gli insigniti di medaglia al valore militare;

b) i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti;

¢) i mutilati ed invalidi per fatto di guerra;
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d) imutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

e) gli orfani di guerra;

f) gli orfani dei caduti per fatto di guerra;

g) gli orfani dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato;

h) i feriti in combattimento;

i) gli insigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra, nonché i
capi di famiglia numerosa;

j) ifigli dei mutilati e degli invalidi di guerra ex combattenti;

k) i figli dei mutilati e degli invalidi per fatto di guerra;

1) ifigli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato;

m) i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o
non sposati dei caduti in guerra;

n) i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non
sposati dei caduti per fatto di guerra;

0) i 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;

p) coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti;

q) i coniugati e i non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico;

r) gli invalidi ed i mutilati civili;

s) i militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine della ferma o
rafferma.

4. A parita di merito e di titoli la preferenza e determinata:

a) dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia coniugato o

meno;

b) dalla minore eta.

Art. 34
Approvazione ed efficacia della graduatoria

1. Le graduatorie delle selezioni, unitamente ai verbali delle operazioni della commissione,
sono approvate con determinazione del Responsabile del Servizio personale, e pubblicate
all'Albo pretorio on line del Comune.

2. Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti messi a concorso, i candidati utilmente collocati
nella graduatoria di merito, formata sulla base del punteggio complessivo riportato da
ciascun candidato nelle prove d'esame e/o nella valutazione dei titoli, nel rispetto delle riserve
di posti in favore di particolari categorie di cittadini previste da specifiche disposizioni di
legge.

3. Le graduatorie rimangono efficaci per il termine di tre anni dalla data di pubblicazione per
I'eventuale copertura di posti che si venissero a rendere successivamente vacanti e
disponibili, fatta eccezione per i posti istituiti o trasformati successivamente all’indizione del
concorso medesimo, salva diversa disposizione di legge.

Art. 35
Comunicazione dell’esito della procedura selettiva

1. In seguito all'approvazione della graduatoria ai sensi del precedente art. 34,
I’Amministrazione comunale comunica ad ogni concorrente idoneo, a mezzo lettera
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raccomandata con ricevuta di ritorno, I’esito conseguito nel concorso.

2. Qualora per il prevedibile numero degli idonei la comunicazione personale risulti
particolarmente gravosa per l'amministrazione, la pubblicazione della graduatoria all’Albo
pretorio on line equivale notifica agli interessati. Tale modalita sara indicata nell’avviso.

Art. 36
Accertamento dei titoli dichiarati e dei requisiti ai fini della stipula del contratto

1. I vincitori del concorso, nella comunicazione dell’esito della procedura, sono invitati a
presentare all’Amministrazione, entro il termine perentorio di trenta giorni dalla data di
ricevimento della raccomandata, i titoli dichiarati nella domanda di ammissione al concorso,
compresi i titoli di precedenza o preferenza.

2. Tale documentazione potra essere prodotta con le seguenti modalita:

- originale del titolo dichiarato;

- copia del titolo dichiarato, autenticata anche ai sensi dell’art. 18 del D.P.R. 28.12.2000, n. 445;
- copia del titolo dichiarato, presentata unitamente alla dichiarazione sostitutiva di atto
notorio attestante la conformita all’originale ai sensi dell’art. 19 e 19/bis D.P.R. 445/00;

- mediante produzione di dichiarazione sostitutiva di certificazione o dichiarazione
sostitutiva di atto notorio, ai sensi degli artt. 46 e 47 stesso D.P.R.

3. In caso di difformita dei documenti prodotti rispetto a quanto dichiarato ovvero di mancata
produzione di uno o piu degli stessi, i candidati verranno esclusi dalla graduatoria qualora
venga a mancare un requisito d’accesso. Invece, nel caso in cui la difformita o la mancata
produzione del documento si riferisca ad altri titoli valutati, compresi quelli di
precedenza/preferenza, si procedera alla rettifica della graduatoria e/o all’eventuale riduzione
del punteggio gia attribuito. Il riscontro di falsita in atti comporta la comunicazione
all’autorita competente per I'applicazione delle sanzioni previste dalla normativa vigente.

