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PARTE PRIMA ORGANIZZAZIONE

Titolo | dPrincipi Generali

Art. 1 - Principi ed oggetto del Regolamento

1. 11 presente regolamento =~ emanat oedieliaghartodii t o del |
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 disciplina l'ordinamento e l'organizzazione degli uffici e dei servizi del Comune di
Urago d,060gdii oseguito denominato o0Comuneod, | " assetto de
di coordinamento, nel rispetto della distinzione dei ruoli tra direzione pol itica e direzione operativa. In
particolare disciplina:

a) icriteri e le modalita di organizzazione e funzionamento della struttura organizzativa;

b) le modalita 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 Il e modalit™ di accesso dall 6esterno dei |l avoratori
selettive vol te all daccertamento d e Indcessaria tpéri t udi ni
| espl etamento dell e mansi oni correlate ai posti da

e) e condizioni e i i miti per | dutilizzazione dell e

f) i rapporti di lavoro, le attribuzioni e le responsabilita 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 conformita alle leggi, allo statuto ed ai contratti collettivi nazionali di lavoro, nel rispetto
dei contenut. del |l dart . 2, c o mma refjolameht® befinkcelingltse.le n . 165/
linee fondamentali di organizzazione degli uffici, individua gli uffici di maggiore rilevanza e i modi di
conferimento della titolarita dei medesimi, stabilisce le regole e i criteri per la quantificazione della
dotazione organica complessiva.

Art. 2 - Ambito di applicazione

Il presente regolamento:

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

9 stabilisce i limiti, i criteri e le modalitd con cui possono essere stipulate, al d i fuori della
dotazione organica e solo in assenza di professionalita 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, € improntata a
criteri di autonomia, imparzialita, trasparenza, funzionalita ed economicita assumendo quale obiettivo
l'efficacia e l'efficienza per consegu ire i piu elevati livelli di rispondenza dell'azione amministrativa al
pubblico interesse.

Ldorganizzazione deglii uf fici e dei servi zi e |l a ge
carattere strumentale rispetto al conseguimento degli obiettiv i e dei programmi adottati dagli organi di
governo politico.
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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 professionalita e
responsabilita.

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, cosi come definite sia in sede nazionale che in sede de centrata.

I Comune garantisce, nelle scelte di indirizzo organizzativo e gestionale, nonché nella loro concreta
attuazione, pari opportunitd fra uomini e donne per l'accesso al lavoro, il trattamento giuridico ed
economico e lo sviluppo professionale.

Inparticol are | 6organizzazione degl:i uffici e dei

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 | azi one del |l dent e i n mo d o ef fi
) . a

andamento, | d6i mparzialit”™ e il rispetto del/l

C.realizzare |l a migliore wutilizzazione e valori

d. responsabiizzare la dirigenza e le posizioni organizzative;
€. promuovere e realizzare azioni positive per garantire condizioni oggettive di pari dignita nel

l avoro e di par.i opportunit? tra |l avoratrici

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 maternita  incentivando forme

ddarticol azione del | a prestazione | avor atavovoa,

favorendo particol ari forme di flessibilit?s®
part-time reversibile, telelavoro e lavoro a domicilio, orario flessibile in entrata o in uscita,
banca delle ore, flessibilita 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 | a economicit?’™, la speditezza e
amministrativa;

h. accrescere la capacita di innovazione e la competitivita dell'organizzazione comunale anche
al fine di favorire | o sviluppo delle attiwvi
ed europea,

i. attuare il decentramento dei servizi su tutto il territorio in relazion e alle dinamiche dei

bi sogni del |l dutenza e alle relative modificazi

moderne tecnologie informatiche e telematiche con collegamento delle diverse attivita
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;
jftrasparenza del Il dattivit?@ ammi ni strativa,

-

servi
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SERVI4
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nt e

i nformazioni riguardlaindéntled,orlganiszaazgieosntel odh e ,

pubbliche, l 6attivit™ di mi surazione e valutazi

interno ed esterno anche da parte del cittadino, con la piena applicazione di quanto previsto

on

dallanormati va vigente in materia ed in particolare

dei diversi procedimenti amministrativi;

k.fl essibilit”™ nell dorganizzazione degl: uf fi
lo sviluppo delle professio nalita interne ed il miglior apporto partecipativo dei singoli dipendenti;

I. 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 qualita dei servizi offerti e contemporaneo

Ci
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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;
0. 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.
| 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
produttivitd 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.
Gl i organi di governo dell dEnte definiscono, secondo
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 essenzial mente nell desercizio di undattivit
a. diimpulso, progettuale e proposit iva;
b. di specificazione dei contenuti progettuali;
c.di verifica della coerenza dell 8azione amministra

Art. 4 - Coordinamento con la disciplina contrattuale

Nell e materie soggette a riserva di |l egge, @pivdalle r o, sul
stessa posti, ri servate ad att.i nor mati vi O amministra
|l egge 421/ 92, l 6attivit?” regol amentare e organizzatiyv

contrattazione collettiva nazionale, e comunque in modo tale da non determinarne disapplicazioni
durante il periodo di vigenza.

La potest” regol amentare dell dente e gli atti emanat.
Segretario generale e dai responsabili degli uffici e dei servizi, g 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 Il dArticolazione Organizzativa ed attivita
Capo primo 0 Struttura organizzativa

Art. 5 - Struttura organizzativa

Léassetto organizzativo dell 6Ent e, in relazione all/l
erogare, si articola in:
a.strutture permanenti, che assi tiviitx di mavattefebeser cVz

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 piu strutture.
La struttura organizzativa permanente € articolata in Aree, Servizi ed Uffici. L'articolazione della
struttura, non costituisce fonte di rigidita 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 unita organizzative di massima dimensione.
9 Iservizi rappresentano le unita organizzative di secondo | ivello alle quali fanno riferimento le
specifiche materie rientranti nelle funzioni dei servizi di cui al comma precedente;
9 Gli uffici rappresentano le unita organizzative di terzo livello ai quali spetta la gestione degli
interventi in specifici ambitie ne garantisce I'esecuzione.
Le strutture organizzative temporanee del Comune sono:

1 Settori;
1 Unita progetto.
Le decisioni relative all dorganizzazione interna dell e

nonché le misure inerenti alla gestione d ei rapporti di lavoro, sono assunte, con la capacita 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 medi ante | demanazi one dalefoana sia prescnitmpenlégget r at i vi
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 necessar.i per | dapplicazione
dai contratt.i collettivi di |l avoro all dautonoma det
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 organi zzazione dell dintera struttura de
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, altresi, 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 € affidata, secondo principi di competenza e professionalita, a
di pendent.i del |l 6Ente (o con forme diverse qual.i con
regolamento.
Il responsabile di ogni Area e Servizio ne cura l'organizzazione e la gestione in base a criteri d i
autonomia, funzionalitd ed economicita di gestione, finalizzando gli interventi al raggiungimento degli
obiettivi individuati nel Piano delle Risorse e degli Obiettivi.
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| Servizi e gli Uffici svolgono i compiti ed esercitano le funzioni, cosi come di seguito descritte
(FUNZIONIGRAMMA):

SEGRETARIO GENERALE

1. Svolge attivita di supporto, di studio, di ricerca e di analisi a favore degli organi di governo e
attivita di assistenza giuridico -amministrativa agli organi di governo dell'Ente, anche mediante la
stesura di pareri e di relazioni.

2. Esercita, avval endosi del |l 80rgani smo I ndipendente V
attivita 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 attivita 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'attivita di formazione ed aggiornamento del personale.

AREA 4- VIGILANZASPOLIZIALOCALE

(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 |
regolamenti comunali;

4. Sanzioni amministrative;

5. Vigilanza edilizia ed annonaria;

6. Viabilitd (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 all oéufficio Urbanistica ed Edilizia Privabta
16. Supporto all dUfficio Servizi Demografici e Commer cio
17. Supporto all dUuUfficio Tributi e Servi zi General i;

18. Contenzioso (costituzione in 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, anticorreedomepfacoéssmati ohcactoc

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 ospitalita

27. Autorizzazioni gare ciclistiche, podistiche
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Rilascio contrassegni disabili

Sopralluoghi e relazioni ric hieste risarcimento danni derivanti da sede stradale

Servizio Messi

Notifiche atti amministrativi

Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia

di trasparenza, anticorruzi onienf carcnceetsisoon; ca cvti,c o,F @IcAlo

Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.

AREA 16AMMINISTRATIVA

Servizi Demografici

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

Pubblicazioni di matrimonio;

Servizi cimiteriali (pratiche di trasporto funebre, rilascio permessi di seppellimento, assegnazione
delle sepolture nel Cimitero Comunale, pratiche per la cremazione, predisposizione contratti)
Anagrafe (schedario anagrafico della popolazione residente e registro popolazione residente,
pratiche migratorie, tenuta Aire);

Documentazione amministrativa (dichiarazioni sostitutive di certificazione e di atto di notorieta,
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 uf f ilcdiuél t i mo censi mento dell dagricoltura
Province, mentre il censimento dei servizi ¥ dell d
Elettorale (iscrizione e cancellazione dalle liste elettorali, formazione dell dal bo del l e pe
i donee all oufficio di scrutatore e di presi dent

Commissione elettorale, elaborazione statistiche elettorali, organizzazione delle consultazioni
elettorali e adempimenti connessi);

Tenutaelencodel | e persone idonee all d6ufficio di giudi
Leva militare;

Supporto rilascio licenza di caccia;

Supporto rilascio passaporti;

Carte di identita e rilascio certificati demografici e di stato civile;

Rapporti con Procura della Repubblica, Prefettu ra e Commissione circondariale per servizi
demografici;

Gestione protocollo in uscita;

Informazioni al pubblico

Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia

di trasparenza, anticocduRieadomaeaefceissfogrmati icon
Numerazione civica gestita con UTC

Autentiche firme passaggi di proprieta veicoli

Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.

Servizio Segreteria e Protocollo

Deliberazioni di Consiglio Comunale e Giunta Comunale (raccolta proposte dagli uffici, formazione
e diffusione o.d.g., stesura verbale, pubblicazione all'albo, certificazione esecutivita ed
archiviazione);

Convocazione del Consiglio comunale;

Concessione sala consiliare

Determinazioni (tenut a registro generale, pubblicazione all'albo ed archiviazione);

Contratti e tenuta repertorio;
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Adempimenti per selezioni pubbliche e concorsi

Segreteria Sindaco e Segretario;

Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale del I'ente);
Tenuta albo pretorio;

Ordinanze del Sindaco;

Organizzazione calendario delle riunioni e degli incontri del Sindaco;

Predisposizione proposte di deliberazione (solo di competenza della segreteria) ;
Gestione rapporti con soggetti istituzionali;

Gestione protocollo in entrata e in uscita;

Gestione archivio corrente e storico con riproduzione consultazione ed atti;

Adempimenti esercizio diritto e di informazione e di interrogazione da parte dei consiglieri;
Adempimenti connessi alle elezioni, convali da, surroga, deleghe, aspettative, permessi ecc.
relative ai consiglieri comunali;

Anagrafe amministratori comunali;

Supporto informazione istituzionale;

Supporto alldUfficio Servizi Demografici;
Informazioni al pubblico;

Pubblicaziondine al |l 6Al bo on

Ly

Valutazione dipendenti raccolta informazioni per Nucleo valutazione
Adempimenti per UPD

Gestione adempimenti con ufficio provinciale del lavoro
Trasmissione elenco opere abusive e ordinanze;
Protezione civile (in collabograzione con | 0Ecol ogi a
Organizzazione manifestazioni anche sportive

Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.
Registrazione documenti in entrata ed in uscita

Ricezione e registrazione denuncia di infortunio

Rilascio PIN carta regionale dei servizi

Deposito atti Casa comunale (ritiro e passaggio alla Segreteria)
Rappresentanza alle cerimonie istituzionali

Assistenza audio video Sala Consiliare N
Servizio di consegna atti presso Agenzie delle Entrate e Conservatoria dello Stato i

Ll
Servizio informatico (Amm i ni st ratore di sistema esterno all 8EntY

Architettura reti e posta elettronica

Gestione HD e SW

Gestione fonia e Voip

Gestione applicativi

Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia
di trasparenza, anticor r uzi one, accesso civico, o0cd;Freedom of
Manutenzione hardware e software ed amministrazione rete informativa comunale;
ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.

