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PARTE PRIMA ORGANIZZAZIONE   
 

Titolo I ð Principi Generali  

Art. 1 - Principi ed oggetto del Regolamento  

1. Il presente regolamento ¯ emanato nellõambito dellõautonomia comunale di cui agli articoli 
117, sesto comma, secondo periodo, e 118, commi primo e secondo, della Costituzione, e degli articoli 
3, comma 4, e 7 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, nel rispetto dello Statuto, esecutivo ai 
sensi di legge, e discipli na l'ordinamento e l'organizzazione degli uffici e dei servizi del Comune di  
Urago dõOglio ,  di seguito denominato òComuneó, l'assetto della struttura organizzativa e le modalit¨ 
di coordinamento, nel rispetto della distinzione dei ruoli tra direzione pol itica e direzione operativa. In 
particolare disciplina:  

a) i criteri e le modalità di organizzazione e funzionamento della struttura organizzativa;  
b) le modalità di acquisizione e sviluppo delle risorse umane e, in particolare:  
c) la gestione delle dotazioni organ iche, mediante il corretto utilizzo della programmazione 

triennale dei fabbisogni;  
d) le modalit¨ di accesso dallõesterno dei lavoratori ai profili professionali, con efficaci tipologie 
selettive volte allõaccertamento delle attitudini e della professionalit¨ necessaria per 
lõespletamento delle mansioni correlate ai posti da ricoprire; 

e) le condizioni e i limiti per lõutilizzazione delle diverse tipologie di rapporto di lavoro. 
f)  i rapporti di lavoro, le attribuzioni e le responsabilità della dirigenza del Comune,  in armonia 

con i principi definiti, in materia, dal D.Lgs. n. 165 del 2001 e s.m.i..  
2. In conformità alle leggi, allo statuto ed ai contratti collettivi nazionali di lavoro, nel rispetto 

dei contenuti dellõart. 2, comma 1, del D.Lgs. n. 165/2001 il presente regolamento definisce inoltre le 
linee fondamentali di organizzazione degli uffici, individua gli uffici di maggiore rilevanza e i modi di 
conferimento della titolarità dei medesimi, stabilisce le regole e i criteri per la quantificazione della 
dotazione organica complessiva. 
 

Art. 2 - Ambito di applicazione  

Il presente regolamento:  

¶ trova applicazione per tutti i rapporti di lavoro intrattenuti con il personale dipendente;  

¶ stabilisce i limiti, i criteri e le modalità con cui possono essere stipulate, al d i fuori della 

dotazione organica e solo in assenza di professionalità analoghe presenti all'interno dell'Ente, 

contratti a tempo determinato di dirigenti, alte specializzazioni o funzionari dell'area direttiva.  

Le norme del presente regolamento si integran o con le altre disposizioni regolamentari aventi 

attinenza con il personale, con diversi aspetti organizzativi e, in particolare, con le disposizioni 

primarie e secondarie relative alla disciplina del procedimento amministrativo.  

Art. 3 - Criteri di organi zzazione  

L'organizzazione dei servizi e degli uffici del Comune, definita dalla dotazione organica, è improntata a 
criteri di autonomia, imparzialità, trasparenza, funzionalità ed economicità assumendo quale obiettivo 
l'efficacia e l'efficienza per consegu ire i più elevati livelli di rispondenza dell'azione amministrativa al 
pubblico interesse.  
Lõorganizzazione degli uffici e dei servizi e la gestione dei rapporti di impiego e di lavoro assumono 
carattere strumentale rispetto al conseguimento degli obiettiv i e dei programmi adottati dagli organi di 
governo politico.  



 

 

 

  

CCOOMMUUNNEE  DDII   UURRAAGGOO  DDôôOOGGLLII OO  

PROVINCIA DI BRESCIA 
 

 

 

Piazza G. Marconi, 26 25030 URAGO DõOGLIO Tel.030717114 Fax 030717016 
Codice fiscale 00958050171 ð Partita Iva 00591780986 

 

 R
O

U
S

 O
R

G
A

N
IZ

Z
A

Z
IO

N
E

 U
F

F
IC

I 
E

 S
E

R
V

IZ
I 

12/  
198 
 

  

L'intera azione dell'amministrazione si svolge in modo da attuare e rendere concreto il principio della 
netta distinzione tra gli organi di governo e la struttura burocratica dell'ente, tra le fu nzioni di 
indirizzo e controllo e i compiti di attuazione degli indirizzi e di gestione, salvaguardando l'autonomia 
organizzativa e gestionale di chi svolge funzioni dirigenziali, secondo principi di professionalità e 
responsabilità.  
L'organizzazione degli uffici e dei servizi e la gestione degli istituti giuridici ed economici afferenti al 
personale dipendente sono improntate al puntuale e pieno rispetto delle normative contrattuali vigenti 
nel tempo, così come definite sia in sede nazionale che in sede de centrata.  
Il Comune garantisce, nelle scelte di indirizzo organizzativo e gestionale, nonché nella loro concreta 
attuazione, pari opportunità fra uomini e donne per l'accesso al lavoro, il trattamento giuridico ed 
economico e lo sviluppo professionale.  
In particolare lõorganizzazione degli uffici e dei servizi si informa ai seguenti criteri: 

a. definire nuovi modelli organizzativi e gestionali, corrispondenti alle esigenze di attuazione 
degli obiettivi e dei programmi definiti dagli organi di direzione politic a (Giunta e Consiglio);  

b. indirizzare lõazione dellõente in modo efficiente ed efficace, garantendone il buon 
andamento, lõimparzialit¨ e il rispetto della legge; 

c. realizzare la migliore utilizzazione e valorizzazione delle risorse umane nellõente; 

d. responsabilizzare la dirigenza e le posizioni organizzative;  

e. promuovere e realizzare azioni positive per garantire condizioni oggettive di pari dignità nel 
lavoro e di pari opportunit¨ tra lavoratrici e lavoratori nella formazione e nellõavanzamento 
professionale e di carriera, favorendo la piena e paritaria espressione di tutti i tempi di vita;  

f. promuovere e realizzare azioni positive per la tutela della maternità incentivando forme 
dõarticolazione della prestazione lavorativa, volte a conciliare tempo di vita e di lavoro 
favorendo particolari forme di flessibilit¨ degli orari e dellõorganizzazione del lavoro tra cui: 
part -time reversibile, telelavoro e lavoro a domicilio, orario flessibile in entrata o in uscita, 
banca delle ore, flessibilità sui turni, orario concen trato e garantendo la realizzazione di 
programmi di formazione per il reinserimento dei lavoratori dopo il periodo di congedo;  

g. assicurare la economicit¨, la speditezza e la rispondenza al pubblico interesse dellõazione 
amministrativa;  

h. accrescere la capacità di innovazione e la competitività dell'organizzazione comunale anche 
al fine di favorire lo sviluppo delle attivit¨ nellõambito della rete integrata di servizi nazionale 
ed europea; 

i. attuare il decentramento dei servizi su tutto il territorio in relazion e alle dinamiche dei 
bisogni dellõutenza e alle relative modificazioni dei sistemi di erogazione dei servizi e delle 
moderne tecnologie informatiche e telematiche con collegamento delle diverse attività 
attraverso il dovere di comunicazione sia interna che  esterna agli uffici grazie anche a un sempre 
maggiore sviluppo di sistemi di interconnessione e comunicazione informatici;  

j. trasparenza dellõattivit¨ amministrativa, intesa come accessibilit¨ totale di tutte le 
informazioni  riguardanti lõorganizzazione dellõente, la sua gestione, lõutilizzo delle risorse 
pubbliche, lõattivit¨ di misurazione e valutazione, al fine di consentire forme diffuse di controllo 
interno ed esterno anche da parte del cittadino, con la piena applicazione di quanto previsto 
dalla normativa vigente in materia ed in particolare attraverso lõindividuazione dei responsabili 
dei diversi procedimenti amministrativi;  

k. flessibilit¨ nellõorganizzazione degli uffici e nella gestione delle risorse umane volta a favorire 
lo sviluppo delle professio nalità interne ed il miglior apporto partecipativo dei singoli dipendenti;  

l. riduzione dei tempi dei procedimenti amministrativi attraverso una sistematica ricerca di 
semplificazione delle procedure interne;  

m. misurazione, valutazione ed incentivazione della p erformance organizzativa e individuale 
come strumento di miglioramento della qualità dei servizi offerti e contemporaneo 
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accrescimento delle competenze professionali e utilizzo dei sistemi premianti basati su criteri di 
valorizzazione del merito;  

n. rispetto,  in sede di trattamento dei dati personali come garantito dal regolamento per il 
trattamento dei dati personali e da successive modificazioni ed integrazioni;  

o. rispetto del Testo Unico in materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro di cui al D.lgs 
81/2008 e successive modificazioni ed integrazioni.  

I predetti criteri si collegano sia con il principio della distinzione dei compiti degli amministratori da 
quelli dei responsabili di servizio, affermato dall'art. 107 del T.U.E.L., sia con l'autonomia 
nell 'organizzazione degli uffici e servizi e della gestione delle risorse proprie dei responsabili medesimi.  
Ai responsabili dei servizi compete - nell'ambito delle direttive e degli indirizzi politici impartiti dagli 
organi di governo tramite il Segretario ge nerale e nei limiti delle attribuzioni dei servizi cui sono 
preposti - l'organizzazione degli uffici secondo i sopra citati criteri per il conseguimento della massima 
produttività nonché la emanazione di tutti i connessi atti di gestione, nel rispetto dell e disposizioni di 
legge, statutarie e regolamentari, nonché delle disposizioni contrattuali nazionali e decentrate.  
Gli organi di governo dellõEnte definiscono, secondo le rispettive competenze, gli obiettivi ed i 
programmi da attuare e verificano la rispo ndenza dei risultati della gestione amministrativa alle 
direttive impartite. Attiene ad essi il potere di indirizzo e controllo politico -amministrativo, il quale si 
estrinseca essenzialmente nellõesercizio di unõattivit¨: 

a. di impulso, progettuale e proposit iva;  
b.  di specificazione dei contenuti progettuali;  
c.  di verifica della coerenza dellõazione amministrativa. 

Art. 4 - Coordinamento con la disciplina contrattuale  

Nelle materie soggette a riserva di legge, ovvero, sulla base della legge o nellõambito dei principi dalla 
stessa posti, riservate ad atti normativi o amministrativi, ai sensi dellõart. 2, comma 1, lettera c), della 
legge 421/92, lõattivit¨ regolamentare e organizzativa dellõente ¯ esercitata tenendo conto della 
contrattazione collettiva nazionale, e comunque in modo tale da non determinarne disapplicazioni 
durante il periodo di vigenza.  
La potest¨ regolamentare dellõente e gli atti emanati nellõambito dellõautonomia organizzativa dal 
Segretario generale e dai responsabili degli uffici e dei servizi, q ualora determinino immediate ricadute 
sullo svolgimento del rapporto di lavoro dei dipendenti, sono improntate al rispetto della normativa 
contrattuale definita sia in sede nazionale che decentrata.  

Titolo II ð Articolazione Organizzativa ed attività  

Capo primo ð Struttura organizzativa  

Art. 5 - Struttura organizzativa  

Lõassetto organizzativo dellõEnte, in relazione alle funzioni da svolgere ed ai prodotti e servizi da 

erogare, si articola in:  

a. strutture permanenti, che assicurano lõesercizio di funzioni e attività di carattere 

istituzionale e/o continuativo;  

b.  strutture temporanee, connesse alla realizzazione di programmi o progetti a termine, 

anche di particolare rilevanza strategica, ovvero allo svolgimento, per periodi definiti, 

di funzioni di integrazione tra più strutture.  

La struttura organizzativa permanente è articolata in Aree, Servizi ed Uffici. L'articolazione della 

struttura, non costituisce fonte di rigidità organizzativa, ma razionale ed efficace strumento di 

gestione. Deve, pertanto, essere assicurata la massima collaborazione ed il continuo interscambio di 

informazioni ed esperienze tra le varie articolazioni dell'ente.  
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Le aree  rappresentano le unità organizzative di massima dimensione.  

¶ I servizi  rappresentano le unità organizzative di secondo l ivello alle quali fanno riferimento le 

specifiche materie rientranti nelle funzioni dei servizi di cui al comma precedente;  

¶ Gli uffici  rappresentano le unità organizzative di terzo livello ai quali spetta la gestione degli 
interventi in specifici ambiti e ne garantisce l'esecuzione.  

Le strutture organizzative temporanee del Comune sono:  

¶ Settori;  

¶ Unità progetto.  
Le decisioni relative allõorganizzazione interna delle Aree e allõarticolazione della dotazione organica, 
nonché le misure inerenti alla gestione d ei rapporti di lavoro, sono assunte, con la capacità e i poteri 
del privato datore di lavoro, dal Segretario generale, dai dirigenti e dai responsabili titolare di 
posizione organizzativa secondo le competenze fissate dalla legge e dal presente regolamento , in 
relazione alla tipologia specifica degli interventi da porre in essere.  
Il Segretario generale, i dirigenti e i responsabili titolare di posizione organizzativa esercitano le loro 
funzioni mediante lõemanazione di atti amministrativi nei casi in cui tale forma sia prescritta per legge; 
atti amministrativi emanati dal Segretario generale, dai dirigenti e dai responsabili di posizione 
organizzativa sono le determinazioni.  
Gli atti di organizzazione degli uffici e di gestione delle risorse umane previste dalla legge e dal 
regolamento sono assunti mediante atti di diritto privato che possono assumere la forma di:  

a) Disciplinari interni : atti di diritto privato mediante i quali il Segretario generale, il dirigente e 
il responsabile titolare di posizione organi zzativa in materia di organizzazione disciplinano le 
procedure e i criteri necessari per lõapplicazione di specifici istituti, espressamente demandati 
dai contratti collettivi di lavoro allõautonoma determinazione dei singoli enti, nel rispetto delle 
prescritte relazioni sindacali;  

b) Disposizioni Generali : atti di diritto privato mediante i quali il Segretario generale esercita le 
proprie funzioni di organizzazione a carattere generale o intersettoriale;  

c) Disposizioni Organizzative : atti di diritto privato med iante i quali il dirigente o il 
responsabile titolare di posizione organizzativa in materia di organizzazione esercita le proprie 
funzioni di organizzazione dellõintera struttura dellõEnte; 

d) Disposizioni Gestionali : atti di diritto privato mediante i quali il Segretario generale e ogni 
dirigente e responsabile titolare di posizione organizzativa esercitano le proprie funzioni in 
materia di organizzazione e gestione dei rapporti di lavoro del personale;  

e) Contratti Individuali di Lavoro : di competenza del dirig ente o del responsabile titolare di 
posizione organizzativa in materia di organizzazione;  

f) Ordini di Servizio : atti di diritto privato con i quali ogni singolo dirigente o responsabile 
titolare di posizione organizzativa esercita il proprio potere disciplin are.  

Sono, altresì, atti di diritto privato attraverso i quali si esercitano i poteri di organizzazione degli uffici 
e di gestione delle risorse umane tutte le lettere e le comunicazioni interne.  
La direzione di ciascun Area e Servizio è affidata, secondo principi di competenza e professionalità, a 
dipendenti dellõEnte (o con forme diverse quali convenzioni), secondo le modalit¨ di cui al presente 
regolamento.  
Il responsabile di ogni Area e Servizio ne cura l'organizzazione e la gestione in base a criteri d i 
autonomia, funzionalità ed economicità di gestione, finalizzando gli interventi al raggiungimento degli 
obiettivi individuati nel Piano delle Risorse e degli Obiettivi.  
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I Servizi e gli Uffici svolgono i compiti ed esercitano le funzioni, così come di seguito descritte 
(FUNZIONIGRAMMA): 
 

SEGRETARIO GENERALE 
1. Svolge attività di supporto, di studio, di ricerca e di analisi a favore degli organi di governo e 

attività di assistenza giuridico -amministrativa agli organi di governo dell'Ente, anche mediante la 
stesura di pareri e di relazioni.  

2. Esercita, avvalendosi dellõOrganismo Indipendente Valutazione, o altro organismo equivalente, 
attività di controllo delle Aree e dei Servizi, con particolare riferimento alla verifica del 
raggiungimento degli obiettivi e degli indirizzi prefissati dagli organi di governo.  

3. Svolge attività propulsiva, di coordinamento e di collaborazione con i Servizi e le Aree e cura la 
predisposizione della proposta del Piano delle Risorse e degli Obiettivi.  

4. Formula la proposta relativa alla programmazione delle assunzioni, e propone alla Giunta le linee 
per la contrattazione aziendale e per l'attività di formazione ed aggiornamento del personale.  
 

AREA  4 - VIGILANZA ð POLIZIA LOCALE 
 

 (risponde direttamente al Sindaco)  
1. Notificazione at ti provenienti da Procura , Prefettura , Questura, Carabinieri  anche su richiesta  di 

altre Pubbliche amministrazioni;  
2. Polizia amministrativa e giudiziaria;  
3. Polizia stradale, in particolare accertamento e prevenzione violazioni al codice della strada ed a i 

regolamenti comunali;  
4. Sanzioni amministrative;  
5. Vigilanza edilizia ed annonaria;  
6. Viabilità (disciplina della circolazione stradale, Ordinanze in materia stradale, rilevazione 

incidenti);  
7. Autorizzazioni di pubblica sicurezza;  
8. Autorizzazione trasporti eccez ionali;  
9. ricevimento denunce infortuni e relativi adempimenti;  
10. Ordinanze temporanee 
11. Accertamenti anagrafici e residenze;  
12. Istruttoria ed esecuzione delle ordinanze contingibili ed urgenti adottate dal Sindaco, se non 

espressamente attribuite ad altri servizi ;  
13. Vigilanza esecuzione ordinanze; 
14. Rappresentanza e scorta al gonfalone; 
15. Supporto allõUfficio Urbanistica ed Edilizia Privata; 
16. Supporto allõUfficio Servizi Demografici e Commercio; 
17. Supporto allõUfficio Tributi e Servizi Generali; 
18. Contenzioso (costituzione i n giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale dell'ente);  
19. Predisposizione proposte di deliberazione;  
20. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia 

di trasparenza, anticorruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  FOIAó; 
21. Istruttoria ed esecuzione degli atti inerenti il Trattamento Sanitario Obbligatorio  
22. Gestione protocollo in uscita;  
23. informazioni al pubblico;  
24. Eventuale verbalizzazione successiva alla tardiva presentazione della denuncia di  infortunio  
25. Trattazione e registrazione cessioni fabbricato, verbalizzazione, invio questura  trattazione e 

registrazione  
26. Comunicazioni di ospitalità  
27. Autorizzazioni gare ciclistiche, podistiche  
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28. Rilascio contrassegni disabili  
29. Sopralluoghi e relazioni ric hieste risarcimento danni derivanti da sede stradale  
30. Servizio Messi  
31. Notifiche atti amministrativi  
32. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia 

di trasparenza, anticorruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  FOIAó; 
33. Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.  

 
AREA 1 ð AMMINISTRATIVA 

 
Servizi Demografici  

1. Tenuta dei registri di stato civile e formazione, trascrizioni ed annotazioni dei relativi atti 
(nascite, cittadinanza , matrimoni, morte);  

2. Pubblicazioni di matrimonio;  
3. Servizi cimiteriali (pratiche di trasporto funebre, rilascio permessi di seppellimento, assegnazione 

delle sepolture nel Cimitero Comunale, pratiche per la cremazione, predisposizione contratti)  
4. Anagrafe (schedario anagrafico della popolazione residente e registro popolazione residente,  
5. pratiche migratorie, tenuta Aire);  
6. Documentazione amministrativa (dichiarazioni sostitutive di certificazione e di atto di notorietà, 

autentica di firma, autentica di copia,  legalizzazione di fotografie).  
Statistica (elaborazione delle statistiche mensili ed annuali relative agli eventi di stato civile e alla 
popolazione residente, Censimento generale popolazione, servizi, industria ed agricoltura, con il 
supporto degli altri  ufficié lõultimo censimento dellõagricoltura ¯ stato gestito in Lombardia dalle 
Province, mentre il censimento dei servizi e dellõindustria ¯ passato alle Camere di Commercio);  

7. Elettorale (iscrizione e cancellazione dalle liste elettorali, formazione dell õalbo delle persone 
idonee allõufficio di scrutatore e di presidente di seggio, tessere elettorali, segreteria 
Commissione elettorale, elaborazione statistiche elettorali, organizzazione delle consultazioni 
elettorali e adempimenti connessi);  

8. Tenuta elenco delle persone idonee allõufficio di giudice popolare; 
9. Leva militare;  
10. Supporto rilascio licenza di caccia;  
11. Supporto rilascio passaporti;  
12. Carte di identità e rilascio certificati demografici e di stato civile;  
13. Rapporti con Procura della Repubblica, Prefettu ra e Commissione circondariale per servizi 

demografici;  
14. Gestione protocollo in uscita;  
15. Informazioni al pubblico  
16. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia 

di trasparenza, anticorruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  FOIAó; 
17. Numerazione civica gestita con UTC 
18. Autentiche firme passaggi di proprietà veicoli  
19. Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.  
 

Servizio Segreteria e Protocollo  
1. Deliberazioni di Consiglio Comunale e Giunta Comunale (raccolta proposte dagli uffici, formazione 

e diffusione o.d.g., stesura verbale, pubblicazione all'albo, certificazione esecutività ed 
archiviazione);  

2. Convocazione del Consiglio comunale; 
3. Concessione sala consiliare 
4. Determinazioni (tenut a registro generale, pubblicazione all'albo ed archiviazione);  
5. Contratti e tenuta repertorio;  
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6. Adempimenti per selezioni pubbliche e concorsi  
7. Segreteria Sindaco e Segretario; 
8. Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale del l'ente);  
9. Tenuta albo pretorio;  
10. Ordinanze del Sindaco; 
11. Organizzazione calendario delle riunioni e degli incontri del Sindaco;  
12. Predisposizione proposte di deliberazione  (solo di competenza della segreteria) ;  
13. Gestione rapporti con soggetti istituzionali;  
14. Gestione protocollo in entrata e in uscita;  
15. Gestione archivio corrente e storico con riproduzione consultazione ed atti;  
16. Adempimenti esercizio diritto e di informazione e di interrogazione da parte dei consiglieri;  
17. Adempimenti connessi alle elezioni, convali da, surroga, deleghe, aspettative, permessi ecc. 

relative ai consiglieri comunali;  
18. Anagrafe amministratori comunali;  
19. Supporto informazione istituzionale;  
20. Supporto allõUfficio Servizi Demografici; 
21. Informazioni al pubblico;  
22. Pubblicazioni allõAlbo on ðline  
23. LSU 
24. Valutazione dipendenti raccolta informazioni per Nucleo valutazione  
25. Adempimenti per UPD 
26. Gestione adempimenti con ufficio provinciale del lavoro  
27. Trasmissione elenco opere abusive e ordinanze; 
28. Protezione civile (in collaborazione con lõEcologia ed Ambiente);  
29. Organizzazione manifestazioni anche sportive  
30. Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.  
31. Registrazione documenti in entrata ed in uscita  
32. Ricezione e registrazione denuncia di infortunio  
33. Rilascio PIN carta regionale dei servizi  
34. Deposito atti Casa comunale (ritiro e passaggio alla Segreteria)  
35. Rappresentanza alle cerimonie istituzionali  
36. Assistenza audio video Sala Consiliare 
37. Servizio di consegna atti presso Agenzie delle Entrate e Conservatoria dello Stato  

 
Servizio informatico (Amm inistratore di sistema esterno allõEnte) 

1. Architettura reti e posta elettronica  
2. Gestione HD e SW 
3. Gestione fonia e Voip 
4. Gestione applicativi  
5. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia 

di trasparenza, antico rruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  FOIAó; 
6. Manutenzione hardware e software ed amministrazione rete informativa comunale;  
7. ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.  

 
Servizio Personale trattamento giuridico  

1.  Rapporto con i responsabili dei settori per lõomogenea applicazione della disciplina vigente in 
materia di personale e degli accordi sindacali;  

2.   Assistenza e consulenza allõAmministrazione nella contrattazione decentrata e nei rapporti con gli 
organismi rappresentativi del personale;  

3. Predisposizione proposte di deliberazione;  
4. Relazioni sindacali e funzioni di segreteria e verbalizzazione delle sedute di contrattazione  
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decentrata;  
5. Segreteria nucleo di valutazione;  
6. Istruttoria procedure concorsuali (nomi na commissione esaminatrice, predisposizione, 

pubblicazione e diffusione bando ed esiti, determinazioni di assunzione, predisposizione 
contratti individuali di lavoro) ivi compresa lõassistenza alle operazioni della commissione 
esaminatrice;  

7. Istruttoria as sunzione del personale; 
8. Istruttoria, cura ed esecuzione dei provvedimenti disciplinari di competenza;  
9. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in 
materia di trasparenza, anticorruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  
FOIAó; 

10. Gestione protocollo in uscita;  
11. Informazione al pubblico;  
12. Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.  
 
Servizio Cultura  

1. Organizzazione e gestione di manifestazioni culturali, rassegne di teatro e di cinema, concerti, 
conferenze;  

2. Rapporto con lõAssociazionismo culturale  con particolare riguardo alla redazione degli atti di 
erogazione di contributo;  

3. Organizzazione di corsi di istruzione permanente rivolti al pubblico adulto;  
4. Segretaria verbalizzatrice e tecni co alle sedute della commissione cultura ; 
5. Pratiche amministrative afferenti al servizio;  
6. Rapporti con tutte le scuole del territorio per la promozione culturale ; 
7. redazione bandi di sponsorizzazione.   

 
Biblioteca Comunale  

1. Coordinamento  Biblioteca Comunale con attività di programmazione annuale, servizio di 
reference;  

2. Produzione di materiale informativo sul servizio;  
3. Consulenza bibliografica permanente con le scuole;  
4. Partecipazione ai comitati tecnici dei Bibliotecari del Sistema Bibliotecario òBrescia Estó 
5. Organizzazione e gestione attività di promozione della lettura;  
6. Organizzazione di corsi rivolti agli insegnanti sui temi della letteratura per ragazzi;   
7. Segretaria verbalizzatrice della Commissione Biblioteca , se non è un membro della commissione;  
8. Gestione del personale interno e in incarico esterno;  
9. Partecipazione come segretaria verbalizzatrice e tecnico alle sedute delle commissioni cultura;  
10. Redazione del Bilancio Sociale.  
11. Referente Archivio Storico comunale;  
12. Pratiche amministrative afferenti al servizio  
13. Aggiornamento sito internet comunale e del sito provinciale con notizie sulle manifestazioni 

culturali e di promozione della lettura;  
14. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia 

di trasparenza, anticorruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  FOIAó; 
15. Rapporti con tutte le scuole del territorio per la promozione culturale  
 

SPORT  - IL CENTRO SPORTIVO Eõ IN GESTIONE ALLA ASD POLISPORTIVA FINO AL 2042 
1. Organizzazione di manifestazioni e  attività sportive  
2. Gestione personale incaricato per pulizia impianti sportivi  
3. Gestione deliberazioni e determinazioni servizio  
4. Convocazione e redazione verbali Commissioni e Consulte settore Sport 
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5. Predisposizione lettere per assegnazione impianti sportivi  ad Associazioni ð Società e privati e invio 
conteggi per pagamento utilizzo impianti  
 
 
 

AREA 3 FINANZIARIA  
 

Servizio Ragioneria, Commercio e SUAP  
1. Bilancio preventivo;  
2. Variazioni di bilancio;  
3. Predisposizione Piano delle Risorse e degli Obiettivi e relativ e variazioni per ufficio contabilità;  
4. Rendiconto; 
5. Reversali di cassa e mandati di pagamento; 
6. Predisposizione documenti IVA; 
7. Gestione mutui (relativamente allõistruttoria della pratica e delegazioni di pagamento); 
8. Piani finanziari;  
9. Stipendi;  
10. Gestione impegni accertamenti;  
11. Registrazione Fatture dellõufficio ; 
12. Accertamenti residui;  
13. Parere regolarità contabile sulle deliberazioni;  
14. Rapporti con Tesoreria e con Revisore dei Conti;  
15. Versamento contributi previdenziali e assistenziali;  
16. Statistiche contabili;  
17. Conto del personale;  
18. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza);  
19. Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale dell'ente) per ufficio 

contabilità;  
20. Predisposizione proposte di deliberazione;  
21. Gestione protocollo in uscita;  
22. Informazione al pubblico;  
23. Fiere e mercati;  
24. Commercio e pubblici esercizi  
25. SUAP ( sportello telematico, predisposizione ed aggiornamento procedimenti , rapporti con Enti 

esterni e gestione pratiche commerciali );  
26. Autorizzazioni tempo ranee di somministrazione e musica  
27. Distributori di carburante  
28. Autorizzazioni Autonoleggio con e senza conducente  
29. Controlli, tramite broker, per la gestione delle assicurazioni (in collaborazione con il Patrimonio)  
30. Ogni altro procedimento inerente le funzi oni attribuite dal PEG.  

 
Servizio Personale trattamento giuridico  

1. Studio della normativa legislativa, regolamentare e contrattuale in materia di trattamento 
giuridico del personale;  

2. Gestione giuridica e previdenziale del personale e rapporti con enti  
3. Studio ed analisi constante del fabbisogno delle risorse umane;  
4. Tenuta contratti individuali di lavoro dei dipendenti a tempo indeterminato e determinato;  
5. Certificazioni di servizio;  
6. Rapporti con le competenti strutture sanitarie per controlli periodici sullõidoneità psico-fisica dei 

dipendenti;  
7. Rilevazione timbrature presenze, congedi permessi ecc.  
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8. Istruttoria domande di collocamento in quiescenza  
9. Gestione assenze per malattia o per infortuni, visite fiscali, astensioni per maternità ed 

aspettative;  
10. Corsi di aggiornamento e formazione del personale;  
11. Dati per funzione pubblica: GEDAP CONSOC GEPAS lavoro flessibile 
12. Adempimenti legge 104/92  
13. Relazione al conto del personale (conto del personale Area Finanziaria)  
14. Tassi di assenza/presenza e adempimenti sulla trasparenza 
15. Gestione status giuridico dipendenti e applicazione CCNL  
16. Gestione fascicoli del personale;  
17. Ricostruzioni di carriera, definizione posizione giuridico ð economica, eventuale revisione 

mansionario; 
18. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le se zioni di competenza) , anche in materia 

di trasparenza, anticorruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  FOIAó; 
19. Monitoraggio delle assenze dei pubblici dipendenti per il Dipartimento della Funzione Pubblica  
20.  Gestione protocollo in uscita;   
21.  Informazione al pubblico;  
22.  Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.  

 
 
Servizio Tributi  

1. Emissione dei ruoli e/o liste di carico relativi a tributi e tariffe di competenza comunale, 
accertamenti e liquidazione dei tributi comunali;  

2. Gestione IMU IUC TASI (in collaborazione con Cooperativa esterna); 
3. Compilazione F24 tributi;  
4. Rapporti con i concessionari per la riscossione;  
5. Rapporti con i contribuenti, sgravi e rimborsi, conciliazioni;  
6. Fiere e mercati (relativamente ai pagamenti)  
7. Gestione istruttoria e rilascio autorizzazioni di occupazione suolo pubblico;  
8. Gestione feste estive  
9. Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale dell'ente);  
10. Predisposizione proposte di deliberazione , determinazioni ed ordinanze ( di competenza);  
11. Gestione protocollo in uscita;  
12. Informazione al pubblico e rapporti con Enti esterni ;  
13. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia 

di trasparenza, anticorruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  FOIAó; 
14. Servizio economato; 
15. Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.  

 
AREA 3 - SERVIZI ALLA PERSONA 

 
1. Rapporti con il pubblico e con lõutenza. 
2. Gestione di tutti i servizi a domanda individuale (es. Pasti a domici lio, Mensa scolastica);  
3. Gestione e controllo servizio assistenza domiciliare per anziani e soggetti con disagi psichici;  
4. Contributi per ricoveri in strutture residenziali;  
5. Interventi a favore di disabili;  
6. Trasporti sociali;  
7. Contributi ad associazioni ed en ti assistenziali;  
8. Contributi a persone fisiche per ragioni socio -economiche; 
9. Iniziative a favore degli anziani;  
10. Servizi per minori e affidi;  
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11. Assistenza educativa agli alunni disabili nelle scuole;  
12. Gestione contributi affitti onerosi (Regione Lombardia);  
13. Erogazione buono socio ð sanitario (Regione Lombardia);  
14. Presa in carico dellõutenza con stesura di progetti individualizzati 
15. Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale dell'ente);  
16. Predisposizione proposte di deliberazion e; 
17. Gestione protocollo in uscita;  
18. Bandi di gara inerenti i servizi alla persona  
19. Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.  

 
Pubblica Istruzione  
 

1. Piano di Diritto allo Studio;  
2. Concessione di contributi alle scuole materne paritarie pr esenti sul territorio;  
3. Rapporti con scuole dellõobbligo; 
4. Fornitura libri di testo per la scuola primaria  
5. Assegni e borse di studio; 
6. Dote scuola, dote merito ;  
7. Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale dell'ente);  
8. Predisposizione proposte di deliberazione e determinazioni ;  
9. Bandi di gara inerenti il servizio pubblica istruzione  
10. Gestione protocollo in uscita;  
11. Informazione al pubblico;  
12. Gestione entrate uscite servizi scolastici  
13. Organizzazione servizio pedibus (se esistente) 
14. Collaborazione e gestione servizi scolastici alternativi in accordo con le Associazioni del territorio  
15. Centri ricreativi estivi se non gestiti da altri  
16. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia 

di tr asparenza, anticorruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  FOIAó; 
17. Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.  

 
AREA 2 TECNICA 

 
URBANISTICA ED EDILIZIA PRIVATA 

1. Varianti al piano governo del territorio;  
2. Istruttoria piani  urbanistici attuativi;  
3. Varianti al regolamento edilizio ed al regolamento di igiene;  
4. Rilascio di certificati di destinazione urbanistica;  
5. Rilascio e verifica titoli abilitativi;  
6. Provvedimenti di agibilità;  
7. Provvedimenti di sospensione lavori, abbattimento  e riduzione in ripristino di competenza 

comunale; 
8. Irrogazione delle sanzioni amministrative previste dalla vigente legislazione statale e regionale in 

materia di prevenzione e repressione dellõabusivismo edilizio; 
9. Ricevimento delle denunce di opere in cem ento armato;  
10. Rapporti con A.S.L. 
11. Idoneità alloggi ;  
12. Depositi frazionamenti  
13. Redazione di perizie e di relazioni tecniche;  
14. Contributi per abbattimento barriere architettoniche;  
15. Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale del l'ente);  
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16. Predisposizione proposte di deliberazione;  
17. Gestione protocollo in uscita;  
18. Informazione al pubblico;  
19. Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG;  
20. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia 

di trasparenza, anticorruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  FOIAó; 
21. Numerazione civica e nuova toponomastica (in collaborazione con lõAnagrafe) 

 
 
LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONE 
 

1. Classificazione delle strade comunali;  
2. Segnaletica stradale ed impianti semaforici;  
3. Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale dell'ente);  
4. Predisposizione proposte di deliberazione;  
5. Gestione protocollo in uscita;  
6. Informazione al pubblico;  
7. Passi carrabili (in collab orazione con ufficio tributi);  
8. Cura istruttoria programma delle opere pubbliche e relativi aggiornamenti e variazioni;  
9. Istruttoria per l'affidamento degli incarichi di progettazione e degli studi di fattibilità e 

formulazione proposta motivata al Responsab ile del servizio per affidamento dell'incarico;  
10. Cura dei rapporti con i progettisti e direttori lavori esterni;  
11. Validazione e verificazione dei progetti inseriti nel programma;  
12. Cura delle comunicazioni all'Autorità LL.PP. ed all'Osservatorio LL.PP.;  
13. Acquisizione autorizzazioni, pareri, e nulla -osta per realizzazioni opere pubbliche di competenza 

comunale; 
14. Predisposizione bando per le aste e licitazioni;  
15. Nomina del direttore lavori e/o dei collaudatori;  
16. Avvisi ad opponendum; 
17. Istruttoria per approvazione cert ificato di regolare esecuzione e/o di collaudo e proposta per 

l'approvazione e certificati di pagamento;  
18. Istruttoria dei procedimenti per espropriazioni per pubblica utilità;  
19. Istruttoria dei procedimenti per occupazioni di urgenza e richiesta al Responsabi le del servizio per 

l'emissione decreto di occupazione;  
20. Concessioni cimiteriali (redazione contratti, tenuta registri e pianta del cimitero comunale);  
21. Servizi cimiteriali (Inumazioni, Esumazioni, Tumulazioni, ecc.);  
22. Manutenzione patrimonio immobiliare comu nale e beni demaniali;  
23. Manutenzione impianti degli edifici comunali;  
24. Gestione e manutenzione strade comunali;  
25. Aggiornamento piano di valutazione dei rischi;  
26. Adeguamento degli immobili di proprietà comunale alle previsioni del piano;  
27. Tenuta rapporti con med ico competente e cura riunioni periodiche tra datore di lavoro, medico e 

rappresentate dei lavoratori per la sicurezza;  
28. Gestione iter rifornimento carburanti  
29. Nuovi punti luce, spostamenti e potenziamento contatori   
30. Atti autorizzativi per manomissione suol o pubblico per allacci servizi tecnologici e reti  
31. Atti autorizzativi per varie richieste sulle strade comunali ( posa specchi ð certificazioni per 

strade);  
32. Dichiarazione zone non metanizzate non estratti mappe e relativa identificazione  
33. Piano neve : gestione e organizzazione del servizio 
34. Manutenzione veicoli comunali : revisioni, bollini blu  
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35. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia 
di trasparenza, anticorruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  FOIAó; 

36. Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.  
 
ECOLOGIA ED AMBIENTE 

1. Protezione civile (in collaborazione con la Segreteria);  
2. Servizi ecologici ed ambientali;  
3. Piano di zonizzazione acustica  e relativi aggiornamenti;  
4. Tutela inquinamento atmosferico;  
5. Predisposizione ordinanze in materia ambientale;  
6. Autorizzazioni allacciamento e scarico in pubblica fognatura;  
7. Partecipazione in rappresentanza dell'ente alle conferenze di servizio indette dall'Ente ed a quelle 

cui l'Ente è inv itato;  
8. Gestione protocollo in uscita;  
9. Informazione al pubblico;  
10. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia 

di trasparenza, anticorruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  FOIAó; 
11. Ogni altr o procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.  

 
 
PROGETTAZIONE 

1. Predisposizione ed Attuazione del programma delle opere pubbliche, ivi compresa l'attività di 
progettazione interna e direzione lavori su richiesta dell'Amministrazione.  

2. Partecipazione in rappresentanza dell'ente alle conferenze di servizio indette dall'Ente ed a quelle 
cui l'Ente è invitato;  

3. Cura istruttoria programma delle opere pubbliche e relativi aggiornamenti e variazioni;  
4. Gestione protocollo in uscita;  
5. Predisposizione bando per le aste e licitazioni;  
6. Sopralluoghi per verifiche e controlli opere pubbliche , strade e viabilità  
7. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia 

di trasparenza, anticorruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  FOIAó; 
8. Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.  

 
PATRIMONIO 

1. Gestione locazioni di beni immobili attive e passive (case comunali);  
2. Edilizia pubblica residenziale (assegnazione alloggi e rapporti con ALER);  
3. Istruttor ia pratiche di richieste di risarcimento danni presentate dai cittadini:  
4. Controlli, tramite broker, per la gestione delle assicurazioni (in collaborazione con la Ragioneria)  
5. Comunicazioni di relazioni tecniche da richiedere agli uffici competenti  
6. Comunicazioni con gli interessati o con gli studi legali incaricati  
7. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia 

di trasparenza, anticorruzione, accesso civico, òcd Freedom of information act,  FOIAó; 
8. Liquidazione franchigia a carico del comune, previo impegno di spesa.  

Art. 6 - Dotazione organica  

La Giunta Comunale, in applicazione dei principi di unitarietà e flessibilità, procede periodicamente, 
esaminate le proposte dei Responsabili delle singole Aree, ed almeno  ogni tre anni, e previa 
informazione alle rappresentanze sindacali dei lavoratori, alla ridefinizione della dotazione dellõente, 
in funzione delle esigenze di flessibile adeguamento delle strutture organizzative, ai compiti 
istituzionali e ai programmi de llõAmministrazione Comunale. 
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La determinazione dotazionale di cui al precedente comma è di tipo complessivo, unicamente distinta 
per categoria e profilo professionale.  
La consistenza e la variazione della dotazione organica sono determinati in funzione del le finalità di 
accrescimento dellõefficienza, di razionalizzazione del costo del lavoro pubblico e di realizzazione 
della migliore utilizzazione delle risorse umane, previa verifica degli effettivi fabbisogni commisurati 
alla soddisfazione dei compiti e de gli obiettivi programmati dalla Amministrazione ed in relazione ai 
modelli organizzativi nel tempo adottati.  
Il sistema di classificazione ¯ articolato in quattro categorie denominate rispettivamente òAó-òBó-òCó-
òDó. Per il personale della categoria òDó ¯ prevista la istituzione di una area delle posizioni 
organizzative.  

ART. 7 ð Profili e requisiti di accesso  

I profili che descrivono il contenuto professionale delle attribuzioni proprie delle varie categorie sono i 
seguenti:  

 
CATEGORIA    A 

Appartengono a questa categoria i lavoratori che svolgono attività caratterizzate da:  
Conoscenze di tipo operativo generale (la cui base teorica si sviluppa con la scuola dell'obbligo) 
acquisibile attraverso esperienza diretta sulla mansione;  
Contenuti di tipo ausiliari o rispetto a più ampi processi produttivi/amministrativi;  
Problematiche lavorative di tipo semplice;  
Relazioni organizzative di tipo prevalentemente interno basate su interazione tra pochi soggetti;  
 
Esemplificazione dei profili:  

¶ lavoratore che provvede al trasporto di persone, alla movimentazione di merci, ivi 

compresa la consegna - ritiro della documentazione amministrativa. Provvede inoltre, 

all'ordinaria manutenzione dell'automezzo segnalando eventuali interventi di natura 

complessa. 

¶ lavoratore che pr ovvede ad attività prevalentemente esecutive o di carattere tecnico 

manuali, comportanti anche gravosità o disagio ovvero uso e manutenzione ordinaria di 

strumenti ed arnesi di lavoro.  
 

CATEGORIA    B 
Appartengono a questa categoria i lavoratori che svolgo no attività caratterizzate da:  

¶ Buone conoscenze specialistiche (la base teorica di conoscenze è acquisibile con la scuola 

dell'obbligo generalmente accompagnato da corsi di formazione specialistici) ed un grado 

di esperienza discreto;  

¶ Contenuto di tipo ope rativo con responsabilità di risultati parziali rispetto a più ampi 

processi produttivi/amministrativi;  

¶ Discreta complessità dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni 

possibili;  

¶ Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tr a più soggetti interagenti, 

relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti 

di natura diretta.  
 
Esemplificazione dei profili:  

¶ lavoratore che nel campo amministrativo provvede alla redazione di atti e provvedi menti 

utilizzando il  software grafico, fogli elettronici e sistemi di videoscrittura nonché alla 

spedizione di fax e telefax, alla gestione della posta in arrivo e in partenza. Collabora, 
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inoltre, alla gestione degli archivi e degli schedari ed al l'organ izzazione di viaggi e 

riunioni.  

¶ lavoratore che provvede alla esecuzione di operazioni tecnico manuali di tipo specialistico 

quali l'installazione, conduzione e riparazione di impianti complessi o che richiedono 

specifica abilitazione o patente. Coordina da l punto di vista operativo altro personale 

addetto all'impianto.  

¶ lavoratore che esegue interventi di tipo risolutivo sull'intera gamma di apparecchiature 

degli impianti,  effettuando in casi complessi diagnosi, impostazione e preparazione dei 

lavori.  
 

CATEGORIA    C 

Appartengono a questa categoria i lavoratori che svolgono attività caratterizzate da:  

Approfondite conoscenze mono specialistiche (la base teorica di conoscenze è acquisibile con la scuola 
superiore) e un grado di esperienza pluriennale, con nec essità di aggiornamento;  
Contenuto di concetto con responsabilità di risultati relativi a specifici processi 
produttivi/amministrativi;  
Media complessità dei problemi da affrontare basata su modelli esterni predefiniti e significativa 
ampiezza delle soluzioni possibili;  
Relazioni organizzative interne anche di natura negoziale ed anche con posizioni organizzative al di 
fuori delle unità organizzative di appartenenza, relazioni esterne (con altre istituzioni) anche di tipo 
diretto. Relazioni con gli utent i di natura diretta, anche complesse, e negoziale.  
 
Esemplificazione dei profili:  

¶ lavoratore che, anche coordinando altri addetti, provvede alla gestione dei rapporti con 

tutte le tipologie di utenza relativamente alla unità di appartenenza.  

¶ lavoratore ch e svolge attività istruttoria nel campo amministrativo, tecnico e contabile, 

curando, nel rispetto delle procedure e degli adempimenti di legge ed avvalendosi delle 

conoscenze professionali tipiche del profilo, la raccolta, l'elaborazione e l'analisi dei d ati.  
 

CATEGORIA     D 

Appartengono a questa categoria i lavoratori che svolgono attività caratterizzate da:  
Elevate conoscenze pluri - specialistiche (la base teorica di conoscenze è acquisibile con la laurea 
breve o il diploma di laurea) ed un grado di e sperienza pluriennale, con frequente necessità di 
aggiornamento;  
Contenuto di tipo tecnico, gestionale o direttivo con responsabilità di risultati relativi ad importanti e 
diversi processi produttivi/amministrativi;  
Elevata complessità dei problemi da aff rontare basata su modelli teorici non immediatamente 
utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili;  

¶ Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa, gestite anche tra unità 

organizzative diverse da quella di appartenenza, relaz ioni esterne (con altre istituzioni) di 

tipo diretto anche con rappresentanza istituzionale;  

¶ Relazioni con gli utenti di natura diretta, anche complesse, e negoziale.  
 
Esemplificazione dei profili:  

¶ lavoratore che espleta attività di ricerca, studio ed elab orazione di dati in funzione della 

programmazione economico finanziaria e della predisposizione degli atti per l'elaborazione 

dei diversi documenti contabili e finanziari.  
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¶ lavoratore che espleta compiti di alto contenuto specialistico professionale in att ività di 

ricerca, acquisizione, elaborazione e illustrazione di dati e norme tecniche al fine della 

predisposizione di progetti inerenti la realizzazione e/o manutenzione di edifici, impianti, 

sistemi di prevenzione, ecc.  

¶ lavoratore che espleta attività pr ogettazione e gestione del sistema informativo, delle reti   

informatiche e delle banche dati dell'ente, di assistenza e consulenza specialistica agli 

utenti di applicazioni informatiche.  

¶ lavoratore che espleta attività di istruzione, predisposizione e red azione di atti e 

documenti riferiti allõattivit¨ amministrativa dell'ente, comportanti un significativo grado 

di complessità, nonché attività di analisi, studio e ricerca con riferimento al settore di 

competenza.  
I Requisiti di accesso  

Sono stabiliti i  seguenti  requisiti di accesso dallõesterno  alle singole categorie :  
CATEGORIA D3 : Diploma di Laurea  
CATEGORIA D1: Diploma di Laurea o laurea breve.  

CATEGORIA C1: Diploma di scuola media superiore.  

CATEGORIA B3:  Diploma di scuola secondaria di secondo grado o diploma di scuola media inferiore più 

attestato di specializzazione.  

CATEGORIA B1:  Diploma di scuola media inferiore più attestato di specializzazione.  

CATEGORIA A1: Scuola dellõobbligo 

Il bando di concorso indicherà la tipologia del titolo di studio  in relazione alla specifica professionalità 
richiesta per il posto messo a concorso .  
 

Art. 8 - Programmazione triennale e piano occupazionale  
LõAmministrazione Comunale provvede, con lõausilio di proposte formulate dal Segretario generale e 
dai responsabili apicali delle aree, e sentite le organizzazioni sindacali nei modi e nei tempi previsti dai 
contratti collettivi nazionali, alla programmazione triennale del fabbisogno di personale.  
Lõatto di programmazione triennale del fabbisogno di personale, elaborato ai sensi dellõart. 6 del 
D.Lgs. 165/2001, costituisce lõatto fondamentale per la determinazione del fabbisogno di risorse umane 
in funzione dei servizi erogati o da erogare, in rapporto agli obiettivi fissati dallõAmministrazione. 
Lõatto di programmazione triennale del fabbisogno persegue la finalità di un tendenziale contenimento 
delle spese di personale.  
La programmazione triennale è approvata dalla Giunta Comunale, è sottoposta a verifica periodica ed è 
suscettibile di modificazioni in relazione alle  variazioni degli obiettivi dell'Amministrazione. Nell'ambito 
della programmazione triennale, l'Amministrazione definisce annualmente il Piano occupazionale 
coerentemente con il budget finanziario e i programmi di attività approvati dalla Giunta.  
L'avvio delle procedure selettive per la copertura dei posti disponibili avviene sulla base delle 
previsioni contenute negli strumenti di programmazione sopraindicati.  
Ferme restando le riserve di legge si considerano posti disponibili sia quelli vacanti alla data  di 
indizione del bando di concorso, sia quelli che si renderanno vacanti per dimissioni del titolare, per 
effetto di collocamento a riposo o per effetto del trasferimento del dipendente ad altro ente a seguito 
di procedura di mobilità.  
LõAmministrazione comunale nel programmare annualmente il fabbisogno di personale di ruolo 
individua il numero dei posti da riservare alle assunzioni di lavoratori disabili.  
Il programma di cui sopra ¯ adottato, di norma, in concomitanza con lõapprovazione del piano 
esecutivo di gestione e costituisce presupposto per la rideterminazione, anche parziale della dotazione 
organica. 
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Art. 9 ð Uffici di staff alle dirette dipendenze del Sindaco  

Con provvedimento della Giunta Comunale può essere costituito un ufficio di supporto all e dirette 
dipendenze del Sindaco al fine di consentire a tale organo un migliore esercizio delle funzioni di 
indirizzo e controllo dellõattivit¨ ad esso demandata dalle disposizioni legislative in materia. 
Lõufficio ha compiti istruttori, di consulenza tecnica, di assistenza e di supporto operativo in relazione 
alle predette funzioni, di smistamento, fascicolazione ed archiviazione della corrispondenza del 
Sindaco.  
Il personale necessario per la costituzione ed il funzionamento è individuato tra i dipenden ti comunali 
in servizio presso lõUfficio Segreteria, sotto la direzione del Responsabile dellõArea Affari Generali e 
con il coordinamento del Segretario generale.  
Eõ fatta salva la facolt¨ di ricorso allõassunzione, ove ne sussista la motivata necessit¨ e nel rispetto 
delle specifiche norme di legge e di contratto, di collaboratori con contratto a tempo determinato il 
cui incarico verrà a cessare al termine del mandato elettivo del Sindaco.  
Ai collaboratori assunti con contratto a termine compete il trattam ento pari alla retribuzione prevista 
dal C.C.N.L. per la corrispondente qualifica funzionale.  
Nell'Ente deve essere rispettato il divieto di incarichi dirigenziali e non possono essere conferiti 
incarichi a soggetti in quiescenza  «a soggetti già lavoratori  privati o pubblici collocati in quiescenza. 
Alle suddette amministrazioni è, altresì , fat to divieto di conferire ai  medesimi soggetti incarichi 
dir igenziali o direttivi o cariche in organi  di governo delle amministrazioni ad eccezione dei componenti 
delle  giunte degli enti territoriali e  dei componenti o titolari degli organi elettivi degli enti di cui 
all'art. 2, comma 2 -bis, del decreto -legge 31 agosto 2013, n. 101, convertito, con modificazioni, dalla 
legge 30 ottobre 2013, n. 125. Incarichi e collabor azioni sono consentiti, escl usivamente a titolo 
gratuito e per una durata  non superiore a un anno, non prorogabile ne' rinnovabile, presso ciascuna  
amministrazione. Devono essere rendicontati  eventuali rimborsi di spese, corrisposti nei limiti fissati 
dall 'organo competente dell'amministrazione  interessata.  
 

Art. 10 - Ufficio Relazioni con il Pubblico  (se formalmente istituito)  

Lõufficio Relazioni con il pubblico ¯ la struttura organizzativa strategica dellõente deputata 
prioritariamente alla rilevazione d ei bisogni e del livello di soddisfazione dei cittadini. Le rilevazioni 
dellõUfficio costituiscono base per la formulazione di proposte di miglioramento sugli aspetti di 
comunicazione, organizzativi e logistici del rapporto con lõutenza e sugli interventi di rimodulazione o 
di correzione da predisporre a livello organizzativo per assicurare il mantenimento e il miglioramento 
della qualità dei servizi.  
Oltre alle altre competenze previste dalla legge o attribuite dallõamministrazione, compete allõUfficio 
Relazioni con il pubblico:  

a) rispondere a domande e fornire informazioni sullõattivit¨ generale 
dellõamministrazione; 
b) informare ed orientare sulle modalità di accesso ai servizi;   
c) dare informazioni in ordine alle procedure da seguire per i diversi proc edimenti, ai 
tempi, ai responsabili dei procedimenti e a tutto quanto attiene allõorganizzazione ed al 
funzionamento degli uffici e dei servizi;  
d) indirizzare il richiedente al responsabile del procedimento per lõaccesso alle altre 
informazioni e dati;  
e) raccogliere i reclami e le segnalazioni di disfunzioni ed elaborare, in modo sistematico, 
un informatizzato degli stessi;  
f) informare in ordine alle garanzie, alle forme di ricorso, agli strumenti di tutela 
giurisdizionale che i cittadini possono esercit are per la tutela dei propri diritti ed interessi.  
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Presso lõufficio Relazioni con il pubblico devono essere disponibili: 
a) la carta dei servizi del Comune;  
b) il principale materiale informativo e divulgativo prodotto dallõamministrazione; 
c) lo statuto e  i regolamenti del Comune, gli atti amministrativi e tutte le altre 
deliberazioni e determinazioni dellõamministrazione aventi interesse e carattere generale; 
d) i moduli per lõesercizio del diritto di accesso, per la presentazione di domande, istanze 
e per lõavvio dei procedimenti. 