4. Dalla documentazione di cui al comma 1 dovra essere rilevabile il possesso dei titoli stessi
alla data di scadenza del termine per la presentazione della domanda di ammissione.

5. I candidati appartenenti a categorie previste dalla legge 12 marzo 1999, n. 68, che abbiano
conseguito l'idoneita, verranno inclusi nella graduatoria tra i vincitori, purche ai sensi
dell’art. 8 della predetta legge n. 68 risultino iscritti negli appositi elenchi tenuti dagli uffici
competenti sia al momento della scadenza del termine per la presentazione delle domande di
ammissione al concorso sia al momento della presentazione del titolo nei termini di cui al
comma 1.

6. Nello stesso termine di trenta giorni, i vincitori dovranno altresi presentare, pena la
decadenza dall’assunzione, con le modalita previste dalla normativa vigente, Ia
documentazione prescritta dalle disposizioni regolanti 1’accesso al pubblico impiego. Il
requisito dell’assenza di condanne penali e accertato d’ufficio dall’Amministrazione
comunale.

7. Scaduto inutilmente il termine di cui al comma 1, I’ Amministrazione comunica di non dar
luogo alla stipulazione del contratto individuale di lavoro. Analogamente si procede nel caso
in cui venga accertata la mancanza di uno o piu dei requisiti prescritti.

8. Con riferimento alla sola documentazione di cui al comma 6, il termine di trenta giorni puo,
in casi particolari, essere incrementato, per una sola volta, di ulteriori trenta giorni con
apposito atto dirigenziale.
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9. L’Amministrazione procedera ad effettuare idonei controlli sulla veridicita delle
dichiarazioni sostitutive prodotte dai vincitori, nonché da coloro che verranno chiamati in
servizio a qualsiasi titolo.

Art. 37
Assunzione in servizio dei vincitori

1. I vincitori dei concorsi assumono servizio alla data indicata nel contratto individuale di
lavoro, che dovra essere stipulato entro 90 giorni dalla comunicazione di cui al comma 1 del

precedente articolo 36.

2. Qualora il vincitore, senza giustificato motivo, non assuma servizio alla data indicata nel
contratto individuale di lavoro, il contratto stesso si intende risolto.

3. Qualora il vincitore assuma servizio, per giustificato motivo, con ritardo rispetto al termine
assegnato, gli effetti giuridici ed economici decorrono dal giorno di assunzione in servizio.
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CAPO VI
ALTRE FORME DI CONCORSI PUBBLICI

Art. 38
Corso-concorso

1. II corso-concorso pubblico consiste in una selezione di candidati per I'ammissione ad un
corso con posti predeterminati finalizzato alla formazione specifica dei candidati stessi.

2. Il bando di concorso deve specificare, oltre agli elementi costitutivi indicati al precedente
art.8:

i requisiti, le modalita e i criteri di ammissione al corso;

la durata del corso;

la frequenza minima necessaria per ottenere I’ammissione al concorso.

3. L’ammissione dei candidati alla selezione propedeutica al corso e disposta con
determinazione del dirigente del Servizio personale, previa verifica del possesso dei requisiti
necessari per 'ammissione al corso.

4. La selezione dei candidati avviene mediante prova preselettiva (consistente nella soluzione
di una serie di quesiti a risposta multipla sulle materie indicate dal bando) il cui contenuto
sara determinato in sede di approvazione del bando.

5. Al corso sara ammesso un numero di candidati almeno pari al 20% dei posti messi a
CONCorso.

6. Al termine del corso, con atto del dirigente del Servizio personale, e disposta 'ammissione
al concorso dei candidati che hanno partecipato all’attivita concorsuale nella misura prevista
dal bando.