Servizio Personale trattamento giuridico
Rapporto con i responsabili dei settori per | domo
materia di personale e degli accordi sindacali;
Assistenza e consulenza all dAmministrazione nell a
organismi rappresentativi del personale;
Predisposizione proposte di deliberazione;

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 i ndividual: di |l avor o) i vi compresa | 6a
esaminatrice;

7. lIstruttoria 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, anti cor r uafiidomation extc cesso ¢
FOI;AS

10. Gestione protocollo in uscita;

11. Informazione al pubbilico;

12. Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.

Servizio Cultura

Organizzazione e gestione di manifestazioni culturali, rassegne di teatro e di cinema, concerti,

conferenze;

Rapporto con | 6Associazionismo culturale con parti

erogazione di contributo;

Organizzazione di corsi di istruzione permanente rivolti al pubblico adulto;

Segretaria verbalizzatrice e tecni co alle sedute della commissione cultura ;

Pratiche amministrative afferenti al servizio;

Rapporti con tutte le scuole del territorio per la promozione culturale ;

redazione bandi di sponsorizzazione.

Biblioteca Comunale

Coordinamento  Biblioteca Comunale con attivita di programmazione annuale, servizio di

reference;

Produzione di materiale informativo sul servizio;

Consulenza bibliografica permanente con le scuole; —

Partecipazione ai comitati tecnici dei Bidb!l i ot ecarE

Organizzazione e gestione attivita di promozione della lettura,; o

Organizzazione di corsi rivolti agli insegnanti sui temi della letteratura per ragazzi; L

Segretaria verbalizzatrice della Commissione Biblioteca , se non € un membro della commissione; n

Gestione del personale interno e in incarico esterno; 'iJ

Partecipazione come segretaria verbalizzatrice e tecnico alle sedute delle commissioni cultura; O

Redazione del Bilancio Sociale. LL

Referente Archivio Storico comunale; ":)"

Pratiche amministrative afferenti al servizio L

Aggiornamento sito internet comunale e del sito provinciale con notizie sulle manifestazioni pd

culturali e di promozione della lettura; o

Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia '<\El

di trasparenza,ant i corruzi one, accesso civico, 0cd Freedompnp

Rapporti con tutte le scuole del territorio per la promozione culturale %

SPORT-1 L CENTRO SPORTI VO E6 I N GESTI ONE ALLA ASD POLE‘D:S

Organizzazione di manifestazioni e attivita sportive 0

Gestione personale incaricato per pulizia impianti sportivi O

Gestione deliberazioni e determinazioni servizio g

Convocazione e redazione verbali Commissioni e Consulte settore Sport e

o
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Predisposizione lettere per assegnazione impianti sportivi ad Associazionid Societa e privati e invio
conteggi per pagamento utilizzo impianti

AREA 3 FINANZIARIA

Servizio Ragioneria, Commercio e SUAP

Bilancio preventivo;

Variazioni di bilancio;

Predisposizione Piano delle Risorse e degli Obiettivi e relativ e variazioni per ufficio contabilita;
Rendiconto;

Reversali di cassa e mandati di pagamento;

Predisposizione documenti IVA;

Gestione mutui (relativamente alldistruttoria
Piani finanziari;

Stipendi;

Gestione impegni accertamenti;

Regi strazione Fatture dell dufficio ;

Accertamenti residui;

Parere regolarita contabile sulle deliberazioni;

Rapporti con Tesoreria e con Revisore dei Conti;

Versamento contributi previdenziali e assistenziali;

Statistiche contabili;

Conto del personale;

Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza);

Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale dell'ente) per ufficio
contabilita;

Predisposizione proposte di deliberazione;

Gestione protocollo in uscita;

Informazione al pubblico;

Fiere e mercati;

Commercio e pubblici esercizi

SUAP ( sportello telematico, predisposizione ed aggiornamento procedimenti , rapporti con Enti
esterni e gestione pratiche commerciali );

Autorizzazioni tempo ranee di somministrazione e musica

Distributori di carburante

Autorizzazioni Autonoleggio con e senza conducente

Controlli, tramite broker, per la gestione delle assicurazioni (in collaborazione con il Patrimonio)
Ogni altro procedimento inerente le funzi oni attribuite dal PEG.

Servizio Personale trattamento giuridico

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

Gestione giuridica e previdenziale del personale e rapporti con enti

Studio ed analisi constante del fabbisogno delle risorse umane;

Tenuta contratti individuali di lavoro dei dipendenti a tempo indeterminato e determinato;
Certificazioni di servizio;

Rapporti con | e competenti st r ut t uroseitaspaicoifigica dei
dipendenti;

Rilevazione timbrature presenze, congedi permessi ecc.

del | a

(0]
©
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Istruttoria domande di collocamento in quiescenza

Gestione assenze per malattia o per infortuni, visite fiscali, astensioni per maternita ed
aspettative;

Corsi di aggiornamento e formazione del personale;

Dati per funzione pubblica: GEDAP CONSOC GEPAS lavoro flessibile

Adempimenti legge 104/92

Relazione al conto del personale (conto del personale Area Finanziaria)

Tassi di assenza/presenza e adempimenti sulla trasparenza

Gestione status giuridico dipendenti e applicazione CCNL

Gestione fascicoli del personale;

Ricostruzioni di carriera, definizione posizione giuridico @ economica, eventuale revisione
mansionario;

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

di trasparenza, anticorruzione, accesso;civico

Monitoraggio delle assenze dei pubblici dipendenti per il Dipartimento della Funzione Pubblica
Gestione protocollo in uscita;

Informazione al pubblico;

Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.

Servizio Tributi

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

Gedione IMU IUC TASI (in collaborazione con Cooperativa esterna);

Compilazione F24 tributi;

Rapporti con i concessionari per la riscossione;

Rapporti con i contribuenti, sgravi e rimborsi, conciliazioni;

Fiere e mercati (relativamente ai pagamenti)

Gestione istruttoria e rilascio autorizzazioni di occupazione suolo pubblico;

Gestione feste estive

Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale dell'ente);
Predisposizione proposte di deliberazione , determinazioni ed ordinanze ( di competenza);
Gestione protocollo in uscita;

Informazione al pubblico e rapporti con Enti esterni ;

Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia

di trasparenza, anticorruzi ornfe,i ndcoaoemastad ;oni vaicdag,,

Servizio economato;
Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.

AREA 3- SERVIZIALLA PERSONA

Rapporti con il pubblico e con | 6utenza.
Gestione di tutti i servizi a domanda individuale (es. Pasti a domici lio, Mensa scolastica);
Gestione e controllo servizio assistenza domiciliare per anziani e soggetti con disagi psichici;
Contributi per ricoveri in strutture residenziali;

Interventi a favore di disabili;

Trasporti sociali;

Contributi ad associazioni ed enti assistenziali;

Contributi a persone fisiche per ragioni socio -economiche;

Iniziative a favore degli anziani;

Servizi per minori e affidi;

ocd
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15.

PROVINCIA DI BRESCIA

Piazza G. Marconi , 26 25030

Assistenza educativa agli alunni disabili nelle scuole;
Gestione contributi affitti onerosi (Regione Lombardia);
Erogazione buono socio d sanitario (Regione Lombardia);

COMUNE DI URAGO D@®OGLIO

URAGO D6C
Codice fiscale 009580501716 Partita lva 00591780986

Presa in carico dell dutenza con stesura
Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale dell'ente);

Predisposizione proposte di deliberazion e;

Gestione protocollo in uscita;

Bandi di gara inerenti i servizi alla persona

Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.

Pubblica Istruzione

Piano di Diritto allo Studio;

Concessione di contributi alle scuole materne paritarie pr esenti sul territorio;
Rapporti con scuole dell dobbl i go;
Fornitura libri di testo per la scuola primaria

Assegni e borse di studio;

Dote scuola, dote merito ;

Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale dell'ente);

Predisposizione proposte di deliberazione e determinazioni ;
Bandi di gara inerenti il servizio pubblica istruzione
Gestione protocollo in uscita;

Informazione al pubblico;

Gestione entrate uscite servizi scolastici

Organizzazione servizio pedibus (se esistente)

di

Collaborazione e gestione servizi scolastici alternativi in accordo con le Associazioni del territorio

Centri ricreativi estivi se non gestiti da altri

Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza)
ditrasparenza, anticorruzione, accesso
Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.

AREA 2 TECNICA

URBANISTICA ED EDILIZIA PRIVATA

Varianti al piano governo del territorio;

Istruttoria piani urbanistici attuativi;

Varianti al regolamento edilizio ed al regolamento di igiene;
Rilascio di certificati di destinazione urbanistica;

Rilascio e verifica titoli abilitativi;

Provvedimenti di agibilita;

, anche in materia
co, ocd

ci vi

Provvedimenti di sospensione lavori, abbattimento e riduzione in ripristino di competenza

comunale;

Irrogazione delle sanzioni amministrative previste dalla vigente legislazione statale e regionale in

materia di prevenzione e repressione
Ricevimento delle denunce di opere in cem ento armato;

Rapporti con A.S.L.

Idoneita alloggi;

Depositi frazionamenti

Redazione di perizie e di relazioni tecniche;

Contributi per abbattimento barriere architettoniche;

Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale del

del

l'ente);

6abusi
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Predisposizione proposte di deliberazione;

Gestione protocollo in uscita;

Informazione al pubblico;

Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG,;

Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia

di trasparenza, anticorruzione, accesso;civico

Numer azione civica e nuova toponomastica (in

LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONE

Classificazione delle strade comunali;

Segnaktica stradale ed impianti semaforici;

Contenzioso (costituzione in giudizio, e resistenza in giudizio, nomina legale dell'ente);
Predisposizione proposte di deliberazione;

Gestione protocollo in uscita;

Informazione al pubblico;

Passi carrabili (in collab orazione con ufficio tributi);

Cura istruttoria programma delle opere pubbliche e relativi aggiornamenti e variazioni;

Istruttoria per l'affidamento degli incarichi di progettazione e degli studi di fattibilita e
formulazione proposta motivata al Responsabile del servizio per affidamento dell'incarico;

Cura dei rapporti con i progettisti e direttori lavori esterni;

Validazione e verificazione dei progetti inseriti nel programma;

Cura delle comunicazioni all'Autorita LL.PP. ed all'Osservatorio LL.PP;

Acquisizione autorizzazioni, pareri, € nulla -osta per realizzazioni opere pubbliche di competenza
comunale;

Predisposizione bando per le aste e licitazioni;

Nomina del direttore lavori e/o dei collaudatori;

Awvisi ad opponendum;

Istruttoria per approvazione cert ificato di regolare esecuzione e/o di collaudo e proposta per
I'approvazione e certificati di pagamento;

Istruttoria dei procedimenti per espropriazioni per pubblica utilita;

Istruttoria dei procedimenti per occupazioni di urgenza e richiesta al Responsabi le del servizio per
I'emissione decreto di occupazione;

Concessioni cimiteriali (redazione contratti, tenuta registri e pianta del cimitero comunale);

Servizi cimiteriali (Inumazioni, Esumazioni, Tumulazioni, ecc.);

Manutenzione patrimonio immobiliare comu nale e beni demaniali;

Manutenzione impianti degli edifici comunali;

Gestione e manutenzione strade comunali;

Aggiornamento piano di valutazione dei rischi;

Adeguamento degli immobili di proprieta comunale alle previsioni del piano;

Tenuta rapporti con med ico competente e cura riunioni periodiche tra datore di lavoro, medico e
rappresentate dei lavoratori per la sicurezza;

Gestione iter rifornimento carburanti

Nuovi punti luce, spostamenti e potenziamento contatori

Atti autorizzativi per manomissione suol o pubblico per allacci servizi tecnologici e reti

Atti autorizzativi per varie richieste sulle strade comunali ( posa specchi 9 certificazioni per
strade);

Dichiarazione zone non metanizzate non estratti mappe e relativa identificazione

Piano neve : gestione e organizzazione del servizio

Manutenzione veicoli comunali : revisioni, bollini blu

cd
abo
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35. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia
di trasparenza, anticorruzione, aecmeacto,;cikWOlchd ocd
36. Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.