I rapporti tra le diverse strutture dell'ente e lõUfficio Relazioni con il pubblico devono essere improntati 
al criterio di effettiva comunicazione interna e necessitano di uno stretto rapporto informativo e 
collaborativo tra i responsabili e lõUfficio stesso finalizzato alla migliore soddisfazione delle esigenze e 
dei bisogni degli utenti.  
Il personale assegnato in dotazione allõUfficio deve essere in possesso dei seguenti requisiti: 

a) idonea qualificazione in materia di proces si e tecniche di  
comunicazione; 
b) elevata capacità relazionale nei rapporti con il pubblico;  
c) adeguata conoscenza dellõorganizzazione comunale. 

Al personale dellõufficio sono riservati corsi speciali orientati di formazione in materia di 
comunicazione. 

 

Art. 11 - Conflitti di competenza  

Nel caso di atti o procedimenti che interessano pi½ servizi, i responsabili e gli apicali dellõarea 
interessata sono tenuti a fornire la massima disponibilità reciproca.  
Qualora il responsabile apicale accerti che un atto  o un procedimento del proprio ufficio possa 
interessare o comunque abbia rilevanza per un altro ufficio, è obbligato, in fase istruttoria o non 
appena se ne accerti, a darne comunicazione al responsabile dell'Area interessata.  
Gli eventuali conflitti di c ompetenza, sia positivi che negativi sono risolti come segue:  

a) tra più soggetti appartenenti al medesimo servizio dal relativo responsabile;  
b) tra responsabili di servizi appartenenti alla medesima area, dal relativo apicale;  
c) tra più responsabili di servizi appartenenti ad aree diverse e tra apicali di area, dal 
Segretario generale.  

Nel caso previsto dalla lett. c) e qualora si tratti di conflitti di competenza che possano avere rilevanza 
per l'assetto organizzativo e funzionale delle aree, il Segreta rio generale, provvederà a convocare il 
comitato di direzione al fine di chiarire in modo definitivo il conflitto.  

 
CAPO SECONDO ð Segretario generale  

 

Art. 12 - Il Segretario generale  

Il Segretario generale svolge compiti di collaborazione e funzioni di a ssistenza giuridico-amministrativa 
nei confronti degli organi dell'ente in ordine alla conformità dell'azione amministrativa alle leggi, allo 
statuto ed ai regolamenti; sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili dei servizi e ne 
coordina l'attività.  
Il Segretario generale dipende funzionalmente dal Sindaco. La nomina, la conferma e la revoca del 
Segretario generale, sono disciplinate dalla legge.  
Il Segretario generale:  

¶ partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riun ioni del Consiglio e 
della Giunta e ne cura la verbalizzazione;  

¶ roga, su richiesta dell'ente, contratti nei quali l'ente è parte e autentica atti unilaterali 
nell'interesse dell'ente;  
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¶ esercita, ai sensi dellõart. 97 ð comma 4 ð lettera d) del T.U.E.L. appr ovato con D.Lgs. n. 
267/2000, in aggiunta alle funzioni previste nei punti precedenti, nonché alle funzioni 
previste da altre disposizioni di legge o di regolamento, ovvero attribuite dal Sindaco, le 
seguenti funzioni:  

¶ è di norma il responsabile della prev enzione degli illeciti ai sensi della Legge 190/2012  

¶ è di norma il responsabile dei controlli sugli atti amministrativi  

¶ compie gli atti di amministrazione e gestione del personale con riferimento ai responsabili 
dei servizi titolari di posizione organizzat iva;  

¶ presiede le commissioni di concorso; 

¶ può emanare con proprio atto disposizioni per disciplinare dettagliatamente le fasi dei 
procedimenti amministrativi e la forma degli atti connessi in qualità di vertice della 
struttura burocratica;  

¶ esprime, in rela zione alle sue competenze, e sulla scorta dellõistruttoria condotta dai 
responsabili degli uffici, il parere di regolarità tecnica e contabile sulle proposte di 
deliberazione nel caso in cui lõEnte non abbia funzionari responsabili dei servizi; 

¶ si sostitui sce al responsabile del servizio titolare di posizione organizzativa nell'adozione di 
provvedimenti da questi non assunti nei termini di legge o di regolamento senza 
giustificato motivo, previa diffida ad adempiere in cui si invita il responsabile a proced ere 
entro un termine congruo nonché esercita i tutti poteri di sostituzione ai sensi della 
L.35/2012;  

¶ presiede la delegazione di parte pubblica di cui al contratto collettivo nazionale di lavoro 
di comparto;  

¶ convoca e presiede il Comitato di direzione;  

¶ nomina le commissioni per le selezioni pubbliche e per le selezioni interne;  

¶ assegna il personale dipendente alle articolazioni della struttura individuate con il 
presente regolamento;  

¶ sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Responsabili delle aree e ne coordina 
l'attività;  

¶ Sovrintende le funzioni di controllo ai sensi dei regolamenti vigenti  

¶ esercita ogni altra funzione attribuita dallo statuto o dai regolamenti, o conferitagli dal 
Sindaco. 

Il Segretario generale, per lõesercizio delle proprie funzioni si avvale della struttura, dei servizi e del 
personale dellõEnte. A tal fine adotta ogni ulteriore disposizione, nel rispetto del presente 
regolamento, necessaria al miglioramento dellõattivit¨ e dellõorganizzazione dellõEnte. 
Il Sindaco, sentito il Segretario generale, pu¸ nominare tra i dipendenti dellõente, in possesso dei 
requisiti per accedere al concorso per Segretario generale oltre alla laurea in giurisprudenza o scienze 
politiche o economia, appartenenti alla categoria più elevata (categoria D) p revista dal sistema di 
classificazione, un Vicesegretario per coadiuvare il segretario e sostituirlo nei casi di vacanza,  assenza 
o impedimento. Al Vices egretario si applica la disciplina delle aree delle posizioni organizzative di cui 
agli artt. 8 e 11 de l C.C.N.L. 31 marzo 1999 e successive modificazioni. 
 

CAPO TERZO ð Dirigenza  

 

Art. 13 - Qualifica Dirigenziale e trattamento giuridico  

La qualifica di dirigente è unica. I dirigenti si differenziano tra loro esclusivamente per il tipo di 
funzione svolta.  
I requisiti e le modalità di accesso alla qualifica dirigenziale sono disciplinati dalla legge; il trattamento 
giuridico ed economico, principale ed accessorio, sono disciplinati dal contratto di lavoro.  
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Ai fini della costituzione del rapporto di lavoro di qualifiche dirigenziali, le modalità di reclutamento 
del personale debbono considerarsi strettamente connesse al tipo di contratto di lavoro da stipulare.  
La forma di contratto che pone minori problemi è quella del contratto di lavoro a tempo 
indeterminato , finalizzato alla copertura di un posto dirigenziale in ruolo, ovvero previsto in via 
ordinaria e permanente dalla dotazione organica. In questo caso, l'assunzione non può che avvenire 
mediante concorso pubblico per esami.  
Gli incarichi dirigenziali posso no essere attribuiti ai Dirigenti in servizio presso lõAmministrazione 
comunale o a soggetti esterni con contratto a tempo determinato. Qualora lõincarico con contratto a 
tempo determinato venga conferito ad un dipendente dellõAmministrazione comunale in servizio a 
tempo indeterminato, non in possesso della qualifica dirigenziale, si procederà alla sospensione del 
rapporto di lavoro a tempo indeterminato in essere ed al conseguente collocamento in aspettativa, 
senza assegni, per tutta la durata dellõincarico dirigenziale conferito a tempo determinato, con 
riconoscimento dellõanzianit¨ di servizio. La medesima modalit¨ di sospensione del rapporto di lavoro si 
applica anche qualora lõincarico dirigenziale sia conferito ad un dipendente a tempo indeterminato del 
Comune da altra pubblica amministrazione.  
Per la copertura di posti di ruolo a tempo determinato, previsti in dotazione organica, è possibile 
procedere con contratto e con modalità diverse da quelle previste nel comma precedente.  
La normativa di riferime nto ¯ rappresentata dallõarticolo 110, comma 1, del D.Lgs. 267/2000 e 
dallõarticolo 19 del D.Lgs. 165/2001, commi 6 e 6-bis. Tali incarichi possono essere conferiti, da 
ciascuna amministrazione entro il limite dellõotto per cento (8%) dei posti di dirigente in dotazione 
organica, il quoziente derivante dallõapplicazione della percentuale ¯ arrotondato allõunit¨ inferiore, 
se il primo decimale ¯ inferiore a cinque, o allõunit¨ superiore, se esso ¯ uguale o superiore a cinque. 
Allõatto dellõistituzione della prima figura di dirigente il quoziente viene arrotondato per eccesso alla 
prima unità.  

Possono inoltre essere conferiti incarichi dirigenziali a tempo determinato se previsti dalla dotazione 

organica, ai sensi dellõart. 110 del D.lgs. 267/2000, mediante apposito contratto, rapporti di lavoro a 

tempo determinato per il reclutamento del personale di alta specializ zazione e di funzionari di area  

direttiva.  
Condizioni per le assunzioni di cui al precedente comma sono lõassenza di analoga professionalit¨ 
intern e ed il rispetto del limite massimo, previsto per legge della dotazione organica del Comune 
arrotondato allõunit¨ superiore: la quota attribuibile mediante contratti a tempo determinato, extra 
dotazione comunque in misura non superiore 5 per cento del tota le della dotazione organica della 
dirigenza e dell'area direttiva e comunque per almeno una unità. Fermi restando ì requisiti richiesti per 
la qualifica da ricoprire, gli incarichi a contratto di cui al presente comma sono conferiti previa 
selezione pubblica volta ad accertare, in capo ai soggetti interessati, il possesso di  comprovata 
esperienza pluriennale e specifica professionalità nelle materie oggetto dell'incarico .  (comma così 
sostituito dall'art. 11, comma 1, legge n. 114 del 2014)  
Il personale assunto mediante tale tipo di contratto deve essere in possesso dei requisiti richiesti per la 
qualifica da ricoprire (diploma di laurea e professionalità, capacità e attitudine adeguati alle funzioni 
da svolgere, valutate sulla base delle esperienze svolte ne l settore pubblico o privato o nelle libere 
professioni o in altre attività professionali di particolare qualificazione, corsi di dottorato e/o masters).  
Gli incarichi sono conferiti con incarico, hanno natura fiduciaria, devono tenere conto della 
comprovata esperienza e dellõalta specializzazione del soggetto, e sono attribuiti direttamente dal 
Sindaco con proprio provvedimento.  
Lõincarico, con la consequenziale risoluzione del contratto, pu¸ essere revocato, sempre previo decreto 
del Sindaco, in presenza di sopravvenute e differenti scelte programmatiche degli organi politici 
dellõEnte. 
I Dirigenti, ivi compresi i Dirigenti assunti a tempo determinato con contratto di diritto pubblico o 
privato, sono responsabili in via esclusiva del risultato dellõattività svolta dalle strutture alle quali sono 
preposti, della realizzazione dei programmi e dei progetti loro affidati, della gestione del personale e 
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delle risorse finanziarie e strumentali loro affidate, degli adempimenti ad essi attribuiti dallo Statuto e 
dai regolamenti comunali e della tempestivit¨ dellõemanazione degli atti il cui eventuale ritardo possa 
comportare danni patrimoniali allõamministrazione. Sono soggetti alla responsabilit¨ penale, civile, 
amministrativo ð contabile e disciplinare previste da lle norme regolamentari e di legge vigenti.  
I Dirigenti, ivi compresi i Dirigenti assunti a tempo determinato con contratto di diritto pubblico o 
privato sono valutati secondo i criteri e le modalità previste dal sistema di valutazione vigente.  
Negli enti in cui è prevista la dirigenza, i limiti, i criteri e le modalità con cui possono essere stipulati, 
al di fuori della dotazione organica, contratti a tempo determinato per i dirigenti e le alte 
specializzazioni, fermi restando i requisiti richiesti per la qualifica da ricoprire. Tali contratti sono 
stipulati in misura complessivamente non superiore al 5 per cento del totale della dotazione organica 
della dirigenza e dell'area direttiva e comunque per almeno una unità. Negli enti in cui non è prevista 
la dir igenza, il regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi stabilisce i limiti, i criteri e le 
modalità con cui possono essere stipulati, al di fuori della dotazione organica, solo in assenza di 
professionalità analoghe presenti all'interno dell'en te, contratti a tempo determinato di dirigenti, alte 
specializzazioni o funzionari dell'area direttiva, fermi restando i requisiti richiesti per la qualifica da 
ricoprire. Tali contratti sono stipulati in misura complessivamente non superiore al 5 per cent o della 
dotazione organica dell'ente arrotondando il prodotto all'unità superiore, o ad una unità negli enti con 
una dotazione organica inferiore alle 20 unità. (comma così modificato dall'art. 51, comma 9, legge n. 
388 del 2000)  
I contratti di cui ai pre cedenti commi non possono avere durata superiore al mandato elettivo del 
sindaco o del presidente della provincia in carica. Il trattamento economico, equivalente a quello 
previsto dai vigenti contratti collettivi nazionali e decentrati per il personale de gli enti locali, può 
essere integrato, con provvedimento motivato della giunta, da una indennità ad personam, 
commisurata alla specifica qualificazione professionale e culturale, anche in considerazione della 
temporaneità del rapporto e delle condizioni di  mercato relative alle specifiche competenze 
professionali. Il trattamento economico e l'eventuale indennità ad personam sono definiti in stretta 
correlazione con il bilancio dell'ente e non vanno imputati al costo contrattuale e del personale.  
Il contrat to a tempo determinato è risolto di diritto nel caso in cui l'ente locale dichiari il dissesto o 
venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie.  
 Per il periodo di durata degli incarichi di cui ai commi 1 e 2 del presente articolo nonché del lõincarico 
di cui allõarticolo 108, i dipendenti delle pubbliche amministrazioni sono collocati in aspettativa senza 
assegni, con riconoscimento dellõanzianità di servizio. (comma così sostituito dall'art. 11, comma 1, 
legge n. 114 del 2014) 
Per obiettivi determinati e con convenzioni a termine, il regolamento può prevedere collaborazioni 
esterne ad alto contenuto di professionalità.  

Art. 14 ð Accesso alla qualifica dirigenziale  

Lõaccesso alla qualifica dirigenziale avviene preferibilmente per concorso per esami, in subordine 
motivando adeguatamente il bando per titoli ed esami, ovvero per corso -concorso selettivo di 
formazione indetto dallõAmministrazione. 

 

Art. 15 - Conferimento degli incarichi dirigenziali di responsabilità di area  
Ogni Area è affidata a lla responsabilità direzionale di un Dirigente il quale assume la riferibilità delle 
attività interne ad esso assegnate e compie gli atti di rilevanza esterna necessari per il raggiungimento 
degli obiettivi di competenza o propone agli organi comunali elet tivi e/o burocratici gli atti che non 
rientrino nelle proprie attribuzioni.  
Le attribuzioni dirigenziali di responsabilit¨ di Area sono conferite, per lõintero periodo di mandato 
dellõAmministrazione, ovvero per diverso periodo ritenuto congruo in relazione agli obiettivi attribuiti e 
alle funzioni assolte, con apposito motivato provvedimento del Sindaco, sentita, anche informalmente, 
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la Giunta comunale. Gli incarichi dirigenziali sono conferiti, tenuto conto dell'esigenza di continuità 
dell'azione amminist rativa in relazione all'attuazione di appositi programmi ed al conseguimento di 
specifici obiettivi e risultati, a dipendenti, anche assunti a tempo determinato, in possesso di adeguata 
qualifica dirigenziale o, comunque, dei necessari requisiti di servizi o e culturali, di congruo spessore 
professionale e di idonee attitudini, con riguardo alle specifiche esperienze lavorative ed ai risultati 
conseguiti, secondo le disposizioni, anche contrattuali, vigenti per l'impiego presso le pubbliche 
amministrazioni l ocali.  
Gli incarichi di responsabilità di Area sono rinnovabili. Il rinnovo è disposto con specifico 
provvedimento Sindacale evidenziante la valutazione dei risultati conseguiti dal responsabile 
interessato, nel periodo di riferimento, in relazione al pers eguimento degli obiettivi assegnati ed 
all'attuazione dei programmi definiti, nonché al grado di efficacia, efficienza ed economicità raggiunto 
nell'assolvimento delle attribuzioni allo stesso affidate.  
Nellõattivit¨ di affidamento degli incarichi dirigenziali si applicano le disposizioni di cui agli artt. 19 e 
21 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e successive modifiche ed integrazioni, 
conformemente al particolare ordinamento dellõamministrazione, fermo restando che il termine 
massimo di conferimento dellõincarico dirigenziale ¯, comunque, pari al mandato amministrativo in 
corso allõatto dellõaffidamento. 
I dirigenti hanno la facoltà di delegare specifiche funzioni ai titolari di posizioni organizzative cui sia 
stata affidata la relativa respon sabilità ai sensi e per gli effetti di cui agli artt. 8 e seguenti del 
C.C.N.L. 31 marzo 1999, contestualmente al conferimento dellõincarico o successivamente con 
specifico atto.  
 

Art. 16 - Conferimento incarichi dirigenziali di responsabilità di uffici sp eciali e di staff  

I dirigenti ai quali non sia affidata la titolarità di Aree possono essere incaricati dal Sindaco della 
responsabilità di Uffici speciali ovvero di funzioni ispettive, di consulenza, studio e ricerca, 
nellõinteresse della Amministrazione. 
 

Art. 17 - Copertura di posizioni dotazionali dirigenziali e di elevata specializzazione con rapporto a 
tempo determinato  
Ai sensi dell'art. 110, comma 1, del D.Lgs. n. 267/2000, ed in attuazione del vigente Statuto comunale, 
le posizioni in dotazione org anica ascritte a qualifica dirigenziale ed i posti dotazionali di elevata 
specializzazione, tali definiti con lõatto Sindacale di conferimento del relativo incarico, possono essere 
coperti mediante apposita costituzione di rapporti a tempo determinato, anc he con personale già 
dipendente dellõAmministrazione comunale, nell'osservanza dei requisiti richiesti, dal vigente 
ordinamento, per l'accesso alla relativa categoria professionale. Possono essere costituiti, altresì, 
rapporti di lavoro subordinato a tempo  determinato sia per la fornitura di prestazioni dirigenziali, che 
per l'assolvimento di attribuzioni di elevata specializzazione professionale, intesi alla copertura di 
posizioni istituite al di fuori della dotazione organica dell'Amministrazione comunale , conformemente a 
quanto disposto dal predetto art. 110, comma 2, del D. lgs. n. 267/2000.  
Ai fini di cui sopra, il rapporto è costituito mediante stipula di specifico contratto individuale di lavoro 
di diritto pubblico o, eccezionalmente e previa adozione  di apposita delibera giuntale portante le 
motivazioni puntualmente poste a fondamento dell'operata deroga, di diritto privato, nel qual caso il 
predetto provvedimento deliberativo specifica il contratto collettivo nazionale di lavoro assunto a 
riferimento  applicativo, ovvero i criteri generali di riferimento necessari per la relativa stipulazione 
negoziale. 
Fatto salvo quanto previsto dal successivo comma 9, l'individuazione del contraente è operata, di 
norma, fiduciariamente, cioè mediante scelta nominati va direttamente operata dal Sindaco sul 
mercato del lavoro, ovvero, alternativamente ed ove ritenuta opportuna, mediante sistema ad 
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evidenza pubblica, impiegando apposito processo individuativo ð preceduto da idoneo avviso pubblico - 
inteso all'accertament o della professionalità acquisita dai candidati, anche in ruoli analoghi a quello 
oggetto del costituendo rapporto contrattuale, e/o alla valutazione delle esperienze curriculari in 
genere e delle specifiche attitudini dimostrate.  
 Allõeventuale attivit¨ d'accertamento e/o valutativa di cui sopra provvede il Sindaco, o suo delegato, 
con il supporto di apposito nucleo valutativo composto di almeno due componenti esperti in materia di 
selezione manageriale, di organizzazione e gestione della pubblica amminist razione locale o degli 
specifici ambiti di gestione rimessi alla posizione da ricoprire, designati con atto del Sindaco. Il 
Sindaco, o suo delegato, individua il soggetto contraente tenendo conto della valutazione formulata, al 
riguardo, da detto nucleo, c on facoltà di motivatamente discostarsene.  
La metodologia individuativa di cui al comma 3, da puntualmente specificarsi nel relativo avviso di 
reclutamento, può ricomprendere apposito colloquio - da sostenersi con il Sindaco,o suo delegato, ed il 
nucleo valutativo sopra menzionato ð indicativamente afferente, tra gli altri, ai seguenti aspetti: profili 
attitudinali per assumere la posizione; profili motivazionali di partecipazione alla selezione; visione ed 
interpretazione del ruolo da ricoprirsi; orientame nto all'innovazione organizzativa, alla 
deburocratizzazione dei rapporti, allo snellimento delle procedure ed alle relazioni con l'utenza; 
prefigurazione di azioni e comportamenti per l'assolvimento delle attribuzioni; lavoro di gruppo e 
processi motivazionali; valutazione delle prestazioni e del personale eventualmente coordinato; 
leadership come strumento relazionale e produttivo; introduzione e gestione di sistemi incentivanti. La 
valutazione del colloquio si riferirà a criteri di attitudine, propensione , preparazione, competenza, 
sensibilità, managerialità e capacità gestionale, organizzativa e professionale dimostrate, dal 
candidato, in relazione alla posizione da ricoprire. Tale metodologia può ricomprendere o essere 
esclusivamente costituita da apposi ti sistemi di valutazione attitudinale in funzione del ruolo che lõEnte 
intende ricoprire, impiegando le più moderne tecniche selettive di cui il mercato può disporre.  
La valutazione operata ad esito della selezione condotta è intesa esclusivamente ad indi viduare la 
parte contraente legittimata alla stipulazione del contratto individuale di lavoro subordinato di diritto 
pubblico o di diritto privato a tempo determinato e, pertanto, non dà luogo alla formazione di alcuna 
graduatoria di merito comparativo. E'  in facoltà dell'Amministrazione, nondimeno, nei limiti temporali 
di efficacia del predetto contratto individuale o per una corrispondente durata, stipulare nuovo 
contratto individuale di lavoro con altro candidato partecipante alla selezione, in caso di r isoluzione 
dell'originario negozio per qualsiasi causa intervenuta, ovvero nellõipotesi di esigenze gestionali e 
funzionali sopravvenute.  
Con la costituzione del rapporto a tempo determinato in posizione dirigenziale o di elevata 
specializzazione di cui al  presente articolo, operata mediante contratto individuale di competenza del 
Responsabile incaricato della Gestione delle Risorse Umane su specifica direttiva del Sindaco 
individuante la parte contraente ed i principali aspetti di disciplina del rapporto, il Sindaco, con 
proprio atto, conferisce apposito incarico in ordine alla specifica posizione dotazionale interessata dal 
processo reclutativo, incardinando il titolare delle funzioni  
dirigenziali o di alta specializzazione nell'ambito gestionale ed organi zzativo dell'Ente. Da tale 
momento il soggetto reclutato è legittimato all'assolvimento di ogni attribuzione direttamente o  
indirettamente connessa con l'incarico affidato.  
La costituzione del rapporto, come il conseguente conferimento d'incarico, può pres cindere dalla 
precedente assegnazione di corrispondenti funzioni dirigenziali o di elevata specializzazione, o dal 
conseguimento di apposita qualificazione professionale a seguito di procedure concorsuali e/o 
selettive, fermi restando i requisiti necessari  per l'esercizio delle  
attribuzioni medesime, quali normativamente prescritti.  
Il rapporto di cui al comma 1 può essere costituito anche con personale già dipendente dall'Ente in 
posizioni funzionali previste per lõaccesso alla Dirigenza (D) ai sensi dellõart. 19, comma 6 D. Lgs. 
165/2001, mediante, di norma, individuazione diretta e fiduciaria del contraente, in possesso dei 
requisiti professionali, culturali e di esperienza specifica valutabili in relazione alla attività dirigenziale 
da affidare. La stipu lazione del relativo contratto individuale di lavoro, previo apposito atto di 



 

 

 

  

CCOOMMUUNNEE  DDII   UURRAAGGOO  DDôôOOGGLLII OO  

PROVINCIA DI BRESCIA 
 

 

 

Piazza G. Marconi, 26 25030 URAGO DõOGLIO Tel.030717114 Fax 030717016 
Codice fiscale 00958050171 ð Partita Iva 00591780986 

 

 R
O

U
S

 O
R

G
A

N
IZ

Z
A

Z
IO

N
E

 U
F

F
IC

I 
E

 S
E

R
V

IZ
I 

34/  
198 
 

  

conferimento Sindacale, può determinare, a domanda del dipendente interessato e con effetti dalla 
data di decorrenza del rapporto dirigenziale o di elevata specializzazione pattu ita tra le parti e di 
effettiva assunzione delle relative attribuzioni, il  
collocamento del dipendente interessato in aspettativa senza assegni, con riconoscimento 
dellõanzianit¨ e con diritto al mantenimento della posizione dotazionale di provenienza, per tutta la 
durata del costituito rapporto dirigenziale o di alta specializzazione a tempo determinato, con facoltà, 
peraltro, per l'Amministrazione comunale, di ricoprire il posto di provenienza lasciato 
temporaneamente vacante con relativa costituzione di rapporto a tempo determinato ai sensi delle 
vigenti norme, anche contrattuali. Allo spirare del termine di efficacia del rapporto dirigenziale o di 
alta specializzazione costituito a tempo determinato, come in ogni caso di cessazione anticipata degli 
effet ti medesimi, cessano, altresì, di diritto, gli effetti del collocamento in aspettativa senza assegni 
del dipendente interessato, il quale, dallo stesso termine, è riallocato, per gli effetti giuridici ed 
economici, nella posizione dotazionale di provenienz a. Il collocamento in aspettativa, comunque, è 
utile ai fini del riconoscimento dellõanzianit¨ di servizio. 
Il trattamento economico e giuridico possono essere disciplinati con riferimento al sistema normativo 
vigente per il comparto contrattuale degli ent i locali, ovvero possono essere 
determinati, in assenza delle indicazioni di cui al comma 2, assumendo, quale motivato riferimento, i 
valori medi di mercato correnti per equivalenti posizioni dirigenziali o di particolare qualificazione 
specialistica con r apporto privatistico nell'ambito economico territoriale di pertinenza, ferma restando 
la necessaria adozione di idoneo sistema disciplinatorio del trattamento giuridico, anche di 
riferimento.  
Il limite di durata del rapporto contrattuale costituito ai sens i del presente articolo non può superare, 
comunque, il mandato elettivo del Sindaco conferente lõincarico, ai sensi e per gli effetti di cui allõart. 
110, comma 3, del decreto legislativo n. 267/2000.  
Sono da ritenersi di elevata specializzazione professio nale quelle posizioni funzionali caratterizzate da 
un evoluto sistema di cognizioni disciplinari o multidisciplinari ed implicanti, indipendentemente 
dallõiscrizione in apposito albo professionale, un permanente flusso di attivit¨ formativa e di 
aggiornamento, una costante applicazione delle tecniche d'intervento apprese ed una limitata presenza 
nell'ambito dell'ordinario mercato del lavoro pubblico o privato, valutata con riferimento allõobiettiva 
situazione occupazionale riscontrabile nel bacino territori ale di pertinenza.  
Per la copertura, con rapporto a tempo determinato, di posizioni extra -dotazionali dirigenziali o di alta 
specializzazione si applica il sistema costitutivo delineato nel successivo articolo, eventualmente 
opportunamente adeguato sia in funzione dellõassenza dotazionale di specifica posizione dirigenziale o 
di elevata professionalità, sia, ancora, in relazione alla specifica qualificazione professionale di 
riferimento.  
Si applicano, in quanto compatibili con le norme del presente regolame nto e con lo specifico 
ordinamento dellõamministrazione comunale, le disposizioni in materia di affidamento di incarichi 
dirigenziali recate dallõart. 19 del decreto legislativo 30 marzo 2001 nÁ 165, e successive modifiche ed 
integrazioni.  
 

Art. 18 - Costituzione di rapporti dirigenziali e di elevata specializzazione a tempo determinato 
extra dotazione organica  
Ai sensi dell'art. 110, comma 2, del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, possono essere stipulati, 
al di fuori della vigente dotazione organ ica dell'Amministrazione Comunale, contratti a tempo 
determinato per la costituzione di rapporti di lavoro dirigenziale e di elevata specializzazione per il 
conseguimento di specifici obiettivi, lo svolgimento di funzioni di supporto o l'esercizio di attri buzioni 
di coordinamento di strutture, anche destinate all'assolvimento di funzioni istituzionali, fermi restando 
i requisiti richiesti, dal vigente ordinamento, per la qualifica o categoria da assumere e fermo 
restando, altresì, che la costituzione del ra pporto, con il conseguente conferimento d'incarico, può 
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prescindere dalla precedente assegnazione di corrispondenti funzioni dirigenziali o dal conseguimento 
della relativa qualificazione professionale a seguito di precedenti procedure concorsuali e/o sele ttive.  
L'Amministrazione procede mediante costituzione diretta e fiduciaria del rapporto di lavoro di cui al 
presente articolo, anche con personale già dipendente in possesso dei necessari requisiti.  
Nell'ipotesi di costituzione fiduciaria, i rapporti a t empo determinato di cui trattasi sono istituiti ð 
previa adozione di apposita deliberazione giuntale di indirizzo determinante, la costituzione della 
posizione interessata, gli organi di riferimento, la struttura organizzativa di preposizione e la 
quantifi cazione dell'eventuale indennità ad personam di cui al comma 3 del richiamato art. 110, se non 
autonomamente determinata dal Sindaco - mediante atto di conferimento individuante, con 
indicazione dei requisiti e dei profili di attitudine all'assunzione dell 'incarico, la parte contraente e 
determinante, contestualmente, i principali contenuti dell'incarico affidato, seguito dalla stipulazione 
del relativo conforme contratto individuale di lavoro.  
 I rapporti di lavoro a tempo determinato di cui al presente ar ticolo, sono costituiti nel limite dellõotto 
per cento delle posizioni dotazionali ascritte a qualifica dirigenziale ed a categoria direttiva (categoria 
òDó) considerate complessivamente ed indipendentemente dalla loro eventuale copertura o vacanza. Il 
quoziente derivante dallõapplicazione della percentuale ¯ arrotondato allõunit¨ inferiore, se il primo 
decimale ¯ inferiore a cinque, o allõunit¨ superiore, se esso ¯ uguale o superiore a cinque. Allõatto 
dellõistituzione della prima figura il quoziente viene arrotondato per eccesso alla prima unità.  La 
consistenza della dotazione organica di riferimento ai fini del predetto computo è quella 
giuridicamente vigente allõatto della costituzione del relativo rapporto di lavoro a tempo determinato. 
Eõ, comunque, ammessa la costituzione di almeno una posizione extra -dotazionale ai sensi del presente 
articolo.  
Ai rapporti dirigenziali costituiti ai sensi della presente norma, si applica il trattamento giuridico ed 
economico della separata area contrattuale afferente al personale dirigenziale dipendente dagli enti 
locali, mentre ai rapporti di elevata specializzazione si applica il trattamento economico e giuridico 
previsto dai vigenti contratti collettivi nazionali ed integrativi di lavoro per il personale degli enti locali 
non ascritto a qualifica dirigenziale, fatto salvo lõeventuale riconoscimento dell'indennit¨ ad personam 
di cui al comma 3, nei limiti e secondo i criteri recati dal predetto art. 110, comma 3, del d. lgs. n. 
267/2000. 
In ipotesi di costituzione di rapporto extra -dotazionale a tempo determinato con propri dipendenti, 
come nel caso di costituzione del medesimo rapporto con personale dipendente da altra pubblica 
amministrazione, come, ancora, nell'ipotesi dello stesso rapporto costituito, da proprio pe rsonale 
dipendente, con altra pubblica amministrazione, si applicano le prescrizioni recate, in materia di 
ricostituzione dell'originario rapporto nella posizione di provenienza, dall'art. 110, comma 5, del d. lgs. 
n. 267/2000.  
Limitatamente al caso di cos tituzione di rapporto ai sensi del presente articolo con personale 
dipendente dall'Amministrazione Comunale, il Sindaco, con proprio provvedimento, può decretare 
l'indisponibilità alla copertura con rapporto a tempo indeterminato del posto dotazionale di 
provenienza del dipendente incaricato, per tutta la durata dell'incarico conferito, in ragione della 
necessità o della rilevante opportunità di creare i presupposti intesi a non privarsi della specifica 
professionalità acquisita, dal dipendente interessato,  in relazione alla posizione professionale di 
provenienza, con possibilit¨, per il dipendente stesso, di ricostituzione dellõoriginario rapporto di 
lavoro allo spirare del termine di conferimento dell'incarico dirigenziale o di elevata specializzazione, 
ai sensi della disposizione normativa richiamata nel precedente comma.  
La durata del rapporto costituito ai sensi del presente articolo non può eccedere quella del mandato 
amministrativo del Sindaco in carica, anche in ipotesi di anticipata cessazione del ma ndato stesso per 
qualsiasi causa, e pu¸ essere rinnovata nellõambito di durata del mandato del Sindaco successivamente 
eletto, con provvedimento di quest'ultimo.  
I trattamenti economici accessori relativi ai rapporti dirigenziali e di elevata specializzazi one di cui al 
presente e al precedente articolo non sono finanziabili nellõambito degli ordinari fondi di alimentazione 
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degli omologhi trattamenti economici contrattualmente previsti per il personale assunto a tempo 
indeterminato.  
Ai sensi della Legge 114/ 2014 È fatto divieto di conferire incarichi dirigenziali a soggetti già 
lavoratori privati o pubblici collocati in quiescenza.  Nonché è parimenti vietato conferire ai 
medesimi soggetti incarichi dirigenziali o direttivi o cariche in organi di governo delle  amministrazioni 
di cui al primo periodo e degli enti e società da esse controllati, ad eccezione dei componenti delle 
giunte degli enti territoriali e dei componenti o titolari degli organi elettivi degli enti di cui  all'art. 2 
comma 2-bis del DL 31 agosto 2013 n.101, convertito con modifiche dalla legge 30 ottobre 2013 n. 125. 
Incarichi e collaborazioni sono consentiti, esclusivamente a titolo gratuito e per una durata non 
superiore a un anno, non prorogabile né rinnovabile, presso ciascuna amministrazio ne. Devono 
essere rendicontati eventuali rimborsi di spese, corrisposti nei limiti fissati dallõorgano competente 
dellõamministrazione interessata.  

Art. 19 - Revoca degli incarichi dirigenziali. risoluzione del rapporto di lavoro  
Indipendentemente dallõeventuale attivazione di specifiche azioni e dallõapplicazione di apposite 
sanzioni previste dal vigente ordinamento giuridico, il Sindaco, sentita la Giunta, può revocare 
anticipatamente il conferimento dellõincarico e lõesercizio delle funzioni dirigenziali per motivate 
ragioni organizzative connesse ai programmi ed ai progetti definiti dagli Organi di governo, in ipotesi di 
inosservanza delle direttive impartite dallo stesso o dalla Giunta, nonché nei casi di gravi o reiterate 
irregolarit¨ nellõadozione o nellõemanazione di atti, di rilevanti inefficienze, omissioni o ritardi nello 
svolgimento delle attività o di significativi e/o ripetuti esiti negativi nel perseguimento degli obiettivi 
di azione prefissati, anche nel contesto del Piano esecutivo di gestio ne, per lõambito di competenza, 
che non siano riconducibili a cause oggettive. Sono fatte salve eventuali ulteriori e/o diverse cause 
previste e disciplinate da fonte contrattuale collettiva nel tempo vigente. Il Sindaco, nel caso di revoca 
per le motivazi oni di cui sopra, può procedere al conferimento di nuovo e diverso incarico dirigenziale. 
La rimozione dallõincarico, determina, comunque, la perdita dei trattamenti economici accessori 
eventualmente connessi alla posizione ricoperta ed alle funzioni di re sponsabilità espletate, con 
contestuale riconoscimento di un nuovo e diverso trattamento economico accessorio connesso alla 
diversa posizione dirigenziale affidata.  
La rimozione dallõincarico e dallõesercizio di funzioni ad esso relative ¯ disposta con provvedimento 
scritto e motivato del Sindaco.  

Art. 20 ð Rinnovo e proroga del termine di affidamento dellõincarico dirigenziale 
Lõincarico dirigenziale cessa alla scadenza del termine di conferimento, ferma restando la facolt¨ di 
proroga dello stesso ad opera del Sindaco. 
Alla scadenza, lõincarico dirigenziale conferito pu¸ essere rinnovato dal Sindaco, anche per un periodo 
diverso da quello di originario affidamento.  
Ove lõincarico dirigenziale non venga rinnovato, ovvero in caso di mancato esercizio della facoltà di 
proroga del termine di affidamento, al dirigente viene conferito un incarico dirigenziale diverso, sulla 
base dellõordinamento organizzativo dellõente. 
A conclusione del mandato amministrativo cessano tutti gli incarichi dirigenziali comunque conf eriti, 
anche se affidati per periodi superiori. Lõincarico dirigenziale continua ad operare, comunque, per un 
periodo non superiore a 60 giorni dalla data di proclamazione dellõelezione del nuovo Sindaco, oltre il 
quale ogni incarico cessa di produrre gli effetti giuridici.  
 

Art. 21 ð Sostituzi one ed avocazione del dirigente,  gestione interinale della posizione dirigenziale  
In caso dõinerzia o di ritardo, da parte del dirigente competente, nellõadozione degli atti rientranti 
nella sua esclusiva competenza che possano determinare pericolo di danno o pregiudizio per lõinteresse 
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pubblico, il Segretario Generale, diffida il responsabile, fissando allo stesso un termine perentorio 
entro il quale provvedere.  
Qualora lõinerzia o il ritardo permangano, od anche nel caso di grave inosservanza delle direttive da 
parte del responsabile interessato, che determinino pregiudizio per il pubblico interesse, lõatto ¯ 
adottato, previa contestazione, dal Segretario Generale, il quale informa contestualmente il Sindaco e 
lõAssessore di riferimento.  
Nelle ipotesi di cui ai commi 1 e 2, è attivato, a carico del responsabile, il procedimento di 
contestazione dei relativi inadempimenti, ad ogni effetto di legge, di regolamento, di contratto 
collettivo e di contratto individuale di la voro.  
Quando una posizione dirigenziale risulti vacante o vi è temporanea assenza o impedimento del 
titolare, lõassolvimento delle relative funzioni di direzione delle attivit¨ e di emanazione degli atti di 
competenza del dirigente mancante, assente o impe dito è demandato con apposito incarico del 
Sindaco, da conferirsi sentito il Segretario Generale, ad altro dirigente, anche se tali attribuzioni non 
rientrano nelle specifiche competenze tecnico -professionali di questõultimo. 
In caso di impossibilità a pro vvedere ai sensi del precedente comma, il Sindaco può provvedere ai sensi 
dellõarticolo 110 del TUEL, ovvero costituire apposito rapporto dirigenziale a tempo determinato ai 
sensi predette delle norme.  
In ogni caso, il Segretario Generale propone al Sindaco gli ulteriori provvedimenti necessari per 
garantire la continuità gestionale ed erogativa della struttura interessata, eventualmente esercitando, 
su incarico sindacale, le funzioni del dirigente assente o impedito, o inerenti alla posizione vacante.  
In caso di assenza per ferie, il dirigente di Area può, altresì, con proprio atto, indicare per la propria 
sostituzione un altro dirigente, ovvero un dipendente dellõArea incaricato di posizione organizzativa. 

Art. 22 - Competenze dei dirigenti  
I dirigenti esp licano le proprie funzioni secondo le modalità previste dalla legge, dallo statuto, dai 
regolamenti e secondo i principi generali della Pubblica Amministrazione .  
Qualora nell'ente non siano presenti dirigenti aventi lo specifico contratto di categoria (CC NL Regioni 
ed enti locali) le funzioni di cui all'art. 107 TUEL nonché quelle dirigenziali sono esercitate dalle 
posizioni organizzative.  
I dirigenti svolgono le loro funzioni con autonomia operativa, responsabilità professionale ed 
organizzativa al fine d i garantire, nella distinzione dei ruoli, la piena coerenza dellõazione con gli 
obiettivi, i piani ed i programmi definiti dagli organi di governo.  
A tal fine i dirigenti collaborano alla formulazione degli obiettivi, dei piani e dei progetti nonché degli 
schemi di regolamenti e di direttive, e più in generale degli atti propri degli organi di governo.  
In correlazione alle posizioni assegnate i dirigenti hanno la responsabilità gestionale, sia di natura 
amministrativa che tecnica e finanziaria, per tutto ci ò che è riferito alla struttura cui sono preposti.  
 Ad essi compete di emanare gli atti aventi rilevanza esterna ed interna in conformità alla normativa di 
legge, regolamentare e contrattuale vigente nel tempo, in rapporto alle esigenze da soddisfare 
secondo gli indirizzi espressi dagli organi i governo.  
I provvedimenti dirigenziali sono definitivi ed assumono la denominazione di determinazioni. Tutte le 
determinazioni devono essere adeguatamente motivate, contenere i presupposti giuridici e di fatto che 
legittimano lõatto che, avendo natura pubblica ¯ consultabile da chiunque ne abbia interesse salvo le 
eccezioni stabilite da leggi statuto o regolamenti. Qualora vengano rilevati presunti vizi di legittimità, 
anche ad iniziativa di terzi, i dirigenti sono te nuti, secondo i principi di autotutela, al riesame dei 
provvedimenti al fine della loro conferma, riforma od annullamento totale o parziale. I restanti atti dei 
dirigenti hanno natura e forma di atti di gestione di diritto comune salvo nelle ipotesi di ril evanza 
amministrativa in cui assumono la forma e sostanza dei decreti.  
I dirigenti delegano in tutto o in parte, di norma contestualmente al conferimento dellõincarico, con 
atto scritto, proprie funzioni ai responsabili di posizioni organizzative, nei limi ti consentiti da leggi, 
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regolamenti e da contratti di lavoro. Gli atti di conferimento sono trasmessi alla direzione generale, 
alla direzione del personale e alla ragioneria.  
La delega di cui al comma precedente non esime il dirigente dalla responsabilità in quanto titolare, per 
le funzioni delegate, della gestione delle risorse assegnate. Gli atti inerenti le funzioni delegate 
devono riportare il visto del Dirigente in ordine alla conformit¨ con gli indirizzi che regolano lõattivit¨ 
gestionale.  
Sono di competenza esclusiva del dirigente:  
¶ le proposte agli organi di direzione politica di tutti gli atti deliberativi, ivi compresi gli atti di 

programmazione e/o di pianificazione e dei regolamenti;  

¶ lõorganizzazione in funzione degli obiettivi programmati delle complessive risorse 

¶ umane, finanziarie e strumentali attribuite, con conseguente assegnazione ai diversi servizi;  
¶ lõindividuazione dei responsabili di posizione organizzativa; 

¶ la preventiva concertazione degli obiettivi dei programmi di settore con i respon sabili delle 
posizioni organizzative e con i funzionari dei servizi direttamente gestiti;  

¶ lõindividuazione dei servizi o uffici di diretta gestione e responsabilit¨ affidati a personale 
inquadrato in categoria D o C;  

¶ lõindividuazione dei responsabili dei procedimenti cui dare adeguata pubblicità;  

¶ lõassegnazione delle risorse alle singole unit¨ organizzative dellõarea; 

¶ la valutazione del periodo di prova ai fini della conferma in servizio o della risoluzione del 
rapporto;  

¶ la risoluzione dei conflitti di comp etenza allõinterno del settore; 

¶ lo svolgimento di ogni altra funzione attribuita dal sindaco compresa la eventuale 
rappresentanza dellõamministrazione presso aziende, istituzioni, enti o organismi pubblici, 
comunitari e privati;  

¶ la periodica informazione a l dirigente del personale dellõorganigramma della propria struttura 
e delle eventuali variazioni;  

¶ lõadozione di provvedimenti disciplinari di propria competenza e le segnalazioni in materia alla 
dirigenza del personale;  

¶ gli atti di valutazione del personal e salvo di quello assegnato al responsabile di posizione 
organizzativa la cui valutazione è effettuata di concerto e sottoscritta da entrambi; in caso di 
disaccordo prevale la valutazione del dirigente;  

¶ lõavocazione delle funzioni e delle mansioni attribuite al responsabile di posizione 
organizzativa in caso di inadempienza o di assenza temporanea;  

¶ lõadozione in genere di atti aventi alta e particolare rilevanza, di natura amministrativa o 
meno, per profilo di notevole discrezionalità e/o di eccezionalità v alutabile sulla base della 
programmazione in essere , degli interessi generali coinvolti, della conflittualità presente o 
delle difficoltà interpretative dovute altresì alla complessità normativa.  

Sono di competenza non esclusiva del dirigente:  

¶ la responsabilità di procedure procedimenti e processi attribuiti alla competenza della propria 
struttura;  

¶ gli atti di gestione finanziaria ivi compresa lõassunzione degli impegni e lõaccertamento delle 
entrate di competenza;  

¶ la stipulazione dei contratti e lõadozione di tutti gli atti che non siano attribuiti espressamente 
alla competenza degli organi istituzionali;  

¶ lõerogazione di contributi sovvenzioni o altri benefici nel rispetto delle procedure definite 
dallõamministrazione e nei limiti delle risorse assegnate; 

¶ i provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi nel rispetto dei criteri fissati dalla 
legge, dai regolamenti dagli atti di indirizzo;  
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¶ le attestazioni, le certificazioni, le comunicazioni, le diffide, i verbali, le autenticazioni,  

¶ le legalizzazi oni ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza;  

¶ lõesercizio della funzione sanzionatoria amministrativa salvo che per ragioni di omogeneit¨ di 
giudizio il provvedimento finale sia rimesso ad altra struttura appositamente indi viduata con 
provvedimento di giunta su proposta del Segretario generale;  

¶ la vigilanza sullõevoluzione del quadro istituzionale ambientale e normativo sulle materie di 
competenza con obbligo di referto al Segretario generale;  

¶ la costante verifica dei piani di lavoro assegnati al fine di attivare gli eventuali interventi 
correttivi preordinati al rispetto degli obiettivi assegnati;  

la complessiva amministrazione, gestione ed organizzazione del personale secondo la seguente 
articolazione non esaustiva:  

¶ i provvedimenti di mobilità interna  

¶ la formazione ed aggiornamento del personale con particolare riguardo alle materie 
specialistiche di competenza del settore e dei singoli servizi  

¶ la pianificazione delle ferie, lõautorizzazione delle ferie, dei riposi compensativi, 
delle trasferte e delle prestazioni di orario straordinario nellõambito del budget 
prestabilito;  

¶ il controllo delle presenze  

¶ la valutazione dei profili qualitativi e quantitativi delle prestazioni lavorative rese 
dal personale 

¶ la emanazione degli ord ini di servizio  

¶ la collaborazione con il Segretario generale in ordine alla realizzazione di progetti o 
programmi intersettoriali.  

 
CAPO QUARTO ð I Responsabili della Gestione  

 

Art. 23 -  Area delle posizioni organizzative  
Sono istituite allõinterno dellõente posizioni di lavoro  che richiedono, con assunzione diretta di elevata 
responsabilità di prodotto e di risultato:  

¶ lo svolgimento di funzioni di direzione di unità organizzative di particolare 
complessità, caratterizzate da elevato grado di autonomia ge stionale e 
organizzativa;  

¶ lo svolgimento di attività con contenuti di alta professionalità e specializzazione 
correlate a diplomi di laurea e/o di scuole universitarie e/o alla iscrizione ad albi 
professionali;  

¶ lo svolgimento di attività di staff e/o di st udio, ricerca, ispettive, di vigilanza e 
controllo caratterizzate da elevata autonomia ed esperienza.  

Tali posizioni possono essere assegnate a dipendenti classificati nella qualifica òDó, sulla base e per 
effetto di un incarico a termine, conferito dal si ndaco o, su delega del sindaco, dal Segretario 
generale, con atto scritto e motivato, per un periodo massimo non superiore a cinque anni, nel rispetto  
dei criteri generali stabiliti dal presente regolamento.  
Gli incarichi possono essere rinnovati con le m edesime formalità. Per il conferimento degli incarichi si 
terrà  inoltre  conto, rispetto alle funzioni ed alle attività da svolgere:  

¶ della natura e delle caratteristiche dei programmi da realizzare;  

¶ dei requisiti culturali posseduti;  

¶ delle attitudini e de lla capacità professionale;  

¶ dellõesperienza acquisita. 



 

 

 

  

CCOOMMUUNNEE  DDII   UURRAAGGOO  DDôôOOGGLLII OO  

PROVINCIA DI BRESCIA 
 

 

 

Piazza G. Marconi, 26 25030 URAGO DõOGLIO Tel.030717114 Fax 030717016 
Codice fiscale 00958050171 ð Partita Iva 00591780986 

 

 R
O

U
S

 O
R

G
A

N
IZ

Z
A

Z
IO

N
E

 U
F

F
IC

I 
E

 S
E

R
V

IZ
I 

40/  
198 
 

  

Gli incarichi possono essere revocati prima della scadenza con atto scritto e motivato in relazione ad 
intervenuti mutamenti organizzativi o in conseguenza di specifico accertamento di risultati negati vi.  
I risultati delle attività svolte dai dipendenti cui siano stati attribuiti gli incarichi suddetti sono soggetti 
a valutazione annuale da parte dallõorganismo indipendente di valutazione ovvero ove non costituito 
dal nucleo di valutazione . La valutazione positiva dà anche titolo alla corresponsione della retribuzione 
di risultato di cui allõart.10, comma 3 del CCNL 1999-2001. 