7. Una apposita commissione, di cui dovra far parte almeno un docente del corso, procedera
all’espletamento delle prove concorsuali previste dal bando

8. Nei corsi-concorso operano le riserve previste da disposizioni legislative e contrattuali
indicate all’articolo 5 del presente regolamento.

9. I titoli di ammissione e le modalita di espletamento delle prove concorsuali sono le stesse
previste per il concorso pubblico
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CAPO VII
ASSUNZIONE A TEMPO INDETERMINATO MEDIANTE AVVIAMENTO
DEGLI ISCRITTI DELLE LISTE DI COLLOCAMENTO

Art. 39
Campo di applicazione

1. L'Amministrazione comunale effettua le assunzioni per le categorie e i profili professionali
per i quali e richiesto il solo requisito della scuola dell'obbligo mediante prova pubblica
selettiva ai sensi dell'art. 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56 e successive modifiche e
integrazioni, che abbiano la professionalita richiesta ed i requisiti previsti per l'accesso al
pubblico impiego.

2. Le procedure previste dal presente capo si applicano per la costituzione di rapporti di
lavoro a tempo indeterminato e a tempo determinato.

Art. 40
Richiesta di avviamento a selezione

1. L’Amministrazione comunale, ai fini delle assunzioni di cui al presente capo, inoltra al
Centro per l'impiego della provincia di RIETI richiesta di avviamento a selezione con
l'indicazione:
a) del titolo di studio richiesto;
b) della qualifica di iscrizione nelle liste di collocamento;
) della categoria di inquadramento;
d) della tipologia del rapporto: a tempo pieno o parziale, indeterminato o determinato;
e) del numero di posti da ricoprire e di quelli riservati ai sensi di legge.

2. 11 Centro per I'Impiego entro 10 giorni dalla ricezione della richiesta, salvo eccezionale
o motivato impedimento, provvede ad avviare a selezione i lavoratori in numero pari al
doppio dei posti da ricoprire in possesso dei requisiti previsti.
3. L'Amministrazione comunale si riserva di provvedere, nei modi di legge, all’accertamento
dei titoli e requisiti generali e specifici di ammissione all’impiego nei confronti dei lavoratori
avviati.

Art. 41
Selezione

1. L’Amministrazione comunale, entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione di
avviamento, convoca i candidati secondo I'ordine di avviamento per sottoporli alle prove di

idoneita, indicando il giorno e il luogo di svolgimento delle stesse.

2. La convocazione dei candidati di cui al precedente comma e fatta mediante raccomandata
con avviso di ricevimento da inviare almeno quindici giorni prima di quello fissato per la
prova. La mancata presentazione alla prova di idoneita viene considerata quale espressa
rinuncia alla selezione.

3. La selezione consiste nello svolgimento di prove pratiche attitudinali; nel corso della prova
la commissione puo chiedere chiarimenti al fine di accertare le conoscenze di base proprie
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della professionalita da selezionare. Il contenuto della prova e definito in sede di
approvazione dell’avviso di selezione pubblica ed e determinato in base alla declaratoria e al
mansionario riferiti alle specifiche categorie e profili professionali oggetto di selezione.

4. La selezione deve tendere ad accertare esclusivamente 1'idoneita del lavoratore a svolgere
le relative mansioni e non comporta valutazione comparativa.

5. Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiano risposto alla convocazione o non abbiano
superato le prove o non siano piu in possesso dei requisiti richiesti, si provvede, fino alla
copertura dei posti, con ulteriori avviamenti effettuati, secondo l’ordine della stessa
graduatoria vigente al momento della richiesta, in seguito alla comunicazione da parte
dell’ente dell’esito del precedente avviamento.

6. Le operazioni di selezione sono, a pena di nullita, pubbliche e sono precedute
dall'affissione di apposito avviso all'albo pretorio del comune.