ECOLOGIA ED AMBIENTE

Protezione civile (in collaborazione con la Segreteria);

Servizi ecologici ed ambientali;

Piano di zonizzazione acustica e relativi aggiornamenti;

Tutela inquinamento atmosferico;

Predisposizione ordinanze in materia ambientale;

Autorizzazioni allacciamento e scarico in pubblica fognatura;

Partecipazione in rappresentanza dell'ente alle conferenze di servizio indette dall'Ente ed a quelle

cui I'Ente é invitato;

Gestione protocollo in uscita;

Informazione al pubblico;

0. Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia
di trasparenza, anticorruzione, accesso;civico, ocd

11. Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.

Noo,rwhpE

B © ©

PROGETTAZIONE
1. Predisposizione ed Attuazione del programma delle opere pubbliche, ivi compresa [l'attivita di
progettazione interna e direzione lavori su richiesta delllAmministrazione.
Partecipazione in rappresentanza dell'ente alle conferenze di servizio indette dall'Ente ed a quelle
cui I'Ente é invitato;
Cura istruttoria programma delle opere pubbliche e relativi aggiornamenti e variazioni;
Gestione protocollo in uscita;
Predisposizione bando per le aste e licitazioni;
Sopralluoghi per verifiche e controlli opere pubbliche , strade e viabilita
Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia
di trasparenza, anticorruzi onienf carcnceetsisoon; ca cvti,c o,F @IcAld
Ogni altro procedimento inerente le funzioni attribuite dal PEG.

Nogorw N

o

PATRIMONIO

Gestione locazioni di beni immobili attive e passive (case comunali);

Edilizia pubblica residenziale (assegnazione alloggi e rapporti con ALER);

Istruttor ia pratiche di richieste di risarcimento danni presentate dai cittadini:

Controlli, tramite broker, per la gestione delle assicurazioni (in collaborazione con la Ragioneria)
Comunicazioni di relazioni tecniche da richiedere agli uffici competenti

Comunicazioni con gli interessati o con gli studi legali incaricati

Aggiornamento e tenuta sito internet comunale (per le sezioni di competenza) , anche in materia
di trasparenza, anticorruzione, accesso;civico, Oc
8. Liquidazione franchigia a carico del comune, previo impegno di spesa.

NoohkwhpE

Art. 6 - Dotazione organica

La Giunta Comunale, in applicazione dei principi di unitarieta e flessibilita, procede periodicamente,
esaminate le proposte dei Responsabili delle singole Aree, ed almeno ogni tre anni, e previa

informazione alle rappresentanze sindacal.i dei l avor
in funzione delle esigenze di flessibile adeguamento delle strutture organizzative, ai compiti
istituzionali e ai programmide | | 6 Ammi ni strazione Comunal e.
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La determinazione dotazionale di cui al precedente comma € di tipo complessivo, unicamente distinta

per categoria e profilo professionale.

La consistenza e la variazione della dotazione organica sono determinati in funzione del le finalita di
accrescimento dell 6efficienza, di razionalizzazione d
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.

1 sistema di classificazione =~ articolato-daBRéo@uattro
oD6. Per i per sonal e previsth llaaistituziane edigma iaraa dell® @osizioni

organizzative.

ART. 7 0Profili e requisiti di accesso

| 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 attivita 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 pit ampi processi produttivi/amministrativi;
Problematiche lavorative di tipo semplice;
Relazioni organizzative di tipo prevalentemente interno basate su interazione tra pochi soggetti;

Esemplificazione dei profili:

9 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.

9 lavoratore che provvede ad attivita prevalentemente esecutive o di carattere tecnico
manuali, comportanti anche gravosita o disagio ovvero uso e manutenzione ordinaria di
strumenti ed arnesi di lavoro.

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

9 Buone conoscenze specialistiche (la base teorica di conoscenze & 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 responsabilita di risultati parziali rispetto a pit ampi
processi produttivi/amministrativi;

9 Discreta complessita dei problemi da affrontare e discreta ampiezza delle soluzioni
possibili;

1 Relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tr a piu soggetti interagenti,
relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale. Relazioni con gli utenti
di natura diretta.

Esemplificazione dei profili:
9 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.

9 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 | punto di vista operativo altro personale
addetto all'impianto.

9 lavoratore che esegue interventi di tipo risolutivo sullintera 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 attivita caratterizzate da:

Approfondite conoscenze mono specialistiche (la base teorica di conoscenze € acquisibile con la scuola
superiore) e un grado di esperienza pluriennale, con nec essita di aggiornamento;

Contenuto di concetto con responsabilita di risultati relativi a specifici processi
produttivi/amministrativi;

Media complessitd 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 unita 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:
9 lavoratore che, anche coordinando altri addetti, provvede alla gestione dei rapporti con
tutte le tipologie di utenza relativamente alla unita di appartenenza.
9 lavoratore che svolge attivita 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, I'elaborazione e l'analisi deid  ati.

CATEGORIA D

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

Elevate conoscenze pluri - specialistiche (la base teorica di conoscenze € acquisibile con la laurea
breve o il diploma di laurea) ed un grado di e sperienza pluriennale, con frequente necessita di
aggiornamento;

Contenuto di tipo tecnico, gestionale o direttivo con responsabilita di risultati relativi ad importanti e
diversi processi produttivi/amministrativi;

Elevata complessita dei problemi da aff rontare basata su modelli teorici non immediatamente
utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili;

i Relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa, gestite anche tra unita
organizzative diverse da quella di appartenenza, relaz ioni esterne (con altre istituzioni) di
tipo diretto anche con rappresentanza istituzionale;

i Relazioni con gli utenti di natura diretta, anche complesse, e negoziale.

Esemplificazione dei profili:
9 lavoratore che espleta attivita di ricerca, studio ed elab orazione di dati in funzione della
programmazione economico finanziaria e della predisposizione degli atti per I'elaborazione
dei diversi documenti contabili e finanziari.
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9 lavoratore che espleta compiti di alto contenuto specialistico professionale in att ivita 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.

9 lavoratore che espleta attivita 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.

9 lavoratore che espleta attivita di istruzione, predisposizione e red azione di atti e

document i riferiti all dattivit”™ amministrativa d
di complessita, nonché attivita di analisi, studio e ricerca con riferimento al settore di
competenza.

I Requisiti di accesso

Sono stabilitii seguent i requi siti «dllesiagolecatsgerie: dal | est erno
CATEGORIA D3 Diploma di Laurea
CATEGORIA D1Diploma di Laurea o laurea breve.

CATEGORIA C1Diploma di scuola media superiore.

CATEGORIA B3: Diploma di scuola secondaria di secondo grado o diploma di scuola media inferiore piu
attestato di specializzazione.

CATEGORIA B1:Diploma di scuola media inferiore piu attestato di specializzazione.
CATEGORIAAlScuol a del l dobbligo

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

Art. 8 - Programmazione triennale e piano occupazionale

L6OAmMmi ni eheaComunal e pusimwivpeodoste formwate ddl Begretario 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.

Lédatto di programmazi one triennaleatd)elaifasbeknissiogdwmlIdﬁi:ar
D. Lgs. 165/ 2001, costituisce | datto fondamentale per >l
in funzione dei servi zi erogati o da erogar e, in |
Lédatto di pne tignnate mahfabbisogno persegue la finalita di un tendenziale contenimento

delle spese di personale.

La programmazione triennale & approvata dalla Giunta Comunale, é sottoposta a verifica periodica ed é
suscettibile di modificazioni in relazione alle variazioni degli obiettivi dell’Amministrazione. Nell'ambito
della programmazione triennale, I'Amministrazione definisce annualmente il Piano occupazionale
coerentemente con il budget finanziario e i programmi di attivita 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 mobilita.

Ld Ammi ni s tomanalé aeh @rogrammare annualmente il fabbisogno di personale di ruolo
individua il numero dei posti da riservare alle assunzioni di lavoratori disabili.

1 programma di cui sopra  adottato, di nor ma, i
esecutivo di gestione e costituisce presupposto per la rideterminazione, anche parziale della dotazione
organica.

ROUS GRGANIZZAZIONE UFFICI E SE‘;R

2N
g



COMUNE DI URAGO D&®GLIO

PROVINCIA DI BRESCIA

Piazza G. Marconi , 26 25030 URAGO Do6C
Codice fiscale 009580501716 Partita lva 00591780986

Art. 9 9 Uffici di staff alle dirette dipendenze del Sindaco

Con provvedimento della Giunta Comunale pud 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 delldattivit”™ ad esso demandat a
Lbuf ficio ha c odicprisulenza fecnica; di assisbenza 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 € individuato tra i dipenden ti comunali

in servizio presso | dUfficio Segreteria, sot toe I a dir
con il coordinamento del Segretario generale.
E6 fatta salva |l a facolt? di ri corso al | 0weebrspettozi one, (

delle specifiche norme di legge e di contratto, di collaboratori con contratto a tempo determinato il

cui incarico verra 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.

NellEnte deve essere rispettato il divieto di incarichi dirigenziali e non possono essere conferiti
incarichi a soggetti in quiescenza «a soggetti gia lavoratori privati o pubblici collocati in quiescenza.
Alle suddette amministrazioni &, altresi , fatto divieto di conferire ai medesimi soggetti incarichi
dirigenziali 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, esclusivamente 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 delllamministrazione interessata.

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

Loufficio Rel azi oni con il pubblico - | a strutturEa
prioritariamente alla rilevazione d ei bisogni e del livello di soddisfazione dei cittadini. Le rilevazioni >
del Il 6Ufficio costituiscono base per la formulazione®r
comunicazi one, organi zzati vi e | ogi st i dirimalddzione@apport

di correzione da predisporre a livello organizzativo per assicurare il mantenimento e il miglioramento
della qualita dei servizi.

Oltre alle altre competenze previste dalla |l egge o aft
Relazioni con il pubblico:
a) ri sponder e a domande e fornire i nf orma
del Il ammi ni strazione;
b) informare ed orientare sulle modalita di accesso ai servizi;
c) dare informazioni in ordine alle procedure da seguire per i diversi proc edimenti, ai
tempi, ai responsabili dei procedi ment i e a t t
funzionamento degli uffici e dei servizi;
d) indirizzare il richiedente al responsabil e=d

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 | 6ufficio Relazioni con il pubblico devono esse
a) la carta dei servizi del Comune;
b) il principale materiale informativo e divulgat
c) lo statuto e i regolamenti del Comune, gli atti amministrativi e tutte le altre
deli berazioni e determinazioni dell damministrazic
d) i modul i per | 6esercizio del diritto di acces
eper | 6avvio dei procedi ment.
I rapporti tra |l e diverse strutture dell ' '"ente e | 0UfTfI
al criterio di effettiva comunicazione interna e necessitano di uno stretto rapporto informativo e
collaborativotrai r esponsabil i e I 6Ufficio stesso finalizzato al
dei bisogni degli utenti.
Il personale assegnato in dotazione alldUfficio deve e
a) idonea qualificazione in materia di proces si e tecniche di
comunicazione;
b) elevata capacita relazionale nei rapporti con il pubblico;
c) adeguata conoscenza dell dorganizzazione comuhe
Al personal e del l dufficio sono riservati cor si spec

comunicazione.