Art. 24 - I Responsabili di Area  

1.  Il Sindaco ai sensi del combinato disposto di cui allõart. 50 - comma 10 - allõart. 107 commi 2 e 3 e 
allõart. 109 comma 2 ð del T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n. 267/2000, con provvedimento motivato, 
sentita la Giunta Comunale e il Segretario generale e secondo criteri di competenza e professionalità, 
può attribuire, a tempo determinato, ai dipendent i inquadrati nella categoria contrattuale D la 
responsabilit¨ di area e lõesercizio delle funzioni dirigenziali di cui al comma 3 dellõart. 107 del 
T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n. 267/2000.  
2.  I responsabili di area titolari di posizioni organizzative sono revocati dal Sindaco in caso di reiterata 
e grave inosservanza delle direttive del Sindaco e della Giunta Comunale, nel caso di mutamenti 
organizzativi o nel caso di mancato raggiungimento, al termine di ciascun esercizio finanziario, degli 
obiettivi loro assegnati dal Piano delle Risorse e degli Obiettivi.  
3.  Il Sindaco pu¸, altres³, avvalersi della facolt¨ di attribuire al Segretario generale lõesercizio delle 
funzioni di cui allõart. 107 del T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n. 267/2000, con riferimento ad uno o più 
servizi in cui si articola la struttura dellõEnte. 
4.  Ai Responsabili di area titolari di posizioni organizzative sono attribuiti tutti i compiti di attuazione 
degli obiettivi e dei programmi definiti con gli atti di indirizzo adottati dall'organo polit ico, ed in 
particolare:  

a) la presidenza delle commissioni di gara;  

b) la responsabilit¨ delle procedure d'appalto e di concorso, ivi compresa lõindizione delle gare 
per lõaffidamento di appalti di lavori, servizi e forniture; 

c) la stipulazione nellõesclusivo interesse dellõEnte dei contratti rogati nella forma pubblica 
amministrativa dal Segretario generale, ovvero rogati nella forma pubblica da Notaio, nonché 
delle convenzioni per lõaffidamento di attivit¨ o servizi di cui allõart. 42, comma 2, lett. e), 
T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n. 267/2000, delle scritture private e dei disciplinari di incarico 
professionale; 

d) In caso di assenza o impedimento del soggetto titolare ad assumere gli atti di gestione, questi 

vengono adottati dal dipendente che legittimamente lo s ostituisce o dal Segretario generale.  

e) In tutti i casi di assenza o impedimento il Responsabile dellõArea Tecnica, limitatamente alla 
stipula dei contratti nei quali il Segretario generale è rogante, sarà sostituito dal Sindaco . 

f) gli atti di gestione finanzi aria, ivi compresa l'assunzione di impegni di spesa ciascuno per lõ area 
di competenza in conformità agli atti di programmazione adottati dall'organo politico e nei limiti 
della dotazione finanziaria assegnata;  

g) gli atti di amministrazione e gestione del pe rsonale assegnato al proprio servizio (ferie, 
permessi, recuperi, autori zzazioni a lavoro straordinario:  se non diversamente stabilito da atti 
organizzativi, sanzioni disciplinari fino alla censura, proposta per lõapplicazione di sanzioni di 
grado più elevato);  

h) 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, 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 previst i dalla vigente legislazione statale e regionale in materia di 
prevenzione e repressione dellõabusivismo edilizio e paesaggistico - ambientale;  
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i) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed 
ogni altro a tto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza;  

j) lõadozione delle determinazioni a contrattare, ivi compresi gli affidamenti degli incarichi 
professionali;  

k) la nomina delle commissioni di gara per lõaggiudicazione di appalti, fornitura e servizi; 
5.  I Responsabili di area titolari di posizioni organizzative, in conformità a quanto stabilito dalle leggi, 
dallo Statuto e dai regolamenti nonché dall'ambito delle direttive e degli indirizzi politici degli organi 
di governo e dal Segretario generale, godo no di autonomia nell'organizzazione degli uffici cui sono 
preposti e sono direttamente responsabili dell'andamento dei servizi di cui sono a capo e della gestione 
delle risorse economiche, di personale e strumentali ad essi assegnate.  
6.  Il Sindaco, quale datore di lavoro, può delegare ai Responsabili di Area la cura degli adempimenti in 
materia di tutela della sicurezza e della salute dei lavoratori sul luogo di lavoro previsti dal D.Lgs. n. 
81/2008.  
7.  I Responsabili di area titolari di posizioni organizzative  adottano in via generale gli atti conclusivi 
del procedimento, relativi ai settori a cui sono preposti, e le determinazioni ad esso correlate. Al 
Responsabile di area titolare di posizione organizzativa, oltre al potere -dovere di vigilanza, spetta 
quello di avocazione degli atti o di sostituzione in caso di inadempienze, ritardi o inefficienze del 
personale assegnato alla propria struttura organizzativa.  
8.  I Responsabili di area titolari di posizione organizzativa sono responsabili dellõattribuzione dei 
trat tamenti economici accessori con riferimento al personale assegnato al proprio servizio. I 
Responsabili di area possono, unitamente al Segretario generale, far parte della delegazione di parte 
pubblica ai fini della contrattazione collettiva decentrata inte grativa.  
9.  I Responsabili di area titolari di posizioni organizzative partecipano al processo istruttorio di 
formazione degli strumenti di programmazione, del Bilancio e del Piano delle Risorse e degli Obiettivi.  
10.  Ai Responsabili di Area compete lõespressione del parere di regolarità tecnica su ogni proposta di 
deliberazione della Giunta e del Consiglio Comunale, ad eccezione dei meri atti di indirizzo, nonché di 
quello di regolarit¨ contabile da parte del Responsabile dellõArea Finanziaria, qualora lõatto comporti 
impegno di spesa o diminuzione di entrata; il Responsabile dellõArea Finanziaria appone altres³, sulle 
determinazioni adottate, il proprio visto attestante la copertura finanziaria.  
11.  Detti pareri, compreso il visto attestante la copertura finanziaria,  devono essere resi di norma 
entro cinque giorni dalla richiesta.  
12. In caso di assenza o impedimento del Responsabile di area titolare di posizione organizzativa, le 
funzioni allo stesso attribuite dal presente regolamento possono essere esercitate da altro Responsabile 
titolare di posizione organizzativa o, fatto salvo il disposto di cui allõart. 52 del D.Lgs. n. 165/2001 e 
dal C.C.N.L., dal Segretario generale. In caso di caso di assenza o vacanza del Responsabile dellõArea 
Finanziaria, fatto salvo il dispo sto di cui allõart. 52 del D.Lgs. n. 165/2001, il Segretario generale 
appone, sulla scorta dellõistruttoria condotta dal Responsabile dellõufficio, il visto di regolarit¨ 
contabile attestante la copertura finanziaria sulle determinazioni.  
In presenza di atti invalidi, inopportuni o comunque non più rispondenti all'interesse pubblico, il 
soggetto che ha emanato lõatto, pu¸ procedere, in sede di autotutela, all'annullamento o alla revoca 
dell'atto stesso, dandone preventiva comunicazione al Sindaco ed al Segretario generale.  
13.  Le posizioni organizzative possono essere conferite anche al personale con rapporto a tempo 
parziale di durata non inferiore al 50% del rapporto a tempo pieno.  

14.  Ai dipendenti Responsabili di area titolari di posizione organizzativa viene c orrisposta una 

retribuzione di posizione e una retribuzione di risultato nella misura stabilita nellõambito dei limiti 

definiti dal contratto collettivo nazionale di lavoro. La retribuzione di posizione segue il principio di 

riproporzionamento in rapporto alle ore di lavoro prestate. Tale trattamento assorbe tutte le 

competenze accessorie e le indennità previste dal vigente contratto collettivo nazionale, compreso il 

compenso per il lavoro straordinario.  
La pesatura delle posizioni avviene secondo i seguenti criteri:  
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ü assegnazione personale (n. risorse); 
ü complessità delle dinamiche relazionali;  
ü assegnazione budget (sia in entrata sia in uscita);  
ü assegnazione servizi (complessità tecnica, strategicità).  

A seguito delle suddette valutazioni, il Sindaco con il supporto della Giunta Comunale adotta un 
decreto per lõindividuazione della responsabilit¨ di posizione. 
15.  Le posizioni organizzative che intendono usufruire del congedo ordinario ovvero di altre assenze 
prevedibili, sono tenute allõatto della richiesta (che deve essere precedente allõassenza) ad 
indicare la Posizione organizzativa che lo sostituisce acquisendone lõassenso.  

Le proposte di deliberazione e le determinazioni devono essere sottoscritte per i prescritti pareri di 
regolarità tecnica prima della as senza dal titolare di posizione organizzativa, affinchè il sostituto limiti 
quanto più possibile le assunzioni di responsabilità per aree non di propria competenza.  
16.  Qualora il Responsabile titolare di posizione organizzativa individuato effettui la propri a 
prestazione lavorativa a tempo parziale la relativa retribuzione di posizione deve essere rapportata alla 
prestazione lavorativa.  
17.  La copertura dei posti del presente articolo, previsti nella dotazione organica, può avvenire anche 
mediante contratto a tem po determinato ai sensi dellõart. 110, del D.Lgs. 267/2000. 

Art. 25 - Il Comitato di Direzione  

Al fine di garantire il coordinamento dellõattivit¨ gestionale dellõEnte ¯ istituito il Comitato di 
Direzione. Del Comitato di Direzione fanno parte il Segretari o generale, che lo presiede, i Dirigenti ed i 
responsabili di area titolari di posizioni organizzative.  
Il Comitato assolve allõattivit¨ di programmazione, raccordo e coordinamento delle attivit¨ di gestione 
amministrativa, finanziaria e tecnica di compete nza dei diversi servizi, svolge una attività consultiva in 
ordine ad aspetti funzionali, gestionali ed organizzativi dell'ente, propone le innovazioni tecnologiche 
ritenute necessarie per realizzare la costante evoluzione dell'organizzazione del lavoro e d efinisce le 
linee di indirizzo per l'attuazione della gestione organizzativa del personale e per la formazione 
professionale dello stesso. 
Il Comitato tiene le sue riunioni almeno una volta ogni mese ed in ogni occasione in cui il Segretario 
generale, per propria iniziativa o su richiesta motivata dei componenti o del Sindaco, ne ravvisi la 
necessità. 

Il Comitato esercita un ruolo di impulso operativo e di supporto organizzativo; su richiesta degli organi 

di governo avanza anche suggerimenti ed esprime valutazioni su problematiche concernenti il 

funzionamento della struttura comunale, l'ambiente di lavoro e la formazione professionale.  

Esso svolge inoltre un ruolo di collegamento delle strutture organizzative con gli organi di governo; 

vigila sul rispetto de l codice di comportamento dei dipendenti.  

La partecipazione del Segretario generale, dei Dirigenti e dei Responsabili di area al Comitato è 

obbligatoria.  

Il Comitato è validamente costituita con la presenza della maggioranza dei componenti e delibera in 

forma palese. Un Responsabile di area appositamente incaricato, redige in caso di necessità i verbali 

delle riunioni e cura gli adempimenti conseguenti alle decisioni assunte.  

Art. 26 -  Le Determinazioni  

1. I provvedimenti di competenza del Segretario generale  e dei Responsabili di area titolari di 
posizioni organizzative assumono la denominazione di "determinazioni".  
La determinazione deve essere motivata ed indicare:  
i presupposti di fatto;  
le ragioni giuridiche che hanno determinato il provvedimento;  
le risultanze dellõistruttoria poste in relazioni con i presupposti di fatto e con le ragioni giuridiche. 
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La motivazione deve riportare la valutazione dei fatti e degli interessi coinvolti dal provvedimento 
secondo i principi di logicità, correttezza amministrati va e buon andamento. 
I Responsabili devono verificare che le medesime non siano in contrasto con le norme di legge, con 
quelle dello statuto e dei regolamenti, oltre che con eventuali deliberazioni dalle quali traggono 
origine.  
2. Le determinazioni devono rec are l'intestazione dellõarea competente e sono raccolte e 
progressivamente numerate in apposito registro annuale dal quale comunque risulti lõarea di 
provenienza. 
Le determinazioni che comportano impegni di spesa sono trasmesse al Responsabile dellõArea 
Finanziaria per il visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria. Il visto deve essere 
apposto o negato entro cinque giorni lavorativi dal ricevimento delle stesse.  
Le determinazioni che comportano impegno di spesa diventano esecutive con  lõapposizione del visto di 
regolarità contabile; le determinazioni che non comportano impegno di spesa s ono esecutive dopo la 
firma del  responsabile competente.  
3. Il procedimento amministrativo, comprensivo della fase della pubblicazione delle determinazion i, 
devo comunque concludersi entro novanta giorni.  
4. Le determinazioni devono essere sottoscritte dal Responsabile di area; in mancanza, assenza 
impedimento di questi si procederà secondo quanto prescritto dal presente regolamento.  
5. Qualora per l'adozione del le determinazioni sia necessario che l'organo politico fornisca ulteriori 
direttive queste saranno date attraverso atti esplicativi del Piano delle Risorse e degli Obiettivi, 
adottati con deliberazione della Giunta.  
Le determinazioni  vengono trasmesse allõUfficio Segreteria, in un termine congruo, comunque non 
inferiore a dieci giorni antecedenti rispetto al termine ultimo per la conclusione del procedimento, per 
permettere allo stesso di dare corso agli adempimenti successivi di sua competenza. LõUfficio 
Segreteria, una volta ricevute le determinazioni, provvede a numerarle progressivamente per anno 
solare e ad annotarle in un registro generale. Lõelenco delle determinazioni adottate viene pubblicato 
allõalbo pretorio comunale per 15 giorni  consecutivi ai soli fini della pubblicità e della trasparenza. 
LõUfficio Segreteria provvede a trasmettere tale elenco al messo comunale per la sua pubblicazione 
allõAlbo Pretorio. 
Copia dello stesso viene, altresì, inviato ai Capigruppo Consiliari ed alla Giunta Comunale . 
6. Le determinazioni possono essere integrate, revocate, annullate dal responsabile secondo i principi 
propri dellõatto amministrativo e le disposizioni previste dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, come 
successivamente integrata e modificata.  

Art. 27 -  La Responsabilità del procedimento amministrativo  

1. Il Responsabile di area titolare di posizione organizzativa provvede ai sensi dellõart. 5, comma 1, 
della legge n. 241/90, ad assegnare ai dipendenti addetti al proprio servizio, secondo il criterio della 
competenza per materia, la responsabilità dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedurale, 
inerente il singolo procedimento amministrativo, ovvero anche per categorie generali di procedimento, 
nel rispetto delle funzioni svolte e delle mansioni proprie  del dipendente assegnatario.  

2. Fino a quando non sia stata effettuata lõassegnazione di cui al comma 1, ¯ considerato responsabile 
del singolo procedimento il funzionario Responsabile dellõarea. 

3. Il responsabile del procedimento esercita le attribuzioni cont emplate dagli artt. 5 e 6 della legge n. 
241/90 e dal regolamento in materia di termine e di responsabile del procediment o e svolge i compiti 
attinenti a ll'applicazione delle disposizioni della legge n. 445/2000. In particolare:  

a) valuta, ai fini istruttori,  le condizioni di ammissibilità, i requisiti di legittimazione ed i 
presupposti che siano rilevanti per l'emanazione del provvedimento;  

b) accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti necessari, e adotta ogni 
misura per l'adeguato e sollecit o svolgimento dell'istruttoria. In particolare, può chiedere il 
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rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e può 
esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni documentali;  
c) propone lõindizione o, avendone la competenza, indice le conferenze di servizi;  
d) predispone e trasmette il preavviso di provvedimento negativo nei procedimenti ad istanza 
di parte;  
e) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dai  
regolamenti;  
f) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti 
allõorgano competente per lõadozione. 

Il Responsabile del procedimento richiede ai privati solo i documenti che non siano in possesso di una 
pubblica amministrazione o lõamministrazione presso la quale richiederli; garantisce, inoltre, la piena 
applicazione delle disposizioni in materia di autocertificazione e di dichiarazioni sostitutive.  
Lõazione del Responsabile del procedimento si ispira al principio di non aggravamento del 
procedimento.  
Il Responsabile del procedimento ha la responsabilità esclusiva della completezza dell'istruttoria 
eseguita nonché del rispetto dei termini di conclusione del procedimento, nel caso in cui non abbia 
trasmesso la proposta di provvedimento allõorgano competente per lõadozione nei termini previsti per 
la sua conclusione, ovvero non abbia adottato nei termini il provvedimento finale, ove competente.  
Il Responsabile del procedimento accerta di non trovarsi nelle condizioni p reviste dall'art. 6 -bis della 
L.241/90 e, in caso contrario segnala senza indugio il conflitto di interesse sia al proprio responsabile 
di ufficio o di area, sia al Segretario generale.  

4. Il Responsabile del procedimento predispone misure organizzative idone e ad effettuare controlli, 
anche a campione in misura non inferiore al 10%, e in tutti i casi in cui sorgono fondati dubbi, sulla 
veridicità delle dichiarazioni sostitutive e delle autocertificazioni. Il Responsabile del procedimento 
provvede a rendere not e le misure organizzative adottate e le modalità con cui vengono effettuati i 
controlli.  

5. Il Responsabile di area titolare di posizione organizzativa provvede altresì ad assegnare ai 
dipendenti addetti al proprio servizio, la responsabilit¨ dellõesecuzione delle procedure di competenza 
dellõente non aventi carattere provvedimentale. 

6. Il Responsabile del procedimento deve sottoscrivere ogni atto sottoposto alla firma della posizione 
organizzativa titolare o supplente, con espressa indicazione del nome, cognome , recapiti telefonici ed 
e-mail. Altresì il Responsabile del procedimento deve curare tutte le successive comunicazioni relative 
al provvedimento adottato.  

7. Il Responsabile di area titolare di posizione organizzativa provvederà ad assegnare ad altro 
dipendente addetto al proprio servizio la responsabilit¨ dellõistruttoria e di ogni altro adempimento 
procedurale, inerente il singolo procedimento amministrativo, ovvero anche per categorie generali di 
procedimento, in caso di assenza o impedimento del dipendent e titolare della responsabilità del 
procedimento medesimo.  

8. Ai dipendenti nominati responsabili di procedimento pu¸ essere corrisposta ai sensi dellõart. 17, 
comma 2, lett. f) C.C.N.L. 01.04.1999, una specifica indennità nella misura stabilita in sede di 
contrattazione decentrata.  
 

CAPO QUINTO ð Attività di valutazione  
 

Art. 28 - Nucleo di valutazione  

1. Ai sensi e per gli effetti di cui al D.Lgs. 30 luglio 1999 n. 286 e del T.U.E.L. approvato con D.Lgs. 
n. 267/2000 è istituito, eventua lmente anche in forma associata, anche con altri enti pubblici 
locali e/o con società partecipate, il nucleo di valutazione cui è affidato il compito di effettuare 
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la valutazione del personale con titolarità di posizione organizzativa, funzioni di supporto ai 
responsabili di servizio per la valutazione delle prestazioni e dei risultati dei dipendenti addetti ad 
proprio servizio.  

2. L'organismo comunque denominato o nucleo di valutazione è composto dal Segretario generale  che 
fa parte di diritto . Nel caso sia organo a composizione collegiale il Segretario generale del Comune 
è presidente di diritto;  può essere composto da un massimo di tre componenti (incluso il 
Presidente) esperti in materia di gestione delle risorse umane presso enti pubblici o imprese 
private, nominati dal Sindaco; l õincarico ha durata triennale, salvo revoca individuale motivata. Ai 
soli componenti esterni del nucleo, diversi dal Segretario generale, il quale svolge l'incarico nel 
rispetto del principio di omnicomprensività stipendiale con eventuale aumento della ind ennità di 
posizione, spetta un compenso determinato dal Sindaco in misura non superiore a quello 
corrisposto al revisore dei conti.  

3. Il nucleo di valutazione opera in posizione di autonomia funzionale e riferisce esclusivamente agli 
organi di direzione poli tico -amministrativa.  

4. La valutazione ha per oggetto lõattivit¨ svolta dal Responsabile di area titolare di posizione 
organizzativa e dalla struttura dallo stesso diretta nellõanno di riferimento; la predetta valutazione 
¯ finalizzata allõattribuzione della retribuzione di risultato ed a fornire al Sindaco elementi di 
supporto per lõassegnazione e la revoca di titolarit¨ di posizione organizzativa. La valutazione ha 
luogo, oltre che come indicato nei commi precedenti, anche sulla base di una relazione redatta  dal 
Responsabile, nella quale sono evidenziati i contenuti del piano di lavoro, articolato per progetti, 
nonché le criticità e le difficoltà incontrate nelle singole attività, anche in relazione alle eventuali 
carenze di risorse umane, finanziarie e tecno logiche, con lõesposizione conclusiva del grado di 
effettiva realizzazione del piano di lavoro.  

5. Lõesito della valutazione viene comunicato a ciascun Responsabile con lõallegazione dei relativi 
documenti. Il Responsabile ha diritto di contro dedurre, a giu stificazione della propria attività, 
entro il termine di cinque giorni dalla comunicazione dellõesito della valutazione. Entro i successivi 
quindici giorni gli atti relativi alle valutazioni, unitamente alle eventuali controdeduzioni e contro 
osservazioni, sono trasmessi alla Giunta Comunale, che assume la decisione definitiva con apposito 
atto deliberativo. Della valutazione definitiva viene data comunicazione a ciascun Responsabile.  

6. Il nucleo di valutazione, anche su indicazione del sindaco, e sentiti i d irigenti, determina 
annualmente i parametri di riferimento del controllo, coordinandoli con i criteri e le tecniche di 
rilevazione individuale ai sensi dellõart. 18 del D.Lgs. 29/93. 

7. Accerta la rispondenza dei risultati dellõattivit¨ amministrativa alle prescrizioni di disposizioni 
normative ed agli obiettivi stabili nelle direttive emanate dagli organi di governo dellõente, al fine 
di coadiuvare il sindaco nella sua attività di valutazione della dirigenza.  

8. A tal fine, costituisce documento fondamentale il Piano Esecutivo di Gestione (PEG), redatto ai 
sensi dellõart. 11, D.Lgs. 25 febbraio 1995, n. 77. Pertanto il PEG deve evidenziare gli obiettivi di 
gestione, i centri di responsabilità ed i centri di costo/ricavo, nonché le risorse assegnate per il 
raggiungimento dei risultati programmati. Esso viene definito dalla Giunta comunale, su proposta 
dei responsabili di servizio, prima dellõinizio dellõesercizio finanziario. 

9. Verifica, mediante valutazioni comparative dei costi e dei rendimenti, la correttezza ed e conomica 
gestione delle risorse pubbliche, nonch® lõefficienza, lõefficacia, la trasparenza, lõimparzialit¨ ed il 
buon andamento dellõazione amministrativa. Nella verifica va tenuto conto della situazione 
strutturale dellõapparato, nonch® dellõesistenza di vincoli procedimentali derivanti dal rispetto 
delle normative.  

10. Attesta i risparmi di gestione ai fini della destinazione di risorse aggiuntive per lõincentivazione del 
personale, ai sensi delle vigenti norme del Contratto collettivo nazionale di lavoro.  

11. Effettua attività di monitoraggio e valutazione dei risultati raggiunti, in termini di maggiore 
produttività e di miglioramento del livello qualitativo e quantitativo dei servizi, a seguito delle 
attività ed iniziative finanziate attraverso le risorse desti nate allõincentivazione del personale e 
della dirigenza.  
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12. Esplica tutte le altre funzioni ad esso demandate da fonti normative e regolamentari, nonché dai 
contratti collettivi di lavoro.  

13. Qualora non sia costituito il Nucleo di valutazione od OIV, ovvero in caso di scadenza dell'organo, o 
revoca o dimissioni, le competenze sono assegnate al Segretario generale in funzione monocratica.  

14. Ai componenti del nucleo, diversi dal Segretario generale, il quale svolge l'incarico  nel rispetto del 
principio di omnicompr ensività stipendiale con eventuale aumento della indennità di posizione, 
spetta un compenso determinato dalla Giunta Comunale in misura non superiore a quello 
corrisposto al revisore dei conti.  

 

Art. 29  ð Organismo indipendente di valutazione  (in alternat iva al nucleo di valutazione)  

1. L'organismo comunque denominato o nucleo di valutazione è composto dal Segretario generale che 
fa parte di diritto. Nel caso sia organo a composizione collegiale il Segretario generale del Comune 
è presidente di diritto; può e ssere composto da un massimo di tre componenti (incluso il 
Presidente) esperti in materia di gestione delle risorse umane presso enti pubblici o imprese 
private, nominati dal Sindaco; lõincarico ha durata triennale, salvo revoca individuale motivata. Ai 
soli componenti esterni del nucleo, diversi dal Segretario generale, il quale svolge l'incarico nel 
rispetto del principio di omnicomprensività stipendiale con eventuale aumento della indennità di 
posizione, spetta un compenso determinato dal Sindaco in misu ra non superiore a quello 
corrisposto al revisore dei conti.  

2. Il D.lgs. n. 150/2009 stabilisce che lõorganismo indipendente di valutazione ¯ chiamato a: 
ü garantire la correttezza del processo di misurazione e valutazione annuale della 
performance di ciascuna struttura amministrativa nel suo complesso in relazione ai suoi 
processi e, di riflesso, a presentare una proposta di valutazione dei dirigenti di vertice;  
ü svolgere funzioni di monitoraggio del funzionamento del sistema complessivo della 
valutazione e del la trasparenza elaborando una relazione annuale sullo stato dello stesso;  
ü validare la relazione sulla performance garantendo la correttezza dei processi di 
misurazione, valutazione e premialità;  
ü supportare lõorgano politico amministrativo nella definizione degli obiettivi strategici, 
favorendone il coordinamento, e nellõindividuazione delle responsabilit¨ degli obiettivi 
medesimi.  
ü contribuire altres³, attraverso il sistema di misurazione e valutazione, allõallineamento dei 
comportamenti del personale alla m issione dellõorganizzazione. A tal fine rende noti al 
personale gli obiettivi di performance e cura regolare comunicazione sullo stato di 
raggiungimento degli stessi;  

ü sostituire i servizi di controllo interno, ed a esercitare, in piena autonomia, le attivi tà 
attribuite, comprese le attività di controllo strategico;  

promuovere e attestare l'assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e all'integrità;  
proporre la valutazione annuale dei dirigenti e/o dei titolari di posizione organizzativa e l'attri buzione 
ad essi della retribuzione di risultato correlata agli obiettivi conseguiti;  
proporre al Sindaco la valutazione del Segretario generale, sulla base dei criteri deliberati dalla Giunta, 
e lõattribuzione allo stesso della retribuzione di risultato correlata agli obiettivi conseguiti  

ü verificare i risultati e le buone pratiche di promozione delle pari opportunità.  

2. Ai componenti del OIV, diversi dal Segretario generale, il quale svolge l'incarico  nel rispetto del 
principio di omnicomprensività stipendia le con eventuale aumento della indennità di posizione, spetta 
un compenso determinato dalla Giunta Comunale in misura non superiore a quello corrisposto al 
revisore dei conti.  
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Art 29.1 ð Struttura e composizione  

1. Sarebbe più adeguato che lõOrganismo sia composto da una pluralità di professionalità, in 
considerazione dellõampiezza dei compiti assegnati, tuttavia per questione di costi lõente pu¸ assumere 
la decisione di mantenere lõorganismo in forma monocratica.  Per consentire di contenere i costi ed 
assicurarsi professionalità elevate, può essere istituito, anche in forma associata con altri enti pubblici 
locali e/o con società partecipate.. I componenti esterni possono assicurare un apporto orientato sulla 
metodologia e sui processi di innovazione.  

2. LõOrganismo è composto tre esperti nominati dal Sindaco. Per la valutazione del Segretario 
generale, la presidenza è assunta dal Sindaco. 

3. I curricula dei componenti dellõOrganismo Indipendente di Valutazione o del nucleo ed i rispettivi 
atti di nomina sono pubbl icati sul sito web istituzionale dellõamministrazione. 

4. Lõorganismo dura in carica 3 anni. Lõincarico pu¸ essere rinnovato una volta soltanto, per i soggetti 
esterni. Il segretario generale essendo presidente di diritto non ha il limite della durata . 

5. La revoca dei componenti dellõO.I.V. o del nucleo avviene con provvedimento motivato dellõorgano 
competente al la nomina nel caso di sopraggiunta incompatibilità. La revoca può essere altresì motivata 
da negligenza, imperizia o inerzia accertata nel corso dello s volgimento dellõincarico. 
 

Art 29.2 ð Requisiti personali e professionali  

I soggetti esterni devono essere in possesso di rigorosi requisiti professionali, di esperienza, 
competenza ed attitudine e deve essere garantito il rispetto dellõequilibrio di genere. Ciascun 
componente deve essere in possesso dei seguenti requisiti: 

ü essere cittadini italiani e/o cittadini dellõUnione europea; 
ü et¨ adeguata a consentire che lõet¨ media dei componenti non superi i cinquantõanni di 
et¨ al fine di assicurare allõOrganismo esperienza e capacità di innovazione. A tale 
riguardo, non possono essere nominati componenti che abbiano superato la soglia 
dellõet¨ della pensione; 

ü non può rivestire incarichi pubblici elettivi o cariche in partiti politici o in 
organizzazioni sindacali; non può avere rapporti continuativi di collaborazione o 
consulenza con le predette organizzazioni, ovvero non può aver rivestito simili incarichi 
o cariche o non può aver avuto simili rapporti nei tre anni precedenti la designazione;  

ü una buona e comprovata conoscenza almeno della lingua inglese e se di cittadinanza 
non italiana, dovrà possedere anche una buona e comprovata conoscenza della lingua 
italiana;  

ü buone e comprovate conoscenze tecnologiche di software, anche avanzati;  
ü non deve appartenere a più organismi di valutazione;  
ü esperienza di almeno cinque anni, in posizione di responsabilità, anche presso aziende 

private, nel campo del management, della pianificazione del controllo di gestione, 
dellõorganizzazione e del personale, della misurazione e della valutazione della 
performance e dei risultati ovvero in possesso di unõesperienza giuridico 
amministrativa, di almeno cinque anni maturata anche in posizione di istituzionale 
autonomia e indipendenza;  

ü diploma di laurea specialistica o di laurea quadrien nale conseguita nel previgente 
ordinamento degli studi, in ingegneria o in economia, per lauree in discipline diverse è 
richiesto altresì un titolo di studio post -universitario in profili afferenti alle materie 
suddette nonch® ai settori dellõorganizzazione del personale delle pubbliche 
amministrazioni, del management, della pianificazione e controllo di gestione, e della 
misurazione e valutazione della performance. In alternativa al possesso del titolo di 
studio post-universitario è sufficiente il possesso  dellõesperienza di cui al punto 
precedente di almeno sette anni;  
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ü capacità intellettuali, manageriali, relazionali.  
Fino alla costituzione dellõOrganismo continuano ad operare gli uffici e i soggetti preposti allõattivit¨ di 
valutazione e controllo strateg ico.  

Art. 30 - Misurazione e valutazione della performance  

1.  LõEnte adotta una metodologia permanente per la valutazione delle prestazioni e dei risultati dei 
dipendenti, anche ai fini della progressione economica e dellõattribuzione dei compensi diretti ad 
incentivare la produttività individuale e collettiva.  

2.  La valutazione viene assegnata preliminarmente dal Dirigente o Responsabile di Area, sulla base 
delle schede di valutazione.  

3.  Il Segretario Comunale, unitamente ai Dirigenti e ai Responsabili di Area, p rocederanno 
successivamente allõanalisi ed alla verifica delle singole schede al fine di eliminare eventuali problemi 
legati alle inevitabili divergenze valutative da un dirigente allõaltro. 

 

Art. 30.1 - Performance organizzativa   

Al fine di misurare la p erformance organizzativa si applica la gestione per obiettivi.   
Allõinizio dellõesercizio la giunta comunale approva il Piano Dettagliato degli Obiettivi (PDO) su 
proposta del segretario comunale. Gli obiettivi devono essere oggettivi e misurabili e sono assegnati a 
ciascuna area ed allõufficio di segretario comunale.   
A fine anno il nucleo di valutazione (o struttura analoga, monocratica o collegiale) provvede a 
verificare il grado di raggiungimento degli obiettivi di competenza dei responsabili dõarea. Il 
raggiungimento degli obiettivi assegnati al segretario è attestato dal sindaco di concerto con la giunta.   
La percentuale di realizzazione degli obiettivi di ciascuna area misura la performance organizzativa 
dellõufficio. Mentre la sommatoria delle percentuali delle aree e dellõufficio di segretario misura la 
performance dellõintera struttura organizzativa.   
  

Art. 30.2 - Performance individuale dei Responsabili dõArea   

La gestione per obiettivi consente di òmisurareó lõoperato del personale con responsabilità gestionali.    
In  ragione  della  realizzazione  o  meno  degli  obiettivi  assegnati,  il  nucleo  di  valutazione  valuta  i 

responsabili di area, mentre il sindaco di concerto con la giunta valuta il segretario comunale.  

A norma dellõart. 9 del decreto legislativo 150/2009, òla misurazione e la valutazione della 

performance individuale  dei  dirigenti  e  del  personale  responsabile  di  una  unità  organizzativa  in  

posizione  di autonomia e responsabilità è collegata:  

ü agli indicatori di p erformance relativi all'ambito organizzativo di diretta 

responsabilità;   

ü al raggiungimento di specifici obiettivi individuali;   

ü alla  qualità  del  contributo  assicurato  alla  performance  generale  della  

struttura,  alle  competenze professionali e m anageriali dimostrate;  

ü alla   capacità   di   valutazione   dei   propri   collaboratori,   dimostrata   

tramite   una   significativa differenziazione dei giudizió.   

La  gestione  per  obiettivi  permette  di  disporre  di  òindicatori  di  perfomanceó  (lett.  a)  e  di  
òobiettivi individualió (lett. b).   

Art. 3 0.3   ðð  Funzione e misurazione della performance    

1. La funzione di misurazione e valutazione della performance è svolta:  
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­ dallõorganismo indipendente di valutazione ovvero qualora non costituito dal nucleo di 
valutazione, ovvero il segretario generale che valuta la performance dei dirigenti o dei 
responsabili titolari di posizione organizzativa;  

­ dai dirigenti o dai responsabili titolari di posizione organizzativa che valutano le 
performance individua li del personale assegnato.  

2. La valutazione della performance da parte dei soggetti di cui al comma 1 è effettuata sulla base 
dei parametri e modelli di riferimento che devono essere approvati dalla Giunta comunale.  
 

Art. 30.4  ð Finalità della valutazione  

1. La valutazione è finalizzata alla attribuzione della retribuzione di risultato nonché a 
fornire al sindaco elementi di supporto per lõassegnazione o la revoca degli incarichi. 

2. Tale attività, che ha la finalità di valutare il grado di raggiungimento degli o biettivi, le 
capacit¨ direttive e lõandamento qualitativo del servizio, deve, in ogni caso, articolarsi attraverso la 
preventiva comunicazione dei parametri e dei criteri e attraverso la comunicazione degli esiti finali in 
contradditorio.  

Art. 30.5  ð Piano delle performance  

1. La definizione ed assegnazione degli obiettivi da raggiungere, dei valori attesi di risultato 
e dei rispettivi indicatori ed il collegamento tra gli obiettivi e lõallocazione delle risorse si realizza 
attraverso i seguenti strumenti di programmazione: 

Ý il piano generale di sviluppo, approvato dal Consiglio comunale allõinizio del mandato e 
successive modificazioni;  

Ý la relazione previsionale programmatica quale allegato al bilancio di previsione;  

Ý il piano esecutivo di gestione (PEG);  
2. Il pi ano della performance disciplinato dai commi precedenti tiene luogo del documento 

programmatico triennale.  
3. Tutti gli atti sopra citati sono pubblicati sul sito istituzionale dellõEnte, nella apposita 

sezione dedicata alla trasparenza.  

Art. 30.6ð Procedure per la gestione della performance  

1. Lõiter procedurale per la gestione del ciclo della performance ¯ il seguente: 

Ý la Giunta, con proprio atto sulla base del programma generale di sviluppo e degli 
obiettivi, fissa gli ambiti da assegnare ai dirigenti o ai re sponsabili titolari di posizione 
organizzativa per la proposta dei progetti di premialità triennali e stabilisce i criteri per 
la suddivisione del budget complessivo tra i vari dirigenti o responsabili titolari di 
posizione organizzativa;  

Ý i dirigenti o i r esponsabili titolari di posizione organizzativa provvedono 
allõelaborazione di massima dei progetti e alla presentazione degli stessi alla giunta 
comunale; 

Ý la Giunta con proprio atto approva i progetti, definisce la strategicità degli stessi e 
ripartisce i l budget complessivo della premialità per ogni dirigente o responsabile 
titolare di posizione organizzativa, successivamente la Giunta approva il bilancio di 
previsione e la relazione previsionale programmatica nella quale sono inseriti i progetti 
triennal i, approva altresì il PEG ove sono inseriti i progetti esecutivi affidati ad ogni 
dirigente o responsabile titolare di posizione organizzativa, che tiene luogo al 
documento programmatico triennale (piano della performance);  

Ý nel periodo che va dallõapprovazione del PEG a fine esercizio, sono effettuati 
monitoraggi periodici da parte dei dirigenti o responsabili titolati diposizione 
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organizzativa, con invio di relazione alla Giunta e allõOrganismo Indipendente di 
valutazione ovvero qualora non istituito al nu cleo di valutazione pubblicati sul sito 
istituzionale;  

Ý nellõanno successivo si provvede alla misurazione della performance dei dipendenti da 
parti dei competenti dirigenti o responsabili titolari di posizione organizzativa e alla 
trasmissione della stessa allõOrganismo indipendente di valutazione ovvero qualora non 
istituito al nucleo di valutazione per la formazione della graduatoria;  

Ý presentazione da parte dellõOrganismo indipendente di valutazione ovvero qualora non 
istituito dal nucleo di valutazione de l documento denominato òrelazione sulla 
performanceó che evidenzia, a consuntivo, con riferimento allõanno precedente, il 
risultati organizzativi individuali raggiunti rispetto ai singoli obiettivi programmati ed 
alle risorse con rilevazione degli eventual i scostamenti e il bilancio di genere realizzato 
(art. 10 comma 1 lett. b) del D.Lgs. n. 150/2009). La Giunta comunale approva la 
graduatoria ed assegna i premi.  

Art. 30.7  ðRelazione sulla performance  

1. La Relazione sulla performance viene adottata dalla Gi unta che la predispone in collaborazione con 
il Segretario, sentiti i dirigenti o i responsabili titolari di pozione organizzativa.  
2. Tale provvedimento ha, come presupposto, la relazione annuale sullo stato del sistema produttivo 
ed erogativo dell'ente pre disposta dall'Organismo Indipendente di Valutazione ovvero qualora non 
istituito dal nucleo di valutazione, in cui sono contenute le misurazioni, le valutazioni e le 
rendicontazioni riferite alla performance di cui al piano annuale.  
3. La Relazione, adotta ta entro il 30 giugno di ciascun anno, analizza, con riferimento all'anno 
precedente, i risultati organizzativi e individuali raggiunti, in particolare riporta il ciclo di coerenza 
valutativa secondo i passaggi attuativi di seguito indicati:  

a)  valutazione di  coerenza del sistema di premialità con il raggiungimento degli obiettivi 
di performance definiti nel piano annuale;  

b)   valutazione di coerenza delle risultanze di conseguimento degli obiettivi con il 
contenuto del piano annuale delle performance;  

c)  valutazione di coerenza dei contenuti del piano annuale delle performance con il piano 
triennale e con gli eventi della gestione annuale;  

d)  valutazione di coerenza dei risultati della gestione con il sistema di premialità 
applicato dai dirigenti.  

4. La Relazione viene adottata contestualmente al consuntivo del bilancio di genere.  
5. Detto provvedimento viene pubblicato sul sito web istituzionale e viene trasmesso, una volta 
adottato, alla Commissione per la valutazione, la trasparenza e l'integrità delle amministrazioni 
pubbliche ad opera dell'O.I.V. ovvero qualora non istituito dal nucleo di valutazione.  
6. La mancata validazione, per qualsiasi motivo, della Relazione ad opera dell'Organismo Indipendente 
di Valutazione ovvero qualora non istituito dal nucleo di valutazione, ch e rappresenta l'accertamento di 
tenuta e di regolarità del ciclo di coerenza valutativa di cui al comma precedente ai sensi dell'art. 14, 
comma 4, lett. c), del D.lgs n. 150/2009, non consente alcun tipo di erogazione di strumenti premiali, 
in applicazione  di quanto disposto dal comma 6 del predetto art. 14.  

Art. 30.8  ð Rendicontazione dei risultati  

1. La rendicontazione dei risultati avviene attraverso la relazione sulla performance, finalizzata alla 
presentazione dei risultati conseguiti al Sindaco.  

2. Costituiscono inoltre strumenti di rendicontazione adottati dallõEnte il Rendiconto al Bilancio e i 
suoi allegati, in particolare la relazione al rendiconto.  

3. La relazione sulla performance viene pubblicata sul sito istituzione dellõEnte nellõapposita sezione 
dedicata alla trasparenza.  
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Art. 31 ð Progressione economica allõinterno della categoria 

1. La progressione economica allõinterno di ciascuna categoria si realizza con lõorganizzazione in 
sequenza degli incrementi corrispondenti alle posizioni successive risultant i dalla tabella B allegata al 
Ccnl 31.03.1999 e, con effetto dal 1° gennaio 2004, risultanti dalla tabella C allegata al Ccnl 
22.01.2004, nel limite delle risorse disponibili nel fondo previsto dallõarticolo 14 comma 3 del 
medesimo contratto. Detta progres sione economica si realizza altresì nel rispetto:  

­ dei criteri di cui allõarticolo 5 del Ccnl 31.03.1999 completati ed integrati in sede di 
contrattazione decentrata come disposto dallõarticolo 16 comma 1 del sopra citato Ccnl; 

­ delle norme di cui allõarticolo 23 commi 1 e 2 del D.Lgs. 150/2009;  

­ dellõarticolo 52 comma 1 bis, secondo periodo, del D.Lgs. 165/2001, come introdotto 
dallõarticolo 62 del D.Lgs. 150/2009. 

2. Le progressioni economiche sono attribuite in modo selettivo, ad una quota limitata di dipenden ti, 
in relazione allo sviluppo delle competenze professionali ed ai risultati individuali e collettivi rilevati 
dal sistema di valutazione della performance dellõente. 

Art. 32 ð Trasparenza  

La trasparenza  è intesa come accessibilità totale, anche attraver so lo strumento della pubblicazione 
sul sito istituzionale, delle informazioni concernenti ogni aspetto dellõorganizzazione, dellõindicatori 
relativi agli andamenti gestionali e allõutilizzo delle risorse per il perseguimento delle funzioni 
istituzionali, dei risultati dellõattivit¨ di misurazione e valutazione svolta dagli organi competenti, allo 
scopo di favorire forme diffuse di controllo del rispetto dei principi di buon andamento e imparzialità. 
Essa costituisce livello essenziale delle prestazioni ero gate ai sensi dellõarticolo 117, comma 2, lettera 
m) della costituzione.  
Questa amministrazione garantisce la massima trasparenza in ogni fase del ciclo di gestione della 
performance.  

 
CAPO SESTO ð La disciplina della mobilità  

Art. 33 - Mobilità interna  

1. La mobilit¨ interna ¯ strumento di gestione del personale per lõadeguamento degli organici agli 
indirizzi ed ai programmi del Comune ed è disposta in relazione alle esigenze dei servizi, tenuto conto 
delle attitudini, professionalità ed istanze del person ale.  
2. La mobilità interna è disposta nel rispetto del profilo professionale dei dipendenti e può essere 
attuata per le seguenti motivazioni:  
¶ copertura di posti vacanti nellõorganico dei singoli servizi; 

¶ realizzazione di progetti obiettivo del Comune che richiedano la costituzione di appositi gruppi 
di lavoro;  

¶ rotazione del personale, anche al fine di razionalizzare il lavoro ed incrementare lõesperienza 
professionale; 

¶ La riorganizzazione ed il trasferimento di servizi o singole funzioni;  

¶ Lõaccelerazione delle procedure per la copertura dei posti vacanti;  

¶ La formazione di gruppi di lavoro temporanei o uffici nuovi  

¶ Richiesta del singolo dipendente, compatibilmente con le necessità organizzative.  
3. La mobilità interna può inoltre essere attuata per sopravvenute  ed indifferibili esigenze connesse 

alla funzionalità dei servizi.  
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4. La mobilità interna può essere attivata anche per far fronte ad obiettive esigenze organizzative 
ovvero a particolari punte di carico di lavoro, anche in relazione alla stagionalità del ser vizio ed alla 
straordinarietà di particolari adempimenti.  

La mobilità può essere disposta, inoltre, per difficoltà o problemi nei rapporti interpersonali in un 
ufficio o servizio e per casi di incompatibilità ambientale, che pregiudichino o possano condizi onare 
lõefficienza e lõefficacia del servizio e/o ufficio stesso. 
La mobilità interna può essere richiesta per esigenze personali da motivare. Nel caso di più richieste 
per la copertura di un medesimo posto a parità di capacità professionali viene valutata  lõanzianit¨ di 
servizio.  
Qualora la mobilit¨ comporti la modifica del profilo professionale nellõambito della stessa categoria, 
devono essere attuate iniziative di riqualificazione professionale.  
La mobilità interna è disposta sentito il personale interes sato: 
ü dal Segretario generale, previo parere non vincolante dei responsabili incaricati, per la mobilità 

fra servizi di Aree diverse;  
ü   dal responsabile apicale, per la mobilità fra servizi della stessa Area.  

Art. 34 - Mobilità esterna  
La mobilità di dipen denti di ruolo verso altri enti ¯ subordinata allõaccertamento che dalla medesima 
non derivi pregiudizio allõefficiente gestione ed erogazione dei servizi, pregiudizio la cui valutazione ¯ 
di competenza del responsabile dellõarea interessato. 
Il provvedimento, a seguito di richiesta motivata dellõinteressato, ¯ adottato dal responsabile apicale 
del servizio personale, ai sensi di quanto stabilito dal regolamento per il procedimento amministrativo, 
sulla base del parere espresso dal responsabile apicale della competente area sulle implicazioni 
organizzative dellõatto, nel rispetto delle previsioni contenute nel piano delle assunzioni. 
 La mobilit¨ esterna richiesta dai dipendenti dellõente pu¸ essere concessa solamente dopo un periodo 
di permanenza allõinterno dellõente pari a cinque anni. Tale disposizione viene inserita 
obbligatoriamente sui bandi di concorso e nel contratto individuale di lavoro.  
Ogni domanda presentata da un dipendente che non abbia raggiunto il periodo di servizio richiesto 
verrà automati camente rigettata.  
Mobilità obbligatoria e volontaria  Le amministrazioni possono ricoprire posti vacanti in organico 
mediante passaggio diretto di dipendenti di cui all'art. 2, comma 2, appartenenti a una qualifica 
corrispondente e in servizio presso altre  amministrazioni, che facciano domanda di trasferimento, 
previo assenso dell'amministrazione di appartenenza.  

Art. 34.1 - Attivazione delle procedure di mobilit¨ volontaria dallõesterno 

Lõaccoglimento delle richieste di dipendenti di altre P.A. che facciano domanda di trasferimento presso 
il Comune non ¯ un obbligo dellõente ed ¯ sempre subordinato: 

¶ alla effettuazione di una procedura valutativa del richiedente, procedura che può concludersi 
con esito positivo o con esito negativo;  

¶ ad un esplicito consenso dellõamministrazione di appartenenza dellõinteressato. 

Per lôattivazione della procedura di mobilit¨ ¯ obbligatoria la necessit¨ di ricoprire un posto vacante 
inserito nel piano del fabbisogno. 
La procedura di mobilità è avviata con apposito avviso pubblico previo esperimento delle procedure 
previste dallôart. 34-bis del D.Lgs. 165/2001. 
In ogni caso lôavviso deve prevedere il diritto di precedenza per coloro che si trovino gi¨ presso il comune 
in posizione di comando o fuori ruolo. 
La procedura di mobilità si potrà concludere soltanto dopo aver acquisito il parere favorevole del 
funzionario cui il personale sarà assegnato o del segretario comunale. 
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Art. 34.2 - Criteri di valutazione  

1.  La verifica delle condizioni di ammissibilità (possesso dei requisiti richi esti per il posto da 
ricoprire) spetta allõufficio Personale. 

2.  Una volta verificato positivamente il possesso dei requisiti, la selezione dei richiedenti 
spetta ad una Commissione selezionatrice composta dal Segretario comunale, con funzioni di 
Presidente, e da due Responsabili di area di cui uno dellõarea ove ¯ presente il posto da ricoprire; in 
assenza dei responsabili, da dipendenti dellõarea di categoria C. Assume funzioni di Segretario, un 
impiegato dellõufficio personale - affari generali - di categori a C. Di ogni seduta della Commissione sarà 
redatto apposito verbale.  

3.  Le prove consistono nel sottoporre ai/al richiedenti/e un quiz elaborato dalla commissione 
selezionatrice e/o ad un colloquio. Le prove saranno effettuate anche qualora vi sia una sola do manda 
utile di trasferimento per la professionalità ricercata.  

4.  Le prove a cui sottoporre i/il candidati/o ed il punteggio da attribuire vengono stabiliti 
prima della effettuazione della prova a cura della Commissione selezionatrice.  

5.  Al termine delle prove,  la Commissione compila l'elenco dei/del candidati/o esaminati/o 
con l'indicazione dei voti da ciascuno riportati.  

Art. 34.3 - Modalità di svolgimento del colloquio  

Il colloquio effettuato dalla Commissione selezionatrice è finalizzato alla verifica del po ssesso dei 
requisiti attitudinali e professionali richiesti per il posto da ricoprire.  
La Commissione valuterà il colloquio tenendo conto dei seguenti elementi di valutazione :  

¶ preparazione professionale specifica;  

¶ grado di autonomia nellõesecuzione del lavoro;  

¶ conoscenza di tecniche di lavoro o di procedure predeterminate necessarie allõesecuzione del 
lavoro;  

¶ capacit¨ di individuare soluzioni innovative rispetto allõattivit¨ svolta. 
Il colloquio si svolge nel giorno stabilito, alla presenza dell'intera Com missione. Il concorrente che non 
si presenti al colloquio nel giorno stabilito, si considera rinunciatario e viene escluso dalla selezione.  
Immediatamente prima dell'inizio di ciascun colloquio sono predeterminati i quesiti nonché le modalità 
di espletamento del colloquio.  
Il colloquio deve svolgersi in un'aula aperta al pubblico di capienza idonea ad assicurare la massima 
partecipazione.  

Art. 34.4 - Graduatoria  

Ultimata la procedura selettiva la Commissione selezionatrice formula la graduatoria di merito, 
ottenuta sommando il punteggio dei titoli e quello del colloquio, e trasmette allõUfficio competente i 
verbali dei propri lavori nonché tutto il materiale relativo alla procedura selettiva.  
Nel caso di dipendenti di altre amministrazioni che prestano servi zio presso il Comune in posizione di 
comando o di fuori ruolo (che abbiano fatto domanda di trasferimento nel profilo da ricoprire), 
collocati utilmente in graduatoria, hanno la precedenza indipendentemente dalla posizione occupata.  
Il Responsabile apicale del Servizio Personale procede quindi, con proprio atto, allõapprovazione dei 
verbali e della graduatoria nonché alla pubblicazio ne allõAlbo Pretorio dellõente. 
Dalla suddetta pubblicazione decorrono i termini per le eventuali impugnative.  

Non possono, in ogni caso, accedere all'impiego:  

a) coloro che sono stati esclusi dall'elettorato politico attivo;  

b) coloro che sono stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una pubblica 
amministrazione per insufficiente rendimento o siano stati dichiarati decaduti da un 
impiego pubblico per aver prodotto documenti falsi o viziati da invalidità non sanabile 
(art. 127 comma 1 lettera d) D.P.R. n. 03/1957).  
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Per l'ammissione a particolari profili professionali nei bandi di concorso possono essere prescritti 
ulteriori re quisiti.  
In deroga al divieto di fissare limiti di et¨ per lõaccesso agli impieghi nella Pubblica Amministrazione, in 
relazione alla peculiarit¨ delle mansioni, ¯ previsto un limite massimo di 50 anni di et¨ per lõaccesso ai 
posti di:  

ü Agente di Polizia Locale di qualunque grado;  
ü Addetto alle pulizie;  
ü Operaio autista;  
ü Capo operaio. 

 
I requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del termine stabilito nel bando per 
la presentazione della domanda di ammissione al concorso.  
 

CAPO SETTIMO ð La disciplina del rapporto di lavoro a tempo parziale  
 

Art. 35 - Costituzione di rapporti di lavoro a tempo parziale ad iniziativa del Comune  

Nellõambito della programmazione triennale del fabbisogno del personale lõAmministrazione comunale 
stabilisce per  ogni categoria i profili che saranno coperti, nel rispetto del 25% della dotazione organica 
a tempo pieno, con rapporto di lavoro a tempo parziale, indicando la tipologia del part -time e 
lõarticolazione dellõorario di lavoro. Tale percentuale potr¨ essere aumentata fino ad un ulteriore 10% 
qualora ci¸ si renda necessario in presenza di richieste che non ¯ possibile soddisfare nellõambito del 
25% previsto, motivate da particolari e documentate situazioni familiari riferite a:  

ü soggetti di cui allõart. 433 del Codice Civile, anche se non conviventi;  

ü parenti o affini entro il 3° grado portatori handicap anche se non conviventi con:  

Á situazioni che comportano un impegno particolare del dipendente nella cura o 
assistenza delle persone di cui sopra per la presenza di patologie acute o croniche che 
determinano temporanea o permanente riduzione o perdita dellõautonomia personale, 

Á situazioni di patologie acute o croniche che richiedano assistenza continuativa o 
frequenti monitoraggi clinici extradomiciliari;  

Á situazioni  di patologie acute o croniche che richiedano la partecipazione attiva del 
familiare al trattamento terapeutico. La deroga cessa automaticamente con il cessare 
delle condizioni che lõhanno determinata. Nelle ipotesi del presente comma, in deroga 
alle procedure di cui allõart.3, le domande sono presentate senza limiti temporali. 

Á necessità di accudire i figli minori da parte di lavoratrici impossibilitate a 
demandare a terzi la custodia degli stessi negli orari non coperti dalle istituzioni 
educative e scolastiche presenti sul territorio.  

I dipendenti interessati di pari categoria e identico profilo professionale, rispetto al posto con rapporto 
di lavoro a tempo pieno, potranno presentare apposita domanda sulla base dello schema allegato 
allõapposito bando di selezione predisposto dallõufficio del personale nei termini fissati nel piano delle 
assunzioni. 
Qualora si debba ricorrere ad una scelta fra pi½ aspiranti appartenenti allõarea nella quale viene messo 
a disposizione il posto a tempo parziale, vengono fiss ate le seguenti precedenze:  
soggetti portatori di handicap od in particolari condizioni psicofisiche con le seguenti priorità :  
presenza di invalidit¨ riconosciuta utile ai fini dellõassunzione obbligatoria; 
presenza di invalidità riconosciuta non utile ai  fini dellõassunzione obbligatoria; 
dipendenti ammessi ai benefici di cui alla legge n. 104/92;  
dipendenti in altre gravi condizioni psicofisiche attestate da certificato medico;  
dipendenti ammessi ai benefici di cui alla legge n. 104/92 in relazione a fam iliari portatori di handicap 
non inferiore al 70% o che assistano familiari in particolari condizioni psicofisiche o affette da gravi 
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patologie individuate ai sensi del Decreto del Ministro per la solidarietà sociale del 21 luglio 2000, n. 
278, o anziani non autosufficienti;  
dipendenti che sono genitori di figli minori fino allõet¨ utile allõottenimento dei congedi parentali, in 
relazione al numero degli stessi e, in caso di parit¨, in rapporto allõet¨; 
dipendenti che abbiano superato i 60 anni di età;  
dipendenti che abbiano compiuto i 25 anni di effettivo servizio presso lõente; 
dipendenti che intendano effettuare un doppio lavoro;  
dipendenti con particolari e motivate esigenze di studio o personali.  
Nellõambito di tali priorit¨ viene inoltre considerata lõanzianit¨ di servizio presso lõente di 
appartenenza. Qualora non vi siano richieste nella medesima area, valgono le priorità sopra citate.  
 