7. Le operazioni di selezione terminano quando il numero dei lavoratori idonei e pari al
numero dei lavoratori da assumere.

Art. 42
Commissione esaminatrice

1. Alle operazioni di selezione del personale da assumere a tempo indeterminato provvede
apposita commissione esaminatrice, nominata ai sensi del precedente art.14, fino alla
completa copertura dei posti indicati nella richiesta di avviamento.

2. Al riscontro della idoneita del personale da assumere a tempo determinato provvede il
responsabile del servizio interessato all’assunzione ovvero un funzionario da lui delegato.

3. Per il riscontro della idoneita dei partecipanti alla selezione, la commissione o il
funzionario selezionatore si conformano - ai sensi dell’art. 6, comma 4, del DPCM 27.12.1988 -
agli indici di valutazione riferibili a ciascuna categoria e definiti sulla base di elementi fissi, di
cui all’allegato C.

4. A conclusione delle operazioni la commissione o il funzionario selezionatore redigono un
apposito verbale e lo trasmettono al responsabile del servizio competente.

Art. 43
Assunzione in servizio dei lavoratori selezionati

1. L'Amministrazione comunale procede ad immettere in servizio i lavoratori utilmente
selezionati, anche singolarmente o per scaglioni, nel rispetto dell'ordine di avviamento.

2. Ai fini dell'assunzione in servizio di cui al precedente comma si applicano le disposizioni
contenute nel Capo V del presente regolamento, in quanto compatibili.
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CAPO VIII
ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO

Art. 44
Modalita di assunzione

1. Nel rispetto delle disposizioni normative e contrattuali vigenti in materia, il reclutamento

di personale a tempo determinato e disposto:

a) per le assunzioni in categorie per il cui accesso occorre il titolo di studio non superiore a
quello della scuola dell'obbligo e, ove richiesto, di una specifica professionalita, mediante
utilizzazione delle apposite graduatorie formate presso il centro per l'impiego della
provincia di RIETI secondo le procedure di cui all’art. 8 comma 1, del D.P.C.M. 27
dicembre 1988 e del presente capo;

b) per le assunzioni in categorie per il cui accesso occorre il titolo superiore a quello della
scuola dell'obbligo o di specifici titoli professionali, mediante utilizzazione di graduatorie
formate ai sensi del successivo articolo 46 o di graduatorie in corso di validita formate per
la copertura di posti in ruolo della stessa categoria e profilo professionale.

2. Tali graduatorie, nelle more dell’espletamento di una nuova procedura selettiva, possono

essere utilizzate per un ulteriore anno dalla scadenza di legge. In mancanza di graduatorie in

corso di validita o per indisponibilita dei soggetti ricompresi in dette graduatorie,

I’amministrazione puo effettuare assunzioni a tempo determinato secondo la procedura di cui

al precedente capo. L'idoneita del candidato - in luogo di quanto previsto dall’art. 42 - sara

accertata tramite apposito colloquio valutativo.

3. Per I'assunzione di collaboratori del sindaco e degli assessori possono trovare applicazione le

disposizioni di cui all’art. 90 del decreto legislativo 18.08.2000, n. 267. Tali collaboratori sono

individuati su designazione dei singoli amministratori e per un periodo massimo
corrispondente alla durata del mandato. Il servizio reso ai sensi del presente comma non e utile
ai fini dell’ammissione e della valutazione nei pubblici concorsi banditi dal Comune.

Art. 45
Assunzioni d'urgenza

1. Relativamente ai servizi di assistenza scolastica ed al fine di sopperire tempestivamente ad
imprevedibili ed indilazionabili esigenze connesse con la temporanea assenza e I'immediata
sostituzione di dipendenti direttamente impegnati nell’erogazione dei servizi predetti,
I’Amministrazione comunale inoltra richiesta urgente al centro per 'impiego della provincia
di RIETI .