Art. 11 - Conflitti di competenza

Ne l caso di atti 0O procedi ment.i che interessano pi %
interessata sono tenuti a fornire la massima disponibilita 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, & 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 piu soggetti appartenenti al medesimo servizio dal relativo responsabile;

b) tra responsabili di servizi appartenenti alla medesima area, dal relativo apicale;

c) tra piu responsabili di servizi appartenenti ad aree diverse e tra apicali di area, dal

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

CAPO SECOND®O 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 conformitd dell'azione amministrativa alle leggi, allo
statuto ed ai regolamenti; sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili dei servizi e ne
coordina l'attivita.
Il Segretario generale dipende funzionalmente dal Sindaco. La nomina, la conferma e la revoca del
Segretario generale, sono disciplinate dalla legge.
Il Segretario generale:
1 partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riun ioni del Consiglio e
della Giunta e ne cura la verbalizzazione;
1 roga, su richiesta dell'ente, contratti nei quali I'ente & parte e autentica atti unilaterali
nellinteresse dell'ente;
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T esercita, ai soeomsna 4 dettdrd dj delr TtU.E.L.9a@pr 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:

1 edinorma il responsabile della prev enzione degli illeciti ai sensi della Legge 190/2012

1 edinorma il responsabile dei controlli sugli atti amministrativi

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

1 presiede le commissioni di concorso;

1 pud emanare con proprio atto disposizioni per disciplinare dettagliatamente le fasi dei

procedimenti amministrativi e la forma degli atti connessi in qualitd di vertice della
struttura burocratica;

1 esprime,inrelazi one alle sue competenze, e sulla scort
responsabili degli uffici, il parere di regolaritd tecnica e contabile sulle proposte di
del i berazione nel caso in cui | 6Ente non abbia f
1 sisostituisce 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;
1 presiede la delegazione di parte pubblica di cui al contratto collettivo nazionale di lavoro
di comparto;
1 convoca e presiede il Comitato di direzione;
1 nomina le commissioni per le selezioni pubbliche e per le selezioni interne;
9 assegna il personale dipendente alle articolazioni della struttura individuate con il
presente regolamento;
1 sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Responsabili delle aree e ne coordina
l'attivita;
1 Sovrintende le funzioni di controllo ai sensi dei regolamenti vigenti
9 esercita ogni altra funzione attribuita dallo statuto o dai regolamenti, o conferitagli dal
Sindaco.
I Segretario general e, p e r i si advals delfa strutturapdei dezvizileadel pr op r i
personal e del |l ENnt e. A tal fine adott a ogni ul t erlil o
regol amento, necessaria al mi glioramento dell dattivi
Il Sindaco, sentito il Segret ari o general e, pu., nomi nare tra i di pen

requisiti per accedere al concorso per Segretario generale oltre alla laurea in giurisprudenza o scienze
politiche o economia, appartenenti alla categoria piu 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 | C.C.N.L. 31 marzo 1999 e successive modificazioni.

CAPO TERZMDirigenza

Art. 13 - Qualifica Dirigenziale e trattamento giuridico

La qualifica di dirigente € unica. | dirigenti si differenziano tra loro esclusivamente per il tipo di
funzione svolta.

| requisiti e le modalita 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 modalita di reclutamento
del personale debbono considerarsi strettamente connesse al tipo di contratto di lavoro da stipulare.

La forma di contratto che pone minori problemi & 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, I'assunzione non puo che avvenire
mediante concorso pubblico per esami.

Gli incarichi dirigenziali possono essere attri buiti ai Dirigenti in s
comunale o a soggetti esterni con contratto a tempo d
tempo determinato venga conferito ad un diepiimdent e de
tempo indeterminato, non in possesso della qualifica dirigenziale, si procedera alla sospensione del

rapporto di lavoro a tempo indeterminato in essere ed al conseguente collocamento in aspettativa,

senza assegni, per t u tot dirigenziale adnferita B dempd elétdrndinato, ccanr i ¢
riconoscimento dell 6anzianit”™ di servi zio. La medesi ma
applica anche qualora | 6incarico dirigenziale slia conf
Comune da altra pubblica amministrazione.

Per la copertura di posti di ruolo a tempo determinato, previsti in dotazione organica, & possibile

procedere con contratto e con modalita diverse da quelle previste nel comma precedente.

La normativa di riferime nt o =~ rappresentata dalldarticolo 110, Co
dall 6articolo 19 del D. L-bgis Tali ihdarkchi pddsbrio, essareo comfdriti, da e 6
ciascuna amministrazione entro il I i mi t eeirddothziofeot t o pe
organi ca, i quoziente derivante dall dapplicazione del
se il primo decimale =~ inferiore a cingue, o all dunit”
Alatt o del | 8i stimatigura didirigentedl guodieate viene arrotondato per eccesso alla

prima unita.

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

organi ca, ai sensi del |l 6art . fipbsito cdnérdtto, fappbriydi lavord & 7/ 2 00 0,
tempo determinato per il reclutamento del personale di alta specializ zazione e di funzionari di area

direttiva.

Condi zi oni per |l e assunzioni di cui al precedente co

interne ed il rispetto del limite massimo, previsto per legge della dotazione organica del Comune

arrotondato all d&dunit” superiore: l a quota attribuibi

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 unita. Fermi restando 1 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 professionalita nelle materie oggetto dell'incarico . (comma cosi
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 professionalita, capacita e attitudine adeguati alle funzioni

da svolgere, valutate sulla base delle esperienze svolte ne | settore pubblico o privato o nelle libere
professioni o in altre attivita professionali di particolare qualificazione, corsi di dottorato e/o masters).

Gli incarichi sono conferiti con incarico, hanno natura fiduciaria, devono tenere conto della

comprovat a esperienza e dell dalta specializzazione del
Sindaco con proprio provvedimento.
Léincarico, con | a consequenziale risoluzione del <co

del Sindaco, in presenza di sopravvenute e differenti scelte programmatiche degli organi politici

del Il 6ENnt e.

| Dirigenti, ivi compresi i Dirigenti assunti a tempo determinato con contratto di diritto pubblico o
privato, sono responsabildi i n avsvolia dalls striitturs allesqaiali soad roi
preposti, della realizzazione dei programmi e dei progetti loro affidati, della gestione del personale e

(2]
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delle risorse finanziarie e strumentali loro affidate, degli adempimenti ad essi attribuiti dallo Statuto e
dai regol amenti comunal. e della tempestivit”™ dell deman
comportare danni patrimoni ali/ all dammini strazione. So
amministrativo dcontabile e disciplinare previste da lle norme regolamentari e di legge vigenti.

| Dirigenti, ivi compresi i Dirigenti assunti a tempo determinato con contratto di diritto pubblico o

privato sono valutati secondo i criteri e le modalita previste dal sistema di valutazione vigente.

Negli enti in cui & prevista la dirigenza, i limiti, i criteri e le modalita 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 unita. Negli enti in cui non € prevista

la dirigenza, il regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi stabilisce i limiti, i criteri e le

modalita con cui possono essere stipulati, al di fuori della dotazione organica, solo in assenza di

professionalita 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'unita superiore, 0 ad una unitad negli enti con

una dotazione organica inferiore alle 20 unita. (comma cosi modificato dall'art. 51, comma 9, legge n.

388 del 2000)

| 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, puo

essere integrato, con provvedimento motivato della giunta, da una indennita ad personam,

commisurata alla specifica qualificazione professionale e culturale, anche in considerazione della

temporaneita del rapporto e delle condizioni di  mercato relative alle specifiche competenze

professionali. Il trattamento economico e l'eventuale indennitd 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 € risolto di diritto nel caso in cui I'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 nonchédel | 6i ncari co

di cui all darticolo 108, [ di pendentii dell e pubblich
assegni , con r i c oiandgasde semwidon t(comme edsil sésttuita dall'art. 11, comma 1,
legge n. 114 del 2014)

Per obiettivi determinati e con convenzioni a termine, il regolamento puo prevedere collaborazioni
esterne ad alto contenuto di professionalita.

Art. 14 dAccesso alla qualifica dirigenziale

Ldaccesso alla qualifica dirigenzi al eesaniyinisebordnepr ef e
motivando adeguatamente il bando per titoli ed esami, ovvero per corso -concorso selettivo di
formazione indetto dall 8Amministrazione.

Art. 15 - Conferimento degli incarichi dirigenziali di responsabilita di area

Ogni Area ¢ affidata alla responsabilita direzionale di un Dirigente il quale assume la riferibilita delle

attivita 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 dirigenziald.i di responsabilit?” di
del |l 6Ammi ni strazione, ovvero per di eeglabettivpattribuitied o r
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 continuita
dell'azione amministrativa 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 | ocali.

Gli incarichi di responsabilita di Area sono rinnovabili. Il rinnovo € 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 economicita raggiunto
nell'assolvimento delle attribuzioni allo stesso affidate.

Nell dattivit™ di af f i da mak siapplicadodegdisposiziom di aui aglcdntt. 19é i r i gen z
21 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e successive modifiche ed integrazioni,

conf or mement e al particol are ordi namento del | dammi ni s
massimo di confer i ment o del | i ncarico dirigenziale comungqgu
corso all déatto dell daffidament o.

| dirigenti hanno la facolta di delegare specifiche funzioni ai titolari di posizioni organizzative cui sia

stata affidata la relativa respon sabilita ai sensi e per gli effetti di cui agli artt. 8 e seguenti del

C.C.N. L. 31 mar zo 1999, contestual ment e al conferi me
specifico atto.

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

| dirigenti ai quali non sia affidata la titolaritd di Aree possono essere incaricati dal Sindaco della
responsabilita di Uffici speciali ovvero di funzioni ispettive, di consulenza, studio e ricerca,
nell i nteresse 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 | 6atto Sindacal end
coperti mediante apposita costituzione di rapporti a tempo determinato, anc  he con personale gia
di pendent e del |l 6Ammi ni strazione comunal e, nell ' oss \

ordinamento, per l'accesso alla relativa categoria professionale. Possono essere costituiti, altresi,
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 delllAmministrazione comunale , conformemente a
guanto disposto dal predetto art. 110, comma 2, del D. Igs. n. 267/2000.

Ai fini di cui sopra, il rapporto & 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, lindividuazione del contraente & operata, di
norma, fiduciariamente, cioé 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 0 preceduto da idoneo avviso pubblico -
inteso all'accertament o della professionalita 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.

Al |l 6 event ua'dceertamentoie/w valutativaddi 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, ¢ on facoltad di motivatamente discostarsene.

La metodologia individuativa di cui al comma 3, da puntualmente specificarsi nel relativo avviso di
reclutamento, puo ricomprendere apposito colloquio - da sostenersi con il Sindaco,o0 suo delegato, ed il
nucleo valutativo sopra menzionato dindicativamente 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 allinnovazione 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 riferira a criteri di attitudine, propensione , preparazione, competenza,
sensibilita, managerialita e capacita gestionale, organizzativa e professionale dimostrate, dal
candidato, in relazione alla posizione da ricoprire. Tale metodologia pud ricomprendere o essere
esclusivamente costituita da apposit i si st e mi di valutazione attitudinale
intende ricoprire, impiegando le pit moderne tecniche selettive di cui il mercato puo disporre.

La valutazione operata ad esito della selezione condotta & 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 da luogo alla formazione di alcuna

graduatoria di merito comparativo. E' in facolta 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

del |l "originari o negozio per gual si asi causa intervenu
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 nelllambito gestionale ed organi zzativo dellEnte. Da tale
momento il soggetto reclutato ¢ legittimato all'assolvimento di ogni attribuzione direttamente o
indirettamente connessa con l'incarico affidato.