Art. 35.1  - Trasformazione di rapporti di lavoro ad iniziativa del dipendente  

Qualora il Comune non abbia provveduto ad inserire nel piano di fabbisogno del personale lõintera 
percentuale del 25% dei posti di dotazione organica delle categorie professionali con le modalità di cui 
allõart. 1, come eventualmente maggiorata secondo i criteri sopra espressi, nellõambito dei posti 
residui, i dipendenti possono chiedere la trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a part -
time con le modalit¨ previste dallõart. 4, comma 4, del Ccnl 14.09.2000. 
Il dipendente già in servizio con rapporto di lavoro a tempo parziale pot rà richiedere una modifica 
dello stesso, sia con riferimento alla tipologia, sia con riferimento allõarticolazione oraria della 
prestazione lavorativa. Al dipendente non può essere concessa la trasformazione nei primi tre anni di 
lavoro, fatta salva la pos sibilit¨ di un accordo consensuale tra lo stesso e lõAmministrazione comunale, 
ed in ogni caso, previa acquisizione del parere favorevole da parte del competente responsabile 
dellõarea ed a condizione che vi sia la disponibilit¨ del posto nella dotazione organica dellõente. 
LõEnte deve pronunziarsi in merito entro il termine di 60 giorni decorrenti dalla data in cui lõistanza 
perviene allõUfficio Personale.  
La sospensione del termine ¯ possibile quando lõAmministrazione ritenga che la domanda del 
dipendent e sia carente di elementi essenziali e quindi necessiti di integrazioni. La domanda presentata 
nei termini di cui al comma 2 viene comunque considerata ai fini della graduatoria purché sia 
perfezionata entro il nuovo termine assegnato dallõUfficio Personale. 
La decorrenza del termine riprende dalla data in cui lõUfficio Personale ¯ venuto in possesso dei dati 
richiesti.  
Qualora si debba ricorrere ad una scelta fra più aspiranti vengono fissate le seguenti precedenze:  
a) appartenenza alla medesima area nella  quale il posto a tempo parziale si renda disponibile;  
b) soggetti portatori di handicap od in particolari condizioni psicofisiche con le seguenti priorità:  
presenza di invalidit¨ riconosciuta utile ai fini dellõassunzione obbligatoria; 
presenza di invalidit¨ riconosciuta non utile ai fini dellõassunzione obbligatoria; 
dipendenti ammessi ai benefici di cui alla legge n. 104/92;  
dipendenti in altre gravi condizioni psicofisiche attestate da certificato medico;  
c) dipendenti ammessi ai benefici di cui alla le gge n. 104/92 in relazione a familiari portatori di 
handicap non inferiore al 70% o che assistano familiari in particolari condizioni psicofisiche o affette da 
gravi patologie individuate ai sensi del Decreto del Ministro per la solidarietà sociale del 21 luglio 2000, 
n. 278, o anziani non autosufficienti;  
d) dipendenti che sono genitori di figli minori in relazione al numero degli stessi e, in caso di parità, in 
rapporto allõet¨; 
e) dipendenti che abbiano superato i 60 anni di età;  
f)  dipendenti che abbia no compiuto i 25 anni di effettivo servizio presso lõente; 
g) dipendenti che intendano effettuare un doppio lavoro;  
h) dipendenti con particolari e motivate esigenze di studio o personali.  
Nellõambito di tali priorit¨ viene inoltre considerata lõanzianit¨ di servizio.  
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Art. 35.2 - Esclusioni e limitazioni  

1. Per particolari profili il Comune, nellõambito della programmazione annuale del fabbisogno di 
personale, pu¸ concordare con la delegazione sindacale limitazioni nellõaccesso al part-time in 
considerazione delle caratteristiche del servizio.  

2. Può essere concesso il part-time alle posizioni di particolare responsabilità qualora il rapporto a 
tempo parziale non sia inferiore al 50%. In tal caso l a retribuzione di posizione segue il principio di 
riproporzionamen to in rapporto alle ore di lavoro prestate.  

Art. 35.3 - Incompatibilit¨ e conflitto dõinteresse 

1. Il dipendente con rapporto di lavoro a part -time con prestazione lavorativa non superiore 
al 50% pu¸ svolgere unõaltra attivit¨ lavorativa e professionale, subordinata anche presso altro Ente o 
autonoma, anche mediante lõiscrizione ad albi professionali, con esclusione della professione legale, 
purch® espressamente autorizzato dallõente. 

2. A tal fine il dipendente dovrà informare con un congruo preavviso il C omune che emetterà 
ricorrendone i presupposti, entro trenta giorni dal ricevimento della comunicazione, espressa 
autorizzazione verificando lõinsussistenza di conflitto dõinteresse dellõulteriore attivit¨ del dipendente 
con i compiti istituzionali al medes imo affidati.  

3. Ferma restando lõanalisi del singolo caso, vi ¯ un conflitto dõinteresse qualora il dipendente  
ü intenda assumere la qualità di socio, di dipendente di società, associazioni, ditte, enti, 
studi professionali o la  compartecipazione in perso ne giuridiche, la cui attività consista 
anche nel procurare a terzi licenze, autorizzazioni, concessioni, nulla -osta ed il 
dipendente operi nel comune in uffici deputati al rilascio dei suddetti provvedimenti o al 
controllo dellõattivit¨ svolta sulla base di questõultimi; 
ü intenda svolgere lõattivit¨ libero professionale al fine di procurare a terzi 
provvedimenti amministrativi di cui sopra ed operi in uffici deputati al loro rilascio;  
ü intenda assumere la qualità di socio, di dipendente, di consulente di soc ietà, 
associazioni, ditte, enti, studi professionali o comunque di persone fisiche o giuridiche la 
cui attività si estrinsechi nello stipulare o comunque gestire delle convenzioni od altri 
rapporti contrattuali ovvero progetti, studi, consulenze per il Com une per prestazioni da 
rendersi nelle materie di competenza dellõufficio cui ¯ preposto; 
ü intenda svolgere attività a favore di soggetti nei confronti dei quali lo stesso 
dipendente o il settore di appartenenza svolga funzioni di controllo o vigilanza;  
ü stabilisca rapporti economici con fornitori di beni o servizi per lõAmministrazione 
comunale; 
ü intenda assumere incarichi di progettazione a favore di pubbliche amministrazioni 
nellõambito territoriale di competenza dellõamministrazione dalla quale dipende. 

4. In tali casi il rapporto di lavoro a part -time potrà essere rifiutato e, se già in essere, potrà 
essere immediatamente revocato.  

5.  Al dipendente ammesso al part -time al fine di svolgere unõaltra attivit¨, suscettibile di 
conflitti potenziali di interesse , la concessione del part -time può essere subordinata a specifiche 
condizioni.  

6. Con il provvedimento di autorizzazione, possono essere imposti oneri di informazione  
relativamente ai singoli progetti, attività o incarichi che il dipendente intenda accett are e fissati i 
termini entro i quali lõamministrazione pu¸ negare con provvedimento motivato il nulla-osta. In tali 
casi il dipendente non pu¸ accettare lõincarico fino al ricevimento del prescritto nulla-osta. 

7. Ogni violazione di quanto sopra e delle e ventuali condizioni apposte costituisce 
responsabilità disciplinare e/o giusta causa di recesso unilaterale del rapporto di lavoro.  
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8.  Per lõaccertamento delle condizioni di cui sopra il dipendente ¯ tenuto a comunicare 
almeno 30 giorni prima dellõinizio la tipologia della nuova attività fornendo ogni utile elemento di 
valutazione.  

9.  Il dipendente è tenuto ad analoga comunicazione in caso di successivo inizio o di 
variazione dellõattivit¨ entro 15 giorni dallõinizio della stessa  

10. In tal caso il Comune, qualora riscontri successivamente un conflitto dõinteressi, intimer¨ 
allo stesso la cessazione della nuova attività o le dimissioni del dipendente nei termini di preavviso 
previsti nel contratto.  
 

Art. 35.4 - Struttura del rapporto a part -time  

1.  Lõorario di servizio del dipendente con rapporto di lavoro a part -time può variare da un 
minimo di 11 ore ad un massimo di 35 ore settimanali .  

2. Lõarticolazione dellõorario di lavoro va obbligatoriamente concordata tra il dipendente e 
lõAmministrazione, previo parere del responsabile dellõarea di appartenenza dello stesso.  

3.  Nei casi in cui lõAmministrazione metta a copertura posti a part-time indicherà nel bando 
la tipologia e lõarticolazione oraria richiesta. 

4.  Eõ consentita la stipula di contratti di lavoro con tipologia del rapporto di lavoro part -time 
di tipo misto, così come disciplinato dal D. Lgs. 25.02.2000, n. 61 e successive modificazioni ed 
integrazioni.  

5.  Nel contratto individuale di lavoro potrà essere stabilito :  

¶ il numero massimo di ore di  lavoro supplementare effettuabili, previo consenso del dipendente 
interessato, in ragione dõanno, eventualmente distinte per tipologia di prestazione lavorativa 
part -time;  

¶ il numero massimo di ore di lavoro supplementare effettuabili nella singola giornat a lavorativa;  

¶ le cause per le quali potr¨ essere consentito richiedere lõeffettuazione di tali prestazioni, 
eventualmente tenendo conto della realtà organizzativa dei servizi interessati;  

¶ la misura della maggiorazione oraria, se dovuta, e lõincidenza di tale maggiorazione sugli 
istituti retributivi indiretti e differiti;  

¶ i criteri e le modalit¨ per il consolidamento, nellõambito dellõorario di lavoro, del lavoro 
supplementare svolto in via non meramente occasionale.  

Nel contratto decentrato integrativo pot rà essere regolamentata la previsione di clausole elastiche in 
ordine alla collocazione temporale della prestazione lavorativa inizialmente concordata col lavorato re, 
previo consenso di questi.  

Art. 35.5 ð Lavoro aggiuntivo e prestazione di lavoro straordi nario  

1.  Per òlavoro aggiuntivoó deve intendersi quello corrispondente alle prestazioni lavorative 
svolte oltre lõorario di lavoro concordato tra le parti. 
Al personale con rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo orizzontale, e solo con lõespresso consenso 
dello stesso, pu¸ essere richiesta lõeffettuazione di prestazioni di lavoro aggiuntivo di cui al comma 1 
del presente articolo, nel limite massimo del 10% della prestazione oraria mensile. Le predette 
maggiori prestazioni orarie devono essere riparti te nellõarco di pi½ di una settimana. 
Il ricorso al lavoro aggiuntivo è ammesso per specifiche e comprovate esigenze organizzative o in 
presenza di particolari situazioni di difficoltà organizzative derivanti da concomitanti assenze di 
personale non prevedibili ed improvvise.  
Le ore di lavoro aggiuntivo sono retribuite con un compenso pari alla retribuzione globale di fatto di cui 
allõart. 52, comma 2, lett. d) del Code Contrattuali del 14.09.2000 (comprensiva di tredicesima 
mensilità, indennità contrattual i varie) maggiorata di una percentuale pari al 15%; gli oneri conseguenti 
sono a carico delle risorse destinate ai compensi per lavoro straordinario.  
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Il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo verticale può effettuare prestazioni di 
lavoro straordinario nelle giornate o nei periodi di effettiva attività lavorativa, nei limiti di cui al 
precedente comma 2.  
Il lavoro straordinario ¯ retribuito con un compenso pari alla retribuzione oraria di cui allõart. 52, 
comma 2, lett. b) delle Code Cont rattuali del 14.09.2000, (solo sulla retribuzione base mensile) con 
una maggiorazione del 15%. 

2. Eõ possibile richiedere prestazioni di lavoro aggiuntivo o straordinario eccedenti rispetto a 
quelle fissate con un limite massimo giornaliero fissato nel preced ente comma 2. In tal caso la 
percentuale di maggiorazione è elevata dal 15% al 50%. 
 

Art. 35.6 - Assenze 

1.  Dopo la trasformazione del rapporto di lavoro a part -time le ferie e le festività soppresse 
sono maturate e godute a giorni, indipendentemente dall a durata della prestazione giornaliera riferita 
sia al momento della maturazione che a quello di godimento.  

2.  Prima della modifica del rapporto di lavoro a part -time il dipendente ha diritto a usufruire 
delle ferie residue e delle festività soppresse mat urate fino a tale data. Lo stesso principio si applica 
nel caso di rientro a tempo pieno.  

3.  In caso di part -time i permessi ex legge n. 104/92 spettano in proporzione alla percentuale 
di attività lavorativa prestata usufruendoli a giorni o ad ore in un arco di tempo mensile sulla base 
dellõarticolazione dellõorario di lavoro. 

4.  I permessi di cui allõart. 19 del CCNL nel caso di part-time di tipo verticale spettano in 
proporzione allõattivit¨ lavorativa prestata, purch® coincidenti con il periodo di prestazione 
dellõattivit¨ lavorativa.  
 

Art. 35.7 - Trattamento economico  

1. Al personale con rapporto di lavoro a tempo parziale si applicano le disposizioni legislative 
e contrattuali previste per il rapporto di lavoro a tempo pieno, in quanto compatibili e tenendo conto 
della ridotta prestazione lavorativa e della peculiarità del suo svolgimento, compreso il salario 
accessorio; 

2. Per tutto quanto non disciplinato dalle clausole contrattuali, nazionali o decentrate, in 
materia di rapporto di lavoro a tempo  parziale, si applicano le disposizioni contenute nel D.Lgs. 
n.61/2000.   
 

Art. 35.8 - Formazione  

1.  I dipendenti con rapporto di lavoro part -time hanno diritto di accedere alle iniziative 
formative programmate dal Comune che, pertanto, dovranno essere org anizzate in modo da agevolare 
lõeffettiva partecipazione non solo dei dipendenti a tempo pieno, ma anche quelli a tempo parziale. 

2. Nel caso non fosse possibile adattare lõattivit¨ formativa alle esigenze dei dipendenti con 
rapporto di lavoro a tempo parz iale, gli stessi potranno partecipare ai corsi formativi anche se tenuti al 
di fuori del loro normale orario di lavoro ridotto. In tal caso i dipendenti part -time possono concordare 
con il loro responsabile di servizio unõarticolazione dellõorario di lavoro che permetta di compensare le 
ore eventualmente dedicate alla formazione professionale al di fuori del normale orario di servizio.  
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Art. 35.9 - Mensa 

1. Il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale potrà usufruire della mensa qualora 
lõorario dei pasti non sia collocato allõinizio od al termine della prestazione lavorativa giornaliera e 
comunque quando sia previsto il rientro pomeridiano, con una pausa di almeno mezzõora. 
 

Art. 35.10 - Trasformazione del rapporto di lavoro dal part -time al tempo p ieno  

 1. Nei casi di richiesta di trasformazione del rapporto di lavoro dal part -time al tempo pieno 
previsti dallõart. 4, commi 14 e 15 del C.C.N.L. del 14.09.2000, la domanda ¯ accolta qualora il posto 
vacante nella dotazione organica sia finanziato con le risorse presenti nel bilancio annuale e 
pluriennale.  

Determinazione dei criteri per lõindividuazione delle attivit¨ incompatibili 

Art. 36 - Criteri per lo svolgimento di incarichi esterni da parte dei dipendenti  

Art. 36.1 - Incarichi vietati  

1. Sono da considerare vietati ai dipendenti a tempo pieno e con percentuale di tempo parziale 
superiore al 50% gli incarichi che presentano le caratteristiche indicate nei successivi paragrafi 
abitualità e professionalità e conflitto di interessi.  

2. Sono da considerare vietati ai dipendenti con percentuale di tempo parziale pari o inferiore al 
50% gli incarichi che presentano le caratteristiche di cui allõarticolo òconflitto di interessi ó. 

3. Sono da considerare vietati a tutti i dipendenti, a prescindere dal regime dellõorario di lavoro 
di ciascuno, gli incarichi che presentano le caratteristiche indicate nellõarticolo òIncarichi 
preclusi a prescindere dalla consistenza dellõorario di lavoroó. 

4. Gli incarichi considerati nel presente articolo sono sia quelli retribuiti sia qu elli conferiti a 
titolo gratuito.  

 

Art. 36.2 ð Abitualità e professionalità  

1. Gli incarichi che presentano i caratteri dellôabitualit¨ e professionalit¨ sono quelli previsti dallôart. 
60 del D.P.R. n. 3/57, sicché il dipendente non potrà ñesercitare attivit¨ commerciali, industriali, 
né alcuna professione o assumere impieghi alle dipendenze di privati o accettare cariche in 
società costituite a fine di lucroò. 

a. Per ñattivit¨ commerciali e industrialiò si intendono le attivit¨ imprenditoriali (continuative e 
remunerate) di cui agli artt. 2082, 2083, 2135 e 2195 del Codice Civile. 

b. Sono considerate ñattivit¨ professionaliò, anche nella forma di consulenza e 
collaborazione, quelle per il cui esercizio ¯ necessaria lôiscrizione ad Albi o registri o 
lôappartenenza ad Ordini professionali e che risultano connotate da abitualità, 
sistematicità e continuità. 

c. Per ñcariche in societ¨ costituite a fine di lucroò si intendono le cariche che 
presuppongono lôesercizio di rappresentanza, lôesercizio di amministrazione o lôesercizio 
di attività in società di persone o di capitali, aziende o enti aventi scopo di lucro o in 
fondazioni, salvo che si tratti di cariche in società o enti per le quali la nomina spetti al 
Comune. 

d. Lôincarico presenta i caratteri della professionalit¨ laddove si svolga con i caratteri 
dellôabitualit¨, sistematicit¨/non occasionalit¨ e continuit¨, senza necessariamente 
comportare che tale attività sia svolta in modo permanente ed esclusivo (art. 5, D.P.R. n. 
633 del 1972; art. 53 del D.P.R. n. 917 del 1986; Cass. civ., sez. V, n. 27221 del 2006; 
Cass. civ., sez. I, n. 9102 del 2003). 
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Al dipendente comunale è, inoltre, precluso di: 
a. Assumere altri impieghi pubblici ai sensi dellôart. 65, comma 1, del D.P.R. n. 3/1957, fatte 

salve le eccezioni previste da leggi speciali (art. 92, comma 1, D. Lgs. n. 267/2000 e art. 
1, comma 557, della L. n. 311/2004); 

b. Stipulare contratti di collaborazione coordinata e continuativa (co.coo.co) e di 
collaborazione continuativa a progetto (co.co.pro.) ai sensi degli artt. 61, 70, 72-74, del D. 
Lgs. n. 276/2003 e s.m.i. 

2. Al personale con funzione dirigenziale (Incarichi amministrativi di vertice, Dirigenti, Posizioni 
Organizzative e incarichi stipulati ai sensi dellôart. 110 del D. Lgs. n. 267/2000), si applicano, 
altresì, i casi di incompatibilità assoluta di cui agli artt. 9, 11 e 12 del D. Lgs. n. 39/2013.  

3. Gli incarichi che, sebbene considerati singolarmente e isolatamente non diano luogo ad una  
situazione di incompatibilit¨, considerati complessivamente nellôambito dellôanno solare, 
configurano invece un impegno continuativo con le caratteristiche della abitualità e 
professionalità, tenendo conto della natura degli incarichi e della remunerazione previsti. 

Art. 36.3 ð Conflitto di interessi  

1. Sono incompatibili e non possono essere svolti gli incarichi che generano, ovvero siano idonei a 
generare, conflitto di interessi con le funzioni svolte dal dipendente comunale presso lõArea di 
assegnazione, ovvero, più in generale, con i compiti istituzionali del Comune.  

2. Fermo restando che compete al Responsabile di Area di assegnazione o al Segretario comunale, 
nel caso delle Posizioni Organizzative e dei Dirigenti, la valutazione in concreto dei singoli casi di 
conflitto di interesse, a titolo esemplificativo e non esaustivo, sono incompatibili :  

a. gli incarichi che si svolgono a favore di soggetti nei confronti dei quali la struttura di 
assegnazione del dipendente ha funzioni relative al rilascio di concessioni o 
autorizzazioni o nullaosta o atti di assenso comunque denominati, anche in forma 
taci ta;  

b.  gli incarichi che si svolgono a favore di soggetti fornitori di beni o servizi per 
lõamministrazione, relativamente a quei dipendenti delle strutture che partecipano a 
qualunque titolo allõindividuazione del fornitore; 

c.  gli incarichi che si svolgono a f avore di soggetti privati che detengono rapporti di natura 
economica o contrattuale con lõamministrazione, in relazione alle competenze della 
struttura di assegnazione del dipendente, salve le ipotesi espressamente autorizzate 
dalla legge;  

d.  gli incarichi ch e si svolgono a favore di soggetti privati che abbiano o abbiano avuto nel 
biennio precedente un interesse economico significativo in decisioni o attività inerenti 
allõufficio di appartenenza (art. 4, comma 6, D.P.R. n. 62/2013); 

e.  gli incarichi che si svolg ono nei confronti di soggetti verso cui la struttura di 
assegnazione del dipendente svolge funzioni di controllo, di vigilanza o sanzionatorie, 
salve le ipotesi espressamente autorizzate dalla legge;  

f.  gli incarichi che per il tipo di attivit¨ o per lõoggetto possono creare nocumento 
allõimmagine dellõamministrazione, anche in relazione al rischio di utilizzo o diffusione 
illeciti di informazioni di cui il dipendente è a conoscenza per ragioni di ufficio;  

g. gli incarichi e le attivit¨ per i quali lõincompatibilità è prevista dal D.Lgs. n. 39/2013 o 
da altre disposizioni di legge vigenti;  

h.  gli incarichi che, pur rientrando nelle ipotesi di deroga dallõautorizzazione di cui 
allõart. 53, comma 6, del D.Lgs. n. 165/2001, tenuto conto di quanto precisato nei 
successivi artt. 4 e 8, presentano una situazione di conflitto di interesse;  

i.  in generale, tutti gli incarichi che presentano un conflitto di interesse per la natura o 
lõoggetto dellõincarico o che possono pregiudicare lõesercizio imparziale delle funzioni 
attribu ite al dipendente.  
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3. La valutazione operata dallõamministrazione circa la situazione di conflitto di interessi va 
svolta tenendo presente la qualifica, il ruolo professionale e/o la posizione professionale del 
dipendente, la sua posizione nellõambito dellõamministrazione, la competenza della struttura di 
assegnazione e di quella gerarchicamente superiore, le funzioni attribuite o svolte in un tempo passato 
ragionevolmente congruo.  

44..  La valutazione deve riguardare anche il conflitto di interesse potenziale, inte ndendosi per tale 
quello astrattamente configurato dallõart. 7 del D.P.R. n. 62/2013.  

  

Art. 36.4 ð Incarichi preclusi a tutti i dipendenti, a prescindere dalla consistenza dellõorario di 
lavoro  

1. Per tutti i dipendenti, indipendentemente dalla consistenza de llõorario di lavoro, sono preclusi: 
a.  gli incarichi, ivi compresi quelli rientranti nelle ipotesi di deroga dallõautorizzazione di 
cui allõart. 53, comma 6, del D.Lgs. n. 165/2001, tenuto conto di quanto precisato nei 
successivi artt. 4 e 8, che interferisco no con lõattivit¨ ordinaria svolta dal dipendente 
pubblico in relazione al tempo, alla durata, allõimpegno richiestogli, tenendo presenti 
gli istituti del rapporto di impiego o di lavoro concretamente fruibili per lo svolgimento 
dellõattivit¨. La valutazione va svolta considerando la qualifica, il ruolo professionale 
e/o la posizione professionale del dipendente, la posizione nellõambito 
dellõamministrazione, le funzioni attribuite e lõorario di lavoro; 

b.  gli incarichi che si svolgono durante lõorario di ufficio o che possono far presumere un 
impegno o una disponibilit¨ in ragione dellõincarico assunto anche durante lõorario di 
servizio, salvo che il dipendente fruisca di permessi, ferie o altri istituti di astensione 
dal rapporto di lavoro o di impiego.  

c.  gli i ncarichi che, aggiunti a quelli già conferiti o autorizzati, evidenziano il pericolo di 
compromissione dellõattivit¨ di servizio, anche in relazione ad un eventuale tetto 
massimo di incarichi conferibili o autorizzabili durante lõanno solare, se fissato 
dallõamministrazione; 

d.  gli incarichi che si svolgono utilizzando mezzi, beni ed attrezzature di proprietà 
dellõamministrazione e di cui il dipendente dispone per ragioni di ufficio o che si 
svolgono nei locali dellõufficio, salvo che lõutilizzo non sia espressamente autorizzato 
dalle norme o richiesto dalla natura dellõincarico conferito dõufficio 
dallõamministrazione; 

e.  gli incarichi a favore di dipendenti pubblici iscritti ad albi professionali e che esercitino 
attività professionale, salve le deroghe autorizz ate dalla legge (art. 1, comma 56 bis, 
della L. n. 662/1996);  

f.  comunque, tutti gli incarichi per i quali, essendo necessaria lõautorizzazione, questa 
non è stata rilasciata, salva la ricorrenza delle deroghe previste dalla legge (art. 53, 
comma 6, lett. da a) a f -bis); comma 10; comma 12 secondo le indicazioni contenute 
nellõAllegato 1 del P.N.A. per gli incarichi a titolo gratuito, D.Lgs. n. 165/2001). 

22..  Ai sensi dellõart. 1, comma 56-bis, della L. n. 662/1996 ai dipendenti pubblici in part -time pari 
o inferi ore al 50% iscritti in Albi professionali e che esercitano attività professionale non possono essere 
conferiti incarichi professionali da amministrazioni pubbliche.   

  

Art. 36.5 ð Dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale con prestazione pari o infe riore al 
50% 

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale, con prestazione lavorativa non superiore al 50% 
di quella a tempo pieno, può esercitare altre prestazioni di lavoro autonomo o subordinato purché non 



 

 

 

  

CCOOMMUUNNEE  DDII   UURRAAGGOO  DDôôOOGGLLII OO  

PROVINCIA DI BRESCIA 
 

 

 

Piazza G. Marconi, 26 25030 URAGO DõOGLIO Tel.030717114 Fax 030717016 
Codice fiscale 00958050171 ð Partita Iva 00591780986 

 

 R
O

U
S

 O
R

G
A

N
IZ

Z
A

Z
IO

N
E

 U
F

F
IC

I 
E

 S
E

R
V

IZ
I 

62/  
198 
 

  

incompatibili o in conflitto, anche po tenziale, con gli interessi dellõamministrazione secondo la 
disciplina di cui al precedente articolo òConflitto di interesse ó; 
 Ai sensi dellõart. 1, comma 56 bis, della Legge n. 662/1996, i dipendenti con rapporto di lavoro a 
tempo parziale con prestazion e pari o inferiore al 50% possono iscriversi agli Albi professionali, essere 
titolari di partita IVA ed esercitare la libera professione, nei casi previsti dal presente articolo.  
Pur non essendo necessario il rilascio di una formale autorizzazione, il dipe ndente, che intende 
svolgere un incarico o unõattivit¨ ¯ comunque tenuto a darne comunicazione al Responsabile di Area di 
assegnazione o al Segretario comunale, per i Dirigenti e le Posizioni Organizzative.  
Il dipendente, nella stessa comunicazione, dovrà fornire tutti gli elementi che risultino rilevanti ai fini 
dalla valutazione dellõinsussistenza di ragioni di incompatibilit¨ e di conflitto, anche potenziale, di 
interessi connessi con lõincarico stesso. 
Il Responsabile di Area di assegnazione o il Segretario comunale, per i Dirigenti e le Posizioni 
Organizzative, deve comunque valutare entro 5 giorni dalla comunicazione, salvo motivate esigenze 
istruttorie, lõeventuale sussistenza di situazioni di conflitto di interesse anche potenziale e, se del 
caso, comunicare al dipendente il diniego allo svolgimento dellõincarico o attivit¨.  
Le attivit¨ e gli incarichi comunicati devono essere svolti al di fuori dellõorario di lavoro.  

  

Art. 36.6 ð Autorizzazione di incarichi esterni a dipendenti con rapporto di lavor o a tempo pieno o 
parziale superiore al 50% (incompatibilità relativa)  

Fatta salva la valutazione delle incompatibilità e del conflitto di interessi secondo la disciplina di cui al 
precedente articolo òIncarichi vietati ó, al dipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno e parziale 
con prestazione superiore al 50% ¯ consentito, previo rilascio di autorizzazione da parte dellõEnte e 
salvo quanto previsto dallõart. 53, comma 4, del D. Lgs. n. 165/2001: 

a.  lõassunzione di cariche nelle societ¨ cooperative, in base a quanto previsto dallõart. 61 
del D.P.R. n. 3/1957;  

b.  la partecipazione e/o lõassunzione di cariche in enti e societ¨ partecipate o 
controllate, nei casi in cui sono le disposizioni di legge che espressamente le 
consentano o le prevedano per i dipendenti  pubblici (come, a titolo esemplificativo e 
non esaustivo: lõart. 60 del D.P.R. n. 3/1957; lõart. 62 del D.P.R. n. 3/1957; lõart. 4 del 
d.l. n. 95/2012);  

c.  lõassunzione di cariche nellõambito di commissioni, comitati, organismi presso 
amministrazioni pubbli che, sempre che lõimpegno richiesto non sia incompatibile con il 
debito orario e/o con lõassolvimento degli obblighi derivanti dal rapporto di lavoro; 

d.  lõassunzione di cariche sociali presso associazioni e/o societ¨ sportive, ricreative, 
culturali, qualora non sussista interferenza fra lõoggetto sociale e lo svolgimento 
dellõattivit¨ dõufficio del dipendente (art. 5 del D.P.R. n. 62/2013); 

e.  altri casi speciali oggetto di valutazione nellõambito di atti interpretativi/di indirizzo 
generale (ad esempio, circola re n. 6 del 1997 del Dipartimento della funzione pubblica, 
in materia di attività di amministratore di condominio per la cura dei propri interessi; 
parere 11 gennaio 2002, n. 123/11 in materia di attività agricola);  

f.  in linea generale, lo svolgimento di inc arichi occasionali, a titolo oneroso, a favore di 
soggetti pubblici o privati, nel rispetto dei criteri generali e delle modalità stabilite 
nellõarticolo successivo. 

Lõautorizzazione non pu¸ superare lõarco temporale di 12 mesi, fatti salvi gli incarichi che per la loro 
natura hanno una durata pluriennale comunque predeterminata, In tal caso la richiesta di 
autorizzazione dovrà essere presentata annualmente.  
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Art. 36.7 ð Criteri per la concessione di autorizzazione per incarichi presso soggetti esterni  

Ai dipendenti ¯ concessa lõautorizzazione di cui al articolo òAutorizzazione di incarichi esterni a 
dipendenti con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale superiore al 50% - Incompatibilità relativa ó 
del presente Regolamento, come previsto dallõart. 53, comma 7, del D. Lgs. n. 165/2001, qualora 
lõincarico esterno da espletare: 

a.  abbia carattere temporaneo ed occasionale, definito nella sua natura e nella sua durata 
temporale (30 giorni nel corso dellõanno solare con lo stesso committente); 

b.  non si riferisca al lõesercizio di una libera professione; 
c.  si svolga totalmente fuori dallõorario di lavoro; 
d.  non comprometta, per lõimpegno richiesto e/o per le modalit¨ di svolgimento, un 
completo, tempestivo e puntuale assolvimento dei compiti e doveri dõufficio da parte 
del dipendente o comunque non ne influenzi negativamente lõadempimento; 

e.  non assuma un carattere di prevalenza economica rispetto al lavoro dipendente. A tal 
fine lõincarico non pu¸ prevedere un compenso lordo annuo superiore a 5.000,00 euro; 

f.  non interferisca  o produca conflitto, anche potenziale, di interesse con le funzioni 
svolte dal dipendente o dalla struttura di assegnazione o, comunque, con 
lõAmministrazione comunale, in conformit¨ a quanto previsto dal precedente articolo 
òConflitti di interesse ó; 

g.  non comprometta il decoro ed il prestigio dellõAmministrazione comunale e non ne 
danneggi lõimmagine; 

h.  non comporti lõutilizzo di beni, strumentazioni, o informazioni di propriet¨ 
dellõAmministrazione comunale; 

ii ..   comporti un arricchimento professionale per il dip endente e per lõEnte.  

  

Art. 36.8 ð Procedimento autorizzativo allo svolgimento di incarichi  

1.  Il dipendente che intende svolgere un incarico per il quale non sia prevista unõincompatibilit¨ 
assoluta ai sensi del precedente articolo òIncarichi vietati ó deve presentare domanda di 
autorizzazione al Responsabile del servizio personale, il quale provvederà ad acquisire il nulla 
osta del Responsabile di Area di assegnazione. Lõautorizzazione pu¸ essere richiesta anche dai 
soggetti pubblici o privati che intendono c onferire lõincarico. 

2.  La domanda viene presentata al Responsabile del servizio personale almeno 30 giorni prima 
dellõinizio dello svolgimento dellõincarico, salvi i casi eccezionali debitamente motivati. 

3.  Nella domanda il dipendente deve indicare:  
ü la tipolog ia dellõincarico (specificare in dettaglio lõoggetto dellõattivit¨); 
ü il soggetto a favore del quale svolge lõincarico con indicazione del luogo di 
svolgimento dellõattivit¨, nome o ragione sociale del soggetto conferente 
indicandone il codice fiscale o par tita IVA e la sede legale;  

ü se si tratta di incarico da conferire in base ad una normativa specifica;  
ü la data iniziale e la data finale prevista;  
ü lõimporto previsto o presunto. 

4.  La stessa domanda contiene la dichiarazione, sotto la propria responsabilità, da  parte del 
dipendente  che: 
ü lõincarico ha carattere temporaneo ed occasionale e che non rientra tra i compiti del 

servizio di assegnazione; 
ü non sussistono situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi o motivi di 

incompatibilità, di diritto o di f atto, secondo le indicazioni del presente regolamento;  
ü lõincarico non prevede un compenso lordo superiore a 5.000,00 euro; 
ü lõincarico non compromette il decoro ed il prestigio dellõAmministrazione Comunale e 

non ne danneggia lõimmagine; 
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ü si impegna ad assicurare il tempestivo, puntuale e corretto svolgimento dei compiti 
dõufficio; 

ü si impegna a non utilizzare beni, mezzi ed attrezzature del Comune per lo svolgimento 
dellõincarico; 

ü non si riferisce allõesercizio di una libera professione; 
ü si impegna a fornire immediata comunicazione al Responsabile del servizio personale di 

eventuali incompatibilit¨ sopravvenute provvedendo allõimmediata cessazione 
dallõincarico. 

5. A seguito della domanda del dipendente, il Responsabile del servizio personale provvede ad 
acquisire il nulla osta del Responsabile di Area di assegnazione attestante lõassenza di situazioni, anche 
potenziali, di conflitto di interessi, di incompatibilit¨ di diritto o di fatto con lõattivit¨ istituzionale 
svolta dal dipendente (accertabili sulla base de lla dichiarazione fornita e sulla conoscenza dei propri 
uffici) e non sussistenza di esigenze organizzative tali da impedire lõautorizzazione, tenuto conto delle 
necessit¨ di servizio e dellõimpegno richiesto dallõincarico. Nello stesso nulla osta il Responsabile di 
Area pu¸ esprimere le proprie osservazioni riguardo ai vantaggi che lõautorizzazione allõincarico pu¸ 
recare allõAmministrazione in conseguenza dellõaccrescimento della professionalit¨ del dipendente. 

6. Al fine di verificare le caratteristiche del lõincarico da autorizzare, il Responsabile del servizio 
personale pu¸ richiedere ulteriori elementi di valutazione allõinteressato, al soggetto a favore del 
quale la prestazione ¯ diretta o al Responsabile dellõArea di assegnazione del dipendente. In tal caso i 
30 giorni per lõistruttoria decorrono dalla data in cui vengono acquisiti tutti gli elementi necessari 
allõautorizzazione. 

7. Decorsi 30 giorni dal ricevimento dellõistanza, qualora non vengano richieste ulteriori 
informazioni ai sensi del comma 6, la d omanda di autorizzazione sõintende accolta per incarichi presso 
altre pubbliche amministrazioni e negata per incarichi presso altri soggetti (art. 53, comma 10, ultimo 
capoverso, D. Lgs. n. 165/2001).  

88..  Salvo i casi di cui sopra, il procedimento si conclude con apposito atto del Responsabile del 
servizio personale. Lõautorizzazione ¯ inviata allõinteressato e, per conoscenza, al Responsabile 
dellõArea cui il dipendente ¯ assegnato. Le autorizzazioni ai Dirigenti e agli incaricati di Posizione 
Organizzativa, sono rilasciate con le stesse modalit¨ previste ai precedenti paragrafi òCriteri per la 
concessione di autorizzazione per incarichi presso soggetti esternió e òProcedimento autorizzativo allo 
svolgimento di incarichió del presente Regolamento dal Segretario comunale, previa istruttoria del 
Responsabile del servizio personale, qualora le dette funzioni siano rivestite da figure diverse.   

  

Art. 36.9 ð Incarichi esterni a favore di Enti pubblici e soggetti privati che possono essere svolti 
senza autorizzazione  

1. Non necessita di autorizzazione né di comunicazione (Piano Nazionale Anticorruzione, Allegato 
1, pag. 46) lo svolgimento delle attività, anche a titolo oneroso, riconducibili alle categorie di cui 
allõart. 53, comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, e precisamente: 

a. la collaborazione a giornali, riviste, enciclopedie e simili;  
b.  lõutilizzazione economica da parte dell'autore o inventore di opere dell'ingegno e di 

invenzioni industriali;  
c.  la partecipazione a convegni e seminari;  
d.  incarichi per i quali è corrisposto so lo il rimborso delle spese documentate;  
e.  incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente è posto in posizione di aspettativa, 

di comando o di fuori ruolo;  
f.  incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati 

o in aspettativa non retribuita;  
g. attività di formazione diretta ai dipendenti della pubblica amministrazione nonché di 

docenza e di ricerca scientifica.  
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22..  Necessita di comunicazione al Responsabile dellõArea di appartenenza lo svolgimento delle 
attività a titolo gratuito che il dipendente è chiamato a svolgere in considerazione della professionalità 
che lo caratterizza allõinterno dellõAmministrazione (art. 53, comma 12, D. Lgs. n. 165/2001, P.N.A., 
Allegato 1, pag. 46, D.P.R. n. 62/2013). Entro 5 giorni dalla com unicazione, da inviare per conoscenza 
anche al Responsabile del servizio personale ai fini del successivo articolo òApplicazione norme in 
materia di trasparenza ó, il Responsabile dellõArea di appartenenza del dipendente deve valutare 
lõeventuale sussistenza di situazioni di conflitto di interesse, anche potenziale e, se del caso, 
comunicare al dipendente il diniego allo svolgimento dellõincarico.  

  

Art. 36.10 - Incarichi extra -istituzionali a favore dellõAmministrazione di appartenenza 

1. LõAmministrazione non può conferire ai propri dipendenti incarichi retribuiti su compiti 
compresi nei doveri dõufficio, salvo che si tratti di incarichi espressamente previsti o disciplinati da 
norme di legge.  

2. In tali casi, al dipendente può essere attribuito un incarico di col laborazione occasionale 
mediante procedura selettiva effettuata nel rispetto dei principi di trasparenza, imparzialità e 
pubblicità. Gli incarichi assegnati devono svolgersi al di fuori del normale orario di lavoro e sono 
compensati in relazione al tipo di  attività che viene richiesta salvaguardando anche il principio della 
convenienza economica. 

3. Eõ comunque vietato lõaffidamento di incarichi di collaborazione coordinata e continuativa ai 
propri dipendenti, compresi quelli con rapporto di lavoro a tempo par ziale e prestazione lavorativa pari 
o inferiore al 50%.  

4. LõAmministrazione pu¸ conferire ai propri dipendenti incarichi per particolari tipi di attivit¨ 
non rientranti nei compiti e doveri dõufficio, qualora ricorrano le seguenti condizioni: 

ü lõincarico non deve avere ad oggetto compiti o mansioni rientranti nei normali doveri 
dõufficio del dipendente o che comunque rientrino fra i compiti dellõufficio di 
assegnazione; 

ü lõattivit¨ oggetto dellõincarico richiede elementi di forte professionalizzazione, 
rinvenibili in determinati soggetti dipendenti dellõEnte, e acquisiti dagli stessi in virt½ 
di esperienze condotte internamente ed esternamente allõEnte stesso o di speciali 
abilitazioni;  

ü il dipendente non deve trovarsi in situazioni di conflitto, anche potenzial e, di interesse 
nello svolgimento dellõincarico; 

ü lõincarico deve essere compatibile con il corretto e tempestivo espletamento dei doveri 
dõufficio del dipendente. 

55..  Sono fatte salve le condizioni ostative previste dallõart. 35 bis del D. Lgs. n. 165/2001, come 
introdotto dalla L. n. 190/2012 per la partecipazione a commissioni di concorso o di gara.   

  

Art. 36.11 - Criteri e procedimento per il conferimento dellõincarico 

1. Nel rispetto dei criteri di cui allõarticolo precedente, per attivit¨ non rientranti nei compiti e 
doveri dõufficio, lõincarico al dipendente ¯ autorizzato dal Responsabile di Area di assegnazione, previa 
ricognizione delle professionalit¨ presenti nellõEnte cos³ da selezionare quella maggiormente 
rispondente al contenuto dellõincarico da conferire.  

2. Allõautorizzazione dovr¨ essere allegato il curriculum del dipendente individuato e lo schema di 
disciplinare dal quale devono risultare natura ed oggetto dellõattivit¨ e compenso lordo previsto, 
determinato sulla base delle tariffe professionali o de lle normative di riferimento; per le attività prive 
di tariffe professionali il compenso è determinato sulla base di criteri oggettivi attinenti alla 
professionalit¨ e allõimpegno richiesti. 
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33..  Copia dellõautorizzazione dovr¨ essere tempestivamente trasmessa al Responsabile del servizio 
personale per i fini di cui allõarticolo òApplicazione norme in materia trasparenza ó del presente 
Regolamento.  

  

Art. 36.12 - Obblighi del dipendente incaricato  

1. Il dipendente cui sia conferito o autorizzato un incarico ai sensi del presente Regolamento ha 
lõobbligo: 

a. di svolgere attivit¨ al di fuori dellõorario di lavoro e comunque al di fuori del complesso 
di prestazioni rese in via ordinaria e straordinaria allõEnte in virt½ del rapporto di 
pubblico impiego;  

b.  di non utilizzare p er lo svolgimento dellõattivit¨ locali, mezzi o strutture dellõEnte se 
non previa espressa autorizzazione;  

c.  di rendere pienamente compatibili lo svolgimento dellõattivit¨ oggetto dellõincarico con 
quella resa in forza del rapporto di pubblico impiego e con  quelle eventualmente rese a 
favore di altri soggetti pubblici o privati in ragione di altri incarichi assegnati ai sensi 
dellõart. 53 del D. Lgs. n. 165/2001; 

dd..   di non utilizzare i risultati dellõattivit¨ oggetto dellõincarico conferito 
allõAmministrazione per fini personali o in relazione ad altri incarichi esterni.   

  

Art. 36.13 - Revoca e sospensione dellõincarico 

LõAmministrazione si riserva la facolt¨ di revocare lõincarico conferito o autorizzato al dipendente 
qualora risulti compromesso il buon andament o della stessa o sopravvengano condizioni di conflitto, 
anche potenziale, di interessi o di incompatibilità di fatto o di diritto o qualora vengano contestate 
violazioni alle norme che disciplinano il regime degli incarichi.  
Grava sul dipendente lõonere di comunicare tempestivamente al Responsabile di Area di appartenenza 
(al Segretario comunale per i Dirigenti ed i Responsabili di Area) il sopravvenire di condizioni di 
incompatibilità o di conflitto di interessi o qualsiasi altra causa ostativa alla contin uazione 
dellõincarico. 
In caso di revoca dellõincarico, il dipendente ha diritto al compenso per lõattivit¨ svolta fino a quel 
momento.  
Lõautorizzazione allo svolgimento di incarichi esterni concessa e gli incarichi conferiti ai sensi del 
presente Regolamento può essere temporaneamente sospesa o definitivamente revocata per gravi 
esigenze di servizio, segnalate dal Responsabile dellõArea di assegnazione, che richiedano la presenza 
dellõinteressato in orario di lavoro ordinario o straordinario coincidente con lo svolgimento delle 
prestazioni autorizzate o conferite.   

  

Art. 36.14 -  Applicazione norme in materia di trasparenza  

1. LõAmministrazione, una volta conferito o autorizzato un incarico, anche a titolo gratuito, ai 
propri dipendenti comunica al Dipartiment o della Funzione Pubblica, per via telematica tramite 
lõapposito portale òAnagrafe delle prestazionió, nel termine di 15 giorni, gli incarichi conferiti o 
autorizzati ai dipendenti stessi, con lõindicazione dellõoggetto dellõincarico e del compenso lordo, ove 
previsto. La comunicazione è accompagnata da una relazione nella quale sono indicate le norme in 
applicazione delle quali gli incarichi sono stati conferiti o autorizzati, le ragioni del conferimento 
dellõincarico o dellõautorizzazione, i criteri di scelta dei dipendenti cui gli incarichi sono conferiti o 
autorizzati e la rispondenza dei medesimi ai principi di buon andamento dellõamministrazione, nonch® 
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le misure che si intendono adottare il contenimento della spesa (art. 53, comma 12, del D. Lgs. n. 
165/2001).  

2. Entro il 30 giugno di ogni anno vanno comunicati i compensi erogati nellõanno precedente per 
gli incarichi conferiti o autorizzati ai propri dipendenti, anche se comandati o fuori ruolo; entro lo 
stesso termine e con le stesse modalità va in ogni  caso inviata una dichiarazione negativa.  

3. Lõelenco degli incarichi conferiti o autorizzati ai dipendenti del Comune, con lõindicazione della 
durata e del compenso spettante per ogni incarico deve essere pubblicato a cura del Responsabile del 
Settore Gestione delle Risorse Umane sul sito internet del Comune nella sezione òAmministrazione 
Trasparenteó, sotto-sezione livello 1 òPersonaleó, sotto-sezione livello 2 òIncarichi conferiti e 
autorizzati ai dipendentió. 

 

Art. 36.15 -  Vigilanza e violazione delle nor me in materia di incompatibilità  

1. Il Dirigente/Responsabile di Area (e per essi il Segretario generale) vigila sul rispetto delle 
regole in materia di incompatibilità, cumulo di impieghi e ed incarichi di lavoro da parte dei propri 
dipendenti, al fine di ev itare pratiche illecite di doppio lavoro. Pertanto, ove il Dirigente/Responsabile 
di Area accerti violazioni alle norme legislative e regolamentari previste in materia, diffida il 
dipendente a cessare, ai sensi dellõart. 63 del D.P.R. n. 3/1957, la situazione di incompatibilità entro 
15 giorni, pena la decadenza dellõimpiego. 

2. Contestualmente alla diffida, il Responsabile di Area provvede allõavvio del procedimento 
disciplinare con le modalità e nei termini previsti dalle disposizioni vigenti.  

3. Ai sensi dellõart. 53 del D. Lgs. n. 165/2001, il compenso dovuto per le prestazioni 
eventualmente svolte senza la preventiva autorizzazione o che eccedono i limiti regolamentari deve 
essere versato dal dipendente nel conto dellõentrata del bilancio del Comune per essere destinato al 
fondo di produttività. Nel caso il dipendente non provveda al versamento, lõAmministrazione proceder¨ 
al recupero delle somme dovute mediante trattenuta sulla retribuzione.  

Art. 36.16 ð Lõautorizzazione agli incarichi 

1. Le singole richieste  di autorizzazione allõesercizio di incarichi dovranno essere valutate per i 
dipendenti dai dirigenti (ovvero dai titolari di posizione organizzativa negli enti che ne sono sprovvisti) 
sentito il dirigente (ovvero il responsabile) del personale e il respon sabile per la prevenzione della 
corruzione e per i dirigenti (ovvero i titolari di posizione organizzativa negli enti che ne sono sprovvisti) 
dal responsabile per la prevenzione della corruzione, secondo i seguenti criteri:  
a) saltuarietà e occasionalità degli stessi nel breve periodo;  
b) non interferenza con lõattivit¨ ordinaria;  
c) natura dellõattivit¨ e relazione con gli interessi dellõAmministrazione;  
d) modalità di svolgimento;  
e) impegno richiesto;  
f) crescita professionale.  
2. Nellõeffettuare la valutazione lõorgano competente assume, tra lõaltro, il compenso pattuito a indice 
di gravosit¨ dellõimpegno, e verifica lõeventuale contemporaneo svolgimento di ulteriori incarichi gi¨ 
autorizzati.  
3. Lõinsieme degli incarichi autorizzati non potranno comportare annualmente un compenso lordo 
superiore a 1/5 (un quinto) del trattamento economico fondamentale lordo spettante, fermo restando 
il carattere di occasionalità dei singoli incarichi.  
4. Lõautorizzazione deve essere richiesta sia dal dipendente sia dal soggetto che conferisce lõincarico.  
5. La richiesta di autorizzazione deve contenere le seguenti informazioni:  
a) lõoggetto dellõincarico;  
b) il soggetto che eroga il compenso;  
c) il luogo dello svolgimento;  
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d) la durata;  
e) il compenso lordo previsto;  
f) la dichiarazione di non interferenza con lõattivit¨ ordinaria.  
6. Le richieste di autorizzazioni devono trovare risposta entro 30 giorni. Nel caso di mancata risposta 
essa si intende negativa per le richieste aventi ad oggetto lo svolgimenti  di attività con privati e si 
intende positiva per le richieste aventi ad oggetto lo svolgimento di attività con PA.  
7. Le autorizzazioni conferite possono essere sospese o revocate in qualsiasi momento dallõorgano 
competente al rilascio, con atto motivat o, nel caso vengano meno i presupposti alla base 
dellõautorizzazione, o in caso di sopravvenuta incompatibilit¨ fra lõincarico svolto e gli interessi 
dellõente.  
 

Art. 36.17 - Incarichi per i quali non ¯ necessaria lõautorizzazione  

1. Per lo svolgimento dei seguenti incarichi non ¯ necessaria lõautorizzazione ed ¯ sufficiente la 
semplice comunicazione tempestiva:  
 
a) attività saltuarie rese a titolo gratuito, previa comunicazione, e dimostrazione che  
non pregiudichino  il recupero psicofi sico della settim ana lavorativa ;  
b) attività espletate esclusivamente presso associazioni di volontariato o cooperative a carattere socio -
assistenziale, senza scopo di lucro previa comunicazione, e dimostrazione che non pregiudichino  il 
recupero psicofi sico della settiman a lavorativa  c) pubblicazione di articoli o libri;  
d) lõutilizzazione economica da parte dellõautore o inventore di opere dellõingegno e di invenzioni 
industriali;  
e) la partecipazione a convegni e seminari;  
f) incarichi per i quali è corrisposto solo i l rimborso delle spese documentate;  
g) incarichi conferiti per lo svolgimento dei quali il dipendente è posto in posizione di aspettativa, di 
comando o fuori ruolo;  
h) incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse dista ccati o in 
aspettativa non retribuita;  
i) attività di formazione diretta ai dipendenti della pubblica amministrazione; l) docenze e ricerca 
scientifica.  

Art. 36. 18 -  Obblighi di pubblicità e comunicazione   

Rimangono fermi i vincoli di pubblicità e comun icazione previsti dalla normativa in vigore.  

Art. 36.19 - Sanzioni e vigilanza   

1. Il dipendente che svolge un incarico senza la prescritta autorizzazione, o qualora vengano accertate 
richieste di autorizzazioni non veritiere, viene diffidato dallõente a cessare la situazione di 
incompatibilità nei successivi 30 giorni.  
2. Decorsi 30 giorni dalla diffida, ove lõincompatibilit¨ non sia cessata, lõente irroga al dipendente la 
sanzione disciplinare del licenziamento per giusta causa.  
3. Il procedimento per lõaccertamento delle cause di recesso si svolge nel contraddittorio delle parti, 
secondo la disciplina contenuta nei vigenti Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro del personale e 
dellõarea dirigenziale del Comparto òRegioni e delle Autonomie Localió.  
4. Il compenso dovuto per le prestazioni eventualmente svolte senza autorizzazioni deve essere 
versato, a cura dellõerogante o, in difetto dal dipendente, nel conto dellõentrata del bilancio dellõente. 
5. Per la vigilanza sullõapplicazione delle presenti disposizioni è istituito il Servizio Ispettivo. Esso è 
composto dal Responsabile per la prevenzione della corruzione, dal Dirigente/Responsabile del 
personale e dal Dirigente/Responsabile del servizio legale.  
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6. Il responsabile della prevenzione della corruz ione, individuato nel segretario generale (di seguito per 
brevit¨ indicato con òil responsabileó), cura che siano rispettate le disposizioni sullõinconferibilit¨ e 
incompatibilit¨ degli incarichi ai sensi dellõart. 15 del D.lgs. 39/2013 (di seguito òdecretoó) deve 
procedere alla attuazione dell'art. 18 co.3 Dlgs 39/2013, anche alla luce della L. 190/2012  
7. Nel caso in cui, nellõadempimento dei propri compiti istituzionali o su segnalazione di terzi, detto 
responsabile venga a conoscenza di casi di possibile violazione delle disposizioni sullõinconferibilit¨ di 
cui al decreto, segnala prontamente la fattispecie allõorgano che ha conferito lõincarico, di norma il 
Sindaco o suo delegato; trascorsi cinque giorni lavorativi per la verifica di eventuali osservazi oni, nel 
caso in cui le stesse non siano ritenute dirimenti, la segnalazione è inoltre trasmessa all'Autorità 
nazionale anticorruzione, all'Autorità garante della concorrenza e del mercato, nonché alla Corte dei 
conti, per l'accertamento di eventuali respo nsabilità amministrative, così come previsto dal comma 2 
dellõart. 15 del decreto.  
8. Lõatto di conferimento di incarico adottato in violazione delle disposizioni del decreto e il relativo 
contratto sono nulli. Lõorgano che ha conferito incarichi nulli non può per tre mesi conferire gli 
incarichi di competenza. Il termine decorre dalla data di adozione del provvedimento di incarico. Il 
relativo potere ¯ esercitato dal Vicesindaco, nel caso in cui lõatto nullo sia stato emanato dal Sindaco, 
o da questi se lõatto ¯ stato emanato dal Vicesindaco o da un assessore delegato o da altro soggetto 
eventuale.  
9. Nel caso in cui, dõufficio o su segnalazione di terzi, il responsabile venga a conoscenza di casi di 
possibile violazione delle disposizioni sullõincompatibilità di cui al decreto, in presenza di rapporto di 
lavoro con il Comune subordinato o autonomo, contesta prontamente la fattispecie allõinteressato, 
informando lõUfficio Personale o il responsabile che ha conferito lõincarico.  Decorso il termine 
perentori o di quindici giorni senza che siano risolte le cause dõincompatibilit¨, lõinteressato decade 
dallõincarico e si procede alla risoluzione del contratto di lavoro. In analogia a quanto previsto al 
precedente art. 2, i l provvedimento di decadenza è trasmesso all'Autorità nazionale anticorruzione, 
all'Autorità garante della concorrenza e del mercato, nonché alla Corte dei conti.  
10. L'atto di accertamento della violazione delle disposizioni del decreto è pubblicato sul sito 
dell'amministrazione.  
11. Eõ fatto obbligo ai Dirigenti  o apicali, o posizioni organizzative , prima di disporre autorizzazioni od 
incarichi, di acquisire dichiarazioni - anche in forma di dichiarazione sostitutiva di atto notorio ð 
dallõinteressato, nonch® di inviare al Responsabile per la prevenzione della corruzione copia della 
bozza del provvedimento e della successiva copia del provvedimento definitivo adottato.  
 