2. I lavoratori avviati dal centro di cui al comma 1 sono convocati telegraficamente
dall’Amministrazione e sono tenuti, a pena di decadenza, a presentarsi alle prove di selezione
entro il primo giorno utile successivo alla ricezione dell’avviso.

3. Nei casi in cui sussista urgente necessita di evitare gravi danni alle persone, alla collettivita
o al beni pubblici o di pubblica utilita, attestata dal responsabile del servizio interessato,
1'Amministrazione comunale puo procedere all'assunzione diretta di lavoratori iscritti presso
il competente centro per 1'impiego.

4. Della assunzione di cui al precedente comma e data contestuale motivata comunicazione,
con l'indicazione della durata, al predetto centro che, qualora tale durata ovvero il rapporto
instaurato superi i dieci giorni, avvia a selezione, in sostituzione, lavoratori di pari categoria e
professionalita aventi titolo di precedenza in base alla graduatoria. Qualora si renda
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necessaria la proroga del rapporto e non sia avvenuta la sostituzione, tale proroga e
comunicata al centro medesimo.

5. Alle operazioni di selezione del personale da assumere con le modalita di cui al presente
articolo provvede il Responsabile del Servizio interessato dalla assunzione medesima ovvero
un funzionario da lui designato utilizzando gli indici di riscontro per prove di idoneita
indicati nell’Allegato C.

6. All'accertamento dell’idoneita provvede lo stesso funzionario selezionatore fino alla
individuazione dei soggetti idonei nella quantita indicata nella richiesta di avviamento.

Art. 46
Modalita di assunzione mediante utilizzazione delle graduatorie

1. Le graduatorie da utilizzare per assunzioni a tempo determinato di cui alla lett. b) dell’art.
44, sono formate mediante selezione pubblica per prove o per titoli nel rispetto delle seguenti
modalita:

- gli aspiranti devono possedere i requisiti previsti per la copertura del posto mediante
concorso pubblico;

- I'avviso di selezione deve contenere i richiami normativi dei bandi di concorso pubblico ed e
affisso nell’albo pretorio del Comune, trasmesso in copia ad un congruo numero di comuni
della Regione, al centro per 'impiego e comunicato alle organizzazioni sindacali aziendali e
territoriali di categoria;

- i termini di presentazione delle domande possono essere ridotti fino a 15 giorni dalla data di
pubblicazione dell’avviso. I termini di convocazione dei concorrenti alle eventuali prove di

esame possono essere ridotti fino a 10 giorni.

2. Nella selezione per prove la commissione giudicatrice procede alla formazione della
graduatoria sulla base delle disposizioni previste per i concorsi pubblici, in quanto
applicabili. In tal caso il contenuto della prova, in relazione alla professionalita da selezionare,
e individuato in sede di approvazione dell’avviso pubblico

3. Nella selezione per soli titoli I'attribuzione dei punteggi avviene sulla base dei criteri
predeterminati nell’avviso. In tal caso la graduatoria viene formulata d’ufficio.

4. L'utilizzo delle graduatorie di cui al presente articolo avviene mediante chiamata secondo
I'ordine delle stesse, a partire, ogni volta, dal primo dei non assunti. In caso di piu
graduatorie valide nei termini di legge viene utilizzata quella pit lontana nel tempo,
partendo sempre dal primo classificato nella graduatoria medesima.

Art. 47
Forme flessibili del rapporto di lavoro

1. Le forme flessibili di rapporto di lavoro restano disciplinate dalle disposizioni
contrattuali e legislative vigenti in materia.
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ALLEGATO A
Titoli di studio richiesti per 1’accesso in base alla categoria
Categoria A: licenza della scuola dell’obbligo

Categoria B, posizione giuridica B1: licenza della scuola dell’obbligo e qualificazione
professionale, se richiesta. Puo essere richiesto inoltre il possesso di determinate abilitazioni
e/o patenti.