La costituzione del rapporto, come il conseguente conferimento d'incarico, pud 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 I'esercizio delle

attribuzioni medesime, quali normativamente prescritti.

Il rapporto di cui al comma 1 pud essere costituito anche con personale gia dipendente dall'Ente in
posi zioni funzional. previste per hr 49¢ comrmmas6oD. bBgk.l a Di
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 attivita dirigenziale
da affidare. La stipu lazione del relativo contratto individuale di lavoro, previo apposito atto di
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conferimento Sindacale, pud 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

del Il 6anzianit?’ e con diritto al mant eni menttottathel | a po:
durata del costituito rapporto dirigenziale o di alta specializzazione a tempo determinato, con facolta,
peraltro, per [I'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, altresi, di diritto, gli effetti del collocamento in aspettativa senza assegni

del dipendente interessato, il quale, dallo stesso termine, € riallocato, per gli effetti giuridici ed

economici, nella posizione dotazionale di provenienz a. Il collocamento in aspettativa, comunque, &

utile ai fini del riconoscimento dell danzianit”™ di ser
Il trattamento economico e giuridico possono essere disciplinati con riferimento al sistema normativo

vigente per il comparto contrattuale degli ent ilocali, 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 rapporto 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 puod superare,
comungque, il mandato elettivo del Sindaco conferente |
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

dall 6i scrizione in apposito al bo professional e, un o
aggiornamento, una costante applicazione delle tecniche d'intervento apprese ed una limitata presenza
nell'"ambito dell''"ordinario mercato del l avoro pubblico

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 siain f unzi one del |l dassenza dotazionale di
di elevata professionalita, 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 dell damministrazione comunal e, Il e dispo
dirigenziald] recate dalldart. 19 del decreto | egisla
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 dellAmministrazione Comunale, contratti a tempo
determinato per la costituzione di rapporti di lavoro dirigenziale e di elevata specializzazione per |l
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, altresi, che la costituzione del ra pporto, con il conseguente conferimento d'incarico, puo
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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 gia dipendente in possesso dei necessari requisiti.

Nell'ipotesi di costituzione fiduciaria, i rapporti a t empo determinato di cui trattasi sono istituiti &
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
qguantifi cazione dell'eventuale indennita 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.

| rapporti di lavoro a tempo determinato di cui al presentear t i col o, sono costitui
per cento delle posizioni dotazionali ascritte a qualifica dirigenziale ed a categoria direttiva (categoria

ti

ne

0D6) considerate complessivamente ed indipendentemente
quozi ente derivante dall dapplicazione della percentual e
decimale =~ inferiore a cinque, o alldunit”™ superiore,
en

del | 6i stituzione del |l a pr arrotendato iper eacesso alla prima onitdl dat e
consistenza della dotazione organica di riferimento ai fini del predetto computo €& quella

Vi

giuridicamente vigente alldatto della costituzione

EOG, ¢ 0 mumme@sseelg 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

di cui al comma 3, nei limiti e secondo i criteri recati dal predetto art. 110, comma 3, del d. Igs. 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. Igs.

n. 267/2000.

Limitatamente al caso di cos tituzione di rapporto ai sensi del presente articolo con personale
dipendente dallAmministrazione Comunale, il Sindaco, con proprio provvedimento, pud decretare
l'indisponibilita 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
necessita o della rilevante opportunita di creare i presupposti intesi a non privarsi della specifica
professionalita acquisita, dal dipendente interessato, in relazione alla posizione professionale di
provenienza, con possibilit"™, per il di pendent e
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 puo eccedere quella del mandato
amministrativo del Sindaco in carica, anche in ipotesi di anticipata cessazione del ma ndato stesso per
gual si asi causa, e pu, essere rinnovata nell 6ambi
eletto, con provvedimento di quest'ultimo.

| trattamenti economici accessori relativi ai rapporti dirigenziali e di elevata specializzazi  one di cui al

presente e al precedente articolo non sono finanzi

st

to

Q
o
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degli omologhi trattamenti economici contrattualmente previsti per il personale assunto a tempo
indeterminato.

Ai sensi della Legge 114/ 2014 E fatto divieto di conferire incarichi dirigenziali a soggetti gia
lavoratori privati o pubblici collocati in quiescenza. Nonché & 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 societa 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 agogo 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 rendicontat.i eventual. ri mbor si di spese, corri
del |l 6ammini strazione interessata.

Art. 19 - Revoca degli incarichi dirigenziali. risoluzione del rapporto di lavoro

I ndi pendent eneennttuea | @alatdteivwazi one di specifiche azioni
sanzioni previste dal vigente ordinamento giuridico, il Sindaco, sentita la Giunta, pud revocare
anticipatamente il conferimento dell 6i ndper maivate e | 6ese

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” mell dadazdoinene di atti, di rilevant.i i ne
svolgimento delle attivita o di significativi e/o ripetuti esiti negativi nel perseguimento degli obiettivi
di azione prefissati, anche nel contesto del Piano esecutivo di gestio n e , per | dambito di co

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, pud procedere al conferimento di nuovo e diverso incarico dirigenziale.
La rimozione dalldincarico, deter mi na, comunqgue, I a
eventualmente connessi alla posizione ricoperta ed alle funzioni di re sponsabilita espletate, con

contestuale riconoscimento di un nuovo e diverso trattamento economico accessorio connesso alla

diversa posizione dirigenziale affidata.

La rimozione dall &éincarico e dall deserci z vvedmgnto funzi ol
scritto e motivato del Sindaco.

N
. . : . =
Art.20 0Ri nnovo e proroga del termine di affidamento del (X
Lédincarico dirigenziale cessa alla scadenza del terrrLHr
proroga dello stesso ad opera del Sindaco. L
Al l a scadenza, | i ncarico dirigenziale conferito pu, ;e
diverso da quello di originario affidamento. L
Ove I 6incarico dirigenziale non venga r i nnoool@atdio, OV \e |
proroga del termine di affidamento, al dirigente viene conferito un incarico dirigenziale diverso, sulla
base dell 8ordinamento organizzativo dell dente.
A conclusione del mandato amministrativo cessano tutti gli incarichi dirigenziali comunque conf eriti,
anche se affidati per periodi super i or icomurgueperam@r i ¢ i
periodo non superiore a 60 giorni dall a data di pr

guale ogni incarico cessa di produrre gli effetti giuridici.

o ©O
RGANIZZAZONE U
[e))

Art. 21 8 Sostituzi one ed avocazione del dirigente, gestione interinale della posizione dirigenziale

In caso doéinerzia o di ritardo, da parte del dirige@t
nella sua esclusiva competenzache possano determinare pericolo di da%n

o
@
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pubblico, il Segretario Generale, diffida il responsabile, fissando allo stesso un termine perentorio

entro il quale provvedere.

Qual ora | dédinerzia o il r i t aasodliograye enosseavangaadelle diretiivel daa nc h e
parte del responsabile interessato, che determinino
adottato, previa contestazione, dal Segretario Generale, il quale informa contestualmente il Sindaco e

| & A sosedligiferimento.

Nelle ipotesi di cui ai commi 1 e 2, & 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 & temporanea assenza o impedimento del

titol ar e, | 6assol vimento delle relative funzioni di
competenza del dirigente mancante, assente o impe dito € 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 -pr of essi onal i di guestoul ti mo.
In caso di impossibilith a pro vvedere ai sensi del precedente comma, il Sindaco puo provvedere ai sensi
del |l 6articolo 110 del TUEL, ovvero costituire appos

sensi predette delle norme.

In ogni caso, il Segretario Generale propone al Sindaco gli ulteriori provvedimenti necessari per

garantire la continuita 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 puo, altresi, con proprio atto, indicare per la propria
sostituzione un altro dirigente, ovvero un dipendent

Art. 22 - Competenze dei dirigenti

| dirigenti esp licano le proprie funzioni secondo le modalita 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.

| dirigenti svolgono le loro funzioni con autonomia operativa, responsabilita professionale ed
organizzativa al fine d i garantire, nella distinzione dei ruol i
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 pil in generale degli atti propri degli organi di governo.

In correlazione alle posizioni assegnate i dirigenti hanno la responsabilitd gestionale, sia di natura
amministrativa che tecnica e finanziaria, per tutto ci 0 che é riferito alla struttura cui sono preposti.

Ad essi compete di emanare gli atti aventi rilevanza esterna ed interna in conformita alla normativa di
legge, regolamentare e contrattuale vigente nel tempo, in rapporto alle esigenze da soddisfare
secondo gli indirizzi espressi dagli organi i governo.

| 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
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legi tti mano | 6atto che, avendo natura pubblica =~ cons

eccezioni stabilite da leggi statuto o regolamenti. Qualora vengano rilevati presunti vizi di legittimita,
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. | 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 dirigent. del egano in tutto o in parte, di nor ma

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 responsabilita 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
gestionale.
Sono di competenza esclusiva del dirigente:
9 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;
T Idorganizzazione in funzi one anplgssivierisorgei et t i vi pr
 umane, finanziarie e strumentali attribuite, con conseguente assegnazione ai diversi servizi;
T I'6dindividuazione dei responsabili di posi zione
9 la preventiva concertazione degli obiettivi dei programmi di settore con i respon sabili delle
posizioni organizzative e con i funzionari dei servizi direttamente gestiti;
T I1'dindividuazi one dei servi zi o] uf fici di diret
inquadrato in categoria D o C;
T I'6individuazi one deedimentecai daveradeguata pubbliciae i p
T Idassegnazione delle risorse alle singole unit?w
9 la valutazione del periodo di prova ai fini della conferma in servizio o della risoluzione del
rapporto;
9 larisoluzione dei conflittidicomp et enza al |l di nterno del settore;
9 lo svolgimento di ogni altra funzione attribuita dal sindaco compresa la eventuale
rappresentanza dell damministrazione presso azi
comunitari e privati;
la periodica informazione a | dirigente del personale dell dorg
e delle eventuali variazioni;
T I'6adozione di provvedimenti disciplinari di pro

dirigenza del personale;

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

T I davocazione del | e funzi onte alerespdnsdbileedi posiziosei o n i
organizzativa in caso di inadempienza o di assenza temporanea;

T I6adozione in genere di atti aventi alta e part

meno, per profilo di notevole discrezionalitd e/o di eccezionalita v alutabile sulla base della
programmazione in essere , degli interessi generali coinvolti, della conflittualita presente o
delle difficolta interpretative dovute altresi alla complessita normativa.
Sono di competenza non esclusiva del dirigente:

1 la responsabilita di procedure procedimenti e processi attribuiti alla competenza della propria
struttura;

T gl atti di gestione finanziaria ivi compresa
entrate di competenza;

T la stipulazi one de éditotoglnatt che non siaro attribuéi éspressamante
alla competenza degli organi istituzionali;

T I derogazione di contributi sovvenzioni o altri
dal |l 6ammi ni strazione e nei i miti dell e risorse

1 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 legalizzazioni ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza;
| 6esercizio della funzione sanzionatoria amministr
giudizio il provvedimento finale sia rimesso ad altra struttura appositamente indi  viduata con
provvedimento di giunta su proposta del Segretario generale;
T la vigilanza sull devoluzione del guadro istituzion
competenza con obbligo di referto al Segretario generale;
1 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:
9 i provvedimenti di mobilita interna

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

=a =4 =4

T la pianificazione delle ferie, | autaviii zzazi o
dell e trasferte e delle prestazioni di orar.i
prestabilito;

9 il controllo delle presenze

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

9 la emanazione degli ordini di servizio

9 la collaborazione con il Segretario generale in ordine alla realizzazione di progetti o

programmi intersettoriali.