CAPO NONO ð La formazione professionale  

Art. 37 - Formazione delle risorse umane  

1. La formazione continua e lõaggiornamento, in relazione alle specifiche competenze, 
nonché a funzioni e compiti di organizzazione di gestione delle risorse, sono strumenti essenziali per la 
crescita professionale ed il miglioramento complessivo dellõattivit¨ amministrativa; pertanto lõEnte 
promuove la partecipazione ai corsi di formazione e di aggiornamento, allõuopo stanziando le risorse 
finanziarie necessarie.  

2. Il Comune si impegna a promuovere e favorire la formazione, lõaggiornamento, la 
riqualificazione e la specializzazione professionale del perso nale inquadrato in tutte le categorie e 
profili professionali, nel rispetto della vigente normativa di legge e contrattuale.  

3. A tale fine il Comune destina in bilancio un fondo vincolato per la formazione e 
lõaggiornamento professionale in rispetto alla normativa di legge e contrattuale.  

4. Il Comune promuove direttamente o tramite istituzioni od associazioni preposte, le 
seguenti forme di formazione/aggiornamento:  

aa..  corsi di formazione professionale, per il personale neoassunto;  
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bb..  corsi di riqualificazione pro fessionale, per il personale già in servizio che, a seguito di mobilità 
interna sia adibito, nella stessa categoria, a mansioni considerate equivalenti di altro profilo 
professionale;  

cc..  corsi di aggiornamento, qualificazione e specializzazione professionale , rivolti al restante 
personale.  

dd..  la formazione e lõaggiornamento sono obbligatori e dovranno privilegiare obiettivi di operativit¨ 
da conseguirsi prioritariamente nei seguenti campi:  

ee..  favorire una sempre maggiore specializzazione e qualificazione del pers onale nelle mansioni 
proprie del profilo professionale di appartenenza;  

ff..  favorire la diffusione delle capacità di comunicazione, semplificazione e soddisfazione verso 
lõutenza dei servizi;  

gg..  favorire la formazione del personale addetto al ricevimento degli utenti, con particolare 
riguardo agli aspetti contenuti nella legge 241/90 e nel òCodice di comportamento dei pubblici 
dipendentió;  

hh..  favorire gli approfondimenti sulla normativa, ed in particolare le innovazioni legislative;  

ii..  favorire la diffusione della c ultura informatica e dellõutilizzo di strumenti informatici;  

jj..  favorire lõanalisi delle procedure e dellõorganizzazione, anche con lõintroduzione della cultura 
del dato statistico e del controllo di gestione;  

kk..  favorire lo sviluppo di profili di managerialit à capace di progettare le attività, di valutare 
comparativamente i risultati di gestione ed in grado di analizzare i costi ed i rendimenti;  

ll..  favorire la diffusione dellõapprendimento delle lingue straniere indirizzato, soprattutto, a quel 
personale che deve farne uso pratico;  

mm..  favorire la conoscenza delle norme di sicurezza, pronto soccorso, salute e igiene nei luoghi di 
lavoro.  

5. Il personale che partecipa a corsi di formazione e aggiornamento cui lõente lo iscrive, ¯ 
considerato in servizio a tutti gli eff etti ed i relativi oneri sono a carico dellõAmministrazione.  

6. Il personale, in aggiunta a quanto previsto dai punti precedenti, può chiedere che gli 
vengano riconosciuti altri corsi di formazione e/o aggiornamento cui ha partecipato fuori orario di 
lavoro,  purché attinenti al profilo professionale ricoperto e sia stato rilasciato un attestato finale, 
previo superamento di una prova di verifica del grado di apprendimento raggiunto.  

7. I corsi di formazione/aggiornamento previsti ai precedenti articoli potranno  essere utili 
per lõeventuale progressione di carriera allõinterno dellõente, secondo quanto sar¨ previsto dal sistema 
specifico di valutazione per la progressione orizzontale e verticale.  

8. Il Comune, predispone il Piano Formazione e Aggiornamento, dandone preventiva 
informazione alle Rappresentanze Sindacali.  

9. Una quota di risorse sarà comunque destinata alla partecipazione di dipendenti a corsi di 
attualità man mano che se ne presenti la necessità e sulla base delle offerte pervenute al Comune. Si 
assicurerà il coinvolgimento il più possibile ampio a tali corsi, tenendo presente il relativo costo e le 
esigenze di servizio.  
 

CAPO DECIMO ð Distacco 
 

Art. 38 ð Distacco funzionale  

Il distacco funzionale costituisce espressione del potere direttivo del datore di lavoro in ordine 
allõassegnazione della sede di servizio e determina in capo al lavoratore unicamente 
lõinsorgenza dellõobbligo di prestare la propria attivit¨ lavorativa a favore di soggetto diverso 
dal datore di lavoro, senza modifica alcuna del rappo rto funzionale che lo lega a questõultimo.  
Ai fini della legittimità del distacco funzionale non vi è necessita né di una previsione 
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contrattuale che lo autorizzi, n® dellõassenso preventivo del lavoratore interessato, che esegue 
la sua prestazione lavorativa altrove.  
Lõistituto del distacco funzionale, a tempo pieno o parziale, pu¸ essere disposto per 
fronteggiare particolari esigenze organizzative per sopperire temporaneamente ad esigenze di 
personale con specifiche professionalità o per particolari nece ssit¨ organizzative dellõente e 
delle sue articolazioni o amministrazione che lo richiede, ovvero per realizzare una temporanea 
assegnazione dei dipendenti presso questõultima in attesa della formalizzazione di un definitivo 
provvedimento di trasferimento.  
Il distacco funzionale ha carattere temporaneo di durata massima pari a 36 mesi. Alla scadenza 
può procedersi ad eventuali rinnovi per successivi periodi, sulla base di documentate o motivate 
esigenze. 
Il distacco funzionale può riguardare personale prove niente da altre Amministrazioni presso gli 
Uffici del Comune (in entrata) o personale del Comune presso altre Amministrazioni (in uscita).  

 

Art. 39 - Distacco funzionale in entrata  

11..   Si tratta di un istituto di carattere eccezionale da attivare solo qualora  non si 
riesca a disporre, mediante la mobilità interna, di personale del Comune in possesso di 
determinati requisiti e particolari capacità professionali.  

22..   Lõ Amministrazione Comunale rimborsa allõEnte di provenienza (cui continua a fare 
carico lõobbligo retributivo ed i conseguenti obblighi previdenziali) lõonere del trattamento 
economico del personale distaccato riferito alle competenze fisse nonché alle spese per 
prestazioni straordinarie, per missioni e quelle riferite al trattamento economico accessor io, se 
spettanti.  

33..   Le modalità ed i limiti che regolamentano i distacchi funzionali in entrata vengono 
autorizzati dalla Giunta Comunale allõatto della programmazione triennale del fabbisogno di 
personale come stabilito dalle norme nazionali in materia di r eclutamento di personale.  

Art. 39.1 - Procedura per richiesta e rinnovo di distacco funzionale  

1. Richiesta, da parte del Responsabile del Servizio interessato al distacco 
funzionale, alla Giunta Comunale ed allõUfficio Personale. Il distacco funzionale, attenendo a 
specifiche esigenze di servizio, viene attivato su motivata richiesta del Responsabile di Area. 
Nella lettera dovranno essere indicate con la massima precisione le attività e le funzioni che 
verranno affidate all'impiegato ed il Servizio presso il  quale verrà assegnato ove risulti 
lõesigenza da soddisfare con personale di pari categoria e professionalit¨.  

2. Richiesta di distacco funzionale all'Amministrazione interessata.  
Con lettera del Responsabile del Servizio Personale viene richiesto all'Ente t erzo il distacco 
funzionale del dipendente richiedendo, nel contempo, dati ed informazioni sulla posizione 
dell'impiegato ed in particolare:  

ü generalità  

ü data e luogo di nascita  

ü residenza e, se non coincidente, domicilio  

ü titoli di studio  

ü categoria e profilo professionale posseduti 

ü  Area  presso la quale si dà l'assenso al distacco funzionale. 

ü curriculum professionale.  
 3. Risposta dell'Amministrazione interessata - Archiviazione o Presa d'atto.  

Qualora l'Amministrazione interessata esprima parere negativo all a attivazione del distacco 
funzionale, lõUfficio Personale archivia la pratica, dandone comunicazione alla Giunta 
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Comunale, al Responsabile dellõArea interessata ed all'interessato.  
Nel caso in cui invece l'Amministrazione risponda favorevolmente inviando  il provvedimento 
autorizzativo del distacco funzionale,  il Responsabile del Servizio Personale, sentito il 
Responsabile dellõArea interessata al distacco e l'Amministrazione Comunale, provveder¨ a 
fissare la data di inizio del distacco funzionale che, per  ragioni organizzative, decorrerà di 
norma, dal 1° giorno del mese.  
Non è in nessun caso consentito l'inizio del distacco funzionale prima della comunicazione della 
data di decorrenza da parte del Responsabile del Servizio Personale.  

4. Procedura di rinnovo.  
Dopo un primo periodo di distacco funzionale, può essere disposto il rinnovo.  
A tal fine il Responsabile di Area competente, almeno un mese prima della scadenza, dovrà far 
pervenire al Servizio Personale una richiesta motivata dove dovranno essere spe cificate le 
esigenze di servizio che giustificano la proroga.  
La richiesta all'Amministrazione interessata viene effettuata con lettera del Responsabile del 
Servizio Personale che, acquisito il provvedimento di proroga dell'Ente terzo, adotterà il 
provvedimento per la presa d'atto.  

5. Revoca del distacco funzionale.  
Il distacco funzionale può interrompersi anche prima della scadenza, per uno dei seguenti 
motivi:  

ü relazione del Responsabile di Servizio che evidenzi il venir meno delle esigenze 
di servizio pe r le quali il distacco era stato attivato;  

ü revoca del distacco funzionale da parte dell'Amministrazione di provenienza 
qualora non sia specificata la durata  minima del distacco.  

 

Art. 39.2 - Stato giuridico  

1. Orario di lavoro: è quello fissato dal contratto  di lavoro che disciplina lo stato 
giuridico e il trattamento economico del personale del comparto di appartenenza. Si precisa a 
tal riguardo che per il personale degli Enti compresi nel comparto delle Regioni - Enti locali 
l'orario di lavoro assomma a 36 ore settimanali. Nel caso si tratti di distacco di un responsabile 
di area, lo stesso dovrà attenersi alle disposizioni vigenti in materia di orario di lavoro per gli 
incaricati di posizione organizzativa.  

2. Orario di servizio: si articola ordinariamente secondo quanto disposto dalla vigente 
disciplina comunale nel rispetto  dei C.C.N.L. Sull'articolazione dell'orario di lavoro vengono 
computati i giorni di ferie che debbono essere usufruiti anche dal personale comandato 
secondo le norme del C.C.N.L. del comp arto di appartenenza.  
Anche la ricorrenza del Santo Patrono è riconosciuta giornata festiva. L'autorizzazione ad 
usufruire delle ferie deve essere richiesta dal personale distaccato al Responsabile di Area ove 
presta servizio.  

3. Mensa: il personale distaccato presso gli uffici comunali gode del diritto di 
usufruire del servizio mensa alle stesse condizioni e modalità previste per i dipendenti 
comunali.  

4. Permessi brevi e recuperi :  possono essere richiesti e concessi dal Responsabile di 
Area ove presta servizio solo nel caso in cui tali istituti siano previsti e disciplinati 
nell'ordinamento che regola lo stato giuridico del personale dell'Ente di appartenenza del 
dipendente distaccato.  

5. Aspettative non retribuite: debbono essere chieste dal dipendente distaccato 
direttamente al proprio Ente e concesse solo da quest'ultimo previa l'acquisizione del parere 
del Comune di Urago dõOglio;  è fatto carico all'interessato di trasmettere alla struttura presso 
cui presta servizio copia della richiesta e del provvedimento con  il quale il permesso viene 
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concesso. La concessione delle aspettative a qualsiasi titolo, comprese quelle per cariche 
elettive ex legge n. 265/99 e della aspettativa sindacale, valgono di fatto ad interrompere il 
distacco, se di durata superiore a giorni trenta.  

6. Inflizione di sanzioni disciplinari: l'inflizione di sanzioni disciplinari ai dipendenti 
distaccati per violazione dei doveri nell'espletamento del servizio spetta - ad esclusione del 
rimprovero verbale e scritto - al competente organo dell'Ente di  appartenenza, secondo le 
disposizioni vigenti.  

 

Art. 39.3 - Trattamento economico  

1. L'Amministrazione comunale assume a carico del proprio bilancio mediante 
rimborso all'Ente di appartenenza, (cui continua a fare carico l'obbligo retributivo ed i 
conseguenti obblighi previdenziali) l'onere del trattamento economico del personale distaccato 
riferito alle competenze fisse ed al trattamento economico accessorio comprese anche  le spese 
per prestazioni straordinarie, per missioni se spettanti.  LõAmministrazione, nel caso di distacco 
a periodi alternati, provvederà ad effettuare i rimborsi esclusivamente per i giorni di effettiva 
presenza e comunque in trentesimi rispetto agli oneri sostenuti dallõente di appartenenza. 

2. Produttività :  al personale distaccato spetta i l trattamento previsto dal Contratto 
decentrato integrativo in vigore presso il Comune di Urago dõOglio .  

Art. 40 - Distacco funzionale in uscita  

Le Amministrazioni presso le quali un dipendente comunale può essere distaccato, a tempo 
pieno o a tempo parz iale, sono, di norma, le medesime previste per il distacco funz ionale in 
entrata (comparto Enti Locali, comparto Sanità, Enti pubblici anche economici operanti nel 
territorio comunale, Istituzioni ed Enti strumentali o dipendenti,). Il distacco funzionale in 
parola, oltre che per esigenze di servizio dell'Ente di destinazione, può essere finalizzato a 
consentire l'interscambio di esperienze, la formazione e l'aggiornamento professionale.  

Art. 40.1 - Procedura per richiesta e rinnovo di distacco funzionale  

1. Richiesta, da parte del Responsabile del Servizio interessato al distacco 
funzionale, alla Giunta Comunale ed allõUfficio Personale. Il distacco funzionale, attenendo a 
specifiche esigenze di servizio, viene attivato su motivata richiesta del Responsabile d i Area. 
Nella lettera dovranno essere indicate con la massima precisione le attività e le funzioni che 
verranno affidate all'impiegato ed il Servizio presso il quale verrà assegnato ove risulti 
lõesigenza da soddisfare con personale di pari categoria e professionalità.  

2. Richiesta di distacco funzionale all'Amministrazione interessata.  
Con lettera del Responsabile del Servizio Personale viene richiesto all'Ente terzo il distacco 
funzionale del dipendente richiedendo, nel contempo, dati ed informazioni sulla posizione 
dell'impiegato ed in particolare:  

ü generalità  

ü data e luogo di nascita  

ü residenza e, se non coincidente, domicilio  

ü titoli di studio  

ü categoria e profilo professionale posseduti  

ü  Area  presso la quale si dà l'assenso al distacco funzionale. 

ü curriculum  professionale. 
 3. Risposta dell'Amministrazione interessata - Archiviazione o Presa d'atto.  

Qualora l'Amministrazione interessata esprima parere negativo alla attivazione del distacco 
funzionale, lõUfficio Personale archivia la pratica, dandone comunicazione alla Giunta 
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Comunale, al Responsabile dellõArea interessata ed all'interessato.  
Nel caso in cui invece l'Amministrazione risponda favorevolmente inviando il provvedimento 
autorizzativo del distacco funzionale,  il Responsabile del Servizio Personale, sentito il 
Responsabile dellõArea interessata al distacco e l'Amministrazione Comunale, provveder¨ a 
fissare la data di inizio del distacco funzionale che, per ragioni organizzative, decorrerà di 
norma, dal 1° giorno del mese.  
Non è in nessun caso consentito l'inizio del distacco funzionale prima della comunicazione della 
data di decorrenza da parte del Responsabile del Servizio Personale.  

4. Procedura di rinnovo.  
  Dopo un primo periodo di distacco funzionale, può essere disposto il rinnovo.  
A tal fine i l Responsabile di Area competente, almeno un mese prima della scadenza, dovrà far 
pervenire al Servizio Personale una richiesta motivata dove dovranno essere specificate le 
esigenze di servizio che giustificano la proroga.  
La richiesta all'Amministrazione interessata viene effettuata con lettera del Responsabile del 
Servizio Personale che, acquisito il provvedimento di proroga dell'Ente terzo, adotterà il 
provvedimento per la presa d'atto.  

5. Revoca del distacco funzionale.  
Il distacco funzionale può inter rompersi anche prima della scadenza, per uno dei seguenti 
motivi:  

ü relazione del Responsabile di Servizio che evidenzi il venir meno delle esigenze 
di servizio per le quali il distacco era stato attivato;  

ü revoca del distacco funzionale da parte dell'Amminis trazione di provenienza 
qualora non sia specificata la durata  minima del distacco . 

 

Art. 41 - Trattamento economico  

1. L'Amministrazione comunale assume a carico del proprio bilancio mediante 
rimborso all'Ente di appartenenza, (cui continua a fare carico l'o bbligo retributivo ed i 
conseguenti obblighi previdenziali) l'onere del trattamento economico del personale distaccato 
riferito alle competenze fisse ed al trattamento economico accessorio comprese anche  le spese 
per prestazioni straordinarie, per missioni  se spettanti.  LõAmministrazione, nel caso di distacco 
a periodi alternati, provvederà ad effettuare i rimborsi esclusivamente per i giorni di effettiva 
presenza e comunque in trentesimi rispetto agli oneri sostenuti dallõente di appartenenza. 

2. Produttività :  al personale distaccato spetta il trattamento previsto dal Contratto 
decentrato integrativo in vigore presso il Comun e .  

 
 

CAPO UNDICESIMO ð Raccordo con la Direzione Politica  

Art. 42 - Attività di indirizzo politico -amministrativo  

1. Gli organi di governo esercitano funzioni di indirizzo politico -amministrativo, di programmazione, di 
valutazione e controllo dei risultati della gestione. Ad essi spettano in particolare:  

ü la definizione degli obiettivi generali dellõazione di governo, delle politiche da 
perseguire e dei risultati da raggiungere nelle varie aree di intervento nonché dei 
relativi vincoli di tempo e di costo;  

ü la individuazione della dotazione organica complessiva e delle risorse materiali ed 
economico-finanziarie da destinare alle diverse finalit à; 

ü le nomine, designazioni e atti analoghi ad essi attribuiti da specifiche disposizioni;  
ü la verifica della corrispondenza dellõattivit¨ gestionale e dei risultati conseguiti agli 

obiettivi e agli indirizzi stabiliti;  
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ü la cura dei rapporti esterni ai vari l ivelli istituzionali, ferme restando le competenze 
proprie della dirigenza;  

ü la determinazione della composizione della delegazione di parte pubblica per la 
contrattazione decentrata integrativa e la nomina del presidente e dei componenti;  

ü la graduazione delle posizioni dirigenziali.  

2. Qualora, nelle materie di cui al comma 1, la competenza non sia assegnata a uno specifico organo 
dalla legge, dallo statuto o dal presente regolamento, la competenza è attribuita alla Giunta 
comunale. 

3. Le funzioni di valutazione e di controllo si esplicano in particolare attraverso:  
a. la valutazione del grado di conseguimento degli obiettivi e dei risultati della gestione e 
dellõattivit¨ amministrativa; 
b.  la valutazione della rispondenza dei risultati di cui alla precedente lettera a)  agli 
indirizzi impartiti e ai bisogni della collettività del territorio;  
c.  la valutazione dellõefficienza e dellõeconomicit¨ della gestione e dellõattivit¨ 
amministrativa;  
d.  la valutazione del grado di conformazione della gestione e dellõattivit¨ amministrativa 
ai principi di professionalità e responsabilità;  
e.  il controllo del rispetto delle fasi e dei tempi intermedi dei programmi.  

Art. 43 - Attività di indirizzo politico -amministrativo e attività di gestione  

1. Qualora sussistano dubbi sulla riconducibilità di u n determinato argomento allõambito 
della gestione ovvero a quello dellõindirizzo politico-amministrativo, ai fini dellõindividuazione della 
competenza ad adottare il relativo provvedimento, il dirigente competente per materia redige apposita 
relazione in m erito. La relazione viene sottoposta alla Giunta che decide in merito.  

2. Gli organi di governo non possono adottare, revocare, riformare, riservare o avocare a sé 
provvedimenti o atti di competenza del Segretario Generale, dei dirigenti e dei responsabili ti tolari di 
posizione organizzativa.  

3. Al fine di realizzare il raccordo ed il coordinamento tra organi di governo ed apparato 
burocratico dellõEnte, nonch® per procedere alla verifica dellõattuazione dei programmi ed alla 
valutazione dellõandamento della gestione, il Sindaco convoca e presiede il Coordinamento tra gli 
organi di direzione politica e di direzione operativa. Al Coordinamento partecipano gli Assessori, il 
Segretario generale, i Dirigenti ed i Responsabili di area titolari di posizione organizzativ a. 

Art. 44 - Compiti della Giunta Comunale in materia di gestione delle risorse umane  

Alla Giunta Comunale compete lõadozione degli atti di programmazione delle risorse umane nellõambito 
degli indirizzi programmatici adottati dal Consiglio Comunale, ed in particolare:  

a. approva il programma annuale e triennale delle assunzioni;  
b.  nomina la delegazione di parte pubblica ed approva gli accordi di contrattazione collettiva 

decentrata integrativa;  
c.  formula la direttiva cui la delegazione di parte pubblica deve atten ersi in fase di negoziazione 

del contratto collettivo decentrato integrativo;  

Art. 45 - Piano Esecutivo di Gestione  

1. Al Sindaco ed alla Giunta Comunale, nel quadro dell'ordinamento vigente e secondo le 
rispettive attribuzioni disciplinate dallo Statuto, com pete la determinazione degli obiettivi da 
perseguire e la definizione dei programmi da realizzare, nonché l'adozione delle direttive e degli 
indirizzi generali per la relativa attuazione e la verifica dei risultati conseguiti.  

2. La Giunta Comunale, con la collaborazione, l'ausilio e l'apporto propositivo del Segretario, 
dei Dirigenti e dei Responsabili di Area titolari di posizione organizzativa, formula annualmente, entro 
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il trentesimo giorno successivo all'esecutività della delibera di approvazione del bila ncio preventivo, il 
Piano Esecutivo di Gestione (PEG). 

3. Il PEG definisce: 
a) la programmazione operativa;  
b) gli obiettivi di risultato ed i programmi gestionali per servizio;  
c) le specifiche risorse finanziarie da assegnare ai responsabili dei servizi;  
d) le risorse umane e strumentali necessarie alla realizzazione dei programmi.  

 
 
 
 
 

CAPO DODICESIMO ð Disposizioni diverse  

Art. 46 ð Pari opportunità  

1. Ai sensi della legge 10 aprile 1991, n.125 e successive modifiche ed integrazioni è garantita pari 
opportunità tra uomin i e donne per lõaccesso al lavoro.  

2. Il Comune assicura parità di condizione tra uomini e donne sui luoghi di lavoro e si impegna a 
rimuovere eventuali ostacoli alla realizzazione della stessa mediante specifiche azioni positive.  

3.  La realizzazione delle par i opportunità ha la finalità di eliminare le disparità di fatto nella vita 
lavorativa, promuovere lõinserimento delle donne nei settori e nei livelli nei quali sono sotto 
rappresentate, favorire una organizzazione del lavoro che consenta lõequilibrio fra responsabilità 
familiari e professionali.  

4. Le pari opportunità si concretizzano in azioni positive, quali:  
ü riserva alle donne di almeno un terzo dei posti di componente delle commissioni per procedure 

di concorso 
ü partecipazione delle dipendenti ai corsi di f ormazione e aggiornamento del personale in misura 

proporzionale alla presenza, adottando modalità organizzative atte a favorire la 
partecipazione, consentendo la conciliazione fra vita professionale e familiare  

ü promozione di corsi, anche interni, per i sog getti che rientrano da periodi di assenza per 
maternità al fine di consentire un proficuo reinserimento nel posto di lavoro  

ü promuovere ed incentivare forme dõarticolazione della prestazione lavorativa, volte a 
conciliare tempo di vita e di lavoro , consent endo  alla lavoratrice madre od al lavoratore 
padre, anche quando uno dei due sia lavoratore autonomo, dõusufruire di particolari forme di 
flessibilit¨ degli orari e dellõorganizzazione del lavoro tra cui: part-time reversibile, telelavoro 
e lavoro a domic ilio, orario flessibile in entrata o in uscita, banca delle ore, flessibilità sui 
turni, orario concentrato, con priorit¨ per i genitori che abbiano bambini fino ad 8 anni dõet¨. 

5. Al fine di promuovere azioni positive per la realizzazione della parità uomo -donna nel lavoro ai 
sensi della Legge 125/91, lõorario di lavoro potr¨ essere trasformato, tale possibilit¨ ¯ rivolta a 
dipendenti con figli minori di anni 11 e comunque fino al termine della scuola primaria.  
Nel caso di nuclei monoparentali, cioè in manc anza di uno dei genitori (nuclei vedovili, ragazze madri), 
tale facoltà è rivolta ai dipendenti con figli minori fino la compimento del quindicesimo anno di età.  
La trasformazione dellõorario di lavoro potr¨ riguardare lõuscita serale anticipata, mantenendo 
inalterato il numero delle ore di lavoro giornaliero, attraverso la riduzione temporale della pausa 
pranzo o in caso di necessità prestando il servizio in orario continuato.  

6. Il personale dipendente con contratto di lavoro part -time potrà richiedere la rimodulazione 
dellõarticolazione oraria settimanale, prevedendo, nel caso di rientro pomeridiano, la pausa temporale 
minima di dieci minuti.  

7. Il dipendente interessato alla modifica dellõorario di servizio dovr¨ presentare richiesta motivata. 
In ogni caso, la modifica dellõorario verr¨ autorizzata, fatte salve le esigenze dellõAmministrazione 
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valutate insindacabilmente dal Segretario generale, con atto del responsabile del Servizio Personale, in 
quanto lõorario richiesto dovr¨ comunque essere compatibile con gli orari di apertura al pubblico e 
funzionale alle esigenze organizzative del servizio presso il quale il dipendente presta la propria 
attività lavorativa.  

8. La partecipazione a commissioni/tavoli tecnici/riunioni che si tengono in orario diverso dallõorario 
di lavoro concesso, se ritenuta indispensabile dal Responsabile, deve essere garantita dal dipendente 
che svolge lõorario differenziato.  

Art. 47 - Attribuzione temporanea di mansioni superiori  

1. Lõassegnazione alle mansioni superiori dei dipendenti comunali è disposta dal Responsabile 
del Servizio direttamente interessato titolare di posizione organizzativa con provvedimento motivato, 
nel rispetto di quanto disposto dal C.C.N.L. che sarà comunicato per iscritto al Responsabile del 
Servizio Personale, ai fini dellõerogazione del relativo trattamento economico ed allõinteressato. 

2. Le mansioni proprie della qualifica immediatamente superiore sono attributi nei seguenti 
casi: 
Î nel caso di vacanza di posto in organico, per non più di sei mesi, prorogabili fino a dodici 

qualora siano state avviate le procedure per la copertura dei posti vacanti;  
Î nel caso di sostituzione di altro dipendente assente con diritto alla conservazione del posto, 
con esclusione dell'assenza per ferie, per la durata dellõassenza. 

Art. 48 - Relazioni con le organizzazioni sindacali  

1. Le relazioni sindacali sono gestite nel rispetto dei ruoli e delle responsabilità 
dellõamministrazione, dei dirigenti e delle organizzazioni sindacali, con lõobiettivo di contemperare il 
perseguimento dellõefficienza e dellõefficacia dellõattivit¨ amministrativa e dei servizi erogati alla 
collettivit¨ con lõinteresse dei dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e allo sviluppo 
professionale.  

2. Le relazioni sindacali devono essere improntate a pri ncipi di correttezza, trasparenza e 
orientamento alla prevenzione dei conflitti.  

3. Le materie relative ai singoli modelli relazionali sono definite in sede di contrattazione 
collettiva decentrata, nellõambito delle norme stabilite dai contratti collettivi di lavoro.  

4. Il Responsabile dellõArea affari generali cura le relazioni sindacali informando e 
coinvolgendo le Organizzazioni Sindacali, quando lo ritiene opportuno, in base alla specificità della 
materia, anche su segnalazione degli altri responsabili incaricati.  

5. Ai fini della stipulazione di contratti collettivi decentrati, la delegazione di parte pubblica 
è composta dal Segretario comunali nelle vesti di Presidente. Alle trattative può presenziare il Sindaco 
o lõassessore al Personale. 
 

Art. 49 ð Il mobbing  

1. Il mobbing è inteso come forma di violenza morale o psichica in occasione di lavoro attuato dal 
datore di lavoro o da altri dipendenti - nei confronti di un lavoratore ed è caratterizzato da una serie di 
atti, atteggiamenti o comportamenti, di versi e ripetuti nel tempo in modo sistematico ed abituale, 
aventi connotazioni aggressive, denigratorie e vessatorie tali da comportare un degrado delle 
condizioni di lavoro e idonei a compromettere la salute o la professionalità o la dignità del lavorato re 
stesso nell'ambito dell'ufficio di appartenenza o, addirittura, tali da escluderlo dal contesto lavorativo 
di riferimento.  
2. Lõente, per le finalit¨ di cui allõart. 8 del Contratto collettivo nazionale del personale degli enti 
locali per il quadriennio  normativo 2002-2005, qualora si presenti la necessità, istituisce un Comitato 
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paritetico composto da un componente designato da ciascuna delle organizzazioni sindacali di 
comparto firmatarie del CCNL e da tre rappresentanti dell'ente.  
3. Il Presidente del  Comitato paritetico ¯ lõassessore al Personale dellõente mentre il vicepresidente ¯ 
designato dai componenti di parte sindacale. Fa parte del Comitato paritetico anche un rappresentante 
del Comitato per le pari opportunità.  
4. I compiti del Comitato pari tetico sono quelli indicati allõart. 8 -commi 3, 4 e 7 - del CCNL 2002-2005 
ed in particolare formula una proposta di Codice di condotta per la tutela della dignità dei dipendenti 
da sottoporre alla approvazione della  Giunta comunale (Codice di condotta ap provato  con Decreto 
Ministeriale del 2000).  
 

Art. 50 ð Codice digitale  

La documentazione del Comune è acquisita, prioritariamente, in forma digitale: sono direttamente 
applicate le norme contenute nel codice digitale della Pubblica Amministrazione.  
I prof essionisti incaricati di consulenze, di redigere relazioni e progetti, qualora abbiano dai relativi 
collegi e ordini professionali lõobbligo di possedere una casella di posta elettronica certificata, devono 
utilizzarla consegnando in forma elettronica gli originali delle relazioni, consulenze e progetti, al fine 
del trattamento dei dati in forma digitale. In caso di inosservanza delle suddetta disposizione, il 
pagamento dei relativi compensi deve essere sospeso per inadempienza contrattuale. Eõ fatto pertanto 
obbligo ai responsabili di area e al Segretario generale, di inserire nei disciplinari di incarico o nelle 
clausole contrattuali relative alle modalit¨ di pagamento lõobbligo di utilizzo della posta certificata e 
di trasmissione degli atti  in forma ele ttronica da parte dei citati professionisti.  
 

PARTE SECONDA ð LA DISCIPLINA DELLE PROCEDURE DI ACCESSO  

Art. 51 - Modalità di accesso agli impieghi  

1. Lõassunzione del personale comunale, avviene con contratto individuale di lavoro: 

ü per concorso pubblico per esami, per titoli ed esami;  

ü mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento presenti negli uffici 
circoscrizionali del lavoro, ai sensi della normativa vigente, per le qualifiche e profili per le 
quali è richiesto il solo requisito della scuol a dellõobbligo, facendo salvi gli eventuali ulteriori 
requisiti prescritti per specifiche professionalità;  

ü mediante chiamata numerica degli iscritti nelle apposite liste di collocamento formate 
dagli appartenenti alle categorie protette di cui alla legge n . 68/99, previa verifica della 
compatibilit¨ dellõinvalidit¨ con le mansioni da svolgere; 

ü attingendo gli eventuali nominativi da graduatorie concorsuali approvate dal altri enti del 

medesimo comparto  e ancora in corso di validità, per categorie e profili professionali 

analoghi a quelli di cui necessita il Comune medesimo, anche in assenza di un accordo 

precedente lõindizione dei concorsi relativi. Eõ richiesto, prima dellõutilizzo, il preventivo 

accordo con lõAmministrazione di cui si intendono utilizzare  le graduatorie, nonché il 

consenso del candidato utilmente collocato in graduatoria ed interessato allõassunzione per 

quanto attiene precipuamente la disponibilità a essere assunto e a prestare la propria attività 

lavorativa presso un ente diverso da quell o presso il quale ha effettuato le prove concorsuali.  

La richiesta di utilizzare g raduatorie concorsuali di altri  enti, ai fini del precedente comma è 

rivolta prioritariamente ai Comuni limitrofi, a prescindere dalle dimensioni demografiche 

degli stessi, e previa verifica dei requisiti richiesti nel bando di selezione in relazione al posto 

da ricoprire. Nel caso in cui non ci siano graduatorie disponibili fra i Comuni limitrofi, si può 
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procedere a inoltrare la medesima richiesta ad altri ulteriori enti rico mpresi nel territorio 

della Provincia di Brescia.  

Il Comune, inoltre, può concludere accordi preventivi con altri enti del medesimo comparto 

per lõindizione congiunta di concorsi pubblici. Lõaccordo, in tal caso, prevede le intese sul 

contenuto e le modali tà di pubblicazione dei bandi, sulla nomina e sulla composizione della 

commissione, sulle procedure selettive, sulla formazione e sullõutilizzo delle graduatorie. 
ü per mobilità esterna volontaria.  

2.  Le procedure di reclutamento si conformano ai seguenti princ ipi:  

ü adeguata pubblicità della selezione e modalità di svolgimento che garantiscano 

l'imparzialità e assicurino economicità e celerità di espletamento, ricorrendo, ove è 

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

preselezione; 

ü adozione di meccanismi oggettivi e trasparenti, idonei a verificare il possesso dei requisiti 

attitudinali e professionali richiesti in relazione alla posizione da ricoprire;  

ü rispetto delle pari opportunità tra lavoratrici e lavoratori;  

ü composizione delle commissioni esclusivamente con esperti di provata competenza nelle 

materie di concorso, scelti tra funzionari di pubblica amministrazione, docenti, che non siano 

componenti dell'organo di direzione politica dell'amministrazione, che non ricopr ano cariche 

politiche e che non siano rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed 

organizzazioni sindacali o dalle associazioni professionali.  
3. Il concorso pubblico deve svolgersi con modalit¨ che ne garantiscano lõimparzialit¨, la 

tempestivit¨, lõeconomicit¨ e la celerit¨ di espletamento. Lõindizione del concorso avviene con 
determinazione a cura del Responsabile del Servizio Personale sulla base della programmazione 
triennale del fabbisogno di personale.  

4. Lõente pu¸ stipulare, nel rispetto dellõart. 2 del C.C.N.L. del 14/09/2000, contratti di 
lavoro temporaneo per soddisfare esigenze a carattere non continuativo e/o a cadenza periodica, o 
collegate a situazioni di urgenza non fronteggiabili con il personale in servizio o attraverso le modali tà 
di reclutamento ordinarie previste dal D.Lgs. n. 165/01.  

5. Nellõambito della programmazione triennale del fabbisogno di personale lõente pu¸ 
stipulare contratti di formazione e lavoro nel rispetto delle disposizioni di cui allõart. 3 del C.C.N.L. del 
14/0 9/2000.  

6. Le modalit¨ di reclutamento ed i requisiti richiesti per lõaccesso agli impieghi sono 
disciplinati dalle disposizioni contenute nel D.P.R. n. 487/94 e successive modificazioni cui si fa rinvio.  

7. La partecipazione ai concorsi indetti dal Comune non è  soggetta a limiti di età, ad 
esclusione delle figure professionali di cui al seguente prospetto:  

N.D. Q.F. FIGURA PROFESSIONALE MOTIVO LIMITE MASSIMO DI ETA' 

(Comprese eventuali 

valutazioni)  

1    I ADDETTO PULIZIE Il tipo di lavoro richiesto risulta 
essere gravoso per lavoratori con 

età superiore a quella prevista.  

ANNI 50. 

3 IV OPERAI  AUTISTI Il tipo di lavoro richiesto risulta 
essere gravoso per lavoratori con 

età superiore a quella prevista.  

ANNI 50. 

1 V CAPO OPERAIO Il tipo di lavoro richiesto risu lta 
essere gravoso per lavoratori con 

età superiore a quella prevista.  

ANNI 50 

1 VI AGENTE POLIZIA LOCALE  Il tipo di lavoro richiesto risulta ANNI 50 
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essere gravoso per lavoratori con 
età superiore a quella prevista.  

8. Gli ulteriori requisiti di accesso a lle singole categorie ed ai singoli profili sono stabiliti 
nell'atto di approvazione del bando di concorso in conformità ai regolamenti dell'ente. Le materie 
d'esame per l'accesso ai singoli posti sono indicate nel bando di concorso.  

9. Le Selezioni pubbliche si conformano ai seguenti criteri:  
ü Le selezioni pubbliche possono essere articolate su uno o più momenti valutativi, 
strutturati in modo diversificato in relazione alle peculiarità della categoria contrattuale di 
inquadramento, del profilo professionale e  della specifiche competenze richieste dalla 
posizione di lavoro;  
ü Si tiene conto, a tal fine, delle declaratorie di professionalità di ogni categoria stabilite 
nei contratti collettivi nazionali di lavoro, nonché delle declaratorie degli specifici profili 
professionali adottati dallõEnte. A fronte di posti vacanti nel medesimo profilo professionale 
ma in posizioni di lavoro differenti, possono essere indette più selezioni diverse per 
consentire lõacquisizione di competenze e professionalit¨ pi½ coerenti alle specifiche 
esigenze; 
ü I distinti momenti valutativi, disgiunti e non necessariamente tutti presenti, possono 
consistere in:  

V comparazione dei curriculum;  
V valutazione dei titoli di studio e di specializzazione conseguiti;  
V valutazione delle competenze acquis ite in base a significative esperienze 
formative;  
V valutazione delle esperienze professionali e di lavoro adeguatamente 
documentate, con particolare riferimento ai risultati conseguiti e alle capacità 
professionali e gestionali dimostrate;  
V prove di capacità  finalizzate a verificare lõidoneit¨ allo svolgimento delle 
mansioni tipiche del profilo oggetto della selezione per i profili delle categorie A e B;  
V prove tecniche per i profili delle categorie C e D e per la qualifica dirigenziale; le 
prove possono consistere nella redazione di un elaborato, di un progetto, di uno o più 
pareri, nella formulazione di atti amministrativi o tecnici o di gestione con i poteri del 
privato datore di lavoro, nella risposta a più quesiti a risposta multipla e predefinita o, 
infin e, a quesiti a risposta sintetica;  
V colloqui, prove o test a carattere psico -attitudinale per i profili delle categorie C 
e D e per lõaccesso alla qualifica dirigenziale; le prove e i test sono finalizzati alla 
verifica delle attitudini del candidato allõassolvimento di compiti caratterizzati da un 
elevato livello di iniziativa e autonomia, nonché, per la qualifica dirigenziale, alla 
verifica delle competenze manageriali del candidato, e in particolare alle capacità di 
programmazione, direzione, gestione del le risorse (finanziarie, umane e strumentali) e 
controllo dei processi di competenza; le prove possono consistere in colloqui individuali 
o prove di gruppo, comunque finalizzate alla verifica dellõinsieme delle capacit¨ 
manageriali nellõambito di una simulazione di casi reali di lavoro; le prove e i test 
possono essere elaborati ed eseguiti avvalendosi della collaborazione di esperti esterni;  
V colloqui o prove orali a carattere culturale e professionale per i profili delle 
categorie C e D e per la qualifica dirigenziale; i colloqui e le prove orali hanno lo scopo 
di accertare lõidoneit¨ culturale e professionale del candidato con riferimento ai 
contenuti tipici del profilo oggetto di selezione nonché, per i profili di categoria D e 
per la qualifica dirigenzia le, le potenzialit¨ relative agli aspetti dellõanalisi, della 
valutazione, della direzione e dei controlli.  
V In alternativa alle prove tradizionali  òscritteó ¯ possibile utilizzare un sistema di 
assessment center che è uno strumento di valutazione che prev ede diverse prove 
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operate con specifiche tecniche da diversi valutatori. Tali prove consistono in 
simulazioni di gruppo e individuali che richiamano una realtà simile a quella per cui il 
candidato è selezionato, interviste e questionari. La valutazione è b asata 
sull'osservazione dei comportamenti individuali e di gruppo messi in atto dai candidati 
nelle diverse prove. La valutazione finale è il risultato degli esiti delle diverse prove.  

ü Per tutte le categorie pu¸ essere previsto nel programma dõesame lõaccertamento della 
conoscenza dellõuso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche pi½ diffuse e di 
una o più lingue straniere. Tale accertamento viene diversamente graduato in relazione alla 
specificità del profilo oggetto di selezione;  
ü Per i vincitori delle selezioni per lõaccesso alla qualifica dirigenziale, il Comune pu¸ 
disporre la partecipazione, prima di conferire lõincarico dirigenziale, a un ciclo di formazione 
della durata massima di quattro mesi, da svolgersi anche in collaborazione con istituti 
universitari italiani o stranieri ovvero primarie istituzioni formative pubbliche o private;  
ü Lõavviso di selezione pu¸ prevedere la procedura di reclutamento pi½ idonea e lõeventuale 
combinazione delle prove scelte secondo un meccanismo òa cascataó per cui la 
partecipazione alle successive prove della stessa selezione è condizionata al superamento di 
quelle precedenti.  
ü Per le prove di informatica e lingue straniere, non può essere previsto un punteggio 
minimo al di sotto del quale sia precluso il p assaggio alla fase successiva. 
ü Per eventuali aspetti non disciplinati dal presente regolamento o dalle succitate 
disposizioni organizzative, le commissioni fanno riferimento ai principi generali fissati nel DPR 
9 maggio 1994 n. 487. 

10. La commissione esaminatrice, unica per le prove di concorso e la eventuale 

preselezione, sar¨ nominata con determinazione del Segretario generale. Ai sensi dellõart. 57 

del D.Lgs. 165/2001 e s.m.i., un terso dei posti di componenti delle commissioni di concorso è 

riservato alle donne. 

11. La commissione sarà così composta: 

a. dal Segretario generale - presidente di diritto;  

b.  da 2 componenti effettivi, se dipendenti da Ente locale, aventi qualifica non inferiore a 

quella dei posti a concorso, esperti nelle materie oggetto del concorso ste sso ovvero 

apicale nellõente da cui dipendono; 

c.  da 2 componenti supplenti, se dipendenti da Ente locale, aventi qualifica non inferiore 

a quella dei posti a concorso, esperti nelle materie oggetto del concorso oppure apicale 

nell'ente da cui dipendono.  

d.  dal Segretario della Commissione, nella persona di un dipendente del Comune, 

indipendentemente dalla categoria di appartenenza;  

Alla Commissione possono essere aggregati componenti aggiunti per gli esami di lingue 

straniere e per le materie speciali.  

Nel caso in cui i componenti la Commissione giudicatrice siano il Segretario o i dipendenti del 

Comune, non spetta alcuna remunerazione aggiuntiva qualora le prestazioni siano svolte 

durante lõorario di lavoro, mentre si applicano le ordinarie previsioni contrattuali relative al 

compenso per il lavoro straordinario qualora le prestazioni siano svolte al di fuori dellõorario 

di lavoro.   

Ai componenti che non sono dipendenti del Comune spettano regolarmente i compensi relativi 

alla partecipazione alla Commissione giud icatrice, stabiliti dalla legge.  
12. La Giunta Comunale, nellõambito delle previsioni contenute nei documenti di 
programmazione economico-finanziaria, provvede ad approvare il programma triennale ed 
annuale delle assunzioni. 
13. LõAmministrazione, nel rispetto dei principi e delle procedure che disciplinano le 
selezioni per lõaccesso agli impieghi nelle amministrazioni pubbliche, pu¸ procedere alla 
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formazione di graduatorie di validit¨ triennale per lõassunzione di personale a tempo 
determinato.  

 

TITOLO II ð proced imento di selezione pubblica  

 

CAPO PRIMO - Fasi del procedimento e bando di selezione  
 

Art. 52 - Domanda di ammissione al concorso - Termini - Modalità  

1. La domanda di ammissione al concorso, redatta conformemente allo schema approvato con 

il bando, dovrà essere inviata direttamente a mano, tramite fax, per posta a mezzo di raccomandata 

con avviso di ricevimento entro il termine fissato dal bando, tramite la propria posta elettronica 

certificata (PEC) ed in ogni altro modo stabilito dal codice dellõAmministrazione digitale quando è 

garantita lõidentit¨ del richiedente. 

2. La data di spedizione della domanda è stabilita e comprovata dal timbro a data apposto 

dall'ufficio postale accettante. Il termine per la presentazione della domanda , ove cada in giorno 

festivo , sarà prorogato di diritto al giorno seguente non festivo.  

3. Non saranno comunque prese in considerazione le domande che, anche se spedite nei 

termini, pervengano al Comune di regola oltre il quinto giorno successivo alla data di scadenza del 

bando, salvo quanto stabilito diversamente dal bando di concorso.  

4. Il Comune non assume alcuna responsabilità per la mancata ricezione della domanda 

dovuta a disguidi postali o ad altre cause non imputabili al Comune stesso.  

5. La domanda, dovrà essere inviata in busta chiu sa ovvero consegnata a mano. Sulla busta di 

spedizione dovrà essere chiaramente riportato il concorso, il nome e il cognome del candidato.  

6. Nella domanda gli aspiranti dovranno dichiarare sotto la propria responsabilità, pena 

l'esclusione: 

Î il cognome, il  nome, la data e il luogo di nascita;  

Î il codice fiscale;  

Î la residenza; 

Î l'indicazione del concorso;  

Î di essere in possesso di tutti i requisiti necessari per l'assunzione nel pubblico impiego 

alla data di scadenza del termine stabilito dal bando e precisamen te dovranno 

dichiarare:  

ü il possesso della cittadinanza italiana; tale requisito non è richiesto per i soggetti 

appartenenti alla Unione europea, fatte salve le eccezioni di cui al decreto del Presidente del 

Consiglio dei Ministri 7 febbraio1994, pubblicato  nella Gazzetta Ufficiale del 15 febbraio 1994, 

serie generale n. 61;  

ü iscrizione nelle liste elettorali ovvero i motivi della non iscrizione o della cancellazione 

dalle liste medesime;  

ü di non aver riportato condanne penali e di non avere procedimenti penal i pendenti. In caso 

contrario, in luogo di tale dichiarazione, devono essere specificate tali condanne o devono 

essere precisamente indicati i carichi pendenti;  

ü la propria posizione nei riguardi degli obblighi militari;  

ü l'idoneità fisica all'impiego;  

ü il po ssesso di eventuali titoli preferenziali o di precedenza alla nomina previsti dall'art. 5 

del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio 1994, n. 487, nonché dalla legge 2 

aprile 1968, n. 482, e successive modificazioni ed integrazioni;  

ü la non destit uzione o la non dispensa dall'impiego presso una pubblica amministrazione per 

persistente insufficiente rendimento ovvero la non decadenza dall'impiego stesso ai sensi 
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dell'art. 127, lettera d), del testo unico approvato con decreto del Presidente della 

Repubblica 10 gennaio 1957, n. 3;  

Î     la non interdizione dai pubblici uffici in base a sentenza passata in giudicato;  

Î     il possesso del titolo di studio richiesto;  

Î     i servizi eventualmente prestati come impiegato presso pubbliche amministrazioni;  

Î     il possesso di ulteriori titoli culturali e di qualificazione professionale ritenuti utili ai fini 

della valutazione;  

Î      l'indirizzo al quale recapitare eventuali comunicazioni se differente dalla residenza, 

con l'esatta indicazione del numero di codice d i avviamento postale nonché del numero 

telefonico.  
Tutti i documenti devono essere prodotti in originale ovvero in copia autenticata con le modalità 
previste dallõart. 18 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n.445, ovvero presentando a corredo della fotocopia 
in carta semplice di tali documenti la dichiarazione sostitutiva, che potrà essere resa nel contesto della 
domanda di partecipazione al concorso, attestante la conformit¨ di essi allõoriginale, unitamente ad 
una copia fotostatica, ancorché non autenticata, di un documento di identità o di riconoscimento del 
candidato in corso di validità, ai sensi del combinato disposto degli artt. 19, 38 e 47 del suddetto 
D.P.R. n. 445/2000.  

7. I candidati portatori di handicap, ai sensi dellõart. 20 della legge 5 febbraio 1992, n. 104, e 
dellõart. 16 della legge 12 marzo 1999, n. 68, dovranno specificare nella domanda di partecipazione al 
concorso, in relazione al loro handicap, lõausilio necessario e gli eventuali tempi aggiuntivi per poter 
sostenere le prove dõesame, allegando alla domanda apposita certificazione rilasciata da una 
competente struttura sanitaria che ne specifichi gli elementi necessari al fine di consentire 
allõAmministrazione di predisporre per tempo i mezzi e gli strumenti atti a garantire una regolare 
partecipazione al concorso. 
La domanda deve essere firmata dai candidati, a pena di esclusione. La firma del concorrente, in calce 
alla domanda di partecipazione al concorso, non necessita essere autenticata, e può essere apposta in 
presenza dellõimpiegato addetto a ricevere la domanda stessa. Alla domanda dovrà essere allegata, a 
pena di esclusione copia fotostatica, ambo i lati , del proprio documento di identità personale in corso 
di validità o di un proprio documento di riconoscimento  equipollente  ai sensi del comma 2 dellõart. 35 
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.  

  

Art. 53 - Documenti da allegare alla domanda  

1. I concorrenti dovranno allegare alla domanda, in carta semplice:  

Î il documento comprovante l'avvenuto pagamento della tassa di concorso;  

Î eventuali alt ri documenti e titoli la cui produzione sia esplicitamente prescritta dal bando 

di concorso; 

Î eventuali titoli ai fini della riserva, della precedenza o della preferenza nella nomina così 

come individuati dall'art. 5 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, come m odificato dall'art. 5 

del D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693, nonché dall'art. 3, comma 7, della legge 15 maggio 

1997, n. 127, come modificato dall'art. 2, comma 9, della legge 16 giugno 1998, n. 191.  

2. Tra i titoli di merito viene valutato anche il curriculum p rofessionale, la cui presentazione è 

facoltativa. Lo stesso, che deve comprendere solo dichiarazioni formalmente documentate, deve 

essere debitamente sottoscritto.  
 

Art. 54 - Diffusione del bando di concorso  

1.  Il bando, ovvero l'avviso del concorso, sarà pub blicato nel rispetto delle procedure vigenti 

alla data di approvazione del bando.  
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2.  Lõadeguata pubblicit¨ richiesta dalla legge ai concorsi banditi si ritiene soddisfatta 

mediante la pubblicazione del bando integrale allõAlbo pretorio nonch® sul sito internet dellõEnte dalla 

cui data decorrono i requisiti minimi dellõadeguatezza della pubblicit¨ stessa. 

3.  Il termine per la presentazione delle domande è stabilito dal bando di concorso e, 

comunque, non può essere inferiore a 20 (venti) giorni dalla pubblicazione allõAlbo Pretorio. 

4.  Di volta in volta lõAmministrazione Comunale  valuter¨ lõopportunit¨ di pubblicare gli 

avvisi sulla Gazzetta Ufficiale e su siti specializzati che diffondano in modo gratuito le vacanze dei 

posti ed i concorsi.  
 