Categoria B, posizione giuridica B3: diploma di istruzione secondaria superiore e particolari
requisiti ove richiesti per singoli profili professionali, ovvero licenza della scuola dell’obbligo
unitamente a specifica qualificazione professionale acquisita attraverso significative
esperienze di lavoro.

Categoria C: diploma di istruzione secondaria superiore conseguito al termine di un corso di
studi di durata quinquennale. In relazione ai singoli profili professionali, possono essere
previsti anche titoli di studio conseguiti al termine di un corso di durata inferiore.

Categoria D, posizione giuridica D1: diploma di laurea o di laurea specialistica e abilitazione
all’esercizio della professione nonché iscrizione all’albo ove richieste.

Categoria D, posizione giuridica D3: diploma di laurea quadriennale o quinquennale
(vecchio ordinamento) o laurea specialistica (nuovo ordinamento) e abilitazione all’esercizio
della professione nonché iscrizione all’albo ove richieste.
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. ALLEGATO B
MODALITA E CRITERI PER LA VALUTAZIONE DEI TITOLI NELLE SELEZIONI
PUBBLICHE E NEI CORSI-CONCORSO

RIPARTIZIONE DEI PUNTEGGI DEI TITOLI

1. Tutti i titoli dichiarati o presentati dal candidato devono essere presi in
considerazione dalla commissione esaminatrice, la quale ha I'obbligo di motivarne I'eventuale
irrilevanza.

2. Per i titoli puo essere attribuito un punteggio complessivo non superiore a 10/30. Tale
punteggio e ripartito secondo i seguenti criteri:

CATEGORIE A E B:

titoli di servizio - punti complessivi: 5
titoli di studio - punti complessivi: 2
titoli vari - punti complessivi: 3

CATEGORIE C -D1 E POSIZIONE GIURIDICA Da3:

titoli di servizio - punti complessivi: 4
titoli di studio - punti complessivi: 2
titoli vari - punti complessivi: 3
curriculum - punti complessivi: 1
TITOLI DI SERVIZIO

1. Nella presente categoria sono valutabili i servizi prestati negli ultimi 10 anni da computarsi
dalla data di scadenza del bando di concorso.

2. Il punteggio complessivo per la valutazione dei titoli di servizio, distinto per categoria e
posizione giuridica, e attribuito dalla commissione secondo i seguenti criteri:

- il servizio prestato in attivita attinenti, in categoria o posizione giuridica pari o superiore
rispetto al posto messo a concorso, e valutato a punteggio pieno;

- il servizio prestato in attivita attinenti, in categoria o posizione giuridica immediatamente
inferiore rispetto al posto messo a concorso ovvero in attivita non attinenti in categoria o
posizione giuridica pari o superiore rispetto a quelle del posto messo a concorso, & valutato a
punteggio ridotto del 40%.

3. Non e attribuito alcun punteggio al servizio nel caso in cui le dichiarazioni o certificazioni
siano incomplete o comunque prive degli elementi necessari ai fini della valutazione.

4. 1l servizio militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma volontaria e di rafferma, prestato
nelle forze armate e nell'arma dei carabinieri ovvero il servizio civile e valutato in relazione
alla categoria del posto messo a concorso, equiparando alla categoria Bl il servizio militare
prestato in qualita di soldato semplice, alla posizione giuridica B3 il servizio prestato in
qualita di graduato, alla categoria C il servizio prestato in qualita di sottufficiale, alla
categoria D1 il servizio prestato in qualita di ufficiale inferiore (fino al grado di tenente), alla
posizione giuridica D3 il servizio prestato in qualita di capitano, alla qualifica dirigenziale il
servizio prestato in qualita di ufficiale superiore. Il servizio civile sara valutato mediante
comparazione fra le mansioni effettivamente svolte e quelle afferenti la professionalita del
posto messo a concorso.
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5. Sono valutati solamente gli effettivi servizi prestati risultanti da dichiarazioni sostitutive
rese ai sensi della normativa vigente o da certificati di servizio rilasciati dal datore di lavoro.
6. Tutti i servizi prestati, della stessa categoria, sono sommati anche se prestati presso enti
diversi. I periodi di servizio pari o superiori a 16 giorni sono computati come mese intero.