CAPO QUART@ I Responsabili della Gestione

Art. 23 - Area delle posizioni organizzative

Sono istituit entapodizioni di lavono rehe richiedonio,&@n assunzione diretta di elevata
responsabilita di prodotto e di risultato:

1 lo svolgimento di funzioni di direzione di unita organizzative di particolare
complessita, caratterizzate da elevato grado di autonomia ge stionale e
organizzativa,;

1 lo svolgimento di attivita con contenuti di alta professionalita e specializzazione
correlate a diplomi di laurea e/o di scuole universitarie e/o alla iscrizione ad albi
professionali;

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

Tal i posi zioni possono essere assegnate a dipendent
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 formalita. Per il conferimento degli incarichi si

terrd inoltre conto, rispetto alle funzioni ed alle attivitd da svolgere:

91 della natura e delle caratteristiche dei programmi da realizzare;

1 deirequisiti culturali posseduti;

1 delle attitudini e de lla capacita professionale;

T del |l 6esperienza acquisita.
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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.
| risultati delle attivita svolte dai dipendenti cui siano stati attribuiti gli incarichi suddetti sono soggetti

a valutazione annuale da parte dalldorganismo indipenct

dal nucleo di valutazione . La valutazione positiva da anche titolo alla corresponsione della retribuzione

di risultato di cui al | 6-2001.. 10, comma 3 del CCNL 1999

Art. 24 - | Responsabili di Area

1.1 1 Sindaco ai sensi del ¢ 0 mbcommatl®- ad il o st o 1éd37%e cwimmal |
all dart. 1 0 &l TdJcErh naaproato con D.Lgs. n. 267/2000, con provvedimento motivato,

sentita la Giunta Comunale e il Segretario generale e secondo criteri di competenza e professionalita,

pud attribuire, a tempo determinato, ai dipendent i inquadrati nella categoria contrattuale D la
responsabilit? di area e | 6esercizio delle funzioni

T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n. 267/2000.
2. | 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.
3.1 1 Sindaco pu,, altress, avvalersi dell a facolt”
funzi oni di cui all dart . 107 del T.U.E.L. appopovato
servi zi in cui S i articola | a struttura dell 8Ent e.
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;

di
co

b)la responsabilit”™ delle procedure d' appalto e di
per | daffidamento di appal ti di l avori, servizi e f

c)la stipulazione rreelsled edsecllludsEnvtoe idnetie contratti
amministrativa dal Segretario generale, ovvero rogati nella forma pubblica da Notaio, nonché
dell e convenzioni per |l 6affi damento di attivit?®
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)ln tutti [ casi di assenza o i mpedimento il
stipula dei contratti nei quali il Segretario generale é rogante, sara sostituito dal Sindaco

f)gli atti di gestione finanzi ar i a, i vi compresa | " assunzione di
di competenza in conformita 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
organizzativii, sanzi oni di sciplinari fino alla censura,
grado piu 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 del | danbientle;vi smo edi | i
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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;

)l adozione delle determinazioni a contrattare, iV
professionali;
kKkla nomina delle commissioni di gara per | 6aggiudic

5. | Responsabili di area titolari di posizioni organizzative, in conformita 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, godono 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, puo 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. | 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
guello di avocazione degli atti o di sostituzione in caso di inadempienze, ritardi o inefficienze del
personale assegnato alla propria struttura organizzativa.

8. 1 Responsabil:i di area titolari di posi zione organi
trat tamenti economici accessori con riferimento al personale assegnato al proprio servizio. |
Responsabili di area possono, unitamente al Segretario generale, far parte della delegazione di parte
pubblica ai fini della contrattazione collettiva decentrata inte  grativa.

9. | 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 Ar ed pacne di pegdlaata tecdiea spagre preposta mie

deliberazione della Giunta e del Consiglio Comunale, ad eccezione dei meri atti di indirizzo, nonché di

guel l o di regolarit”™ contabile da parte del Rats ponsabi
i mpegno di spesa o0 diminuzione di entrat a; i Respons.

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 posi zione organizzativa o, fatto salvo

dal C.C.N.L., dal Segretario generale. I n caso di c C
Finanziaria, fatto salvo il dispo st o di cCui all dart . 52 del D. Lgs. n. 1
appone, sulla scorta dell 6istruttoria condotta dal R

contabile attestante la copertura finanziaria sulle determinazioni.

In presenza di atti invalidi, inopportuni o comunque non pit rispondenti all'interesse pubblico, il
soggetto che ha emanato | datt o, pu, proceder e, i
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 posi zione e una retribuzione di
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 indennita previste dal vigente contratto collettivo nazionale, compreso |l
compenso per il lavoro straordinario.

La pesatura delle posizioni avviene secondo i seguenti criteri:

>
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U assegnazione personale (n. risorse);
U complessita delle dinamiche relazionali;
0 assegnazione budget (sia in entrata sia in uscita);
U assegnazione servizi (complessita tecnica, strategicita).
A seguito delle suddette valutazioni, il Sindaco con il supporto della Giunta Comunale adotta un
decreto per | dindividuazione della responsabilit”™ di p
15. Le posizioni organizzative che intendono usufruire del congedo ordinario ovvero di altre assenze
prevedibili, sono tenute dkblVéatetssedel Ipr ecedbkneést aal |
indicare | a Posizione organizzativa che | o sostituis:¢

Le proposte di deliberazione e le determinazioni devono essere sottoscritte per i prescritti pareri di

regolarita tecnica prima della as senza dal titolare di posizione organizzativa, affinche il sostituto limiti

guanto piu possibile le assunzioni di responsabilita 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, pud avvenire anche

mediante contrattoatem po det er mi nato ai sensi dell dart. 110, del

Art. 25 - |l Comitato di Direzione

Al fine di garantire il coordinamento dell dattivit?®
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.

1 Comitato assolve alldattivit™ di programmazi one, ra
amministrativa, finanziaria e tecnica di compete nza dei diversi servizi, svolge una attivita 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
necessita.

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, I'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 | codice di comportamento dei dipendenti.

La partecipazione del Segretario generale, dei Dirigenti e dei Responsabili di area al Comitato é
obbligatoria.

Il Comitato & validamente costituita con la presenza della maggioranza dei componenti e delibera in
forma palese. Un Responsabile di area appositamente incaricato, redige in caso di necessita i verbali
delle riunioni e cura gli adempimenti conseguenti alle decisioni assunte.

Art. 26 - Le Determinazioni

1. | 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;

lerisul t anze dell di struttoria poste in relazioni con i
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La motivazione deve riportare la valutazione dei fatti e degli interessi coinvolti dal provvedimento
secondo i principi di logicita, correttezza amministrati  va e buon andamento.

| 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 recar e I

provenienza.

Le determinazioni che comportano impegni di spesa s ono trasmesse al Responsa

Finanziaria per il visto di regolaritd 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 esecutivecon | 6 apposi zi one del
regolarita contabile; le determinazioni che non comportano impegno di spesa s ono esecutive dopo la
firma del responsabile competente.

3. |l procedimento amministrativo, comprensivo della fase della pubblicazione delle determinazion i,
devo comunqgue concludersi entro novanta giorni.

4. Le determinazioni devono essere sottoscritte dal Responsabile di area; in mancanza, assenza
impedimento di questi si procedera secondo quanto prescritto dal presente regolamento.

5. Qualora per l'adozione delle 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 ve ngono t r aUffioie Segreteriaa in lud termine congruo, comungue non
inferiore a dieci giorni antecedenti rispetto al termine ultimo per la conclusione del procedimento, per

intestazione del |l dar ea compet ¢
progressivament e numer at e in apposito registro annua

per mettere all o stesso di dar e corso agli adempi ment
Segreteria, una volta ricevute le determinazioni, provvede a numerarle progressivamente per anno
solare e ad annotarle in un registro generale. Ldel enc
a | | & aétdrim corpunale per 15 giorni consecutivi ai soli fini della pubblicita e della trasparenza.

LoUf fici o Sweale & trasmetlteee tafe relenco al messo comunale per la sua pubblicazione
all Al bo Pretorio.
Copla dello stesso viene, altresi, inviato ai Capigruppo Consiliari ed alla Giunta Comunale .
6. Le determinazioni possono essere integrate, revocate, annullate dal responsabile secondo i principi
propr.i del |l datto amministrativo e | e disposizioni
successivamente integrata e modificata.

©
+E SERVHI

Art. 27 - La Responsabilita del procedimento amministrativo

1. 11 Responsabile di area titolare di posi zione org
della legge n. 241/90, ad assegnare ai dipendenti addetti al proprio servizio, secondo il criterio della
competenza per materia, la responsabilita 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 qguando non sia stata effettuata | dassegnazi
del singolo procedimento il funzionario Responsabile
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 o0 e svolge i compiti
attinenti a Il'applicazione delle disposizioni della legge n. 445/2000. In particolare:
a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per I'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, puo chiedere |l
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rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e puo
esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni documentali;

c) pr op o o o,ladndang la zompetenza, 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
all dorgano competente per | dadozione.
Il Responsabile del procedimento richiede ai privati solo i documenti che non siano in possesso di una
pubblica ammi ni strazione o | 6amministrazione presso | a qual
applicazione delle disposizioni in materia di autocertificazione e di dichiarazioni sostitutive.
Ldazione del Responsabil e del p r dicrend iaggravarnento del i spir

procedimento.

Il Responsabile del procedimento ha la responsabilita esclusiva della completezza dell'istruttoria

eseguita nonché del rispetto dei termini di conclusione del procedimento, nel caso in cui non abbia
trasmesso la propost a di provvedi mento all &dorgano competente 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
veridicita delle dichiarazioni sostitutive e delle autocertificazioni. Il Responsabile del procedimento
provvede a rendere note le misure organizzative adottate e le modalitd con cui vengono effettuati i
controlli.

5. Il Responsabile di area titolare di posizione organizzativa provvede altresi ad assegnare ai
di pendent i addet ti al propri o s erdelleprocedure i eompeterzp ons abi |
del |l 6ente non aventi carattere provvedi mentale.

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. Altresi il Responsabile del procedimento deve curare tutte le successive comunicazioni relative
al provvedimento adottato.

7. 1l Responsabile di area titolare di posizione organizzativa provvedera ad assegnare ad altro
dipendent e addetto al proprio servizio | a responsabilit
procedurale, inerente il singolo procedimento amministrativo, ovvero anche per categorie generali di
procedimento, in caso di assenza o impedimento del dipendent e titolare della responsabilita del
procedimento medesimo.

8. Ai di pendent i nomi nat i responsabili di procedi ment
comma 2, lett. f) C.C.N.L. 01.04.1999, una specifica indennitd nella misura stabilita in sede di
contrattazione decentrata.

CAPO QUINTO Attivita di valutazione

Art. 28 - Nucleo di valutazione

1. Aisensi 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 é istituito, eventua Imente anche in forma associata, anche con altri enti pubblici
locali e/o con societa partecipate, il nucleo di valutazione cui & affidato il compito di effettuare
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la valutazione del personale con titolarita di posizione organizzativa, funzioni di supporto ai
responsabili di servizio per la valutazione delle prestazioni e dei risultati dei dipendenti addetti ad
proprio servizio.

L'organismo comunque denominato o nucleo di valutazione € composto dal Segretario generale che
fa parte di diritto . Nel caso sia organo a composizione collegiale il Segretario generale del Comune
e presidente di diritto; pud 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;| i ncari co ha durata triennale, salvo r
soli componenti esterni del nucleo, diversi dal Segretario generale, il quale svolge l'incarico nel
rispetto del principio di omnicomprensivita stipendiale con eventuale aumento della ind  ennita di
posizione, spetta un compenso determinato dal Sindaco in misura non superiore a quello
corrisposto al revisore dei conti.