Art. 55 - Riapertura del termine e revoca del concorso  

1.  L'Amministrazione può stabilire di riaprire il termine fissato nel bando per la presentazione delle 

domande allorché il numero delle domande presentate entro tale termine appaia, a giudizio 

insindacabile dell'Amministrazione, insufficiente per assicurare un esito soddisfacente del 

concorso. 

2.  Ha inoltre facoltà di revocare il concorso per ragioni di interesse pubblico in qualunque fase.  

 

Art. 56 - Ammissione ed esclusione dal concorso.  

Scaduto il termine per la presentazione dell e domande la commissione esaminatrice procede allõesame 

delle stesse e della documentazione allegata ai fini dellõammissione dei concorrenti.  

Delle operazioni di cui al comma 1 sarà redatto apposito verbale contenente l'accertamento 

dell'ammissibilità di tutti i concorrenti.  

La stessa commissione notificherà il provvedimento di esclusione ai non ammessi.  

 

Art. 57 - Imposta di bollo.  

L'istanza di partecipazione ai concorsi, nonché la documentazione allegata, sono esenti dal bollo.  

 

CAPO SECONDO ð La commissione esaminatrice  

 

Art. 58 - Adempimenti della commissione esaminatrice.  

La commissione esaminatrice delibera a maggioranza di voti palesi e con la presenza, a pena 

di nullità, di tutti i suoi componenti.  

La composizione della Commissione rimane inalterata  durante tutto lo svolgimento del 

concorso, salvo in caso di decesso, incompatibilità od impedimenti sopravvenuti ovvero per perdita 

della qualifica di base per i funzionari salvo il caso di cessazione dal servizio per collocamento a riposo.  

Verificandosi una di tali evenienze, subentra il corrispondente supplente.  

 

CAPO TERZO - Valutazione dei titoli e degli esami  
 

Art. 59 - Punteggio.  

1. La commissione dispone, complessivamente, dei seguenti punteggi:  

punti 30 per ciascuna prova scritta;  

punti 30 per ciascuna prova pratica;  

punti 30 per ciascuna prova orale;  
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punti 10 per i titoli (se e quando previsto il concorso per titoli ed esami)  

 

Art. 60 - Valutazione dei titoli.  

1. Ai fini della valutazione, i titoli sono suddivisi in quattro categorie ed i complessivi 10  

punti ad essi riservati, sono così ripartiti:  
 

    I Categoria   Titoli di studio                  punti: 4  

 

   II Categoria     Titoli di servizio               punti: 4  

 

  III Categoria    Curriculum formativo e professionale    punti: 1  

 

   IV Categoria      Titoli vari e culturali                              punti: 1  

2. La valutazione dei titoli, previa individuazione dei criteri, è effettuata dopo le prove 

scritte e prima che si proceda alla correzione dei relativi elaborati.  
 

Art. 61 - Valutazione dei titoli di studio.  

I complessivi 4 punti disponibili per i titoli di studio saranno attribuiti come dal prospetto che 

segue: 

 

 

Titoli espressi in  

Decimi 

Titoli espressi 

in 

sessantesimi 

 

Titoli espressi 

in centesimi  

Titoli espressi  

con giudizio 

complessivo 

Titoli di laurea  

espressi in 

centodecimi     

centesimi  

 

Valutazione 

Da a Da a da a  da a  

6,00 6,49 36 39 60 64 sufficiente  66 70 1.00  

6,50 7,49 40 45 65 74 buono 71 85 2.00  

7,50 8,49 46 54 75 84 distinto  86 100 3.00  

8,50 10,0 55 60 85 100 ottimo  101 110 e lode 4.00  

 

Nessun particolare punteggio sarà attribuito ai titoli di studio superiori a quello richiesto per 

l'ammissione, titoli che saranno valutati fra i titoli vari.  

Per assolvimento dellõobbligo scolastico deve intendersi, indifferentemente, il conseguimento 

della licenza di scuola media inferiore, il conseguimento della licenza di scuola elementare 

avvenuto entro il 31 dicembre 1962, lõosservanza delle norme sullõobbligo scolastico per 

almeno otto anni e fino al compimento del 15° anno di età, l a frequenza della scuola 

elementare entro lõanno 1962 dal 6Á al 14Á anno di et¨. 

Per licenza di scuola dellõobbligo deve indifferentemente intendersi il conseguimento della 

licenza di scuola media inferiore, ovvero il conseguimento della licenza di scuola elementare 

entro lõanno 1962 (anno scolastico 1961-1962). 
 

Art. 62 - Valutazione dei titoli di servizio e del servizio militare  

I complessivi 4 punti disponibili per titoli di servizio sono così attribuiti:  

a) servizio prestato nella stessa area del posto a concorso: (per ogni mese o frazione 

superiore a 15 giorni)  
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a.1  stessa qualifica o superiore           punti: 0,25  

a.2  in qualifica inferiore                     punti: 0,15  

b) servizio prestato in area diversa da quella del posto a concorso: (per ogni mese o frazione 

superiore a 15 giorni)  

b.1  stessa qualifica o superiore      punti: 0,20  

b.2  in qualifica inferiore                 punti: 0,10  

c) servizio militare: in applicazione dell'art. 22, 7° comma, della legge 24 dicembre 1986, n. 

958, i periodi di effettivo servizio militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma volontaria e 

di rafferma, prestati presso le Forze armate e l'Arma dei carabinieri, sono valutati come 

segue: 

ü servizio effettivo prestato con il grado di sottufficiale o superiore, com e servizio 

specifico (precedente lett. a.1);  

ü servizio effettivo prestato con grado inferiore a quello di sottufficiale o di militare o 

carabiniere semplice, come servizio non specifico (precedente lett. b.1).  

La copia del foglio matricolare dello stato di servizio costituisce l'unico documento probatorio 

per l'attribuzione del detto punteggio.  

I servizi con orario ridotto saranno valutati con gli stessi criteri, in proporzione.  

I servizi prestati in più periodi saranno sommati prima dell'attribuzione del pu nteggio.  

Nessuna valutazione sarà data ai servizi prestati alle dipendenze di privati.  
 

Art. 63 - Valutazione del curriculum professionale  

Nel curriculum formativo e professionale, sono valutate le attività professionali e di studio, 

formalmente documentat e, non riferibili ai titoli già valutati nelle precedenti categorie, idonee ad 

evidenziare, ulteriormente, il livello di qualificazione professionale acquisito nell'arco della intera 

carriera e specifiche rispetto alla posizione funzionale da conferire, iv i compresi i  tirocini non 

valutabili in norme specifiche. In tale categoria rientrano le attività di partecipazione a congressi, 

convegni, seminari, anche come docente o relatore, nonché gli incarichi di insegnamento conferiti da 

enti pubblici.  
 

Art. 64 - Valutazione dei titoli vari  

Saranno valutati in questa categoria, a discrezione della Commissione, tutti gli altri titoli che non siano 
classificabili nelle categorie precedenti.  

 
CAPO QUARTO ð Svolgimento delle prove dõesame, graduatoria 

 

Art. 65 - Valutazione delle prove di esame  

Il superamento di ciascuna delle previste prove di esame è subordinato al raggiungimento di una 
valutazione di almeno 21/30.  

lõAmministrazione pu¸ attuare, quando le circostanze o la figura professionale lo richiedano, il metodo 
della preselezione, che consiste nel selezionare i concorrenti attraverso specifiche prove attitudinali 
(quesiti a risposta chiusa).  
Le prove di esame consistono in: 
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prove scritte a contenuto teorico possono consistere nella stesura di un tema, di una rela zione, di uno 
o più pareri, di quesiti a risposta sintetica, di test da risolvere in un tempo predeterminato sulle 
materie oggetto d'esame, test attitudinali.  
Le prove scritte a contenuto teorico -pratico possono consistere nella redazione di schemi di atti  
amministrativi, nello svolgimento di quiz, nella redazione di progetti ed elaborazioni grafiche, 
individuazione di iter procedurali o percorsi operativi, soluzione di casi, elaborazione di schemi di atti, 
simulazioni di interventi, etc. anche con lõausilio di strumentazioni informatiche.  
Le prove pratic he sono intese allõaccertamento della maturit¨ e professionalit¨ dei candidati, con 
riguardo alle attribuzioni agli stessi rimesse, e possono consistere in utilizzo di computer, attrezzi, 
macchine operatrici  e strumentazioni tecnologiche inerenti le mansioni, simulazione di interventi in 
situazioni definite, simulazioni in ambito operativo.  

ü prova orale consiste in un c olloquio individuale sulle materie espressamente indicate 

nel bando di selezione. Il colloqu io può essere integrato con domande inerenti la 

risoluzione di casi specifici, anche con lõausilio di strumentazioni informatiche. 
Nel bando è stabilito il tipo di prove alle quali la commissione giudicatrice sottopone i concorrenti ed in 
particolare le st esse consistono in: 

a) per i profili professionali della categoria D: in almeno due prove scritte, una delle quali 
può essere a contenuto teorico -pratico ed in una prova orale, comprendente 
lõaccertamento della conoscenza di una lingua straniera, tra quelle indicate nel bando.  
b) per i profili professionali della categoria C: in due prove scritte, di cui una a contenuto 
teorico -pratico, e in una prova orale comprendente lõaccertamento della conoscenza di 
una lingua straniera, tra quelle indicate nel bando.  
c) per i profili professionali della categoria B -posizione giuridica B3- (per i quali è 
richiesto un titolo aggiuntivo a quello della scuola dell'obbligo): in due prove scritte di cui 
una a contenuto teorico pratico e in una prova orale comprendente lõaccertamento della 
conoscenza di una lingua straniera, tra quelle indicate nel bando.  

In luogo della prova scritta a contenuto teorico pratico il bando può stabilire che la prova consista in 
una prova pratica tendente ad accertare la professionalità dei candi dati con riferimento alle attività 
che i medesimi sono chiamati a svolgere.  
I bandi di selezione prevedono obbligatoriamente per i profili sopra indicati lõaccertamento della 
conoscenza dellõuso delle apparecchiature e delle applicazioni informatiche pi½ diffuse.  
La durata delle singole prove è demandata alla discrezionalità della commissione, in relazione 
all'importanza di ciascuna prova. Il termine stabilito deve risultare dal verbale e deve essere 
comunicato ai concorrenti nella stessa data della prova, prima del suo inizio.  
 

Art. 66 - Svolgimento delle prove  

Il diario delle prove scritte sarà comunicato ai singoli candidati almeno quindici giorni  prima 

dell'inizio delle prove medesime.  

Ai candidati che conseguono l'ammissione alla prova orale deve essere data comunicazione 

con l'indicazione del voto riportato in ciascuna delle prove precedenti. L'avviso per la presentazione 

alla prova orale deve essere dato ai singoli candidati almeno venti giorni prima  di quello in cui essi 

debbono sostenerla. 

Le prove orali devono svolgersi in un'aula aperta al pubblico di capienza idonea ad assicurare 

la massima partecipazione.  

Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la commissione giudicatrice forma 

l'elenco dei candidati esaminati con l'indicazione dei vo ti da ciascuno riportati, elenco che sarà affisso 

nella sede degli esami.  

Il calendario di tutte le prove scritte, pratiche ed orali può formare oggetto di una unica 

comunicazione rispettando i termini di cui ai precedenti commi.  
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Art. 67 - Prove concorsual i  

Le prove concorsuali si distinguono in prova scritta, prova pratica e prova orale, idonee a verificare il 

possesso dei requisiti attitudinali e professionali richiesti in relazione alla funzione da ricoprire, ai sensi 

di quanto previsto dall'art. 36, com ma 3, lett. b), del D.Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29, come sostituito 

dall'art. 22 del D.Lgs. 31 marzo 1998, n. 80.  
 

Art. 68 - Accertamento dell'identità dei concorrenti  

La Commissione, prima dell'inizio di ciascuna prova di esame, accerta, per conoscenza dir etta l'identità 

personale dei concorrenti ovvero in base ad uno dei seguenti documenti di identità personale non 

scaduto di validità:  

¶ carta d'identità;  

¶ patente automobilistica;  

¶ passaporto; 

¶ ogni altro documento personale di riconoscimento, munito di fotogra fia e rilasciato da 

pubbliche amministrazioni, che sia ritenuto idoneo da parte della Commissione esaminatrice.  
 

Art. 69 - Ammissione alle prove successive  

Sono ammessi alla prova successiva a quelle scritte i concorrenti che abbiano riportato, in ogni sin gola 

prova, una votazione non inferiore 21/30.  

Lõobbligo della comunicazione dellõammissione alla prova orale dei candidati si intende assolto con la 

pubblicazione sul sito internet del Comune , entro le  48 ore  successive, dellõelenco degli ammessi con i 

rispettivi voti conseguiti; ai concorrenti verrà, in ogni caso, spedito avviso scritto.  
 

Art. 70 - Formazione della graduatoria di merito  

Ultimata la valutazione dei titoli e le operazioni d'esame la Commissione, formula una unica 

graduatoria di merito che rassegna all'Amministrazione comunale per i conseguenti provvedimenti.  

La graduatoria di cui al precedente comma 1 è pubblicata all'albo pretorio per 15 giorni consecutivi.  

Ai sensi   dellõart. 91, comma 4, del D.Lgs. n. 267/2000, le graduatorie concorsuali rimangono efficaci 

per un termine di tre anni dalla data di pubblicazione per lõeventuale copertura dei posti che si 

venissero a rendere successivamente vacanti e disponibili, fatta eccezione per i posti istituiti o 

trasformati successivamente allõindizione del concorso medesimo. 

LõAmministrazione  ha facolt¨ di avvalersi delle graduatorie in corso di validit¨ per la copertura di posti 

dello stesso profilo professionale, sia presso lo stesso ente che presso gli enti locali che eventualmente 

ne facciano ri chiesta.  

Per posti  vacanti e disponibili si intendono sia quelli che si rendono vacanti nel tempo, sia quelli che la 

Giunta decide di ricoprire in base al piano triennale delle assunzioni o al piano  esecutivo di gestione, 

purché si tratti di posti già ist ituiti allõatto della pubblicazione del relativo bando di concorso. 

Le graduatorie  dei concorsi, entro il termine di validità, potranno essere utilizzate dopo la nomina del 

vincitore  per eventuali assunzioni, anche a termine, a tempo pieno o a tempo parz iale, che 

lõAmministrazione comunale riterr¨ opportuno effettuare per esigenze di servizio, fatta eccezione per 

la copertura di posti istituiti o trasformati successivamente allõindizione dei bandi. 
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LõAmministrazione  pu¸, altres³, procedere allõutilizzo delle graduatoria in applicazione dellõart. 16, 

comma 2, della Legge 12 marzo1999, n. 68 òNorme per il diritto al lavoro dei disabilió, ai fini 

dellõadempimento dellõobbligo di cui allõart. 3 della medesima legge. 

La  rinuncia allõassunzione  a tempo indeterminato, sia a tempo pieno che a tempo parziale, comporta 

la decadenza dalla graduatoria.  

Nelle  graduatorie dei concorsi pubblici, la rinuncia allõassunzione a tempo determinato non comporta 

la decadenza dalla graduatoria per lõassunzione a tempo indeterminato.  

Nelle graduatorie dei concorsi pubblici, lõassunzione a tempo indeterminato presso altra 

Amministrazione, avvenuta mediante utilizzo di graduatoria, comporta la decadenza dalla graduatoria.  

In tutte  le graduatorie concorsuali la rinuncia allõassunzione a tempo indeterminato presso altra 

Amministrazione convenzionata non comporta la decadenza dalla graduatoria per lõeventuale 

assunzione presso il Comune. 

 

CAPO QUINTO ð Assunzione in servizio  
 

Art. 71 - Valutazione di legittimità delle operazioni conc orsuali  

Il Responsabile del Servizio Personale provvede all'approvazione delle operazioni concorsuali sulla base 

dei verbali trasmessi dalla Commissione esaminatrice del concorso. Qualora non venga riscontrato alcun 

elemento di illegittimità, approva con a tto formale la graduatoria presentata e dispone la stipulazione 

del contratto individuale di lavoro.  

Qualora il Responsabile del Servizio Personale riscontri irregolarità, procede come segue:  

a) se l'irregolarità discende da errore di trascrizione o di conteg gio nell'applicazione dei 

criteri definiti dalla commissione, tale cioè da apparire - ad evidenza - errore di 

esecuzione, procede direttamente con apposita deliberazione alla rettifica dei verbali e 

alle conseguenti variazioni nella graduatoria di merito;  

b) se l'irregolarità è conseguente a violazione di norma di legge, delle norme contenute 

nel bando, delle norme contenute nel presente regolamento ovvero, rilevata la palese 

incongruenza o contraddittorietà, rinvia con proprio atto i verbali alla Commissione con 

invito al presidente di riconvocarla entro dieci giorni perché provveda, sulla base delle 

indicazioni, all'eliminazione del vizio o dei vizi rilevati, apportando le conseguenti 

variazioni alla graduatoria di merito.  

Qualora il presidente non provveda a lla convocazione della Commissione o la stessa non possa riunirsi 

per mancanza del numero legale o, se riunita, non intenda accogliere le indicazioni ricevute, si 

procede con atto formale alla dichiarazione di non approvazione dei verbali, all'annullamento  delle fasi 

delle operazioni concorsuali viziate e conseguenti e alla nomina di una nuova Commissione che ripeta 

le operazioni concorsuali a partire da quella dichiarata illegittima con formulazione di nuova ed 

autonoma graduatoria.  

 

Art. 72 - Presentazion e dei documenti  

1. Il funzionario responsabile prima di procedere alla stipulazione del contratto di lavoro 

individuale ai fini dell'assunzione convoca il vincitore che deve dichiarare, di non avere altri rapporti di 

impiego pubblico o privato e di non trovar si in nessuna delle situazioni di incompatibilità richiamate 

dall'art. 58 del D.Lgs. n. 29 del 1993. In caso contrario, unitamente ai documenti, deve essere 

espressamente presentata la dichiarazione di opzione per la nuova amministrazione.  

2. Scaduto inutilme nte il termine di cui al comma 1, l'amministrazione comunica di non dar 

luogo alla stipulazione del contratto.  
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Art. 73 - Contratto individuale di lavoro. Periodo di prova  

Il rapporto di lavoro è costituito e regolato da contratti individuali, secondo le d isposizioni di legge, 
della normativa comunitaria e del C.C.N.L  
Nel contratto di lavoro individuale, per il quale è richiesta la forma scritta, sono comunque indicati:  

a) l'identità delle parti;  
b) il luogo di lavoro; in mancanza di un luogo di lavoro fisso o p redominante, l'indicazione che il 

lavoratore è occupato in luoghi diversi, nonché la sede o il domicilio del datore di lavoro;  
c) la data di inizio del rapporto di lavoro;  
d) la durata del rapporto di lavoro, precisando se si tratta di rapporto di lavoro a tempo  

determinato o indeterminato;  
e) la durata del periodo di prova se previsto;  
f)  l'inquadramento, la categoria e la posizione economica di primo inquadramento,  le 

caratteristiche o la descrizione sommaria del lavoro ; 
g) l'importo iniziale della retribuzione e i rel ativi elementi costitutivi, con l'indicazione del 

periodo di pagamento;  
h) la durata delle ferie retribuite cui ha diritto il lavoratore o le modalità di determinazione e di 

fruizione delle ferie;  
i)  l'orario di lavoro;  
j)  i termini del preavviso in caso di recesso . 

Copia del contratto, con le informazioni di cui al comma 2, va consegnata al lavoratore entro 30 giorni 
dalla data di assunzione.  
E', in ogni  modo, condizione risolutiva del contratto, senza obbligo di preavviso, l'annullamento della 
procedura di reclut amento che ne costituisce il presupposto.  
I vincitori dei concorsi pubblici o coloro che sono dichiarati idonei nelle selezioni espletate mediante 
avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento devono permanere in servizio presso il Comune per 
un periodo non inferiore a cinque anni.  
Ai sensi dellõart.39 del C.C.N.L. di comparto del 06/07/1995 i termini di preavviso previsti, decorrenti 
dal 1° al 16° giorno del mese, sono i seguenti:  
2 mesi per i dipendenti con anzianità di servizio fino a 5 anni;  
3 mesi per i dipendenti con anzianità di servizio fino a 10 anni;  
4 mesi per i dipendenti con anzianità di servizio oltre 10 anni;  
Nel caso di dimissioni del dipendente detti termini si riducono della metà.  
La parte che risolve il rapporto di lavoro senza lõosservanza di detti termini è tenuta a corrispondere 
allõaltra parte unõindennit¨ pari allõimporto della retribuzione spettante per il periodo di mancato 
preavviso. 
LõAmministrazione ha diritto di trattenere su quanto eventualmente dovuto al dipendente, un importo 
corrispondente alla retribuzione per il periodo di preavviso da questi non dato, senza pregiudizio per 
lõesercizio di altre azioni dirette al recupero del credito. 
Eõ facolt¨ della Giunta Comunale deliberare di rinunciare al diritto allõindennit¨ sostitutiva del 
preavviso, quando sia inequivocabilmente dimostrato e dimostrabile che tale anticipata risoluzione del 
rapporto di lavoro avviene, o si ¯ verificata, nellõinteresse dellõAmministrazione o ¯, comunque, tale 
da non comportare alla stessa alcun danno. 
LõAmministrazione, per favorire la collocazione del lavoratore presso altro datore di lavoro, pu¸ 
rinunciare parzialmente, fino ad un massimo di 3 giorni, al diritto dellõindennit¨ sostitutiva del 
preavviso compatibilmente con le esigenze di serviz io, purch® lõorganizzazione del servizio stesso sia 
tale da pregiudicarne la continuità garantendo contestualmente la copertura del posto che si 
renderebbe vacante. Eõ in facolt¨ della parte che riceve la comunicazione di risoluzione del rapporto di 
risolvere il rapporto stesso, sia allõinizio, sia durante il periodo di preavviso, con il consenso dellõaltra 
parte. In tal caso si esclude la corresponsione dellõindennit¨ di mancato preavviso da parte del 
dipendente dimissionario.  
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Art. 74 - Accesso agli atti d ella procedura concorsuale  

Eõ consentito lõaccesso a tutti gli atti a rilevanza esterna della procedura concorsuale. 
I verbali della Commissione Giudicatrice possono costituire oggetto di richiesta di accesso da parte di 
coloro che vi hanno interesse per l a tutela di posizioni giuridicamente rilevanti.  
La tutela della privacy non può giustificare il diniego di accesso agli elaborati del concorso, poiché gli 
stessi sono redatti proprio per essere sottoposti al giudizio altrui nella procedura concorsuale.  
I candidati di procedure concorsuali, che hanno diritto di accesso ai documenti, possono non solo 
prendere visione, ma anche ottenere copia degli elaborati degli altri candidati, a proprie spese.  
I portatori di interessi diffusi non sono legittimati a chieder e visione o ad estrarre copia degli elaborati 
di procedure concorsuali, poiché il procedimento concorsuale coinvolge  esclusivamente le situazioni 
soggettive di coloro che partecipano alla selezione e quindi non anche gli interessi portati da 
associazioni e/o comitati, la cui tutela rientri nei loro fini istituzionali.  
Tutti gli atti inerenti la procedura concorsuale possono essere visionati e/o rilasciati solo al termine 
della procedura medesima.  
 

TITOLO III   - PROCEDIMENTI SPECIALI DI ACCESSO 
 

CAPO PRIMO - Assunzione mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento  
 

Art. 75 - Assunzioni operate ai sensi dell'art. 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56  

1. Le assunzioni per le posizioni funzionali per le quali è richiesto il solo requisito del la scuola 
dell'obbligo, sono effettuate conformemente alle disposizioni recate dall'art. 16 della legge 28 febbraio 
1987, n. 56, con le modalità di seguito indicate.  

2. Il responsabile del Servizio personale inoltra ai Centri per l'impiego, richiesta numer ica di 
avviamento a selezione. La richiesta deve contenere:  
il titolo di studio richiesto;  
la classificazione professionale;  
il livello retributivo;  
altri eventuali titoli comprovanti il possesso della professionalità richiesta;  
in casi particolari, la spe cificazione delle mansioni.  

3. Il servizio competente in materia di personale, entro dieci giorni dalla ricezione della 
comunicazione di avviamento a selezione, convoca, con lettera raccomandata con avviso di 
ricevimento o con telegramma, i lavoratori avvi ati alle prove selettive, seguendo scrupolosamente, per 
la chiamata, lõordine di avviamento dei Centri per l'impiego. La convocazione dovr¨ indicare la data e il 
luogo di svolgimento della prova, nonché il tipo di prova stessa.  

4. Alle operazioni di selezi one provvede unõapposita commissione composta dal Segretario 
generale, Presidente di diritto, da due esperti in possesso di specifica professionalità di cui il 
responsabile dell'Area interessato con riguardo al posto da ricoprire e dal Segretario della 
Commissione, nella personale di un dipendente del Comune avente funzioni amministrative La 
commissione è nominata dal Segretario generale, sentiti i responsabili apicali interessati in ordine ai 
posti da ricoprire.  

5. La selezione consiste nello svolgimento d i prove pratiche, eventualmente integrate con 
quesiti o test a risposta multipla predefinita, ovvero in sperimentazioni lavorative i cui contenuti sono 
stabiliti dalla commissione preposta, tenuto conto della qualifica e della professionalità richiesta. La  
selezione accerta esclusivamente lõidoneit¨ del lavoratore a svolgere le mansioni proprie della 
posizione professionale che si intende ricoprire, e non comporta valutazione comparativa: la 
valutazione da parte della commissione esaminatrice consiste, quin di, esclusivamente in un giudizio di 
idoneità/non idoneità.  
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I parametri valutativi dõidoneit¨ sono stabiliti, dalla commissione di selezione, 
immediatamente prima dello svolgimento delle prove. Le operazioni di selezione sono effettuate, a 
pena di nullità,  in luogo aperto al pubblico e devono essere precedute da adeguata pubblicità, 
mediante affissione di apposito avviso allõAlbo Pretorio dellõEnte. 

Di tutte le operazioni assolte dalla commissione viene redatto apposito verbale, sottoscritto 
da tutti i comp onenti e dal segretario la commissione stessa.  

Alla sostituzione dei lavoratori avviati che non abbiano risposto alla convocazione o non 
abbiano superato le prove, o abbiano rinunciato allõassunzione, ovvero non siano in possesso dei 
requisiti richiesti pe r lõassunzione, lõAmministrazione provvede, fino alla copertura dei posti, fino ad 
esaurimento della graduatoria trasmessa dal Centro per lõimpiego. Nel caso di esaurimento della 
graduatoria si procederà ad inoltrare una nuova richiesta di avviamento a sel ezione. 

Lõassunzione in servizio e la valutazione del periodo di prova dei lavoratori idonei avviene con 
le modalità previste dal presente regolamento e dalla normativa vigente.  
  

CAPO SECONDO ð Assunzioni obbligatorie  
 

Art. 76 - Assunzioni di soggetti app artenenti a categorie protette e soggetti diversamente abili  

1. Salvo specifiche deroghe previste da leggi speciali, lõaccesso al lavoro nel Comune dei soggetti 
disabili avviene mediante chiamata numerica o nominativa previa verifica della compatibilità de lla 
invalidità con le mansioni da svolgere.  
2. Le assunzioni con chiamata nominativa, dei soggetti disabili, avvengono solo nellõambito delle 
convenzioni stipulate ai sensi dellõart. 11, della Legge n. 68 del 1999. 
3. In deroga a quanto previsto al comma 2 , si procede anche ad assunzione nominativa, ai sensi 
dellõart. 35, comma 2, del D.Lgs. n. 165/2001, per il coniuge superstite e per i figli del personale delle 
Forze dellõordine, del Corpo nazionale dei vigili del fuoco e del personale della Polizia municipale, 
deceduto nellõespletamento del servizio, nonch® delle vittime del terrorismo e della criminalit¨ 
organizzata di cui alla legge 13 agosto 1980, n. 466.  
4. Le procedure selettive per lõaccesso al lavoro dei soggetti diversamente abili di cui al presente 
articolo sono, di norma, quelle riportate ai successivi  articoli del presente regolamento.  
 

Art. 77 ð Procedure selettive per la chiamata numerica  

1. In caso di richiesta numerica, per la copertura di posti per i quali è richiesto come requisito la scu ola 
dellõobbligo, lõavviamento a selezione dei soggetti disabili deve avvenire in misura pari ai posti da 
ricoprire. I soggetti avviati devono possedere, oltre al titolo di studio, anche gli altri requisiti propri del 
profilo professionale per il quale è s tata avviata la richiesta. La selezione avviene per colloquio e prova 
pratica e si applicano, in quanto compatibili, le disposizioni del vigente regolamento comunale 
sullõaccesso e lõavviamento al lavoro, con particolare riferimento a quelle di cui allõart. 16 della Legge 
28.02.1987, n. 56, nello stesso richiamate.  
2. Lõatto, con il quale viene determinata la necessit¨ di avviare la procedura di cui al presente 
articolo, può prevedere procedure ulteriormente semplificate e la composizione della commissione di 
selezione senza la presenza di componenti esterni.  
 

Art. 78 - Procedure selettive per la chiamata nominativa  

1. La procedura di assunzione, in caso di assunzione per chiamata nominativa, prevede i seguenti passi 
procedurali:  

a) lõamministrazione comunale identifica allõinterno del piano triennale e dei relativi piani 
occupazionali i posti da ricoprire con chiamata nominativa;  
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b) lõamministrazione procede a richiedere nominativi da avviare a tirocinio di durata non 
inferiore a mesi sei sui posti identific ati nel piano occupazionale;  
c) al compimento del tirocinio previsto, tramite colloquio, si procede alla selezione dei 
candidati tirocinanti per ciascun posto da ricoprire, tenute presenti le condizioni psico -fisiche 
dei candidati;  
d) nellõambito delle convenzioni stipulate ai sensi dellõart. 11, Legge n. 68/99, i candidati 
selezionati e ritenuti idonei vengono notificati allõufficio provinciale competente in materia; 

 

Art. 79 - Assunzioni di soggetti disabili  

I soggetti risultati idonei, a seguito delle se lezioni di cui agli articoli precedenti sottoscrivono il 
contratto individuale di lavoro e vengono inquadrati allõinterno della categoria professionale, con 
indicazione del profilo, delle mansioni e della retribuzione spettante.  
 

CAPO TERZO ð Assunzioni a tempo determinato  
 

Art. 80 - Contratti di lavoro a tempo determinato  

La materia dei contratti a tempo determinato è disciplinata del contratto nazionale di lavoro del 
personale degli enti locali nel rispetto dei principi di cui agli artt. 35 e 36 del D.Lgs  165/2001, e viene 
attuata mediante le seguenti modalità:  

a) mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento per i profili professionali, per 
i quali ¯ richiesto il solo requisito della scuola dellõobbligo, fatti salvi gli eventuali ulteriori 
requisiti per specifiche professionalità. Il riscontro di idoneità alle mansioni deve essere 
eseguito da una Commissione. Le prove possono consistere in prove pratiche e/o test 
attitudinali e/o in sperimentazioni lavorative e/o in un colloquio avente ad oggetto le 
mansioni proprie della posizione da coprire;  
b) utilizzo di graduatorie di selezioni pubbliche dellõEnte in corso di validit¨, per lõassunzione 
di personale della stessa categoria e profilo professionale;  
c) formulazione di graduatorie predispos te sulla base di procedura selettiva per esami e/o per 
titoli per assunzioni nelle categorie B3, C, D1 e D3. In tali casi si applica la normativa vigente 
e le disposizioni del presente regolamento per le assunzioni a tempo indeterminato, in quanto 
compatib ili;  

d) attingendo gli eventuali nominativi da graduatorie concorsuali approvate dal altri enti del 

medesimo comparto  e ancora in corso di validità, per categorie e profili professionali 

analoghi a quelli di cui necessita il Comune medesimo, anche in asse nza di un accordo 

precedente lõindizione dei concorsi relativi. Eõ richiesto, prima dellõutilizzo, il preventivo 

accordo con lõAmministrazione di cui si intendono utilizzare  le graduatorie, nonch® il 

consenso del candidato utilmente collocato in graduator ia ed interessato allõassunzione per 

quanto attiene precipuamente la disponibilità a essere assunto e a prestare la propria attività 

lavorativa presso un ente diverso da quello presso il quale ha effettuato le prove concorsuali.  

 

Art. 81 - Procedura accele rata  

1. Nel caso di assunzioni a tempo determinato, per ragioni di rapidità ed economicità, 
lõamministrazione comunale pu¸ avvalersi di una procedura accelerata con lõobiettivo di ridurre i tempi 
di selezione e inserimento lavorativo di nuovi dipendenti.  
2. Le fasi della procedura accelerata sono semplificate nel seguente modo:  
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a) determinazione della posizione e/o del ruolo da sottoporre a selezione, dei contenuti 
professionali e dei requisiti richiesti, della forma e delle prove selettive nonché del 
procedimento scelto e indizione del relativo avviso di selezione;  
b) nomina della commissione giudicatrice;  
c) pubblicazione dellõavviso di selezione con riduzione del tempo di pubblicazione minimo a 
15 giorni ed individuazione del luogo, dellõora e del giorno, in cui presentarsi per sostenere la 
prova unica dõesame; 
d) presentazione della domanda di ammissione alla selezione tramite autodichiarazione da 
compilarsi prima dellõaccesso alla prova selettiva nel luogo stabilito per la prova, o in 
alternativa presen tazione della domanda di ammissione alla selezione entro il termine 
stabilito dal bando;  
e) espletamento da parte dei candidati di una unica prova orale o in alternativa, ove ritenuto 
opportuno, nella risoluzione di quiz predeterminati;  
f) in alternativa a  quanto stabilito al punto e) lõesame pu¸ consistere in due prove di cui una 
prova scritta ed una prova orale;  
g) attribuzione del punteggio individuale;  
h) approvazione della graduatoria provvisoria;  
i) verifica dei requisiti generali e dei titoli di pref erenza; 
j) approvazione della graduatoria definitiva.  

3. Le prove selettive sono, a pena di nullit¨, pubbliche e devono essere precedute dallõaffissione di 
apposito avviso allõAlbo Pretorio dell'ente contenente disposizioni relative al funzionamento e alle 
operazioni della commissione di concorso, alle modalità di svolgimento della prova.  
4. Lõavviso della selezione per le assunzioni di personale a tempo determinato avviene mediante 
affissione allõAlbo Pretorio almeno 15 giorni prima della data fissata per la presentazione delle 
domande. 
5. La prova dõesame per lõassunzione di personale a tempo determinato ¯ unica e consiste 
precisamente in una prova orale che verterà su elementi amministrativo -contabili, competenze 
tecnico -professionali propri del profilo, informatica e lingua stranierà (solo categorie D, C e B3) anche 
attraverso lõausilio di strumenti elettronici. La commissione dispone, nella valutazione della prova 
orale dei candidati, di un punteggio pari a 30/30.  
6. Non è ammessa alcuna valutazione dei titoli di merito ma solo la valutazione dei titoli di preferenza.  
7. Lõassunzione in servizio del candidato idoneo deve avvenire entro quattro (4) giorni dalla ricezione 
della comunicazione di nomina a tempo determinato. Nel caso lõinteressato non prenda servizio, per 
qualsiasi motivo, alla data indicata si procederà alla chiamata del concorrente successivo utilmente 
collocato in graduatoria.  
8. Al personale con rapporto di lavoro a tempo determinato sono richiesti, ai fini dellõassunzione, gli 
stessi requisiti previsti per il personale di ruolo di corrispondente profilo professionale e categoria.  
9. Nel caso di conferimento di rapporti di lavoro a tempo determinato, qualora non sussistano apposite 
graduatorie, possono essere utilizzate le graduatorie a temp o indeterminato formate ed approvate.  

Art. 82 - Progressione verticale  

1.  Lõarticolo 62 del D.Lgs. 150/2009 stabilisce che le progressioni verticali fra aree avvengono 
tramite concorso pubblico con la possibilit¨ per lõamministrazione di destinare al personale interno, in 
possesso dei titoli di studio richiesto per lõaccesso dallõesterno, una riserva di posti comunque non 
superiore al 50% di  quelli messi al concorso. 
2.  Quando il concorso è bandito per la copertura di un solo posto, è preclusa comunque 
lõapplicazione di riserva di posti a beneficio di soggetti interni allõamministrazione. 
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Art. 83 - Ambito di applicazione  

1. Il presente titolo disciplina le forme contrattuali flessibili di assunzione e di impiego previste dal 
Codice civile e dalle leggi sui rappo rti di lavoro subordinato ed in particolare:  

¶ contratto di fornitura di prestazioni di lavoro temporaneo  

¶ progetti di telelavoro  

¶ contratti di formazione lavoro  

¶ tirocini formativi e di orientamento  
2. Presupposto per il ricorso agli istituti di lavoro flessib ile è la loro previsione in sede di 
programmazione triennale del fabbisogno del personale e del piano occupazionale annuale.  

Art. 84 - Contratto di fornitura di lavoro temporaneo  

1. Le modalità, i limiti ed i casi di utilizzo del lavoro temporaneo, i rappo rti tra ente ed impresa 
fornitrice sono quelli previsti dall'accordo integrativo del CCNL di comparto e dalla legge 196/1997.  
2. L'Amministrazione si avvale del lavoro temporaneo per soddisfare le esigenze di carattere non 
continuativo e/o a cadenza period ica, o collegate a situazioni di urgenza non fronteggiabili con il 
personale in servizio o attraverso le modalità di reclutamento ordinarie.  
3. Il ricorso al lavoro interinale è disposto dal responsabile competente del servizio nella cui struttura 
viene impiegato il lavoratore. compatibilmente con le disponibilità di bilancio.  
 

Art. 85 ð Progetti di telelavoro  

1. Allo scopo di razionalizzare lõorganizzazione del lavoro, di realizzare economie di gestione 
attraverso lõimpiego flessibile delle risorse umane, e allõinterno di una politica di conciliazione dei 
tempi di lavoro e quelli di cura parentale e personale, lõamministrazione incentiva lõistituto del 
telelavoro di cui allõarticolo 4, comma 1, della legge 16 giugno 1998, n. 191, secondo le modalit¨ 
organizzative previste nei singoli progetti di attivazione.  
2. Per telelavoro si intende la prestazione, parziale o totale, di lavoro eseguita dal dipendente in 
qualsiasi luogo ritenuto idoneo, collocato al di fuori della sede comunale, dove la prestazione sia 
tecnicamente possibile, con il prevalente supporto di tecnologie dellõinformazione e della 
comunicazione, che consentano il collegamento con lõamministrazione. 
3. Il ricorso a forme di telelavoro avviene sulla base di un progetto generale in cui sono indica ti: gli 
obiettivi, le attività interessate, le tecnologie utilizzate ed i sistemi di supporto, le modalità di 
effettuazione, le tipologie professionali ed il numero dei dipendenti di cui si prevede il coinvolgimento, 
i tempi e le modalità di realizzazione,  i criteri di verifica e di aggiornamento, nonché i costi ed i 
benefici, diretti ed indiretti.  
4. Il progetto definisce la tipologia, la durata, le metodologie didattiche, le risorse finanziarie degli 
interventi di formazione e di aggiornamento, anche al f ine di sviluppare competenze atte ad assicurare 
capacità di evoluzione e di adattamento alle mutate condizioni organizzative, tecnologiche e di 
processo. 
5. Il progetto di telelavoro è approvato con determina del responsabile apicale del Servizio interessa to 
e con il responsabile del servizio informatico, qualora sia necessario lõuso di tecnologie 
dellõinformazione. 

 

Art. 86 - Contratto di formazione lavoro  

1. L'istituto del contratto di formazione lavoro è regolato dall'Accordo integrativo del CCNL del 
comparto regioni - autonomie locali 1998 -2001 e dalla normativa in vigore allõatto della stipula del 
contratto.  
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2. Il contratto di formazione lavoro si attua mediante rapporti di lavoro a tempo determinato che si 
possono instaurare con lavoratori fino a 32 ann i, finalizzati ad acquisire professionalità elevate (cat. D) 
o a realizzare percorsi formativi adeguati al contesto dell'ente (Cat. B e C) e che sono caratterizzati 
dalla possibilità di trasformarsi in rapporti di lavoro a tempo indeterminato.  
3. L'attivaz ione dei contratti di formazione lavoro deve avvenire nell'ambito di progetti predisposti 
dagli uffici ed approvati dalla Commissione regionale per l'impiego territorialmente competente.  
4. Il progetto dovrà indicare:  
le modalità di svolgimento dell'attivi tà di formazione lavoro  
tempi di attuazione  
5. Il contratto di formazione lavoro deve prevedere un periodo obbligatorio di formazione del 
lavoratore, definito all'interno del progetto, che:  
non potrà coincidere con l'effettuazione di prestazioni lavorative  
dovrà essere non inferiore a 130 ore per i lavoratori della categoria D e non inferiore a 20 ore per le 
altre categorie  
6. Per il personale di categoria D e per gli addetti del Servizio di Polizia locale le ore minime di 
formazione riguardano materie atti nenti alla specifica professionalità mentre per il personale delle 
altre categorie la formazione avrà ad oggetto la disciplina del rapporto di lavoro, l'organizzazione del 
lavoro e la prevenzione ambientale ed infortunistica.  
7. L'attivazione dei contratti  di formazione lavoro avviene mediante le procedure semplificate previste 
dal presente regolamento, nel rispetto delle disposizioni generali in tema di reclutamento del 
personale. 
8. L'accertamento del livello di professionalità acquisito dal lavoratore, a i fini della trasformazione del 
contratto di formazione lavoro in un contratto a tempo indeterminato avverrà sulla base del 
procedimento e dei criteri individuati in sede di concertazione con le RSU ed in rispetto della 
normativa vigente in materia di assu nzioni.  
9. Ai sensi del comma 16 dell'art. 3 dell'accordo integrativo l'ente al termine del rapporto di formazione 
lavoro ha l'onere di attestare l'attività svolta ed i risultati formativi conseguiti dal lavoratore 
rilasciando allo stesso copia dell'attest azione. 
10. E' vietato in ogni caso il rinnovo del contratto di formazione lavoro.  
 

Art. 87 - Tirocini e stages formativi  

1. In attesa di specifica disciplina contrattuale le disposizioni che regolano l'applicazione di questo 
istituto sono contenute nell'a rt. 18 della legge n. 196/97 e nel D.M. n. 142/98.  
2. I tirocini formativi e di orientamento hanno quale finalità quella di facilitare la preselezione del 
personale senza per questo comportare obblighi di assunzione e consentire agli interessati la 
conoscenza diretta della realtà lavorativa.  
3. I tirocini formativi possono essere attivati con soggetti pubblici e privati subordinatamente alla 
stipula di una convenzione tra il Comune e l'ente promotore e sono consentiti nella misura massima del 
10% del totale dei dipendenti a  
tempo indeterminato.  
4. Le modalità di utilizzo, la durata del tirocinio dovranno essere individuate all'interno di un progetto 
di orientamento e formazione allegato alla convenzione sulla base degli schemi approvati con il D.M. 25 
marzo 1998, n. 142 del 1998. 
5. Nel caso di tirocini e stages formativi l'unico onere che l'ente si impegna a garantire è quello relativo 
all'utilizzo del tirocinante conformemente a quanto previsto in sede di convenzione. Rimangono a 
carico del promotore tutti gli altri oneri compresi quelli afferenti l'assicurazione contro gli infortuni sul 
lavoro e quella per la responsabilità civile verso terzi da garantirsi ai tirocinanti.  
 

TITOLO VI ð Lavori socialmente utili  
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Art. 88 - Lõutilizzo in Attivitaõ Socialmente Utili di lavoratori titolari di trattamenti previdenziali ai 
sensi dellõart. 1 e dellõart. 7 del d.lgs. n.468 del 01.12.1997 

Ai sensi della legge la n. 196/97 che disciplina i Lavori Socialmente Utili, nonché del Decreto 
Legislativo 1 dicembre 1997 n. 468 che stabilisce le modalità di applicazione della L.196/97 ed in 
particolare dellõart. 8 che disciplina lõutilizzo dei lavoratori titolari dei trattamenti previdenziali nelle 
attività, il Comune può utilizzare in attività socialmente utili i lavoratori perce ttori di trattamenti 
previdenziali di cui al predetto D. Lgs. n.468/97.  
Utilizzando i lavoratori titolari di trattamenti previdenziali di cui al D. Lgs. n.468/97 non si instaura 
alcun rapporto di lavoro con il Comune che lo ha promosso.  
Il Comune, ai sensi della normativa vigente, è obbligato ad assicurare i lavoratori nei confronti dei 
quali valgono le coperture assicurative previste dallõINAIL. 
 

Art. 88.1 - Settori di intervento  

I lavoratori titolari dei trattamenti previdenziali di cui al D. Lgs. n. 468/ 97 possono essere utilizzati in 
attività riguardanti i seguenti settori:  

ü cura e assistenza allõinfanzia, allõadolescenza, agli anziani; 

ü riabilitazione e recupero di tossicodipendenti, di portatori di handicap e di persone 
detenute, nonché interventi mirati  nei confronti di soggetti in condizioni di particolare 
disagio e emarginazione sociale; 

ü raccolta differenziata, gestione di discariche e di impianti per il trattamento di rifiuti 
solidi urbani, tutela della salute e della sicurezza nei luoghi pubblici e d i lavoro, tutela 
delle aree protette e dei parchi naturali, bonifica delle aree industriali dismesse e 
interventi di bonifica dallõamianto; 

ü miglioramento della rete idrica, tutela degli assetti idrogeologici e incentivazione 
allõagricoltura biologica, realizzazione delle opere necessarie allo sviluppo e alla 
modernizzazione dellõagricoltura anche delle zone di montagna, della silvicoltura, 
dellõacquacoltura e dellõagriturismo. 

ü piani di recupero, conservazione e riqualificazione, ivi compresa la messa in sic urezza 
degli edifici a rischio, di aree urbane, quartieri nelle città e centri minori, in particolare di 
montagna; 

ü adeguamento e perfezionamento del sistema dei trasporti;  

ü interventi di recupero e valorizzazione del patrimonio culturale;  

ü iniziative dirette  al miglioramento delle condizioni per lo sviluppo del turismo.  

Art. 88.2 - Modalità di richiesta dei lavoratori da utilizzare in attività socialmente utili  

1.  Il Comune utilizza i lavoratori per periodi, definibili di volta in volta a secondo delle esigenze,  
rinnovabili fino alla scadenza del periodo di percepimento del trattamento previdenziale.  

2.  Per poter attivare la richiesta di lavoratori da utilizzare in attività socialmente utili, il 
Responsabile dellõArea interessata allõutilizzo deve formulare per iscritto una richiesta motivata al 
Responsabile del personale trattamento giuridico, il quale con propria disposizione stabilisce il 
numero dei lavoratori da utilizzare, le mansioni cui dovranno essere adibiti e la durata 
dellõutilizzo, dando contestualmente mandato al Responsabile del Servizio Personale di attivare le 
procedure di competenza.  

3.  Il Responsabile del Servizio Personale provvede ad inoltrare la richiesta al Centro per lõImpiego 
competente  e ad acquisire i nominativi segnalati da questõultimo;  convoca i lavoratori per un 
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colloquio teso per verificare lõidoneit¨ alle mansioni richieste; in caso di necessit¨ pu¸ sottoporre 
il lavoratore a visita medica.  

4.  A seguito dellõesito del colloquio il Responsabile del Servizio Personale provvede, con propria 
determinazione, a dar avvio allõutilizzo del lavoratore dandone comunicazione al Centro per 
lõImpiego e provvedendo contestualmente allõiscrizione allõINAIL. 

5.  LõUtilizzo dei lavoratori in attivit¨ socialmente utili pu¸ essere prorogato, secondo le modalit¨ 
descritte al punto 1 del presente articolo, su richiesta del Responsabile del Servizio interessato,  
con atto del Responsabile del Servizio Personale per un periodo non superiore alla data di 
scadenza della mobilit¨ comunicata dal Centro per lõImpiego; tale data può essere verificata 
dallõente presso la sede INPS competente. 

 

Art. 88.3  - Rifiuto dellõutilizzo   

Qualora il lavoratore rifiuti lõofferta di utilizzo in attivit¨ socialmente utili o non si presenti alla 
convocazione, verrà cancellato dalle liste d i mobilità con conseguente:  

ü Perdita  dellõindennit¨, se in condizione di mobilit¨ ordinaria  

ü perdita dellõindennit¨ con lõaggravante del non raggiungimento della pensione, se in 
condizione di mobilit¨ òlungaó 

ü sospensione dellõassegno INPS, se in cassa integrazione straordinaria  

Eõ possibile rifiutare solo nel caso in cui la distanza tra abitazione e luogo di lavoro sia superiore a 50 
chilometri o la percorrenza del tragitto casa -lavoro con i mezzi pubblici sia superiore ad 1 ora.  

Art. 88.4 - Orario di lavor o 

Secondo quanto previsto dallõart. 8, comma 2 del D. Lgs. n. 468/97, i lavoratori utilizzati in attivit¨ 
socialmente utili sono impegnati per non meno di 20 ore settimanali e per non più di 8 ore giornaliere. 
Eõ facolt¨ del Comune utilizzare il lavoratore con una distribuzione su 4 o 5 giorni settimanali previo 
accordo con lo stesso. In caso di utilizzo per un orario superiore alle ore prescritte (entro il limite del 
normale orario contrattuale) ai lavoratori compete per le giornate di effettiva presenza u n importo 
integrativo, a carico del Comune, corrispondente alla retribuzione oraria relativa al livello retributivo 
iniziale calcolato detraendo le ritenute previdenziali ed assistenziali previste per i dipendenti che 
svolgono attività analoghe. In questo caso è prevista la facoltà di utilizzo per oltre 8 ore giornaliere 
previo accordo con il lavoratore e purché la prestazione venga svolta entro le 10 ore giornaliere.  
Secondo quanto previsto dalla circolare n.100/98 del Ministero del Lavoro e delle politich e Sociali, il 
limite delle 20 ore settimanali non si applica ai lavoratori che godono di trattamenti previdenziali 
inferiori ad un importo corrispondente alle 800.000 lire mensili ( pari ad û 413,16 ), pertanto, per tali 
lavoratori lõorario di lavoro deve essere proporzionalmente ridotto rispetto allõorario previsto in caso di 
erogazione dellõassegno di importo corrispondente alle 800.000 lire a far data dalla riduzione stessa. I 
lavoratori interessati avranno cura di presentare al Comune idonea documentazi one attestante 
lõimporto dellõassegno percepito al fine di ottenere lõeventuale riduzione dellõorario. 
 

Art. 88.5 - Trattamento normativo dei lavoratori utilizzati in attività socialmente utili  

1. Ferie ð Ai sensi dellõart. 8, comma 10 del D. Lgs. n. 468/97 e del C.C.N.L. vigente, le 
attività devono essere organizzate in modo che il lavoratore possa godere di un adeguato periodo di 
riposo corrispondente a quello previsto per i dipendenti a tempo determinato (6 mesi): 15 gg/semestre 
= 60 h. Durante il suddetto  periodo viene corrisposto il trattamento previdenziale.  
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2. Malattia ð Ai sensi dellõart. 8, comma 11 del D. Lgs. n.468/97, le assenze per malattia ed 
indisposizione, purché documentate, non comportano la sospensione del trattamento previdenziale. Il 
certific ato medico va presentato solo al Comune.  

3.  Assenze per motivi personali  ð Ai sensi dellõart.8, comma 12 del D. Lgs. n. 468/97, le 
assenze dovute a motivi personali anche se giustificate comportano la sospensione del trattamento 
previdenziale. Eõ facolt¨ del Comune concordare lõeventuale recupero delle ore non prestate non 
operando così detta sospensione. 

4. Assenze protratte  ð Ai sensi dellõart. 8, comma 13 del D. Lgs. n. 468/97, nel caso di 
assenze protratte e ripetute nel tempo che compromettano il regolare s volgimento delle attività è 
facoltà del Comune richiedere la sostituzione del lavoratore.  

5.  Permessi ð Ai sensi dei C.C.N.L. vigenti, i permessi retribuiti  (da intendersi matrimoniale 
e lutto) sono concessi al lavoratori senza sospensione del trattamento pr evidenziale. I permessi non 
retribuiti  possono essere concessi al lavoratore a discrezione del Comune; in questi casi opera la 
sospensione del trattamento previdenziale. Eõ facolt¨ del Comune concordare lõeventuale recupero 
delle ore non prestate non opera ndo così detta sospensione. 

6.  Maternità e paternità -  Le lavoratrici e i lavoratori di cui al D.Lgs. 468/1997, e 
successive modificazioni, impegnati in attività socialmente utili hanno diritto al congedo di maternità e 
di paternità. Alle lavoratrici si app lica altresì la disciplina di cui all'articolo 17 del D.Lgs.  n. 151/2001.  

7.  Riposi giornalieri D.Lgs. n.151/01 òTesto Unico in materia di tutela e sostegno della 
maternit¨ e paternit¨ó ð Ai sensi dellõart. 8, comma 16 del D. Lgs. n.468/97 (comma abrogato 
dallõart. 65 del D.Lgs. m.151/2001), ai lavoratori vengono riconosciuti, senza riduzione dellõassegno, i 
riposi giornalieri di cui agli artt. 39 e 40 del D.Lgs. n.151/2001. In caso di utilizzo per 20 h/sett.li opera 
la sospensione del trattamento salvo lõeventuale recupero delle ore non prestate.  

8.  Permesso per assistenza a familiari portatori di handicap ex Legge n. 104/92  ð Ai 
sensi dellõart.8, comma 17 del D. Lgs. n. 468/97, ai lavoratori viene riconosciuto il diritto a tre giorni 
mensili di permesso. In t ali casi non opera la sospensione del trattamento.  