7. In caso di contemporaneita di servizi, viene computato quello cui compete il punteggio
unitario piu elevato.

8. I servizi prestati a tempo parziale sono computati in misura proporzionale al tempo pieno
praticato nell’ente di appartenenza.

9. E’ valutabile il servizio prestato, in posizione di ruolo o non di ruolo, alle dipendenze della
pubblica amministrazione. E’ valutabile altresi il servizio prestato, anche a tempo
determinato, presso enti pubblici economici o aziende private, in attivita che presentino
diretta affinita professionale con quelle del posto oggetto di selezione. La dichiarazione o il
certificato di cui al comma 5 debbono contenere - pena la mancata valutazione - la
categoria/livello di inquadramento contrattuale di riferimento e il profilo professionale, in
modo da consentire una obiettiva comparazione con la professionalita messa a concorso. La
dichiarazione sostitutiva o il certificato del datore di lavoro privato devono inoltre riportare il
numero di matricola risultante dal libro paga.

10. Qualora non sia precisata la data di inizio e/o di cessazione dal servizio, lo stesso non
viene valutato.

11. Non sono oggetto di valutazione i periodi di frequenza presso gli uffici pubblici o i servizi
prestati a solo titolo di tirocinio e pratica o comunque non in dipendenza di rapporto
d'impiego.

12. Gli arrotondamenti di punteggio al millesimo sono effettuati per eccesso.

TITOLI DI STUDIO

1. 11 titolo di studio richiesto per 'ammissione al concorso o prova pubblica selettiva non e

valutato.

2. 1l totale del punteggio disponibile per la valutazione dei titoli di studio ulteriori a quello

richiesto per I'ammissione e ripartito nelle seguenti sottocategorie:

a) titoli di studio di ordine pari o superiore a quello richiesto per I'ammissione al concorso o
prova selettiva pubblica strettamente attinenti alla professionalita richiesta;

b) titoli di studio di ordine pari o superiore a quello richiesto per I'ammissione al concorso o
prova selettiva pubblica non specificamente attinenti alla professionalita richiesta, ma
comungque attestanti il possesso di una piu ampia e ricca formazione culturale.

3. Al titoli di studio di cui al comma 2 il punteggio e attribuito per intero a ciascun titolo,

indipendentemente dal voto conseguito. Il riparto di punti deve privilegiare, nella

valutazione, i titoli di studio strettamente inerenti al profilo professionale richiesto.

4. 1 titoli di studio afferenti a discipline del tutto diverse da quelle richiamate dalla

professionalita richiesta non possono essere valutati in questa categoria.

5. Non sono presi in considerazione i certificati di studio attestanti la iscrizione e frequenza a

corsi scolastici o ad altri istituti di istruzione ove non figuri o risulti 1'esito favorevole dei

relativi esame finale sostenuto.

6. Non vengono valutate le frequenze a corsi di studio o di specializzazione senza esami finali

sostenuti nonché i titoli conseguiti presso scuole o istituti non legalmente riconosciuti.
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TITOLI VARI

In questa categoria sono valutati i seguenti titoli:

1. dottorati di ricerca, specializzazioni post laurea, master in materie afferenti la
professionalita oggetto di selezione;

2. corsi di formazione, riqualificazione, aggiornamento, specializzazione, abilitazioni
professionali in materie attinenti la professionalita del posto messo a concorso, con
superamento della prova finale;