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

La valutazione ha per oggetto | dattivit?’ svolta da
organi zzativa e dalla struttura dallo stesso diretta
- finalizzata al lefiBuzidne di bisulato edch & forrdre al ISiadaco elementi di

supporto per | dassegnazione e |l a revoca di titolarit

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 criticita e le difficolta incontrate nelle singole attivita, anche in relazione alle eventuali

carenze di risorse umane, finanziarie e tecnol ogi c h e, con | desposizione con
effettiva realizzazione del piano di lavoro.

Léesito della wvalutazione viene comunicato a <ciascu
documenti. Il Responsabile ha diritto di contro dedurre, a giu stificazione della propria attivita,

entro il termine di cingqgue giorni dall a comunicazion

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.
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 del |l 6dart. 18 del Igl
Accerta |l a rispondenza dei ri sul testrizioni diedispo§izionit i vi t 7
normative ed agli obiettiwvi stabili nell e direttivel
di coadiuvare il sindaco nella sua attivita di valutazione della dirigenza. n
A tal fine, costituisce documento fondamentale il Piano Esecutivo di Gestione (PEG), redatto ai 'f
sensi dell 6art. 11, D.Lgs. 25 febbraio 1995, n. 770
gestione, i centri di responsabilita ed i centri di costo/ricavo, nonché le risorse assegnate per il LL
raggiungimento dei risultati programmati. Esso viene definito dalla Giunta comunale, su proposta L:)L
dei responsabili di servizi o, prima dell 6inizio dely|l:
Verifica, mediante valutazioni comparative dei costi e dei rendimenti, la correttezzaed e  conomica Z
gestione delle risorse pubbliche, nonch® | 6effici ez
buon andament o del |l 6azione ammi ni strativa. Nel | a Q/e

strutturale dell dappar at wincoli procedinterfali deaviarti @a sispetta e n z a
delle normative.

Attesta i rispar mi di gestione ai fini del l a desti
personale, ai sensi delle vigenti norme del Contratto collettivo nazionale di lavoro.

Effettua attivita di monitoraggio e valutazione dei risultati raggiunti, in termini di maggiore

produttivita e di miglioramento del livello qualitativo e quantitativo dei servizi, a seguito delle

attivita ed iniziative finanziate attraverso le risorse destt nat e al l i ncentivazione gd
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 ensivita stipendiale con eventuale aumento della indennita di posizione,
spetta un compenso determinato dalla Giunta Comunale in misura non superiore a quello
corrisposto al revisore dei conti.

Art. 29 d0rganismo indipendente di valutazione (in alternat iva al nucleo di valutazione)

1. L'organismo comunque denominato o nucleo di valutazione & composto dal Segretario generale che
fa parte di diritto. Nel caso sia organo a composizione collegiale il Segretario generale del Comune
e presidente di diritto; pud 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, nomi nat i dal Sindaco; |l i ncarico ha durata
sali componenti esterni del nucleo, diversi dal Segretario generale, il quale svolge l'incarico nel
rispetto del principio di omnicomprensivita stipendiale con eventuale aumento della indennita di
posizione, spetta un compenso determinato dal Sindaco in misura non superiore a quello
corrisposto al revisore dei conti.
2. 11 D.1 gs. n. 150/ 2009 stabilisce che | dorganismo indi
U 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;
U svolgere funzioni di monitoraggio del funzionamento del sistema complessivo della
valutazione e del la trasparenza elaborando una relazione annuale sullo stato dello stesso;
U validare la relazione sulla performance garantendo la correttezza dei processi di
misurazione, valutazione e premialita;

0 supportare | dorgano politi co deghnbiettivisttategct,i vo nel |

favorendone il coordi nament o, e nell i ndividuazi

medesimi. N

G contribuire altres3, attraverso il sistema di mi

comportamenti del personale alla mi ssi one dell dorganizzazione. AL

personale gli obiettivi di performance e cura regolare comunicazione sullo stato di '(’,)J

raggiungimento degli stessi; |

U sostituire i servizi di controllo interno, ed a esercitare, in piena autonomia, le attivi ta )

attribuite, comprese le attivita di controllo strategico; L
promuovere e attestare I'assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e all'integrita; LL
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; %J
proporre al Sindaco la valutazione del Segretario generale, sulla base dei criteri deliberati dalla Giunta, O
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e | dattribuzione all o st es s welatagl dbettivicenseguitb uzi one di r
U verificare i risultati e le buone pratiche di promozione delle pari opportunita.

2. Ai componenti del OlV, diversi dal Segretario generale, il quale svolge l'incarico nel rispetto del

principio di omnicomprensivita stipendia le con eventuale aumento della indennita 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 0 Struttura e composizione

1. Sarebbe piu adeguato c h e | 6 Or g an mposta da sunaapluralith di professionalita, in
considerazione dell 8ampietnatadaei acpmpi Queassograddi cos
|l a decisione di mant ener e | 0.oRegcansentrardd contemerefi oostiired mo nocr

assiaurarsi professionalita elevate, pud essere istituito, anche in forma associata con altri enti pubblici
locali e/o con societa partecipate.. | componenti esterni possono assicurare un apporto orientato sulla
metodologia e sui processi di innovazione.

2. L 8 Onigma & composto tre esperti nominati dal Sindaco. Per la valutazione del Segretario
generale, la presidenza é assunta dal Sindaco.

3.1 curricula dei component i del | 0 Ouadglanuciecs eda rispettind i penden
atti di nomina sono pubbli c at i s ul sito web istituzionale dell dammi n
4. Ldorgani smo dura in carica 3 anni . LOi nepenirsoggetti pu, es:
esterni. Il segretario generale essendo presidente di diritto non ha il limite della durata

5. Larevoca dei componeemddnucleda@alvivd @nle. .on provvedi mento mot.
competente al la homina nel caso di sopraggiunta incompatibilitd. La revoca pud essere altresi motivata

da negligenza, imperizia o inerzia accertata nel corsodellos vol gi ment o del |l di ncari co.

Art 29.2 ORequisiti personali e professionali

| soggetti esterni devono essere in possesso di rigorosi requisiti professionali, di esperienza,
competenza ed attitudine e deve essere gea rCiastuni t o i
componente deve essere in possesso dei seguenti requisiti:

U essere cittadini italiani e/ o cittadini del | 6Un
0 et”™ adeguata a consentire che | 6et”™ media dei C
et ” al fine di a s ¢ espetienza re eapazita Ididirdovazone.i /s tale
riguardo, non possono essere nominati componenti che abbiano superato la soglia
del | 6et”™ dell a pensione;

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

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

U buone e comprovate conoscenze tecnologiche di software, anche avanzati;

non deve appartenere a piu organismi di valutazione;

U esperienza di almeno cinque anni, in posizione di responsabilita, anche presso aziende
private, nel campo del management, della pianificazione del controllo di gestione,
del |l organi zzazione e del p e r la walutatiome deldhe |l | a
performance e dei risultatdi ovvero i n po
amministrativa, di almeno cinque anni maturata anche in posizione di istituzionale
autonomia e indipendenza,;

U 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 &
richiesto altresi un titolo di studio post -universitario in profili afferenti alle materie
suddette nonch® ai s e & tdelr persondle |dellé opulplehei z z a z i
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 & sufficiente il possesso del | esperienza di
precedente di almeno sette anni;

N e
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U capacita intellettuali, manageriali, relazionali.
Fino alla costituzione dell d0rgani smo continuano ad op
valutazione e controllo strateg ico.

Art. 30 - Misurazione e valutazione della performance

1. L6Ente adotta una metodologia permanente per | a val
di pendenti, anche ai fini del l a progressione economi
incentivare la produttivita 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 all &anali si ed alla verifica delle si

in
|l egati alle inevitabili divergenze valutative da un di

Art. 30.1 - Performance organizzativa

Al fine di misurare la p erformance organizzativa si applica la gestione per obiettivi.

Al 1l dini zio del | 6eserci zi o l a giunta comunal e approva
proposta del segretario comunale. Gli obiettivi devono essere oggettivi e misurabili e sono  assegnati a
ciascuna area ed alldufficio di segretario comunal e.

A fine anno il nucleo di valutazione (o0 struttura analoga, monocratica o collegiale) provvede a
verificare il grado di raggiungi mento degl i bbiettiyv
raggiungimento degli obiettivi assegnati al segretario & attestato dal sindaco di concerto con la giunta.

La percentuale di realizzazione degli obiettivi di ciascuna area misura la performance organizzativa

del I 6ufficio. Mentre clemt s@amma tder il @ delelee epedrel | duf fici
performance dell 6intera struttura organizzativa.

Art.302 -Per formance individuale dei Responsabili do6Area
La gestione per obiettivi consente di ndabiiiagastioral.e 6 | ﬁome
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 nor ma delelldadecrexod | egi sl ativo 150/ 20009, ol a mi
performance individuale dei dirigenti e del personale responsabile di una unita organizzativa in
posizione di autonomia e responsabilita & collegata:
U agli indicatori di p erformance relativi allambito organizzativo di diretta
responsabilita;
U al raggiungimento di specifici obiettivi individuali;
U alla qualita del contributo assicurato alla performance generale della
struttura, alle competenze professionali e m anageriali dimostrate;
0 alla capacita di valutazione dei propri collaboratori, dimostrata
tramite una significativa differenzia

La gestione per obiettiwvi permette (ettia) edi sporr
oobiettivi individualié (lett. b).

cC

Art. 3 0.3 dFunzione e misurazione della performance
1 . La funzione di misurazione e valutazione della performance é svolta:
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- dall dorganismo indipendente di val ut auaclecodie ovver
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 € effettuata sulla base
dei parametri e modelli di riferimento che devono essere approvati dalla Giunta comunale.

Art. 30.4 dFinalita della valutazione
1 .La valutazione é finalizzata alla attribuzione della retribuzione di risultato nonché a

fornire al sindaco el ementi di supporto per | 6assegnaz
2 .Tale attivita, che ha la finalita di valutare il grado di raggiungimento degli o  biettivi, le
capacit”™ direttive e | dandamento qualitativo del servi

preventiva comunicazione dei parametri e dei criteri e attraverso la comunicazione degli esiti finali in
contradditorio.

Art. 30.5 dPiano delle performance
1. La definizione ed assegnazione degli obiettivi da raggiungere, dei valori attesi di risultato

e dei rispettivi indicatori ed il coll egamento tra gl
attraverso i seguenti strumenti di programmazione:
Y il piano generale di sviluppo, approvato dal Con:

successive modificazioni;
Y larelazione previsionale programmatica quale allegato al bilancio di previsione;
Y il piano esecutivo di gestione (PEG);
2. Il piano della performance disciplinato dai commi precedenti tiene luogo del documento
programmatico triennale.
3. Tut ti gl i atti sopra <citati sono pubblicati s
sezione dedicata alla trasparenza.

c

Art. 30.6 dProcedure per la gestione della performance

1. Lditer procedurale per |l a gestione del ciclo d
Y 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 premialita triennali e stabilisce i criteri per
la suddivisione del budget complessivo tra i vari dirigenti o responsabili titolari di
posizione organizzativa,;

Y i dirigenti o i r esponsabili titolari di posizione organizzativa provvedono
all del aborazione di massi ma dei progett. e a#btl
comunale;

Y la Giunta con proprio atto approva i progetti, definisce la strategicita degli stessi e
ripartisce il budget complessivo della premialita 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 altresi 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);

Y nel periodo c h e iomeadel P&EG la dfiaep gserazio,a sono effettuati
monitoraggi periodici da parte dei dirigenti o responsabili titolati diposizione
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organizzativa, con i nvio di relazione alla Gi
valutazione ovvero qualora non istituito al nu cleo di valutazione pubblicati sul sito
istituzionale;

Y nell 6anno successivo si provvede alla misurazioc
parti dei competenti dirigenti o responsabili titolari di posizione organizzativa e alla
trasmissione della stessaal | 8 Or gani smo i ndipendente di valut i
istituito al nucleo di valutazione per la formazione della graduatoria;

Y presentazione da parte dell 80Organismo indipende
istituito dal nucleo di valutazione de | document o denomi nat o or el
performanced checensdphnizva, con riferimento al

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 ®Relazione 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, adottata 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 premialita 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 premialita
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 lintegrita 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 I'accertamento di
tenuta e di regolarita del ciclo di coerenza valutativa di cui al comma precedente ai sensi dell'art. 14,
comma 4, lett. c), del D.Igs 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 dRendicontazione dei risultati

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

2 .Costituiscono inoltre strument.i di rendicontazione
suoi allegati, in particolare la relazione al rendiconto.
3.La relazione sulla performance viene pubblicata

dedicata alla trasparenza.

adot
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Art.31 Pr ogressi one economica alldinterno della categoria

1. La progressione economica alld&interno di ciascuna ¢
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 i mite del | e ri sorse di sponi bili nel
medesimo contratto. Detta progres sione economica si realizza altresi nel rispetto:
- dei criteri di cui all darticolo 5 del Ccnl 31.0
contrattazione decentrata come disposto dalldartic
- dell e nor me dlo23commila P delbDalgst 1i5@2609;
- dell darticol o 52 comma 1 bis, secondo peri odo,
dall d6articolo 62 del D. Lgs. 150/ 20009.