9. Diritti sindacali ð Ai sensi dellõart. 8, comma 18 del D. Lgs. n.468/97, i lavoratori possono 
partecipare alle assemblee sindacali con le stesse modalità previste per i dipendenti, percependo il 
trattament o previdenziale. Ai lavoratori viene riconosciuto il diritto di sciopero ma in tal caso 
lõassenza, essendo considerata volontaria, comporta la sospensione del trattamento previdenziale. 

10.  Rimborsi spese ð Ai lavoratori che ne fanno espressa richiesta, viene  riconosciuto il 
rimborso spese viaggio relativo al tragitto residenza/luogo di lavoro e viceversa, purché la residenza si 
trovi al di fuori dal territorio comunale di Urago dõoglio e disti dal luogo di lavoro almeno Km. 5 (in 
caso di distanza utile al rim borso lõindennizzo si intende senza alcuna franchigia) secondo quanto 
previsto per le trasferte effettuate dai dipendenti e precisamente liquidando mensilmente il costo 
sostenuto per lõutilizzo di mezzi di trasporto pubblico ovvero in caso di utilizzo del mezzo proprio, un 
rimborso calcolato moltiplicando le percorrenze chilometriche per 1/5 del costo al litro della benzina 
verde. La determinazione della distanza viene effettuati con i dispositivi messi a disposizione sulla rete 
informatica utilizzando il p ercorso più corto.  

11. Mensa ð I lavoratori che svolgono la loro attività in orario antimeridiano e pomeridiano 
possono usufruire del servizio mensa con le stesse modalità e condizioni previste per il personale 
dipendente del Comune.  
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TTIITTOOLLOO  VVIIII  ðð  CCOONNFFEERRIIMMEENNTTOO  DDII  IINNCCAARRIICCHHII  EESSTTEERRNNII  DDII  SSTTUUDDIIOO  RRIICCEERRCCAA  CCOONNSSUULLEENNZZAA  EE  DDII  CCOOLLLLAABBOORRAAZZIIOONNEE 

Art. 89 - Incarichi dirigenziali a tempo determinato e collaborazioni esterne ad alto contenuto di 
professionalità qualora non prevista la dirigenza  

1. La Giunta Comunale, ove non si possa far fronte con personale in servizio e solo in assenza 
di professionalit¨ analoghe presenti all'interno dell'ente, per prestazioni che richiedano unõalta 
specializzazione, nonch® per la copertura dei posti di responsabile di area, pu¸, ai sensi dellõart. 110 
del T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n. 267/2000, con provvedimento motivato, nel limiti del 8% della 
dotazione organica dellõente, arrotondato allõunit¨ superiore, conferire ad esperti di provata 
competenza professionale, incarichi dirigenziali a tempo determinato.  

2. Gli incarichi dirigenziali di cui al comma precedente non possono avere durata superiore al 
mandato elettivo del Sindaco in carica.  

3. Il trattamento economico, equivalente a quello previsto dai vigenti contratti collettivi 
nazionali e decentrati  per il personale degli enti locali, può essere integrato, con provvedimento 
motivato della Giunta Comunale, da una indennità ad personam, commisurata alla specifica 
qualificazione professionale e culturale, anche in considerazione della temporaneità del r apporto e 
delle condizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali richieste.  

4. Gli incarichi di cui al presente articolo sono revocati nei seguenti casi:  
Á inosservanza delle direttive del Sindaco;  
Á mancato raggiungimento al termine di cia scun anno finanziario degli obiettivi 

assegnati nel Piano delle Risorse e degli Obiettivi;  
Á responsabilità particolarmente grave o reiterata.  

5. Sono risolti di diritto nel caso in cui l'ente locale dichiari il dissesto o venga a trovarsi nelle 
situazioni stru tturalmente deficitarie di cui all'articolo 242 del T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n. 
267/2000.   
Gli incarichi sono conferiti con incarico di diritto privato, hanno natura fiduciaria, devono tenere conto 
della comprovata esperienza e dellõalta specializzazione del soggetto, e sono attribuiti direttamente 
dal Sindaco con proprio provvedimento.  
La copertura dei posti del presente articolo, previsti nella dotazione organica, avviene di regola 
mediante concorso pubblico per esami, ma possono anche essere conferiti incarichi con contratto a 
tempo determinato ai sensi dellõart.110, comma 1, del D.Lgs. n.267/2000. 
La copertura dei posti del presente articolo, extra dotazione organica, avviene ai sensi dellõart.110, 
comma 2, del D.Lgs. 267/2000, con il quale vengono istaurati solo rapporti di lavoro a tempo 
determinato.  

6. Il personale assunto mediante tale tipo di contratto deve essere in possesso dei requisiti 
richiesti per la qualifica da ricoprire (diploma di laurea e professionalità o diploma di scuola superiore 
ed adeguata professionalità, capacità e attitudine adeguati alle funzioni da svolgere, valutate sulla 
base delle esperienze svolte nel settore pubblico o privato o nelle libere professioni o in altre attività 
professionali di particolare qualificazione, cors i di dottorato e/o masters).  

7. Il contratto determina la durata dellõincarico che, comunque, non pu¸ superare la durata 
del mandato del Sindaco. Il trattamento economico da corrispondere, equivalente a quello previsto dai 
vigenti contratti collettivi naziona li di lavoro di comparto, può essere integrato, con provvedimento 
motivato della Giunta Comunale, su proposta del Sindaco e sentito, ove nominato, il Direttore 
Generale, da una indennità ad personam, commisurata alla specifica qualificazione professionale e 
culturale, anche in considerazione della temporaneità del rapporto e delle condizioni del mercato 
relative alle specifiche competenze professionali.  

8. Il contratto è risolto di diritto nel caso in cui il Comune dichiari il dissesto o venga a 
trovarsi in si tuazioni strutturalmente deficitarie, nonch® con provvedimento del Responsabile dellõArea 
alla quale fa riferimento lõassunzione, previa deliberazione della Giunta, nel caso di mancato 
raggiungimento degli obiettivi prefissati. Lõatto finale di risoluzione è preceduto da una motivata 
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contestazione. Eõ comunque fatta salva lõazione di risarcimento dei danni eventualmente subiti 
dallõEnte. 

9. Lõincarico, con la consequenziale risoluzione del contratto, pu¸ essere revocato, sempre 
previa deliberazione della Giunt a, in presenza di sopravvenute e differenti scelte programmatiche degli 
organi politici dellõEnte, con corresponsione di un adeguato indennizzo.    

10. Per obiettivi determinati e con convenzioni a termine, la Giunta Comunale può 
prevedere collaborazioni ester ne ad alto contenuto di professionalità (art. 110 ð comma 6 del T.U.E.L. 
approvato con D.Lgs. n. 267/2000) nel rispetto dei limiti previsti dalla legge, previa verifica della 
carenza di risorse umane interne allõEnte. 

TITOLO VIII ð Conferimento di incarich i esterni di studio ricerca consulenza e di collaborazione  

Art. 90 - Incarichi di collaborazione, di studio, di ricerca e di consulenza  

1.  Questo articolo disciplina l'affidamento di incarichi retribuiti a soggetti esterni al Comune, 
quando le caratteristiche  dell'incarico non comportano l'applicazione delle disposizioni in materia di 
acquisto di beni o di fornitura di servizi.  

 

Art. 90.1 - Contenuto del regolamento e ambito di applicazione  

1. Il presente regolamento disciplina i limiti, i criteri e le modalità p er lõaffidamento di 

incarichi individuali di collaborazione autonoma, di natura occasionale o coordinata e continuativa, che 

si applicano a tutte le tipologie di prestazioni, in conformit¨ di quanto previsto dallõart. 7, commi 6 e 

segguenti, del D.Lgs. n. 165/2001 e successive modificazioni, dallõart. 110, comma 6, del D.Lgs. n. 

267/2000,  dellõart. 3, commi 54, 55, 56 e 57, della L. 244/2007, come sostituito dagli articoli 46 e 76 

del D.L. 112/2008, convertito nella Legge 133/2008, nonché dagli artt. 21, c omma 2, e 22, comma 2, 

della Legge n. 69/2009.  

2. Il presente regolamento è predisposto nel rispetto dei criteri generali stabiliti dal Consiglio 

Comunale con deliberazione n. 63 del 03/08/2009. n.4 del 16/03/2010  

 

Art. 90.2 - Presupposti per il conferimento di incarichi  

LõEnte pu¸ conferire incarichi individuali, con contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale o 
coordinata e continuativa per esigenze cui non può far fronte con il personale in servizio, in presenza 
dei seguenti presupposti di legittimi tà:  
lõincarico sia previsto  in un  programma approvato dal Consiglio oppure si riferisca ad  attivit¨ 
istituzionali stabilite dalla legge;  
lõoggetto della prestazione corrisponda alle competenze attribuite dallõordinamento allõEnte, ad 
obiettivi e progett i specifici e determinati e risulti coerente con le esigenze di funzionalit¨  dellõEnte; 
la prestazione abbia natura temporanea e altamente qualificata e siano preventivamente determinati 
durata, luogo, oggetto e compenso della collaborazione. Questõultimo deve essere strettamente 
correlato alla professionalità richiesta; deve inoltre essere prevista la verifica del raggiungimento del 
risultato;  
lõEnte abbia preliminarmente accertato lõimpossibilit¨ oggettiva di utilizzare le risorse umane 
disponibili al suo interno per inesistenza di figure professionali idonee a svolgere lõincarico o per 
mancanza della specifica professionalità richiesta, o per carichi di lavoro già assegnati, o per obiettive 
carenze di organico.  
Lõaccertamento delle predette condizioni per lõaffidamento di incarichi di collaborazione autonoma ¯ 
attestato dal dirigente o dal responsabile del servizio cui è demandata la competenza a provvedere 
allõincarico. 
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I soggetti incaricati ai sensi del presente regolamento devono essere in possesso de i requisiti culturali e 
professionali di cui allõart. 7 ð comma 6 ð del D.Lgs. n. 165/2001, come modificato dallõart. 46 del D.L. 
n. 112/2008, convertito nella legge 133/08, (particolare e comprovata specializzazione anche 
universitaria). Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria in caso di 
stipulazione di contratti di collaborazione di natura occasionale o coordinata e continuativa per attività 
che debbano essere svolte da professionisti iscritti in ordini o albi o con sogg etti che operino nel campo 
dellõarte, dello spettacolo o dei mestieri artigianali o dellõattivit¨ informatica nonch® a supporto 
dellõattivit¨ didattica e di ricerca, per i servizi di orientamento, compreso il collocamento e la 
certificazione dei contratti di lavoro di cui al D.Lgs. n. 276/2003, purchè senza nuovi o maggiori oneri a 
carico della finanza pubblica, ferma restando la necessità di accertare la maturata esperienza nel 
settore. La specializzazione richiesta deve essere oggetto di accertamento in c oncreto condotto 
sullõesame di documentati curricula. 
Il ricorso a contratti di collaborazione coordinata e continuativa per lo svolgimento di funzioni ordinarie 
o lõutilizzo dei collaboratori come lavoratori subordinati ¯ causa di responsabilit¨ amministrativa per il 
dirigente (o per il responsabile del servizio) che ha stipulato i contratti.  
I presupposti che legittimano il ricorso alla collaborazione devono trovare adeguata indicazione nel 
provvedimento di incarico che deve essere formalizzato mediante l a sottoscrizione di apposito 
disciplinare.  
Il Responsabile dellõArea Finanziaria deve attestare la coerenza della spesa rispetto ai limiti in tal 
senso fissati nel Bilancio di Previsione.  
Sussistendone lõobbligo, non possono essere conferiti incarichi esterni nellõanno successivo in caso di 
mancato rispetto del Patto di stabilità.  
 

Art. 90.3 ð Programmazione degli incarichi  

Gli incarichi di collaborazione autonoma di cui al presente regolamento  possono essere affidati solo 
per lo svolgimento di attività is tituzionali stabilite dalla legge o previste in un programma  approvato 
dal Consiglio, ai sensi di quanto previsto dallõart. 3 ð comma 55 ð della L. n. 244/2007, come sostituito 
dallõart. 46 ð comma 2 - del D.L. n. 112/2008, convertito nella legge n. 133/0 8. 
La delibera di approvazione del programma indicato al comma precedente costituisce allegato al 
bilancio di previsione, ai sensi dellõart. 172 del T.U. n. 267/2001 e successive modificazioni ed 
integrazioni e deve trovare riscontro nel bilancio preventiv o annuale, nella Relazione Previsionale e 
Programmatica e nel bilancio pluriennale secondo le disposizioni degli articoli 165 ð comma 7, 170 ð 
comma 3 e 171 ð comma 3, del sopra citato T.U. 267/2000 e successive modificazioni ed integrazioni.  
In alternativ a allõapprovazione di uno specifico òprogramma degli incarichi di collaborazione 
autonomaó, lõEnte pu¸ inserire la programmazione degli incarichi in oggetto nella Relazione 
Previsionale e Programmatica, secondo quanto previsto nel Parere della Presidenza d el Consiglio dei 
Ministri ð Dipartimento della Funzione Pubblica - n. 31/08, o, in casi di urgenza e precisandone le 
motivazioni, lõEnte pu¸ stipulare contratti di collaborazione autonoma per prestazioni non indicate nel 
programma purch® lõoggetto delle medesime sia riferito alle attività istituzionali stabilite dalla legge e 
la spesa rientri nel limite massimo annuo fissato nel bilancio di previsione.  
 

Art. 90.4 ð Limiti di spesa  

Il limite massimo della spesa annua per incarichi di collaborazione di cui al  presente Regolamento è 
fissato nel bilancio di previsione, ai sensi dellõart. 3 ð comma 56 ð della L. n. 244/2007, come sostituito 
dallõart. 46 del D.L. n. 112/2008, convertito nella legge n. 133/08.                                                                                       
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Art. 90.5 Procedure di affidamento  

Gli incarichi vengono conferiti dal dirigente competente, o dal responsabile del servizio interessato 
allõincarico, previa verifica dei presupposti di cui allõart. 2 e nel rispetto dei limiti di spesa fissati nel 
bilancio di previsione.  
I provvedimenti di incarico devono indicare i requisiti di professionalità posseduti dal soggetto proposto 
per lõincarico secondo le disposizioni di legge e del presente regolamento. 
Gli incarichi devono essere affidati mediante il ricorso a procedure comparative tese a valutare gli 
elementi curriculari, le proposte operative, le proposte economiche, ed eventualmente i tempi di 
realizzazione, secondo criteri di scelta prestabiliti nellõavviso pubblico di cui deve essere data 
tempestiva e adeguata pubblicità. Si può prescindere da dette procedure solo in circostanze particolari 
e cioè:  
quando non abbiano avuto esito le procedure comparative, a patto che non vengano modificate le 
condizioni previste dallõavviso di selezione o dalla lettera di invito;  
in casi di particolare urgenza, adeguatamente documentati e motivati, non imputabili allõente, 
determinati dallõimprevedibile necessit¨ della consulenza in relazione ad un termine prefissato o ad un 
evento eccezionale;  
per lõunicit¨ della prestazione sotto il profilo soggettivo, per attivit¨ comportanti elevate prestazioni di 
natura artistica o culturale non comparabili in quanto strettamente connesse alle abilità del prestatore 
dõopera o a sue particolari  interpretazioni o elaborazioni, per cui risulta notorio che un solo soggetto 
può fornirle o eseguirle con il grado di perfezione richiesto, eventualmente prescindendo dal titolo di 
studio necessario per il conferimento degli incarichi esterni.  

 4. Per il conferimen to di più incarichi che superino il limite massimo previsto dal comma 44 
dellõart. 3 della L.244/2007 nel medesimo anno allo stesso soggetto, si applicano le disposizioni 
previste dallõart. 21, comma 2, della L. n. 69/2009 (obbligo di assegnare lõincarico medesimo secondo i 
princ³pi del merito e della trasparenza, dando adeguatamente conto, nella motivazione dellõatto di 
conferimento, dei requisiti di professionalità e di esperienza del soggetto in relazione alla tipologia di 
prestazione richiesta e alla mi sura del compenso attribuito).  

 

Art. 90.6 ð Pubblicità degli incarichi       

Ai sensi dellõart. 3, commi 18 e 54, della Legge 24/12/2007 n. 244 (finanziaria 2008), i provvedimenti 
per il conferimento di incarichi di cui al presente Regolamento, con lõindicazione per ciascun incarico 
del soggetto incaricato, della ragione dellõincarico e dellõammontare erogato, devono essere pubblicati 
allõAlbo pretorio e sul sito istituzionale dellõEnte. In assenza della pubblicazione sul sito la liquidazione 
del corrispett ivo costituisce illecito disciplinare.  
I dati pubblicati devono essere telematicamente accessibili al pubblico e devono indicare lõoggetto, la 
durata ed il compenso dellõincarico stesso. 
 

Art. 90.7 Verifica conclusiva  

Il Responsabile del servizio competente, a conclusione dellõincarico, è tenuto a predisporre una 
relazione finale che attesti il conseguimento degli obiettivi previsti nel disciplinare.  

 

Art. 90.8 ð Controlli dellõorgano di revisione e della corte dei conti 

Gli atti di spesa per gli incarichi  di cui al presente Regolamento sono sottoposti al preventivo controllo 
dellõOrgano di revisione. Quelli di importo superiore a 5.000 euro ð Iva esclusa - devono essere 
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sottoposti al controllo della Sezione Regionale della Corte dei Conti, secondo la modal ità fissata dalla 
Sezione medesima.  
Il presente regolamento viene trasmesso alla Sezione Regionale di controllo della Corte dei Conti, entro 
30 giorni dallõadozione. 
 

Art. 90.9 - Estensione 

Le società in house debbono osservare le norme contenute nel pres ente Regolamento.  
I provvedimenti di incarico di importo superiore a 20.000,00 euro, al netto di IVA, devono essere 
preventivamente trasmessi al Comune per i controlli di competenza.  
 

Art. 90.10 - Esclusioni  

Sono escluse dalla disciplina del presente regolamento:  
ü le progettazioni, e le attività ad esse connesse, relative a lavori pubblici di cui agli artt. 90 e 91 

del D.Lgs. 163/2006, come modificato dal D.Lgs. 113/2007 e dal D. Lgs 152/2008, secondo la 
disposizione contenuta allõart. 1 ð comma 42 - della Legge n. 311/2004; 

ü le attività obbligatorie per Legge in mancanza di uffici a ciò deputati;  
ü la rappresentanza in giudizio in mancanza di ufficio legale interno;  
ü le prestazioni dei componenti degli Organismi di controllo interno e dei Nuclei di valutazione.  

 
 

PARTE TERZA ð GLI ISTITUTI DEL RAPPORTO DI LAVORO  

 
TITOLO I ð Costituzione del rapporto di lavoro  

Art. 91 - Rapporto di lavoro  

1. Il personale ¯ inquadrato nell'organico e nella struttura dellõEnte in base alle funzioni da 
assolvere, secondo criteri di fle ssibilità nell'organizzazione degli uffici e nella gestione delle risorse 
umane. 

2. I dipendenti sono inquadrati nelle categorie contrattuali previste dallõordinamento 
professionale. Tale inquadramento attribuisce la titolarità del rapporto di lavoro e il dir itto a svolgere 
le mansioni proprie del profilo professionale ricoperto, salvo quanto previsto dall'articolo 52, comma 2, 
del D.Lgs. 165/2001 e s.m.i.. Tutte le mansioni ascrivibili a ciascuna categoria, in quanto 
professionalmente equivalenti, sono esigib ili. Lõassegnazione di mansioni equivalenti costituisce atto 
di esercizio del potere determinativo dellõoggetto del contratto di lavoro. 

3. Il rapporto gerarchico si esplica nellõambito delle regole del rapporto dõimpiego e del 
contratto di lavoro, nel rispet to dei criteri di razionale organizzazione adottati dallõEnte. 

4. Nel rispetto dei contenuti della figura professionale e del rapporto di gerarchia, ogni 
dipendente è assegnato ad una posizione di lavoro alla quale corrispondono compiti specifici.  

5. Per il prin cipio di flessibilità e nel rispetto del contratto, la posizione può essere 
modificata in ogni momento, tenuto conto delle effettive capacità professionali del dipendente.  

6. La trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale e viceversa , è 
disposta, nel rispetto di quanto previsto dal C.C.N.L., dal Responsabile del Servizio Personale, sentiti la 
Giunta comunale e il Responsabile del Servizio interessato.  

7. La concessione dellõaspettativa, nei casi previsti dal C.C.N.L., ¯ disposta dal Responsabile 
del Servizio Personale, sentiti la Giunta comunale e il Responsabile del Servizio interessato.  
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Art. 92 - Responsabilità dei dipendenti  

1. Ciascun dipendente è direttamente responsabile del lavoro affidatogli, sotto i profili della 
qualità, dei tempi di esecuzione e dellõutilizzo delle risorse a sua disposizione. 

2. Il dipendente partecipa, fornendo il proprio contributo, ai momenti collegiali della 
gestione del proprio ufficio e Servizio, collabora con gli altri operatori appartenenti ad altri Servizi e 
uffici.  

3. Il dipendente ha lõobbligo della scrupolosa osservanza delle disposizioni del Codice di 
Comportamento dei dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni, approvato con Decreto ministeriale 
del 28.11.2000 e s.m.i..  

4. Il dipendente esegue le disposizioni i nerenti lõespletamento delle proprie funzioni e 
mansioni che gli vengano impartite dai superiori. Se ritiene che lõordine sia palesemente illegittimo, il 
dipendente deve farne rimostranza a chi lõha impartito, dichiarando le ragioni; se lõordine ¯ rinnovato 
per iscritto ha il dovere di darvi esecuzione. Il dipendente non deve, comunque, eseguire lõordine 
quando lõatto sia vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo. 

5. Ferme restando le disposizioni attualmente vigenti in tema di responsab ilità civile, 
amministrativa, penale e contabile, la violazione, da parte del dipendente, dei doveri previsti dai 
commi precedenti comporta lõavvio del procedimento disciplinare a carico del dipendente stesso con 
lõapplicazione delle relative sanzioni disciplinari.  

6. La materia dei procedimenti disciplinari è regolamentata dal decreto legislativo n. 
165/2001 art. 54 e segg. e dal C.C.N.L. 2004 e seguenti, cui si fa rinvio.  
 

Art. 93 - Fascicolo personale  

Per ciascun dipendente è istituito il fascicolo personal e. Nel fascicolo personale devono essere 
conservati il contratto individuale di lavoro, tutti i documenti inerenti lo stato giuridico, il trattamento 
economico e lõattivit¨ di servizio del singolo dipendente, oltre che gli attestati relativi ai corsi di 
aggiornamento e formazione. Devono essere altresì indicati le generalità del dipendente, la situazione 
di famiglia, i titoli di studio e professionali, la posizione in ordine al servizio militare, i servizi a tempo 
indeterminato ed a tempo determinato presta ti in precedenza presso enti pubblici, i provvedimenti 
relativi allõassunzione in servizio e alla carriera (le ferie godute, le aspettative concesse, le sanzioni 
disciplinari) nonché tutte le notizie relative alla attività di servizio prestato e la posizio ne aggiornata ai 
fini del trattamento di quiescenza e previdenza. Tali documenti devono essere raccolti 
cronologicamente.  
 

Art. 94 -  Orario  

Nel presente Regolamento alle sotto elencate espressioni si attribuisce il significato a fianco di 
ciascuno indicato:  

Orario di servizio: il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la 
funzionalit¨ degli Uffici comunali e lõerogazione dei servizi allõutenza; 
Orario di apertura al pubblico: il periodo di tempo giornaliero che, nellõambito 
dellõorario di servizio, costituisce la fascia oraria ovvero le fasce orarie di accesso ai 
servizi da parte dellõutenza; 
Orario di lavoro: il periodo di tempo giornaliero durante il quale, in conformità 
allõorario dõobbligo contrattuale, ciascun dipendente assicura la prestazione lavorativa 
nellõambito dellõorario di servizio. 
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Art. 94.1 - Lõorario di servizio 
Lõorario di servizio si articola, di regola, su cinque o sei giorni alla settimana. 
Lõorario di servizio ¯ ricompreso nelle fasce orarie stabilite con provvedimento organizzativo.  
 

Art. 94.2 - Lõorario di apertura al Pubblico 

Lõorario di apertura al pubblico degli Uffici Comunali ¯ ricompreso nelle seguenti fasce orarie stabilite 
con ordinanza del Sindaco. 
La suddetta ordinanza sindacale può stabilire  altresì articola zioni diverse rispetto all'orario ordinario di 
apertura al pubblico, nel periodo estivo di norma compreso tra la prima settimana di luglio e lõultima 
di agosto. 
  

Art. 94.3 - Lõorario di lavoro  
La disciplina dell'orario di lavoro del personale dell'ente è  contenuta nell'art. 17 del CCNL del 6.7.1995.  
L'orario di lavoro del personale dipendente del Comune deve essere improntato ai seguenti criteri:  
ü garantire allõutenza unõampia fascia di accesso ai servizi con apertura pomeridiana articolata in 

due giornate, con ampliamento dellõapertura al pubblico nella parte terminale sia del mattino 
che del pomeriggio;  

ü garantire il contenimento della flessibilità sia nella fascia mattutina che in quella  pomeridiana.  
Eõ riservata al Sindaco la disciplina generale dellõorario di lavoro.  
Al Segretario generale compete altresì la definizione di linee guida operativo gestionali utili per 
l'applicazione degli indirizzi politici in materia di orario di lavoro e di servizio.  
Eõ demandata al Segretario generale sentiti i responsabili apicali, per gli uffici e servizi di competenza , 
la determinazione dellõorario di lavoro. 
Sono demandati ai responsabili apicali, per gli uffici e servizi di competenza , gli eventuali turn i di 
servizio.  
L'articolazione dell'orario di servizio, ai sensi  dell'art. 8 del contratto collettivo 1 aprile 1999 è 
soggetta, se richiesta, a procedura di concertazione con le RSU dell'ente.  
Il dipendente comunale è tenuto ad osservare scrupolosamente l'articolazione dell'orario di lavoro 
determinato dal responsabile  apicale dell'area. Di fronte ad un ordine legittimamente diramato del 
responsabile in materia di orario di lavoro il dipendente non ha titolo per sindacare nel merito il 
contenuto dell'ordine stesso. Lo stesso dipendente è tenuto al puntuale rispetto dell 'ordine ricevuto.  
Durante l'orario di lavoro il dipendente non può assentarsi dalla sede di lavoro salvo che per giustificati 
motivi e previa autorizzazione, fatto salvo quanto stabilito dai vigenti contratti collettivi di lavoro.  
Il dipendente che non possa presentarsi o che, legittimamente assente, non possa rientrare in servizio 
per circostanze impreviste o per malattia, deve informarne, con la massima premura lõufficio personale 
allõinizio del primo giorno in cui si verifica lõassenza 
Quando le esigenze lo richiedono il dipendente e' tenuto a prestare servizio, anche in ore non comprese 
nell'orario di lavoro, salvo che ne sia esonerato per giustificati motivi  
L'osservanza dell'orario di lavoro dei dipendenti è accertata mediante controlli di tipo automat ico. Ogni 
responsabile ha il dovere di controllare l'orario di lavoro dei dipendenti assegnati all'area di 
competenza, al fine di assicurare, con trasparenza e correttezza, il rispetto dell'obbligo della 
prestazione lavorativa stabilita dai contratti, dai regolamenti e dalle direttive dell'amministrazione.  
Le clausole contenute nei contratti collettivi dell'area della dirigenza in merito all'orario di lavoro, non 
possono essere estese al personale incaricato di posizione organizzativa 
Qualora le esigenze lavorative lo richiedano in quanto legate a prevedibili o programmabili picchi di 
attività il responsabile apicale può utilizzare l'istituto della programmazione plurisettimanale 
dell'orario di lavoro in base al quale è possibile distribuire il tempo di lavo ro ordinario in un arco di 
tempo mensile e plurimensile.  
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Lõorario di lavoro contrattualmente stabilito ¯ di 36 ore settimanali.  Il mancato completamento 
dellõorario di lavoro nellõarco del mese, determina la decurtazione della retribuzione per le ore non 
lavorate. Eccezionalmente, su espressa richiesta del dipendente, accompagnata da dichiarazione del 
Responsabile di riferimento o del Segretario Generale, il debito orario può essere recuperato entro il 
mese successivo a quello del ritardo. Qualora il dipen dente, nel mese successivo maturi un ulteriore 
debito orario, si provveder¨ dõufficio alla applicazione di una trattenuta sulla retribuzione 
corrispondente al minor servizio reso, con arrotondamento allõora. 
I dipendenti che prestano la loro attività lavor ativa a tempo parziale dovranno adeguare alle 
articolazioni stabilite dal Sindaco il proprio orario di lavoro che dovrà essere determinato dai rispettivi 
responsabili di servizio.  
Il personale dellõAnagrafe ed il messo della Polizia Locale, che devono essere in servizio nella giornata 
di sabato, recuperano il lavoro prestato di sabato in un pomeriggio della medesima settimana (da 
determinare con le modalità sopra citate dal competente responsabile di servizio).  
Particolari modalità di orario di lavoro indiv iduale, legate ad esigenze derivanti da gravi ed eccezionali 
motivi personali e di famiglia o da esigenze organizzative sono autorizzate dal Segretario generale 
sentito il Responsabile del Servizio Personale su proposta concordata tra il dipendente ed il 
Responsabile della struttura di riferimento sentita in merito la Giunta Comunale.  
Al responsabile dell'area/ufficio spettano i singoli provvedimenti autorizzativi di concessione ferie, 
permessi, orari di servizio differenziati rispetto a quello ordinario e/ o di previsione di orari di servizio 
plurisettimanali e loro successive modifiche che devono essere tempestivamente comunicati al servizio 
personale. 
Sono stabilite articolazioni diverse rispetto all'orario ordinario di lavoro, nel periodo estivo di norma 
dalla prima settimana di luglio allõultima di agosto.  
La scelta dellõarticolazione dellõorario di lavoro non potr¨ essere mutata in occasione dellõentrata in 
vigore dellõorario estivo.  
 

Art. 95 -  Lõorario di Servizio Plurisettimanale 
Ferma restando la disciplina degli orari di apertura al pubblico e dei singoli servizi, al fine di evitare il 
ricorso improprio a prestazioni di lavoro straordinario, i Responsabili, previa puntuale periodica 
programmazione delle attività del/i servizio/i affidatigli, posson o definire regimi di orario 
plurisettimanali.  
In presenza di ciclici o straordinari, purché prevedibili, picchi di attività dei servizi di competenza i 
Responsabili possono rimodulare lõorario di lavoro di tutti o di parte dei propri collaboratori in una 
prestazione settimanale minima di 24 ore e massima di 48, da effettuare su base bi -settimanale, 
mensile e/o annuale. Lõarticolazione oraria sar¨ definita in relazione alle esigenze di servizio e alla 
programmazione delle attività, nei limiti fissati dal CCN L, e dovrà garantire su base settimanale, 
mensile, annuale la copertura delle 36 ore medie settimanali, fatta eccezione per lõeventuale 
applicazione dellõart. 22 del CCNL dellõ1.04.1999, da contrattare in ogni ente. 
Analogamente, ove possibile, il Responsabile potrà procedere, con riguardo ai dipendenti a tempo 
parziale assegnatigli, fermo restando il limite orario contrattualmente stabilito nei singoli contratti di 
lavoro.  
I singoli Responsabili di Area dovranno comunque garantire negli uffici la presenza contemporanea in 
servizio, sia numericamente che per tipologia delle attività di competenza, di personale in grado di 
fornire un servizio efficace ed efficiente allõutenza, sia esterna, durante gli orari di apertura al 
pubblico, che interna, nella fascia o raria compresa di norma, compatibilmente con gli orari di lavoro 
stabiliti dal Sindaco, tra le 8,45 e le 12,15 e, nelle sole giornate di rientro pomeridiano, il mercoledì ed 
il giovedì tra le 16,30 e le 17,45.  
I Responsabili di Area dovranno concordare con i propri collaboratori le concrete modalità di 
effettuazione delle prestazioni lavorative dei medesimi, settimanalmente e/o mensilmente, tenendo 
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conto delle assenze programmate per congedo ordinario e, nei limiti del possibile, delle altre assenze 
imprevi ste e imprevedibili, in relazione al programma di attività del periodo.  
Nel caso di attività per il cui svolgimento si rende necessaria la collaborazione di personale 
appartenente ad Aree diverse, di competenza di più Responsabili di Area, la programmazion e delle 
predette attività avverrà di concerto ed, analogamente di concerto, interverranno le opportune 
conseguenti decisioni in merito agli orari plurisettimanale da autorizzarsi ai dipendenti  interessati.  
Lõistituzione dellõorario plurisettimanale, in presenza di una efficace ed oculata programmazione delle 
attivit¨ da parte del Responsabile di Area, nelle Aree e nei periodi dellõanno nei quali viene istituito, 
deve tendenzialmente rendere eccezionale e possibilmente comportare una riduzione stabile del 
monte ore annuo per prestazioni di lavoro straordinario del personale assegnato. La relativa 
autorizzazione allõeffettuazione di ore di lavoro straordinario pu¸ comportare la necessit¨ di rivedere 
lõarticolazione oraria plurisettimanale dei collaboratori interessati in funzione della programmazione 
delle attività.  
 

Art. 96 - Turnazione  

1. Il turno consiste in una effettiva rotazione del personale in prestabilite articolazioni 
giornaliere ed è caratterizzato dalla rotazione ciclica degli addetti che operano in st rutture che 
prevedano un orario di servizio giornaliero continuativo di almeno 10 ore. Il compenso per lõindennit¨ 
di turno, può essere corrisposto a condizione che la prestazione lavorativa svolta in turnazione sia 
distribuita nellõarco del mese in modo da realizzare una equilibrata ed avvicendata distribuzione dei 
turni antimeridiani, pomeridiani e qualora previsti notturni. Occorre che ogni dipendente debba, 
quantomeno tendenzialmente, avere una presenza analoga nei vari turni; in altri termini è possibi le 
erogare lõindennit¨ di turno anche se lõalternanza tra le diverse fasce orarie ¯ stata rispettata nel suo 
complesso nellõambito del mese. Qualora il personale effettui un orario di lavoro aggiuntivo al fine di 
garantire la presenza serale -notturna viene  riconosciuto come turno anche se non sussistono i 
presupposti richiesti dal contratto.  Lõorario deve essere necessariamente continuato e non pu¸ essere 
spezzato per interruzioni. Pertanto le condizioni per lõerogazione dellõindennit¨ di turno sono tre e 
devono sussistere contemporaneamente: 
un orario di servizio di almeno 10 ore;  
lõorario di servizio deve essere continuativo e non pu¸ prevedere interruzioni; 
distribuzione equilibrata ed avvicendata dei turni nellõarco del mese. 
I dipendenti che svolgono una prestazione lavorativa necessariamente e naturalmente articolata su 
turni, non hanno titolo per invocare lõart. 17, D.P.R. 13.05.1987, n. 268, ed in particolare le 
maggiorazioni stipendiali che il comma 2 prevede, in alternativa al riposo compensativo, in caso di 
prestazione del servizio in giorno festivo infrasettimanale.  
Il riposo deve essere correttamente fruito dopo la prestazione, pertanto la sua collocazione nella 
settimana successiva o comunque entro il bimestre successivo deve essere autonomamente definita dal 
competente responsabile che a tal fine deve tener conto delle effettive e prioritarie esigenze di 
servizio. La giornata di riposo settimanale coincidente con lõassenza per malattia non pu¸ essere 
recuperata, di conseguenza non è contrattualm ente previsto che il giorno di riposo settimanale possa 
essere recuperato se coincidente con un periodo di malattia. Anche chi risulta assente per malattia o 
ferie in un giorno festivo in cui avrebbe dovuto lavorare non ha diritto ad alcun giorno di recupe ro del 
festivo non goduto, il giustificativo di assenza prodotto in tale circostanza copre e giustifica la mancata 
prestazione e non fa sorgere il diritto al recupero della stessa in altra giornata. Può essere 
eccezionalmente derogata la durata del riposo giornaliero di 11 ore consecutive, garantendo comunque 
un adeguato periodo di riposo.  

2.  Non è possibile attribuire il buono pasto a figure lavorative che svolgono la propria attività 
lavorativa senza interruzione tra una prestazione e quella successiva.  
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Art . 97 - Lõorario dei Responsabili Titolari di Posizione Organizzativa 
Il personale incaricato delle posizioni organizzative è tenuto ad effettuare prestazioni lavorative 
settimanali non inferiori a 36 ore, mentre non sono retribuite le eventuali prestazioni  che gli 
interessati potrebbero aver effettuato, senza diritto ad eventuali recuperi, in relazione allõincarico 
affidato e agli obiettivi da conseguire, poiché la indennità di posizione è omnicomprensiva anche delle 
ore di straordinario.  
Devono garantire di norma, compatibilmente con gli orari di lavoro stabiliti, la loro presenza in servizio 
per almeno cinque giorni settimanali fatte salve le cause di legittima assenza (malattia, ferie ecc.).  
 

Lunedì  dalle 9:00 alle  12:00 e dalle 16:00 alle 18:00[*] 
Martedì dalle 9:00 alle  12:00  
Mercoledì dalle 9:00 alle  12:00 e dalle 16:00 alle 18:00[*] 
Giovedì         dalle 9:00 alle  12:00  
Venerdì         dalle 9:00 alle  12:00 
 

[*] fino alle 19:00 per le Posizioni Organizzative che hanno proposte di delibera nell' Odg della 
Giunta comunale che interessano la propria Area o PO.  
 
In tali fasce non è possibile effettuare il recupero della flessibilità e nemmeno la compensazione di 
eventuali prestazioni orarie eccedenti le 36 della medesima settimana.  
Resta comunque inteso che, qualora i titolari di posizione organizzativa avessero la necessità di 
prestare servizio con diversa articolazione di orario che non consenta loro di garantire la presenza nelle 
suddette fasce dõobbligo, dovranno, al pari degli altri dipendenti, richiedere al Segretario generale un 
permesso breve o un cambio di orario motivato.  
La prestazione delle restanti ore settimanali sarà gestita dagli stessi titolari di posizione organizzativa 
nel corso delle cinque giornate lavorative, garantendo continui tà di servizio rispetto alle fasce orarie 
come sopra definite, sia in orario antimeridiano che in orario postmeridiano.  
Anche i titolari di posizione organizzativa devono rispettare le prescrizioni sullõorario di lavoro previste 
per il restante personale d ipendente (flessibilità, timbrature in entrata ed in uscita, ritardi con 
recupero minimo di mezzõora dopo la flessibilit¨, al di fuori della fascia di flessibilit¨ la presenza ¯ 
calcolata solo a partire dalla mezzõora successiva allõorario stabilito). 
I giorni di assenza dal servizio devono sempre essere coperti mediante fruizione di istituto giustificativo 
di assenza (ferie, permessi, permessi brevi ecc.).  

Art. 98 - Lõorario  

Ogni entrata ed ogni uscita dalla sede di lavoro sono soggette a timbratura obbli gatoria, 
escluse le uscite per motivi di servizio che vanno in ogni caso immediatamente tracciate 
comunicando i dati minimi all'ufficio personale (soggetto, destinazione, tipo di mezzo utilizzato, 
motivazione ed eventuali note, possibili sanzioni al Codice  della Stra da -che rimangono di 
responsabilità personale -, ricevute, ecc...).  

 
Il personale dipendente, una volta timbrata lõentrata anche se in orario anticipato rispetto allõinizio 
della prestazione lavorativa, non potrà tassativamente uscire dalla sede di servizio, salvo che per le 
uscite regolarmente autorizzate.  

 
Art. 98.1  -  ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO 
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Si intende orario di apertura al pubblico il tempo giornaliero nellõambito dellõorario di servizio in cui ¯ 
possibile lõaccesso del pubblico sia interno che esterno.  Tale orario  è  attualmente   così articolato 
nei diversi enti con atto separato.  
 
Il Segretario generale ovvero ogni singolo dirigente (con esclusione delle Posizioni Organizzative) 
nellõambito dellõorganizzazione dellõufficio dallo stesso diretto, tenuto conto delle determinazioni 
assunte dalla conferenza di coordinamento ed in considerazione delle esigenze della cittadinanza e/o 
utenti del servizio, potrà  proporre nuove fasce orario di apertura al pubblico , previo invio della 
richiesta al Segretario Generale che ne valuter¨ lõopportunit¨  e la funzionalit¨  . 
 
Ogni dirigente dovr¨ trasmettere le proprie determinazioni in merito allõorario di apertura al pubblico 
allõUfficio Relazioni con il Pubblico. 

 
 
 
 

Art. 98.2 ORARIO DI LAVORO FLESSIBILE 
 
Purché non incida sugli orari di apertura al pubblico e sulla fascia oraria in cui deve essere garantita la 
presenza di un numero adeguato di dipendenti per consentire una ottimale e funzionale erogazione del 
servizio, secondo quanto disposto dal  dirigente competente,  al personale dipendente in servizio presso 
i seguenti Uffici:  
 
Controllo di gestione -Segreteria  Generale ðLegale -Segreteria Generale-Segreteria Presidenza 
Consiglio -Rapporti con gli organi -Attività Demografiche -Elettorale e Sta to Civile -Gestione Giuridica  
e Amministrativa del personale ð Contabilità personale e medicina preventiva ðUrp -  Segreteria  del 
Sindaco Segreteria del Segretario generale - Protocollo - Ragioneria- Economato ð Patrimonio ð ð 
Contratti -  lavori Pubblici - Gare e appalti ð 
Progettazione -Sportello Unico - Edilizia -Infrazioni edilizie -Urbanistica Attuativa -Urbanistica e 
Espropri- Statistica - Ambiente - Promozione manifestazione e turismo - - Servizi sociali -  Sportello 
unico- Demanio e concessioni  - Sport ðProtezione civile  
  
¯ concessa  una flessibilit¨ oraria,  ovvero la possibilit¨ di posticipare lõorario di inizio e/o anticipare 
lõorario di uscita, fermo restando il completamento della prestazione di 36 ore settimanali 
 
Art. 98.3  -  AGEVOLAZIONI AI DIPENDENTI 
 
I dirigenti o le posizioni organizzative potranno autorizzare per  i dipendenti che si trovano in 
particolari situazioni di disagio familiare, personale e/o sociale, articolazioni orarie diverse da quanto 
sopra disciplinato con propri atti organiz zativi  da comunicare ai soggetti interessati , al Segretario 
Generale e allõufficio Controllo Presenze dellõArea Risorse Umane. 
 
I dipendenti che hanno necessità di effettuare orari diversi da quelli sopra specificati devono  
presentare domanda al proprio  dirigente o responsabile di servizio.  
 
Le autorizzazioni concesse si intendono tutte decadute al 31 dicembre di ciascun anno,  per cui gli 
interessati dovranno, se del caso, rinnovare la richiesta.  
 
A far data dallõapprovazione del presente disciplinare tutte le autorizzazioni rilasciate  
precedentemente ai dipendenti sono prive di effetto e dovranno essere riproposte.  
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Le suddette articolazioni orarie in deroga dovranno comunque essere autorizzate garantendo una fascia 
minima di presenza in servizio che va dalle ore 9,00 alle ore 13,00 e dalle ore 15,15  alle 17, 00 (nel 
caso in cui la prestazione venga effettuat a anche in orario pomeridiano).  
 
Art. 98.4   - POSIZIONI ORGANIZZATIVE E ALTE PROFESSIONALITÀ 
 
Lõincarico di posizione organizzativa non modifica lõobbligazione relativa allõorario di lavoro che rimane 
fermo nelle 36 ore settimanali senza nessuna particolare flessibilità, eccetto quanto previsto in ambito 
di orario flessibile  
 
Gli stessi sono tenuti a garantire prestazioni lavorative anche eccedenti le 36 ore settimanali, in 
relazione agli adempimenti inerenti lõincarico di posizione organizzativa. 
 
Le eventuali prestazioni eccedenti le 36 ore non sono remunerabili eccezion fatta per il lavoro 
straordinario prestato per le consultazioni elettorali e r eferendarie, calamità o disastri e per tutte le 
tipologie previste per legge.  
 
Art. 98.5 - RITARDI SULLõORARIO DI LAVORO 

 
I dipendenti che ritardino lõentrata in servizio sono tenuti a darne tempestiva comunicazione al proprio 
responsabile del servizio trascrivendo lõentrata sul foglio dellõuscite intermedie. 
 
Tali ritardi dovranno essere recuperati nella stessa mattinata. Qualora c iò non fosse possibile, saranno 
conteggiati come segue:  
 

1. mediante detrazione delle ore di recupero già maturate  
2. mediante tratten uta a fine anno sullo stipendio per i minuti di effettivo ritardo arrotondati 

alla mezzora.  
3. Alla fine dellõanno solare mediante gestione della banca delle ore  

Art. 99 -Rilevazione delle Presenze  

Ai sensi della vigente disciplina contrattuale, lõorario di lavoro da parte dei dipendenti è 
accertato mediante controlli di tipo automatico.  

Il badge magnetico di rilevazione delle presenze è strettamente personale e la registrazione 
della presenza deve avvenire esclusivamente per mano del dipendente.  

Attraverso il badge magnetico devono essere registrati gli orari di entrata e di uscita di 
ciascun dipendente. In casi eccezionali che richiedono tempestività di intervento o per oggettiva 
impossibilit¨ di rilevare la presenza attraverso lõutilizzo dei rilevatori, il dipendente può comunicare 
allõufficio personale, mediante lõapposita modulistica prevista nel programma in uso, entro il giorno 
successivo, lõorario da registrare sul proprio cartellino di entrata e/o di uscita. 

In mancanza della tempestiva segnalazione, detto Servizio prenderà atto della situazione 
esistente in sede di elaborazione dati. Ove, anche a seguito della richiesta dellõaddetto al servizio 
Personale, non pervenga la predetta modulistica, i tempi di assenza non giustificati devono essere 
recuperat i.  

Ove eccezionalmente il dipendente dimentichi il badge magnetico, dovr¨ rivolgersi allõUfficio 
Personale, che curer¨ lõemissione di un duplicato.  

Si ritiene necessario segnalare, al riguardo, che il ricorso a detta modulistica riveste, 
comunque, carattere di eccezionalit¨ e che eventuali abusi potranno comportare lõadozione di 
conseguenti provvedimenti disciplinari.  
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Art. 100 - La flessibilità  
A tutti i dipendenti (ad esclusione dei Titolari di Posizione Organizzativa) è concesso di usufruire della 
flessibilità rispetto al normale orario di lavoro nella misura di trenta minuti in entrata compatibilmente 
con le esigenze di servizio delle singole strutture, con obbligo di recupero nella stessa giornata in cui il 
lavoratore si sarà avvalso di una simile possibilit¨, prolungando lõorario di lavoro nella mattinata o nel 
pomeriggio. Tale flessibilit¨ viene applicata solo allõorario stabilito dal Sindaco con propria ordinanza, 
non è pertanto concessa la flessibilità ai cambi di orari richiesti per particolari es igenze personali o di 
servizio.  
Qualora la flessibilità utilizzata non venisse recuperata nella giornata il dipendente deve recuperare la 
mezzõora di orario. I singoli responsabili, sulla base delle esigenze degli uffici e dei servizi e al fine di 
garantir ne il regolare funzionamento, possono ridurre a 15 minuti la flessibilità in entrata dei 
dipendenti assegnati al proprio servizio. Tale scelta deve essere determinata e tempestivamente 
comunicata, allõAmministrazione Comunale e al servizio personale. 
La flessibilit¨ deve essere comunque compatibile con lõorario di apertura al pubblico e non pu¸ 
determinare disservizi nella fase di avvio dellõattivit¨ lavorativa. 
ĉ considerato òritardoó ð da giustificare di volta in volta ð lõinizio del servizio al termine dellõorario 
flessibile, salvo quanto previsto per i permessi brevi, specificando che al di fuori della fascia di 
flessibilit¨ la presenza ¯ calcolata solo a partire dalla mezzõora successiva allõorario stabilito (ad 
esempio, per lõorario vigente alla data odierna, per gli uffici comunali dalle 9.00, 9.30, 10.00, 10.30, 
11.00, 11.30, 12.00 e 14.00, 14.30, 15.00, 15.30, 16.00, 16.30, 17.00, 17.30, 18.00 e 18.30) pertanto, 
da un minuto di ritardo fino a trenta, il dipendente dovr¨ prestare mezzõora in pi½ di lavoro.  
Il dipendente è tenuto a recuperare le ore di lavoro non effettuate per ritardi eccezionalmente e 
previa autorizzazione del Responsabile/Segretario entro il mese successivo escludendo salvo espresse e 
specifiche esigenze della PA di recuperare nella giornata del sabato. In caso contrario il mancato 
recupero comporta a carico del dipendente una trattenuta sullo stipendio corrispondente alle ore non 
recuperate.  
Non sono consentiti ritardi reiterati e protratti nel tempo.  
Se un dipendente interrompe il l avoro, per unõuscita per motivi personali, ¯ tenuto, previa 
autorizzazione del Responsabile di Area/ufficio, a rilevare con i sistemi di controllo in uso la 
relativa entrata ed uscita; lõinizio del servizio ¯ calcolato a partire dalla mezzõora successiva 
allõorario stabilita (ad esempio, per lõorario vigente alla data odierna, per gli uffici comunali 9.00, 
9.30, 10.00, 10.30, 11.00, 11.30, 12.00 e 14.00, 14.30, 15.00, 15.30, 16.00, 16.30, 17.00, 
17.30, 18.00 e 18.30).  
Al personale che presta servizio a temp o parziale viene riconosciuta la flessibilità di trenta minuti 
secondo le regole sopra riportate.  
Per il personale incaricato di posizione organizzativa la flessibilità è di 1 ora in entrata antimeridiana e 
di 2 ore in entrata pomeridiana (fatto salvo il r ispetto della fascia di presenza obbligatoria) da 
recuperare entro fine settimana. Qualora il titolare di P.O. non recuperi entro fine settimana i minuti a 
debito dovuti per la flessibilità utilizzata, dovrà richiedere il permesso breve per ogni giornata 
risultante a debito restando inteso che, in tal caso, dovrà essere richiesto un permesso breve di 30 
minuti o multipli per ogni ritardo.  
Al di fuori della fascia di flessibilit¨ anche per le P.O. valgono le prescrizioni sullõorario di lavoro 
previste per il  restante personale (obbligo di timbratura in entrata e uscita, ritardi con recupero 
minimo di mezzõora dopo la flessibilit¨ con calcolo della presenza solo a partire dalla mezzõora 
successiva allõorario stabilito).  
Se gli episodi di inottemperanza alle p recedenti regole si ripetono, il responsabile dellõarea/ufficio 
dovrà avviare un procedimento disciplinare a carico del dipendente in conformità alle previsioni di 
CCNL vigenti. 
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Art. 101 - Pausa 

Fatto salvo quanto previsto dal presente regolamento per la promozione delle azioni positive, il 
lavoratore, quando lõarticolazione dellõorario giornaliero sia maggiore a sei (6) ore di lavoro, ivi 
compresa lõeventuale effettuazione di ore di lavoro straordinario, deve usufruire di una pausa, per non 
meno di dieci minuti, della prestazione lavorativa finalizzata al recupero psico -fisico.  

  -non potrà essere effettuata nella prima ora di ingresso in servizio;  
      -è consentita nella misura massima  di 15 minuti e per una volta al giorno;  

-potrà essere recuperata an che nella stessa giornata e comunque entro il mese di riferimento;  
-dovrà essere autogiustificata dal dipendente digitando il codi ce appropriato della 
timbratura sia in uscita che in entrata .  

La pausa non ¯ obbligatoria nel caso in cui lõorario di lavoro continuativo pur superando le sei ore 
consecutive non raggiunga le sette ore.  
La pausa è funzionalmente collocata fra le ore 12.00 e le 15.00.  
La pausa deve avere una durata minima di dieci minuti fino ad un massimo di centoventi minuti.  
Anche il personale che presta servizio a tempo parziale deve effettuare la pausa, secondo i criteri dei 
precedenti commi, nel caso in cui lõorario superi le sei ore (ovvero sette ore) nella stessa giornata. 
Il Responsabile dellõArea/ufficio pu¸, per motivate esigenze di servizio, invitare il lavoratore a differire 
lõinizio della pausa. 
La timbratura in uscita ed in entrata è obbligatoria e non sostituibile con altri mezzi.  
Qualora il dipendente abbia, eccezionalmente, omesso lõobbligo delle timbrature di cui al precedente 
comma, saranno decurtati automaticamente dieci minuti, una volta superato lõarco temporale delle sei 
ore giornaliere (ovvero sette ore nei giorni in cui non viene effettuato il rientro), fatto salvo motivate 
esigenze di servizio attestate dal Responsabile di Area/Ufficio.  
In caso di svolgimento del mercato settimanale le eventuali esigenze personali contrastanti con le 
esigenze di servizio e dei cittadini devono essere svolte al di fuori dell'orario di lavoro; violazione 
del presente principio costituisce ille cito disciplinare.  
Al personale della polizia locale soprattutto durante le ore di servizio, specie se con indosso la 
divisa, è fatto divieto di acquistare sul mercato beni personali. Per tali acquisti si ritiene 
fondamentale non indossare la divisa ed eff ettuarli se necessario solo al di fuori dalle ore di 
servizio.  
Lõingresso al lavoro, lõuscita e qualsiasi altra interruzione della prestazione giornaliera deve essere 
documentata  esclusivamente mediante la timbratura  del tesserino magnet ico, di cui ogni d ipendente è 
in possesso , nel terminale presente nella sede di servizio.  
Il tesserino magnetico è strettamente personale e come tale deve essere utilizzato esclusivamente 
dalla persona a cui è intestato.  
La timbratura deve essere effettuat a allõorologio della struttura presso  cui il dipendente presta la 
propria attività, salvo particolari esigenze di servizio debitamente specificate e autorizzate di volta in 
volta dal dirigente o dal responsabile dellõufficio. 
Le timbrature  effettuate in sedi diverse non au torizzate saranno considerate come mancata timbratura 
e daranno luogo a procedimenti di verifica.  
I dipendenti  che dimenticano il badge devono darne tempestiva comunicazione al responsabile del 
servizio che lo comunicher¨  allõUfficio Controllo presenze, che annoterà quale orario di entrata 
quello effettivo dellõavvenuta comunicazione, e hanno altres³ lõobbligo di firmare sul foglio delle 
uscite intermedie nellõapposito riquadro, annotando lõorario di entrata e di uscita. 
Sul riepilogo mensile tali dimenti canze saranno identificabili  
Per la non osservanza di quanto previsto in tema di corretta timbratura, il dipendente è soggetto 
alle sanzioni previste dal d.lgs 27 ottobre 2009 n. 150 e dal codice disciplinare.   