3. pubblicazioni (libri, saggi ed articoli); le pubblicazioni sono valutate solo se attinenti a
materie la cui disciplina e oggetto delle prove d'esame o comunque denotino un
arricchimento della professionalita del concorrente in riferimento alle funzioni connesse al
posto messo a concorso. Non sono presi in considerazione gli scritti non dati alle stampe e
quelli dai quali non risulti in modo sicuro che siano stati elaborati dai candidati nonché le
pubblicazioni compilate in collaborazione quando non sia possibile stabilire in modo certo
I'apporto di ciascun autore. Non sono valutate le pubblicazioni fatte in collaborazione con
uno o pitt membri della Commissione esaminatrice;

4. incarichi di collaborazione o di prestazione professionale conferiti da enti pubblici; tali
incarichi sono valutati solo se hanno per oggetto I'espletamento di attivita attinenti alla
professionalita messa a concorso;

5. lavoro autonomo in attivita attinenti alla professionalita messa a concorso, risultante da
iscrizione alla C.C.I.A.A. e/o ad Albi professionali;

6. idoneita conseguite in concorsi pubblici, ad esclusione di quelli per soli titoli, per profili
professionali della stessa area di attivita solo di qualifica pari o superiore. Ove dalla
certificazione non risulti chiaramente che il concorso si e svolto anche per esami, I'idoneita
viene ritenuta conseguita per soli titoli e, quindi, non valutata. Le idoneita conseguite in
prove pubbliche selettive per assunzioni temporanee non sono oggetto di valutazione.

7. altri titoli non considerati nelle categorie precedenti: possono essere valutati in questa
categoria anche le specializzazioni tecnico-manuali derivanti da specifico corso professionale
e le iscrizioni ad albi professionali, se conseguenti a periodi di praticantato o ad esami.

8. In relazione alla professionalita oggetto di selezione, in sede di approvazione del bando
saranno espressamente individuati i titoli valutabili.

CURRICULUM

1. Nel curriculum professionale sono valutate tutte le attivita professionali di studio e di
servizio, non riferibili a titoli gia valutati nelle precedenti categorie, che, a giudizio della
commissione, siano significative per un ulteriore apprezzamento della professionalita
acquisita dal candidato nell'arco della sua carriera lavorativa rispetto alla posizione
funzionale da ricoprire.

2. In caso di irrilevanza del curriculum professionale, la Commissione ne da atto e non
attribuisce alcun punteggio.



Indici di riscontro dell’idoneita alle selezioni (artt. 41 e 42)

Allegato C
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CATEGORIA A

OTTIMA

SUFFICIENTE

SCARSA

1) Capacita di uso e
manutenzione degli
strumenti e arnesi
necessari alla
esecuzione del lavoro

2) Conoscenza di
tecniche di lavoro o di
procedure
predeterminate
necessarie alla
esecuzione del lavoro

3) Grado di
autonomia nella
esecuzione del
proprio lavoro,
nell’ambito di
istruzioni dettagliate

4) Grado di
responsabilita  nella
corretta esecuzione

CATEGORIA B

OTTIMA

SUFFICIENTE

SCARSA

1) Capacita di uso di
apparecchi e/o
macchine di tipo
complesso

2) Capacita
organizzativa del
proprio lavoro

3) Preparazione
professionale specifica

4) Grado di
autonomia nella
esecuzione del
proprio lavoro
nell’ambito di
istruzioni di carattere
generale

5) Grado di
responsabilita  nella
corretta esecuzione
del proprio lavoro
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Dall’esito della/e prova/e o sperimentazione dovra scaturire ed essere formulato, per ciascuno

degli indici sopraindicati per categoria, il giudizio di “scarso

quali corrisponderanno rispettivamente i punti 1, 2 e 3.

I giudizi finali saranno cosi determinati:

sufficiente” o “ottimo” ai

CATEGORIA PUNTEGGIO GIUDIZIO FINALE
Fino a Da-a
A 7 non idoneo
A 8-12 idoneo
B 9 non idoneo
B 10-15 idoneo