 
Le funzioni di  controllo dei documenti giust ificativi (stampe  riepilogative mensili) dovranno essere 
svolte dai referenti a tale scopo individuati dai Dirigenti allõinterno dei vari servizi. 
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Il controllo è volto :  
 

-allõinserimento delle timbrature mancanti ( in presenza dellõautorizzazione del Dirigente);  
-alla correzione degli eventuali errori delle timbrature  in entrata o in uscita;  
-alla segnalazione allõUfficio centrale degli eventuali giustificativi mancanti ( ferie, malattie , 
congedi  ecc. ecc.);  
-al controllo del credito  o debito orario .  

 
 
Il  re sponsabile sarà  autorizzato a visualizzare giornalmente le timbrature  dei dipendenti assegnati 
allõarea/settore  di propria competenza e ad effettuare ad ogni fine mese la stampa delle timbrature 
per il successivo controllo e lõinvio  di   copia  ai singoli dipendenti.  
In caso di smarrimento o deterioramento del tesserino magnetico è dovere del dipendente richiedere 
lõimmediata sostituzione o copia dello stesso allõUfficio Rilevazione presenze. 
In caso di smarrimento al dipendente verrà addebitato  il relativo costo .  

Art. 102 ð Abrogato servizio di pronta reperibilità  
 

Art. 103 - Le prestazioni di lavoro straordinario  
La gestione delle prestazioni di lavoro straordinario è di competenza dei singoli Responsabili di area 
che potranno autorizzarle uni camente per fronteggiare situazioni di lavoro eccezionali e tenendo 
presente che tale istituto non può essere utilizzato come fattore ordinario di programmazione del 
lavoro dei dipendenti assegnatigli.  
Per prestazioni di lavoro straordinario si intendono t utte le prestazioni rese dal personale al di fuori 
dellõordinario orario di lavoro ovvero dello specifico orario di servizio plurisettimanale autorizzato dal 
Responsabile di Area ai suoi dipendenti, specificando che lõorario lavorativo giornaliero non pu¸ di 
norma superare le dieci ore, ai sensi dellõart. 38, comma 6 del CCNL del 14.09.2000. 
Nel caso in cui il Responsabile di Area chieda al lavoratore di prolungare lõorario di lavoro mattutino 
oltre le sei ore per un periodo di tempo limitato, non è obbliga torio effettuare alcuno stacco.  
Le prestazioni di lavoro straordinario devono essere preventivamente autorizzate dal Responsabile di 
Area/Ufficio, lõautorizzazione dovr¨ pervenire tempestivamente allõufficio personale e comunque entro 
e non oltre il giorno  successivo alla prestazione. 
Le frazioni di ora prestate a titolo di lavoro straordinario sono conteggiate se superiori ai 15 minuti.  
Le prestazioni di lavoro straordinario danno diritto alla retribuzione salvo l'ipotesi in cui si sia esaurito 
il fondo d estinato allõerogazione dei compensi per lavoro straordinario. In tal caso il dipendente potr¨ 
essere autorizzato al recupero.  
Il dipendente può richiedere direttamente la fruizione di riposi compensativi (recupero), 
quantitativamente equivalenti alla dura ta delle prestazioni straordinarie, in luogo del relativo 
compenso economico. Le ore cumulate possono dar luogo anche ad un riposo compensativo pari ad una 
o più intere giornate lavorative, fino ad un massimo di dieci giorni consecutivi, compatibilmente co n le 
esigenze organizzative e di servizio. Il riposo compensativo non dà comunque titolo a percepire la 
maggiorazione percentuale del valore del lavoro ordinario, quindi, per ogni ora di straordinario diurno 
viene riconosciuto un corrispondente riposo compensativo di unõora. 
Resta tuttavia stabilito che tali prestazioni lavorative aggiuntive giornaliere, concorrono alla 
costituzione del monte delle 180 ore di straordinario massimo effettuabili annualmente dal 
dipendente, unitamente alle ore di straordinario  per le quali il dipendente richiede la liquidazione.  
Non si avrà diritto a retribuzione per lavoro straordinario se non si sarà recuperato tutto il monte 
orario mensile derivante da flessibilità di orario o da permessi.  
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Art. 104 - Riposo compensativo  
Al dipendente che per particolari esigenze di servizio non usufruisce del riposo settimanale deve essere 
corrisposto per ogni ora di lavoro effettivamente prestata un compenso aggiuntivo pari al 50% della 
retribuzione oraria di cui all'art. 52, c. 2, lett. b,  del CCNL 14.9.2000 con diritto al riposo compensativo 
da fruire di regola entro quindici giorni e comunque non oltre il bimestre successivo. Il riposo 
compensativo, proprio perché tale, non può che essere quantitativamente corrispondente (per numero 
di ore) alla prestazione lavorativa effettivamente prestata in giornata di riposo settimanale.  
L'attività prestata in giorno festivo infrasettimanale dà titolo alternativamente o ad equivalente riposo 
compensativo o alla corresponsione del compenso per il lavo ro straordinario con la maggiorazione 
prevista per il lavoro straordinario festivo per il personale che presta la propria attività lavorativa non 
articolata in turni.  
Per il personale turnista si applica quanto segue:  
ü nel caso di effettuazione di prestazio ne lavorativa in turno in occasione di festività 
infrasettimanale, al lavoratore deve essere corrisposta solo lõindennit¨ per turno festivo 
prevista dallõart. 22, comma 5, secondo alinea del CCNL 14.09.2000; 

ü nel caso in cui il lavoratore sia inserito in tu rno che, nellõambito delle 36 ore settimanali di 
lavoro dovute abbracci anche la domenica, con conseguente fruizione del riposo settimanale in 
altro giorno della settimana successiva, allo stesso, nel caso di lavoro domenicale, dovrà essere 
corrisposto solo il compenso per turno festivo di cui allõart. 22, comma 5, secondo alinea del 
CCNL del 14.09.2000; 

ü la festività cadente nei giorni di riposo settimanale del dipendente turnista non comporta alcun 
diritto al recupero della giornata di riposo;  

ü il personale  turnista che svolge il proprio ordinario lavoro settimanale in turno nella giornata 
festiva infrasettimanale correlata alla festività del Santo Patrono, deve essere compensato con 
la sola indennit¨ di turno festivo ai sensi dellõart. 22, comma 5, del CCNL del 14.09.2000;  

ü al lavoratore che presti attività nel giorno di riposo settimanale, spetta solo il trattamento 
previsto per tale particolare ipotesi dallõart. 24, comma 1, del CCNL 14.09.2000, come 
sostituito dallõart. 14 del CCNL del 05.10.2001: corresponsione, per ogni ora di lavoro 
effettivamente prestata, di un compenso aggiuntivo pari al 50% della retribuzione oraria di cui 
allõart. 52, comma 2, lett. B) del CCNL del 14.09.2000, con diritto anche ad un riposo 
compensativo di durata corrispondente alle  ore di lavoro prestate; tale disciplina trova 
applicazione anche nel caso di coincidenza del riposo settimanale con giornata festiva 
infrasettimanale, in quanto, in tale ipotesi, viene preso in considerazione lõaspetto pi½ 
rilevante che ¯ lõeffettuazione della prestazione lavorativa nella giornata dedicata al riposo 
settimanale del lavoratore, per la quale il CCNL appresta una tutela più significativa a favore 
del lavoratore;  

ü in tutti i casi in cui il dipendente sia chiamato a prestare attività lavorativa nella giornata 
destinata al riposo settimanale, al lavoratore deve essere riconosciuta una giornata completa 
di riposo compensativo solo se ha reso una prestazione quantitativamente equivalente a quella 
prevista come obbligo nella giornata scelta per la co mpensazione; 

ü la giornata di turno festivo infrasettimanale deve essere considerata nellõambito degli ordinari 
obblighi di servizio settimanali, pertanto la medesima giornata viene calcolata come ferie ove 
ricadente nel relativo periodo di fruizione da pa rt e del lavoratore interessato.  

 
Il Responsabile della struttura a cui appartiene il lavoratore è direttamente responsabile della gestione 
degli orari, dei turni e dei relativi recuperi, il servizio gestione delle presenze ha òil dovereó  di 
segnalare le anomalie riscontrate ai titolari di posizione organizzativa che a loro volta dovranno 
comunicare allõufficio procedimenti disciplinari lõinosservanza degli obblighi. 
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ART. 105 - Assenze 

I casi di assenza non programmata devono essere segnalati tempestivamente allõinizio del turno di 
lavoro del giorno in cui lõassenza si verifica, e comunque entro la prima ora di servizio, al Responsabile 
della struttura di appartenenza ed al Servizio per la Gestione delle Presenze, salvo motivato 
impedimento.  

SSCCHHEEDDEE  

Scheda n° 1 FERIE 

Normativa di riferimento  
Art. 18 del Ccnl 06.07.1995 (dipendenti)  
Art. 10 e dichiarazione congiunta n.5, del Ccnl 05.10.2001 (dipendenti)  
Art. 17 del Ccnl 10.04.1996 (dirigenti)  
 

 
Le ferie sono un diritto irrinunciabile e la mancata fru izione non dà luogo alla corresponsione di 
compensi aggiuntivi. Esse vanno fruite nel corso di ciascun anno solare di pertinenza e, solo in caso di 
comprovata impossibilità di usufruirle nel corso dello stesso anno, di regola dovranno essere fruite 
entro i l primo semestre dellõanno successivo (30 giugno) per i dipendenti o entro il 31 dicembre per i 
dirigenti. In caso di comprovata impossibilità di usufruire il congedo ordinario, entro il termine sopra 
riportato, per indifferibili esigenze di servizio legat e ad una notevole mole di lavoro dettata dai 
complessi adempimenti istituzionali siano essi di natura tecnica, amministrativa, economia e 
finanziaria che costringono ad una maggiore presenza in servizio del personale o per esigenze legate ad 
eventuali assenze del personale dipendente ad altro titolo (quale malattia, maternità, congedi, 
aspettative ecc) tale termine può essere derogato.  
Ogni dipendente ha diritto ad un periodo di ferie retribuito di 32 giorni se lõorario di lavoro ¯ su 6 
giorni e di 28 giorn i se lõorario di lavoro ¯ su 5 giorni lavorativi. I dipendenti neo assunti hanno diritto a 
30 giorni di ferie su 6 giorni lavorativi (ovvero 26 giorni su 5 giorni lavorativi); dopo tre anni agli stessi 
spettano rispettivamente 32 o 28 giorni di ferie. La d urata delle ferie, così come sopra identificata, è 
gi¨ comprensiva dei due giorni previsti dallõart. 1, comma 1, lettera a), della legge 937/1977.  
A prescindere dalla durata dellõorario di lavoro del giorno in cui le ferie sono usufruite, di fatto queste 
dovranno essere conteggiate come una giornata intera di assenza per ferie.  
Per il personale il cui rapporto di lavoro è a tempo parziale orizzontale il numero dei giorni di ferie 
spettanti rimane invariato. Nel caso di rapporto di lavoro a tempo parziale verticale il numero dei 
giorni di ferie spettanti è rapportato al periodo lavorativo.  
Per il personale dipendente assunto o cessato in corso dõanno il numero dei giorni di ferie spettanti 
sono determinati in proporzione ai dodicesimi di servizio prestato; a tal fine la fruizione di mese 
superiore a 15 giorni è considerata come mese intero.  
Lõassenza per malattia non retribuita di cui allõart. 21, comma 2, del Ccnl 6 luglio 1995 e successive 
modifiche non comporta la maturazione delle ferie.  
 
Iter procedura le:   
I periodi di ferie devono essere preventivamente autorizzati dal Responsabile dellõArea/Ufficio, 
compatibilmente con le esigenze di servizio, assicurando comunque al dipendente, che ne abbia fatto 
richiesta, il godimento di almeno 2 settimane continua tive (10 0 12 giorni lavorativi a seconda se 
lõarticolazione dellõorario settimanale sia in cinque o sei giorni) di ferie nel periodo 1Á giugno ð 30 
settembre. La concessione delle ferie al titolare di posizione organizzativa spetta al 
Segretario/Direttore  Generale. 
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Il periodo di ferie può essere sospeso da malattie che si protraggono per un periodo superiore a tre 
giorni o da ricoveri ospedalieri del dipendente. Al riguardo il dipendente deve dare tempestiva 
comunicazione (anche a mezzo fax) al Servizio Personale, diversamente il periodo di ferie non sarà 
considerato interrotto.  
Poiché le ferie sono funzionali al recupero psico -fisico dei lavoratori, si evidenzia la responsabilità in 
caso di danno biologico invocato dal lavoratore o di eventuali danni allõAmministrazione ove non ne 
viene disposto il godimento senza giustificata motivazione.  
Le ferie possono anche essere interrotte o sospese per motivi  di servizio: in tal caso il dipendente ha 
diritto al rimborso delle spese documentate per il viaggio di rien tro in sede e per quello di ritorno al 
luogo scelto per le ferie, unitamente al rimborso delle spese anticipate per i giorni di ferie non goduti.  
Appositi piani di ferie dovranno essere predisposti entro il mese di marzo e trasmessi al  Servizio 
Personale. 
A tutti i dipendenti sono attribuite 4 giornate di riposo per festivit¨ soppresse da fruire nellõanno 
solare. 
Rimane inteso che la decorrenza del Santo Patrono della località in cui il dipendente presta servizio è 
considerato giorno festivo, purché ricaden te in giorno lavorativo. Qualora, per esigenze di servizio, la 
predetta festivit¨ non viene usufruita, la stessa dovr¨ essere necessariamente recuperata entro lõanno, 
secondo le modalit¨ di cui allõarticolo 13 del presente regolamento. 
Si precisa che non è consentito al dipendente allontanarsi dal servizio usufruendo dellõistituto delle 
ferie senza la preventiva autorizzazione del Responsabile dellõArea/ufficio di appartenenza. Pertanto, 
alla scadenza di un periodo di assenza per malattia, di congedo parent ale e per malattia del figlio o di 
aspettativa, il dipendente ha lõobbligo di riprendere lõattivit¨ lavorativa non essendogli consentito, per 
decisione unilaterale, il ricorso alle ferie per prolungare lõassenza dal servizio. La richiesta di ferie 
deve essere sempre valutata dal Responsabile, compatibilmente con le esigenze di servizio, ai fini 
dellõeventuale concessione.   

Trattamento economico:   
Intera retribuzione.  

Scheda n° 2 ASSEMBLEA  (nel caso di dipendente partecipante ma al di fuori del suo orario , le 
alternative alla mancata retribuzione possono essere quelle di valutare un cambio orario ) 

Normativa di riferimento  
Art. 56 del C.C.N.L. 14.09.2000  

 
I dipendenti hanno diritto a partecipare ad assemblee sindacali, durante lõorario di lavoro, in idonei 
locali concordati con lõAmministrazione, per massimo 12 ore annue pro capite. 
 
Iter procedurale:   
La convocazione, la sede, lõorario e lõordine del giorno e lõeventuale partecipazione di Dirigenti 
Sindacali esterni, devono essere comunicati all õAmministrazione con preavviso scritto di almeno 3 (tre) 
giorni.  
Le ore di assemblee devono essere preventivamente autorizzate dal Responsabile del Servizio 
Personale. I dipendenti effettuano la timbratura in uscita prima di recarsi allõassemblea ed in entrata 
allõatto del rientro al lavoro. La timbratura ¯ obbligatoria e non sostituibile con altri mezzi. 

Trattamento economico:   
Intera retribuzione nellõambito delle 12 ore pro capite.  
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Scheda n° 3 CONTROLLI PRENATALI 

Normativa di riferimento  
Art. 7 del D.Lgs. 25.11.1996 n° 645  
Art. 14 del D. Lgs. 151/2001  

 

Le lavoratrici gestanti hanno diritto a permessi orari retribuiti per lõeffettuazione di esami prenatali, o 
accertamenti clinici ovvero visite mediche specialistiche, nel caso in cui questi debbano essere eseguiti 
durante lõorario di lavoro. Lo stato di gravidanza deve essere attestato con regolare certificazione 
sanitaria.  

Iter procedurale:   

Per la fruizione di tali permessi le lavoratrici presentano allõUfficio Personale apposita istanza che 
successivamente dovranno corredare con la relativa documentazione giustificativa attestante la data e 
lõorario di inizio e termine di effettuazione degli esami o della visita specialistica.  
Resta inteso che i suddetti permessi coprono il tem po strettamente necessario per lõeffettuazione degli 
esami o delle visite specialistiche richieste, al termine delle quali la dipendente è tenuta a riprendere 
servizio. Si precisa altres³ che nel computo dellõassenza oltre al tempo risultante dalle suddette 
certificazioni, alla dipendente viene riconosciuto il tempo necessario per la percorrenza dal luogo di 
lavoro alla struttura sanitaria e viceversa. I permessi per esami prenatali, debbono essere ricompresi 
nella categoria dei òpermessi retribuitió previsti da specifiche disposizioni legislative di cui allõart. 19, 
comma 9, del C.C.N.L. sottoscritto il 06.07.1995  

Trattamento economico:   
Intera retribuzione.  

 

Scheda n° 4  
INTERDIZIONE ANTICIPATA DAL LAVORO RISPETTO AL CONGEDO DI MATERNITAõ 

Normativa di riferimento:   
Art. 12 e 17 D. Lgs. N° 151/2001 (dipendenti e dirigenti)  

 
 
Lõinterdizione anticipata dal lavoro per uno o pi½ periodi antecedenti lõinizio dellõastensione 
obbligatoria per gravidanza pu¸ essere disposta dallõIspettorato del Lavoro con specifico 
provvedimento.  
Lõastensione dal lavoro della dipendente decorrer¨ dalla data del suddetto provvedimento che ne ¯ 
condizione essenziale. LõIspettorato del Ministero del Lavoro pu¸ disporre lõinterdizione dal lavoro 
delle lavoratrici  gestanti in caso di:  
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­ gravi complicanze della gravidanza o preesistenti forme morbose che si presume possano essere 
aggravate dalla gestazione: in questo caso, il provvedimento deve essere emanato entro 7 
(sette) giorni dallõistanza della lavoratrice; 

­ condizioni di lavoro o ambientali, ritenute pregiudizievoli alla salute della madre o del 
bambino, quando la lavoratrice non possa essere adibita ad altre mansioni.  

 
Iter procedurale:  
 
La dipendente ¯ tenuta a comunicare lõassenza dal servizio al proprio ufficio allõinizio dellõorario di 
lavoro del primo giorno in cui si verifica.  
Nei tre giorni successivi la stessa farà pervenire un certificato medico e copia della ricevuta rilasciata 
dallõIspettorato circa la presentazione della richiesta di interdizione anticipata dal lavoro.  
Lõufficio di appartenenza della lavoratrice trasmetter¨ immediatamente al Servizio amministrazione 
del Personale tale documentazione nonché, quando ne verrà in possesso, copia del provvedimento di 
autorizzazione rilasciato dallõIspettorato del Lavoro. Lõinterdizione opera come lõastensione 
obbligatoria, in quanto la lavoratrice non può assolutamente rientrare in servizio.  
La legge individua inoltre, una serie di casi in cui la dipendente deve essere collocata in diversa 
posizione lavorativa, ovvero, ove ciò non sia possibile, interdetta dal lavoro su disposizione dei servizi 
ispettivi del Ministero del Lavoro per un periodo compreso tra lõinizio della gravidanza ed il 
raggiungimento del settimo mese di vita del bambino. Tali fattispecie possono così riassumersi: 

¶ lavori di trasporto e sollevamento pesi nonché lavori faticosi, pericolosi ed insalubri secondo 
lõelencazione di cui agli allegati A e B del D.Lgs. 151/2001; 

¶ attività che comportino esposizione a radiazioni ionizzanti;  

¶ lavoro operativo per il personale appartenente ai corpi di polizia ed, in particolare, ai corpi di 
polizia locale;  

¶ condizioni di rischio per la sicurezza e la salute delle lavoratrici risultanti dai documenti di 
valutazione di cui al D.Lgs. n. 81/2008.  

 
Trattamento E conomico:  
Intera retribuzione  
Tale periodo ¯ computato nellõanzianit¨ di servizio a tutti gli effetti compresi quelli relativi alla 
tredicesima mensilità ed alle ferie.  

Scheda nÁ 5  CONGEDO DI MATERNITAõ/PATERNITAõ  
(ex astensione obbligatoria)  

Normativa di riferimento   
Artt. da 16 a 31, D. Lgs. n°151/2001  
Art. 17, co. 3 e 4, C.C.N.L. del 14.09.2000 (dipendenti)  
Art. 5, co. 2 e 3, C.C.N.L. del 12.02.2002 (dirigenti)  
Art. 60, D.Lgs. n° 151/2001 (part -time)  
Circ. INPS n° 43/2000, n° 53/2000, n° 109/2000 e n° 133/2000  
Circ. INPDAP n° 49/2000  

 
La durata complessiva del congedo di maternità (c.d. astensione obbligatoria) è fissata in cinque mesi: 
i due mesi antecedenti la data presunta del parto ed i tre mesi successivi. In caso di parto prematur o 
alla lavoratrice spettano comunque i cinque mesi di astensione obbligatoria previsti. Vale a dire che i 
giorni non goduti prima del parto sono aggiunti al periodo di congedo di maternità dopo il parto. Il 
periodo di astensione ante partum deve essere cal colato senza includere la data presunta del parto la 
quale costituisce il dies a quo per computare a ritroso il periodo di astensione.  
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Qualora il figlio nato prematuro abbia necessità di un periodo di degenza presso una struttura 
ospedaliera pubblica o pr ivata, la madre ha la facoltà di richiedere che il restante periodo di congedo 
obbligatorio post -partum ed il periodo ante -partum, qualora non fruito, decorra dalla data di effettivo 
rientro a casa del figlio.  
Per avvalersi di tale facoltà la madre è tenu ta a rientrare in servizio presentando un certificato medico 
che attesti la sua idoneità a riprendere il lavoro.  
Eventuali giorni di assenza per malattia che intervengano in tale periodo saranno considerati come 
congedo per maternità computabili nel perio do complessivo spettante.  
Eõ considerato parto, a tutti gli effetti , lõinterruzione spontanea o terapeutica della gravidanza 
avvenuta a decorrere dal 180Á giorno dallõinizio della gestazione.  
Qualora il parto avvenga in data posticipata rispetto a quella  presunta, i giorni di astensione goduti in 
eccedenza non rientrano nel conteggio dei cinque mesi di cui al primo capoverso. Vale a dire che il 
periodo intercorrente tra la data presunta e la data effettiva del parto è da considerarsi congedo di 
maternità ante-partum e non riduce il periodo post -partum.  
La lavoratrice è tenuta a presentare entro trenta giorni idonea documentazione attestante la data del 
parto.  
Alla lavoratrice ¯ concessa la possibilit¨ di continuare a lavorare fino allõottavo mese di gravidanza, in 
modo da usufruire di un solo mese di astensione prima del parto e di quattro mesi successivamente. 
Per avvalersi di tale facoltà la lavoratrice dovrà presentare idonee certificazioni rilasciate da un 
ginecologo del Servizio sanitario nazionale o  con esso convenzionato e dal Medico competente ai fini 
della prevenzione e tutela della salute nei luoghi di lavoro, nelle quali si attesti che lõesercizio di tale 
opzione non è di pregiudizio alla salute della lavoratrice stessa e del nascituro. Si sotto linea che i 
singoli Responsabili, oltre ad essere tenuti ad una pronta trasmissione  della documentazione 
allõUfficio Personale, in mancanza dei suddetti certificati medici non possono permettere alla 
lavoratrice di rimanere in servizio al fine di non incor rere nelle responsabilità previste dalla legge.  
Eventuali giorni di assenza per malattia intervenuti nel periodo di flessibilit¨ dellõastensione 
obbligatoria interrompono la flessibilità stessa e sono considerati come giorni di congedo per maternità 
e, come tali, non verranno calcolati dopo il parto come giorni di congedo ancora da fruire.  
Il congedo di maternità disciplinato dagli artt. 16 e seguenti del D.Lgs. 151/2001 e successive 
modifiche (ex astensione obbligatoria) non è frazionabile e quindi non p uò essere interrotto.  
Il diritto di astenersi dal lavoro nei primi tre mesi dalla nascita del figlio è esteso al padre lavoratore in 
caso di morte, di grave infermità o di abbandono della madre, nonché in caso di affidamento esclusivo 
del bambino al padre.   
Per avvalersi di tale diritto il padre lavoratore è tenuto a documentare le suddette condizioni; nel caso 
di abbandono ¯ invece sufficiente una dichiarazione dello stesso padre resa ai sensi dellõart. 47 della 
D.P.R. 28.12.2000 n° 445.  
Le lavoratrici co n rapporto di lavoro a tempo determinato o che alla data di inizio del periodo di 
congedo si trovino sospese, assenti dal lavoro senza retribuzione (es. aspettativa) ovvero disoccupate, 
ove, tra la data di scadenza del rapporto di lavoro ovvero di inizio d ella sospensione o dellõassenza e la 
data di inizio del congedo di maternità non siano trascorsi più di 60 giorni, la lavoratrice è ammessa 
alla fruizione del trattamento economico di maternit¨ a cura dellõamministrazione con la quale ¯ 
intercorso lõultimo rapporto di lavoro. Se, invece, il congedo di maternità è iniziato in costanza di 
rapporto, esso prosegue anche dopo la scadenza del rapporto di lavoro e sino alla conclusione naturale.  
   
Iter procedurale:   
La dipendente, tramite il proprio ufficio di ap partenenza, dovrà presentare istanza al Servizio 
Personale, almeno 5 giorni prima dellõinizio dellõassenza, unitamente al certificato medico di 
gravidanza contenente la data presunta del parto. Al rilascio del certificato sono abilitati i medici del 
Servizio Sanitario Nazionale, qualora sia redatto da un medico diverso, il datore di lavoro ha facoltà di 
accettare il certificato ovvero richiederne la regolarizzazione alla lavoratrice interessata.  
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La lavoratrice che intende avvalersi dellõopzione di flessibilità dovrà far pervenire al Servizio 
Personale, allõinizio del settimo mese di gravidanza, la domanda corredata del certificato rilasciato dal 
ginecologo, al fine di poter effettuare la visita presso il Servizio di Medicina Preventiva e Sorveglianza 
Sanitaria. Nellõattestazione sanitaria del ginecologo devono essere riportati: 

­ le generalit¨ dellõinteressata, le indicazioni sul datore di lavoro e la sede dove la stessa presta 
il proprio lavoro e le mansioni alle quali è addetta;  

­ lõassenza di condizioni patologiche che configurino situazioni a rischio della lavoratrice e del 
nascituro al momento della richiesta;  

­ lõassenza di controindicazioni allo stato di gestazione riguardo alle modalit¨ per il 
raggiungimento del posto di lavoro;  

­ lõassenza di pregiudizio alla salute della lavoratrice e del nascituro derivante dalle mansioni 
svolte, dallõambiente di lavoro e/o dallõarticolazione dellõorario di lavoro previsto. 

Nei 30 giorni successivi al parto dovrà essere documentata, nei modi di legge previsti, la nascita del  
figlio. Entro lo stesso termine, in caso di aborto spontaneo o terapeutico avvenuto dopo il 180° giorno 
dallõinizio della gestazione, dovr¨ essere presentato, entro quindici giorni dallõavvenuta interruzione, 
un certificato medico attestante il mese di gr avidanza al momento dellõaborto e la data in cui questo si 
è verificato. In caso di interruzione della gravidanza prima del 180° giorno, le relative assenze sono 
considerate a tutti gli effetti malattia.  
 
Trattamento economico :  
Intera retribuzione per lõintero periodo.  
Tale periodo ¯ computato nellõanzianit¨ di servizio a tutti gli effetti compresi quelli relativi alla 
tredicesima mensilità ed alle ferie.  
Alle lavoratrici con rapporto di lavoro part -time spetta lõintero periodo (5 mesi) anche per la parte non 
cadente nel periodo lavorativo.  
Alle lavoratrici a tempo determinato spetta una indennità giornaliera pari al 100% della retribuzione in 
costanza di rapporto di lavoro, esso sar¨ pari allõ80 per cento della retribuzione percepita qualora si 
trovino sospese, assenti dal lavoro senza retribuzione (es. aspettativa) ovvero disoccupate.  
 
     
5.1. congedo di maternità in caso di adozione o di affido  
La possibilit¨ di fruire dei cinque mesi di astensione dal lavoro di cui allõart. 26 del D.Lgs. n. 151/01 ¯ 
estesa ai genitori adottivi, i quali potranno avvalersene alternativamente, a condizione che il 
bambino/a non abbia superato al momento dellõadozione i diciotto anni di et¨ e comunque, entro 5 
mesi dellõingresso del minore in famiglia. 
Diversamente da quanto previsto per il padre naturale, lõastensione obbligatoria compete al padre 
adottivo anche in caso di rinuncia della madre adottiva lavoratrice autonoma o subordinata, oltre che 
in caso di affidamento esclusivo al padre ed in caso di morte, grave infermi tà, o abbandono della stessa 
madre.  
In caso di adozione internazionale il congedo di maternit¨ pu¸ essere fruito anche prima dellõingresso 
del minore in famiglia, durante il periodo di permanenza allõestero per il disbrigo delle pratiche 
relative allõadozione stessa. 
Nel caso di affidamento di minore, il congedo pu¸ essere fruito entro 5 mesi dallõaffidamento e per un 
massimo di tre mesi.  
La lavoratrice/il lavoratore che ha adottato o avuto in affidamento un bambino di età non superiore ai 
sei anni allõatto dellõadozione o dellõaffidamento nazionale deve presentare: 

­ copia del provvedimento di adozione o di affidamento;  

­ copia del documento rilasciato dalla autorità competente da cui risulti la data di effettivo 
ingresso del bambino in famiglia.  
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La lavoratric e/il lavoratore che ha adottato o avuto in affidamento un bambino di età anche superiore 
ai sei anni e fino al compimento della maggiore et¨ allõatto dellõadozione o dellõaffidamento 
internazionale deve presentare:  

­ certificato dellõente autorizzato, da cui risulti lõadozione o lõaffidamento da parte del giudice 
straniero, lõavvio del procedimento di òconvalidaó presso il giudice italiano e la data di 
inserimento del minore presso i coniugi affidatari o i genitori adottivi.  

 
   

Scheda n° 6 RIPOSI GIORNALIERI (EX PERMESSI PER ALLATTAMENTO) 

Normativa di riferimento   
Artt. da 39 a 46 del D.Lgs. n°151/2001  
Art. 17 c. 10 C.C.N.L. del 14.09.2000 (dipendenti)  
Art. 5 c. 9 C.C.N.L. del 12.02.2002 (dirigenti)  
Art. 33 legge n° 104/92  
Art. 20 legge n° 53/20 00  
Circ. INPS n° 109/2000  

 

I riposi (c.d per allattamento) possono essere utilizzati entro il primo anno di età del bambino (incluso 
il giorno del compleanno) nella misura di due ore al giorno se lõorario di lavoro giornaliero si pari o 
superiore a 6 ore e di una se lõorario stesso ¯ inferiore a 6 ore. I periodi di riposo sono, invece, 
raddoppiati nel caso di parto gemellare.  

Il diritto a tali riposi è esteso al padre lavoratore, in alternativa alla madre, nei seguenti casi:  

¶ quando i figli si ano affidati al solo padre;  

¶ in alternativa alla madre lavoratrice dipendente che non se ne avvalga;  

¶ quando la madre non sia lavoratrice dipendente (il Consiglio di Stato con sentenza n. 4293 
del 9 settembre 2008, e lõInps con circolare n. 118/200, ha ritenuto che nellõespressione 
ònel caso in cui la madre non sia lavoratrice dipendenteó debba comprendersi anche la 
figura della casalinga purchè impossibilitata di dedicarsi alla cura del neonato perché 
impegnata in altre attività quali accertamenti sanitari , partecipazione a pubblici concorsi, 
cure mediche ed altre simili. LõInps ritiene che le predette condizioni devono essere 
opportunamente documentate);  

¶ in caso di morte o di grave infermità della madre;  

Tale diritto non è riconosciuto al padre se la mad re sta usufruendo dellõastensione obbligatoria o 
facoltativa.  
Unica eccezione è il caso del padre lavoratore che può fruire dei riposi giornalieri anche nei tre mesi 
post parto quando la madre ¯ libera professionista, lavoratrice autonoma eccé. 
Nellõipotesi della lettera c) è riconosciuto al padre il diritto ai riposi anche quando la madre, 
lavoratrice, non abbia la qualifica di "dipendente" ma sia comunque una lavoratrice autonoma, libera 
professionista eccé; ¯ invece da escludere un diritto del padre ai riposi in questione quando la madre 
non svolga alcuna attivit¨ lavorativa, salvo lõipotesi che la stessa risulti affetta da grave infermit¨.  
In caso di parto plurimo i periodi di riposo spettanti durante il primo anno di vita del bambino sono 
raddoppiati e  le ore aggiuntive, fermo restando il limite complessivo, possono essere fruite anche dal 
padre contemporaneamente alla madre.  
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Le ore aggiuntive (2 ore o 1 ora a seconda dellõorario giornaliero di lavoro) possono essere riconosciute 
al padre anche durante  i periodi di astensione facoltativa della madre.  
La fruizione del riposo per allattamento deve avvenire giornalmente e non può quindi essere oggetto di 
cumulo tra giornate diverse in cui non si è beneficiato del diritto, né in alcun modo ricorrere alla 
corresponsione di alcun trattamento economico sostitutivo della mancata fruizione giornaliera del 
permesso. 
La decorrenza della fruizione dei predetti periodi e lõarticolazione dei medesimi allõinterno dellõorario 
di servizio, deve essere concordata con il Responsabile del Servizio di assegnazione della dipendente 
(del dipendente), privilegiando le esigenze dellõavente diritto ma valutando altres³ le esigenze di 
servizio.  
Iter procedurale:   
La dipendente dovrà presentare la richiesta al Servizio Personale tr amite il proprio ufficio di 
appartenenza.  
Nel caso di raddoppio delle ore di allattamento a seguito di parto plurimo, è necessario che venga 
specificato se i riposi siano fruiti per intero dallo stesso genitore; nel caso la fruizione sia suddivisa tra 
entrambi i genitori lavoratori dipendenti, ¯ necessaria lõattestazione del datore di lavoro dellõaltro 
genitore circa i periodi di riposo effettuati.  
Qualora la richiesta dei riposi sia presentata dal padre lavoratore, è necessaria una dichiarazione di 
rinunci a ai riposi stessi da parte della madre lavoratrice per il periodo in cui tale beneficio sarà 
utilizzato dal padre, ovvero un provvedimento formale da cui risulti lõaffidamento esclusivo del 
bambino al padre, ovvero una dichiarazione della madre relativa a lla sua attività di lavoro non 
dipendente, ovvero certificazione (on dichiarazione sostitutiva) della morte della madre ovvero della 
certificazione attestante la grave infermità della madre. Nel caso la madre sia lavoratrice dipendente, 
la dichiarazione do vrà essere confermata da parte del datore di lavoro della stessa.  

Trattamento economico :  
Intera retribuzione.  

 

6.1 riposi per genitori adottivi o affidatari  

Il diritto ai riposi di cui al punto precedente è esteso anche ai genitori adottivi o affidatari  fino al 
compimento del primo anno di ingresso del minore nella famiglia.  
In caso di adozione o affidamento di bambini, anche non gemelli, entrati in famiglia anche in date 
diverse, che abbiano ciascuno meno di un anno di età, i genitori adottivi o affidat ari hanno diritto al 
raddoppio delle ore di riposo, analogamente ai genitori naturali, fino al compimento del primo anno di 
età dei gemelli o, se di età diversa, di uno dei due bambini.  
   
6.2. riposi per i genitori di figli minori con handicap in situazio ne di gravitaõ 
 
Ai sensi dellõart. 33 della legge 104/92, come modificato dagli artt. 19 e 20 della legge 53/2000, ¯ data 
ai genitori di figli minori con handicap in situazione di gravità, anche se adottivi o affidatari, la 
possibilità di fruire, in altern ativa al prolungamento dellõastensione facoltativa (oggi detta "congedo 
parentale"), di riposi orari fino a tre anni di età del bambino, a condizione che questi non sia ricoverato 
a tempo pieno presso istituti specializzati.  
Il diritto a tali riposi è ric onosciuto ad un genitore anche qualora lõaltro ne sia escluso (perch®, ad 
esempio, ¯ casalingo/a, non svolge attivit¨ lavorativa eccé).  
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Le ore giornaliere di riduzione di orario sono da rapportare alla durata dellõorario di lavoro e pertanto, 
come nel caso dei riposi per allattamento, la riduzione ¯ di 2 ore se lõorario ¯ pari o superiore a 6 ore 
giornaliere e di 1 ora se lõorario ¯ inferiore a 6 ore.  
Fino ad un anno di età i riposi coincidono con quelli dellõart. 10 L. 1204/71 (allattamento) e sono 
perta nto soggetti alla disciplina che regola tale istituto. In particolare: se li usa la madre, il padre può 
utilizzare lõastensione facoltativa. Se invece la madre utilizza lõastensione facoltativa, il padre non pu¸ 
fruire di tali permessi.  
In sostanza, quindi, il beneficio è fruibile ð in alternativa al prolungamento dellõastensione facoltativa ð 
a partire dal compimento del primo anno ed entro il terzo anno di età del bambino .  
In questo periodo gli stessi riposi spettano in maniera alternativa  tra i due gen itori lavoratori, ma 
lõutilizzo di questi da parte di un genitore non esclude che lõaltro possa godere contemporaneamente 
della "normale" astensione facoltativa prevista dallõart. 7 della legge 1204/71 eventualmente ancora 
spettategli.  

 

Scheda n° 7 CONGEDO PARENTALE (ex astensione facoltativa) 

Normativa di riferimento :  

Artt. da 32 a 38 del D.Lgs. 26.03.2001 n° 151  
Art. 17, co. 5, C.C.N.L. 14.09.2000 (personale)  
Art. 5, co. 4, C.C.N.L. 14.09.2000 (personale)  
Art. 6 legge 903/77  
Art. 39 quater  legge 184/83 (come modificata dalla legge n° 476/98)  
Art. 33 legge n° 104/92  
Circ. Dip. F.P. n° 14 del 16.11.2000  
Circ. INPDAP n° 49/2000  
Circ. INPS n° 53/2000 e n° 133/2000  
Oggetto: Circ. INPS n° 97/2001  

 

 

Il diritto di astenersi dal la voro (congedo parentale, ex astensione facoltativa) previsto dallõart. 32 del 
D.Lgs. n°151/2001, è riconosciuto ad entrambi i genitori. Le nuove disposizioni prevedono inoltre che 
nei primi otto anni di vita di ciascun bambino  i genitori possono astenersi dal lavoro per un periodo 
complessivo, continuativo o frazionato, di 10 mesi elevabili ad 11 nel caso che il padre, dopo essersi 
astenuto dal lavoro per un periodo non inferiore a tre mesi, anche frazionati, intenda fruire di ulteriori 
periodi. Fermo resta ndo il limite complessivo suddetto, il diritto al congedo compete ad entrambi i 
genitori con i seguenti limiti individuali:  

¶ la madre non può comunque superare i 6 mesi di astensione;  

¶ per il padre il limite è elevato a 7 mesi solo se la madre non supera i  4 mesi.  

Nel caso ci sia un solo genitore, il limite previsto per il congedo in esame è pari a 10 mesi utilizzabili 
comunque entro lõottavo anno di et¨ del bambino. I suddetti limiti sono raddoppiati in caso di parto 
gemellare. Il padre e la madre possono  utilizzare il congedo parentale anche contemporaneamente ed 
il padre lo può utilizzare anche durante il periodo di astensione obbligatoria post -partum della madre e 
durante i periodi nei quali la stessa beneficia dei riposi orari per allattamento previsti  dallõart. 39 del 
D.Lgs. 151/2001. Il diritto a fruire del congedo in esame compete al padre nel limite stabilito (7 mesi) 
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anche se la madre ne sia esclusa. I periodi di astensione, nel caso di fruizione continuativa, 
comprendono anche gli eventuali giorni  festivi e non lavorativi che ricadano allõinterno degli stessi. 
Tale modalità di computo trova applicazione anche in caso di fruizione frazionata, laddove i diversi 
periodi di assenza non siano intervallati dall õeffettivo ritorno al lavoro del lavoratore o della 
lavoratrice. Al riguardo si precisa che il lavoratore è tenuto a rientrare concretamente sul posto di 
lavoro e quindi il congedo ordinario o altra legittima forma di assenza non costituiscono "effettivo 
ritorno al lavoro". Il periodo minimo per cui  il dipendente pu¸ chiedere lõastensione facoltativa ¯ di un 
giorno intero. Il periodo di congedo parentale si interrompe solo in caso di malattia del genitore che ne 
fruisce. Nei confronti del personale a tempo indeterminato con rapporto di lavoro part -ti me di tipo non 
orizzontale il suddetto congedo spetta per intero solo per i periodi coincidenti con quelli lavorativi. Per 
il personale a tempo determinato, nel rispetto dei limiti individuali e complessivi previsti per tale 
congedo, sarà tenuto conto dei periodi eventualmente fruiti prima dellõattuale rapporto di lavoro, e la 
fruizione del congedo stesso non potrà eccedere la durata del rapporto di lavoro.  

Iter procedurale :  

Ai fini della fruizione, anche frazionata, dei periodi di astensione dal lavoro, la lavoratrice madre o il 
lavoratore padre devono presentare la relativa domanda al Servizio Personale, tramite il proprio ufficio 
di appartenenza, con lõindicazione della durata, almeno 15 giorni prima della data di decorrenza del 
periodo di astensione; f arà fede al riguardo la data di registrazione della domanda presso il protocollo 
dellõufficio di appartenenza. La domanda pu¸ essere inviata anche a mezzo di raccomandata con avviso 
di ricevimento, purché sia assicurato comunque il rispetto del termine min imo di quindici giorni. Tale 
disciplina trova applicazione anche nel caso di proroga dellõoriginario periodo di astensione.  
In presenza di particolari e comprovate situazioni che rendano oggettivamente impossibile il rispetto 
del suddetto termine, la doma nda pu¸ essere presentata entro le quarantotto ore precedenti lõinizio 
del periodo di astensione dal lavoro. Nel caso in cui lõaltro genitore sia lavoratore dipendente, ¯ 
necessario che venga da questi fornita una dichiarazione sostitutiva di atto notorio ai sensi degli artt. 
47 e 76 del D.P.R. 28.12.2000 n° 445 relativa agli eventuali periodi di congedo parentale fruiti ed alla 
corrispondente retribuzione percepita. Qualora lõaltro genitore sia lavoratore autonomo o non sia 
lavoratore, il richiedente è ten uto a dichiarare, ai sensi del citato D.P.R. n° 455/2000 e sotto sua 
responsabilit¨ penale in caso di dichiarazione falsa o mendace, che lõaltro non ha diritto a fruire del 
congedo parentale. Il personale a tempo determinato, fermi restando gli altri ademp imenti 
procedurali, dovrà allegare alla domanda di congedo parentale una dichiarazione sostitutiva di atto 
notorio, resa ai sensi delle vigenti disposizioni di legge, attestante gli eventuali periodi di astensione 
utilizzati in precedenza da entrambi i gen itori. Nel caso in cui il dipendente, nellõanno precedente, 
abbia percepito un reddito individuale inferiore a 2,5 volte lõimporto del trattamento minimo di 
pensione, lo stesso è tenuto a presentare una dichiarazione ai sensi del D.P.R. n° 455/2000 nella q uale 
attesti, sotto sua responsabilità penale, in caso di dichiarazione falsa o mendace, il reddito imponibile 
percepito nellõanno di riferimento, onde poter fruire del trattamento economico pi½ favorevole 
previsto dallõart. 22 del D.Lgs. 151/2001.  
Le disposizioni concernenti i congedi parentali si applicano a tutti i dipendenti, anche di nuova 
assunzione, con prole di età inferiore agli anni otto. Il personale dipendente avrà, pertanto, diritto alle 
agevolazioni previste nei limiti in cui le stesse non si ano già state oggetto di precedente fruizione.  
   
Trattamento economico e contributivo:   

A) fino al 3° anno di vita del bambino :   

un periodo massimo di 6 mesi, (in caso di parto plurimo 6 mesi per ciascun figlio) computato 
complessivamente tra i due genito ri , è così retribuito:  
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¶ i primi 30 giorni  (non duplicabili in caso di parto gemellare) sono retribuiti per intero, come 
disposto dallõart. 17 comma 5 del C.C.N.L 14.9.2000, e non riducono le ferie;  

¶ i restanti periodi, fino a concorrenza del suddetto limit e di sei mesi (dodici mesi in caso di 
parto gemellare), sono retribuiti al 30% e sono coperti da contribuzione figurativa, sono 
computati nellõanzianit¨ di servizio, ma non agli effetti relativi alle ferie ed alla tredicesima 
mensilità o gratifica natalizi a, cosi come quelli non retribuiti.  

ulteriori periodi:   

1. retribuzione al 30% nellõipotesi in cui il reddito individuale dellõinteressato, determinato 
secondo i criteri in materia di limiti reddituali per lõintegrazione al minimo, sia inferiore a 2,5 
volte lõimporto del trattamento minimo di pensione a carico dellõassicurazione generale 
obbligatoria, e contribuzione figurativa;  

2. nessuna retribuzione, nel caso in cui il reddito individuale sia superiore al limite sopraddetto 
(art. 34 c. 3 D.Lgs. 151/2001);  

 
B) dal 3Á allõ8Á anno di vita del bambino:   

I periodi di astensione facoltativa usufruiti dopo il 3Á anno fino al compimento dellõ8Á sono retribuiti 
come ai sopraindicati punti 1) e 2). Al di fuori dei primi sei mesi di cui al precedente punto A), tutti i 
restanti periodi di congedo parentale, indipendentemente dal reddito individuale, sono coperti da 
contribuzione figurativa calcolata attribuendo come valore retributivo il 200 % del valore massimo 
dellõassegno sociale, proporzionato ai periodi di riferimento (art. 34 D.Lgs. 151/2001). Tutti i periodi di 
congedo parentale sono computati nellõanzianit¨ di servizio e, tranne il periodo di 30 giorni retribuiti 
per intero, comportano la riduzione delle ferie e della tredicesima mensilità.  

N.B. ð Ai fini del cal colo del congedo parentale cui ciascun genitore ha diritto fino allõ8Á anno di vita 
del bambino, nel rispetto dei limiti generali ed individuali fissati dal D.Lgs. 151/2001, concorrono per 
intero tutti i periodi in precedenza utilizzati fin dalla nascita d el bambino stesso.  
 
C) Personale a tempo determinato : stesso trattamento previsto ai punti A) e B).   
    
   
7.1 astensione facoltativa in caso di adozione o di affido  
Ai sensi dellõart. 36 ð comma 1 del D.Lgs.n° 151/2001 le nuove disposizioni sul congedo parentale 
trovano applicazione anche nei confronti dei genitori adottivi o affidatari. I limiti, sia individuali che 
complessivi, nonch® tutte le disposizioni e le modalit¨ previste per lõutilizzo del congedo parentale da 
parte dei genitori naturali sono e stese anche ai genitori adottivi o affidatari, con le seguenti 
precisazioni:  

a. qualora, allõatto dellõadozione o dellõaffidamento, il minore abbia unõet¨ non superiore a 6 
anni, il diritto a fruire del congedo parentale può essere esercitato fino al compime nto 
dellõottavo anno di et¨ con lõintesa che nei primi tre anni dallõingresso del bambino nella 
famiglia, e comunque non oltre il 6° anno di età, spetta, per tale astensione, lo stesso 
trattamento economico e contributivo previsto in favore dei genitori na turali fino al 3° anno di 
vita del figlio (artt. 36 e 37 T.U);  

b.  qualora invece, allõatto dellõadozione o dellõaffidamento, il minore abbia unõet¨ compresa fra 
6 e 12 anni, il diritto ad astenersi dal lavoro può essere esercitato solo nei primi tre anni 
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dallõingresso del minore nel nucleo familiare. In tale caso il trattamento economico e 
contributivo è quello previsto in favore dei genitori naturali fino al terzo anno di vita del figlio.  

c.  i genitori adottivi di minori stranieri hanno diritto al congedo pare ntale per il minore che, al 
momento dellõadozione o dellõaffidamento, non abbia superato i dodici anni di et¨ (circolare 
INPS n°97 del 7.05.2001). Per il trattamento economico si applicano i criteri del punto A.  
   

7.2. congedo parentale per genitori di f igli minori con handicap in situazione di gravità  
 
Fermo restando il diritto a fruire del congedo parentale previsto dallõart. 32 del D.Lgs. 151/2001, lõart. 
33 - 1° comma della legge n° 104/92 consente ai genitori, anche adottivi o affidatari, di minore c on 
handicap in situazione di gravit¨ di prolungare lõastensione dal lavoro, con indennit¨ pari al 30% della 
retribuzione, fino al compimento del 3° anno di età del figlio o della figlia disabile, a condizione che 
questi non sia ricoverato/a a tempo pieno p resso istituti specializzati. Il prolungamento del congedo 
parentale alternativo  allõutilizzo dei riposi giornalieri retribuiti previsti dal 2Á comma dello stesso art. 
33, ¯ riconosciuto al genitore lavoratore anche qualora lõaltro non ne abbia diritto. Lõautorizzazione a 
fruire di tale beneficio è subordinata alla presentazione da parte del/la dipendente del verbale di 
visita medico -legale per lõaccertamento dellõhandicap, effettuata presso la competente Commissione 
A.S.L. secondo le disposizioni previste dallõart. 4 della legge nÁ 104/92, dal quale risulti lo stato di 
handicap grave del bambino/a interessato. La possibilità per il singolo genitore di fruire del congedo 
suddetto decorre dal momento in cui termina virtualmente - e può o meno coincidere con l õavvenuto 
godimento effettivo ð il periodo di congedo parentale allo stesso riconosciuto dallõart. 32 del D.Lgs. 
151/2001 (ad es: se la madre ¯ lavoratrice non avente diritto allõastensione facoltativa e, quindi, al suo 
prolungamento, il padre può fruire d el prolungamento dal giorno successivo alla scadenza del proprio 
periodo "teorico" di astensione ð 7 mesi ð decorrente dalla fine dellõastensione obbligatoria della 
madre). (Cfr. Circ. INPS n° 133 del 17.7.2000). Qualora ambedue i genitori siano lavoratori , non è 
consentito agli stessi fruire contemporaneamente del prolungamento del congedo parentale; lõutilizzo 
di tale beneficio da parte di un genitore non esclude invece che lõaltro possa godere allo stesso tempo 
della "normale" astensione ex art.32 D.Lgs.  151/2001, eventualmente ancora spettategli. Tali periodi di 
astensione dal lavoro sono retribuiti al 30%, sono computati nellõanzianit¨ di servizio, comportano la 
riduzione delle ferie e della 13^ mensilità e sono coperti da contribuzione figurativa.  

Scheda n° 8 MALATTIA DEL BAMBINO DI ETÀ INFERIORE A OTTO ANNI 

Normativa di riferimento   
Artt. da 47 a 52, del D.Lgs. n°151/2001  
Art. 17, co. 6 C.C.N.L. del 14.09.2000 (dipendente)  
 Art. 5, co. 5 C.C.N.L. del 12.02.2002 (dirigente)  
Art. 6 legge n° 903/77  
Art.  39 quater legge n° 184/83, come modificato dalla legge n° 476/98  

 
Ad entrambi i genitori, anche adottivi o affidatari, è riconosciuto il diritto, alternativamente, di 
astenersi dal lavoro durante le malattie di ciascun figlio fino a tre anni di età  senza limiti temporali. 
Nellõambito di tale periodo, giusto quanto previsto dallõart. 17 ð 6° comma del C.C.N.L. integrativo del 
14.9.2000, sono riconosciuti per ciascun anno 30 giorni di assenza interamente retribuiti, computati 
complessivamente fra entrambi i genitori. In ogni caso il limite annuale del congedo è riferito non 
allõanno solare ma ai singoli anni di vita del figlio. I periodi di assenza per malattia del figlio durante i 
primi tre anni di vita comprendono anche gli eventuali giorni fes tivi o non lavorativi che ricadano 
allõinterno dei periodi stessi. Ad entrambi i genitori, in caso di malattia di figli in et¨ compresa fra i 3 e 
gli 8 anni, è consentito astenersi dal lavoro, sempre in modo alternativo, nel limite di cinque giorni 
lavorat ivi  allõanno per ciascun figlio. Per il personale a tempo determinato il diritto a tale congedo ¯ 
















































































































