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 dell dent e

Art. 32 d Trasparenza

La trasparenza é intesa come accessibilitd totale, anche attraver so lo strumento della pubblicazione

sul sito istituzional e, dell e informazioni concernent |
relati vi agl i andament i gestionali e allodutilizzo de
istituzionali, d e i risultati del Il dattivit”™ di mi surazione e val
scopo di favorire forme diffuse di controllo del rispetto dei principi di buon andamento e imparzialita.

Essa costituisce livello essenziale delle prestazionierog at e ai sensi dell darticolo 1
m) della costituzione.

Questa amministrazione garantisce la massima trasparenza in ogni fase del ciclo di gestione della

performance.

CAPO SEST@®@ La disciplina della mobilita

Art. 33 - Mobilita interna
1.La mobilit" interna =~ strumento di gestione del
indirizzi ed ai programmi del Comune ed & disposta in relazione alle esigenze dei servizi, tenuto conto
delle attitudini, professionalita ed istanze del person ale.
2. La mobilita interna & disposta nel rispetto del profilo professionale dei dipendenti e pud essere
attuata per le seguenti motivazioni:
T copertura di posti vacanti nell dorganico dei sin
realizzazione di progetti obiettivo del Comune che richiedano la costituzione di appositi gruppi
di lavoro;
rotazione del personal e, anche al fine di razi on
professionale;
La riorganizzazione ed il trasferimento di servizi o singole funzioni;
L& accel eellapadcadureperda copertura dei posti vacanti;
La formazione di gruppi di lavoro temporanei o uffici nuovi
Richiesta del singolo dipendente, compatibilmente con le necessita organizzative.
3. La mohbilita interna puod inoltre essere attuata per sopravvenute ed indifferibili esigenze connesse
alla funzionalita dei servizi.
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4. La mobilita interna pud essere attivata anche per far fronte ad obiettive esigenze organizzative
ovvero a particolari punte di carico di lavoro, anche in relazione alla stagionalita del ser  vizio ed alla
straordinarieta di particolari adempimenti.

La mobilita pud essere disposta, inoltre, per difficoltd o problemi nei rapporti interpersonali in un

ufficio o servizio e per casi di incompatibilith ambientale, che pregiudichino o possano condizi onare

| defficienza e | defficacia del servizio e/lo ufficio st
La mobilita interna pud essere richiesta per esigenze personali da motivare. Nel caso di piu richieste

per la copertura di un medesimo posto a parita di capacita professionali viene valutata | 6 anzi ani t ™ d
servizio.

Qualora |l a mobilit”™ comporti.i Il a modifica del profilo

devono essere attuate iniziative di riqualificazione professionale.
La mobilita interna é disposta sentito il personale interes sato:
U dal Segretario generale, previo parere non vincolante dei responsabili incaricati, per la mobilita
fra servizi di Aree diverse;
U dal responsabile apicale, per la mobilita fra servizi della stessa Area.

Art. 34 - Mobilita esterna

La mobilita di dipend e nt i di ruol o verso altri ent i " subordinat
non deri vi pregiudizio all defficiente gestione ed erog
di competenza del responsabile dell darea interessato.

Il provvediment o, a seguito di richiesta motivata dell dinter e

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

organi zzative dell datt o, nel ri spetto delle previsioni
La mobilit”™ esterna richiesta dai di pendent.i del | dent ¢
di per manenza delllbO@anteen pari a cinque anni . Tal e

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
verra automati camente rigettata.

Mobilita 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, S
previo assenso dell'amministrazione di appartenenza. %
Art.341 -Attivazione dell e procedure di mobil it vol ont ap,i
Ldaccoglimento delle richieste @domdndgdetrasieementdo predso al t r &
il Comune non ~ un obbligo dell dente ed ~ sempre subgr

1 alla effettuazione di una procedura valutativa del richiedente, procedura che pud concludersi L:)L

con esito positivo o con esito negativo;

i adunesplicitoconsensodel | dammi ni strazione di appartenenza d%l
Per |l 6attivazi one dell a procedura di mobilit"@ ~ obbdi
inserito nel piano del fabbisogno. N
La procedura di mobilita & avviata con apposito avviso pubblico previo esperimento delle procedure ﬁ
previ st e -hsaélD.bga.185/2001 4 N
I n ogni caso | 6avviso deve prevedere il diritto di p Ee
in posizione di comando o fuori ruolo. fD:
La procedura di mobilitd si potra concludere soltanto dopo aver acquisito il parere favorevole del 0
funzionario cui il personale sara assegnato o del segretario comunale. O
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Art. 34.2 - Criteri di valutazione

1. La verifica delle condizioni di ammissibilita (possesso dei requisiti richi esti per il posto da
ricoprire) spetta alldufficio 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 dell dar
assenza dei responsabili, da dipendenti del | 6area di
i mpi egat o del | 6-uaffafi geoerab - ¢i eategowanCa Di egni seduta della Commissione sara
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 professionalita 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 I'elenco dei/del candidati/o esaminati/o
con l'indicazione dei voti da ciascuno riportati.

Art. 34.3 - Modalita di svolgimento del colloquio

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

1 preparazione professionale specifica,;

T grado di autonomia vom| | 6esecuzione del | a

f conoscenza di tecniche di l avoro o di procedure pr

lavoro;

f capacit”™ di i ndividuare soluzioni i nnovative rispet
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 modalita
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 punteggi o dei titoldi e quello
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 d e | Servizio Personale procede quindi, c
verbali e della graduatoria nonché alla pubblicazio ne al | 8 Al bo Pretorio dell 6ent
Dalla suddetta pubblicazione decorrono i termini per le eventuali impugnative.
Non possono, h 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 invaliditd non sanabile
(art. 127 comma 1 lettera d) D.P.R. n. 03/1957).

DNE UFFIgI E SERVIZI
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Per l'ammissione a particolari profili professionali nei bandi di concorso possono essere prescritti
ulteriori re quisiti.

I n deroga al divieto di fissare | imiti di et”™ per | 6ac
relazione alla peculiarit”™ delle mansioni, ~ previsto
posti di:

Agente di Polizia Locale di qualunque grado;
Addetto alle pulizie;

Operaio autista;

Capo operaio.

entiy enci et i e

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

CAPO SETTIM@ La disciplina del rapporto di lavoro a tempo parziale

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

Nel |l dambito della programmazione triennale del fabbiso
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

| 6articol azione dell 6dorari o di dumentata fmo ad Gnaultegorepl@e’ c ent u al
gual ora ci, si renda necessario in presenza di richies
25% previsto, motivate da particolari e documentate situazioni familiari riferite a:

Usoggetti di c UCodice CiVil, anche se ndnT@vivebrdi;

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

A 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

A situazioni di patologie acute o croniche che richiedano assistenza continuativa o

frequenti monitoraggi clinici extradomiciliari;

A situazioni di patologie acute o croniche che richiedano la partecipazione attiva del

familiare al trattamento terapeutico. La deroga cessa automaticamente con il cessare

dell e condi zioni che I dhanno determinata. Nel

alleprocedur e di cui all dart.3, | e domande sono pr

A necessita 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.
| 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 -
all dapposi stel baindoedpredi sposto dall dufficio del per%o
assunzioni. e
Qualora si debba ricorrere ad una scelta fra pi% aspigr
a disposizione il posto a tempo parziale, vengono fiss ate le seguenti precedenze: <

FFICI E QERVIZI

soggetti portatori di handicap od in particolari condizioni psicofisiche con le seguenti priorita : R]'
presenza di invalidit”™ riconosciuta utile ai fini dePl
presenza di invalidita riconosciuta non utileai f i ni del |l dassunzione obbligator iKa
dipendenti ammessi ai benefici di cui alla legge n. 104/92; %.2
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 wn
non inferiore al 70% o che assistano familiari in particolari condizioni psicofisiche o affette da gravi 8
o
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patologie individuate ai sensi del Decreto del Ministro per la solidarieta sociale del 21 luglio 2000, n.
278, 0 anziani non autosufficienti;

di pendenti che sono genitori di figli mi nor i fino all
relazione al numero degli stessi e, in caso di parit"”™,
dipendenti che abbiano superato i 60 anni di eta;

dpendenti che abbiano compiuto i 25 anni di effettivo s

dipendenti che intendano effettuare un doppio lavoro;

dipendenti con particolari e motivate esigenze di studio o personali.

Nel | 6ambito di tali prioritanzvaente”™ i dol tsreer vcoahei dperre
appartenenza. Qualora non vi siano richieste nella medesima area, valgono le priorita sopra citate.

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

Qualora il Comune non abbia proweduto ad i nserire nel piano di fabbi so
percentuale del 25% dei posti di dotazione organica delle categorie professionali con le modalita di cui

all dart . 1, come =eventual mente maggiorata sigastndo i |
residui, i dipendenti possono chiedere la trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a part -

time con |l e modalit”™ previste dalldart. 4, comma 4, de
Il dipendente gia in servizio con rapporto di lavoro a tempo parziale pot ra richiedere una modifica

dell o stesso, sia con riferimento alla tipologia, S i
prestazione lavorativa. Al dipendente non pud essere concessa la trasformazione nei primi tre anni di

lavoro, fatta salvalapossi bi | i t ~ di un accordo consensuale tra | o s
ed in ogni caso, previa acquisizione del parere favorevole da parte del competente responsabile

del |l 6area ed a condizione che vi si a glaanidias pdoen il bBielnit te™.
L6OEnte deve pronunziarsi in merito entro il termine d
perviene all odUfficio Personal e.

La sospensione del termine - possibile guando | 8 Amm
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 teremine assegnato dall 6Uff
La decorrenza del termine riprende dalla data in cui,ql
richiesti. S
Qualora si debba ricorrere ad una scelta fra piu aspiranti vengono fissate le seguenti precedenze: o
a) appartenenza alla medesima area nella quale il posto a tempo parziale si renda disponibile; '(-‘,)J
b) soggetti portatori di handicap od in particolari condizioni psicofisiche con le seguenti priorita:

presenza di invalidit”™ riconosciuta utile ai fini deIU_JI
presenzadiinvalidi t © ri conosciuta non util e ai fini del | 6assudz
dipendenti ammessi ai benefici di cui alla legge n. 104/92; &
dipendenti in altre gravi condizioni psicofisiche attestate da certificato medico; D
c) dipendenti ammessi ai benefici di cui alla le gge n. 104/92 in relazione a familiari portatori di L
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 solidarieta sociale del 21  luglio 2000, N
n. 278, o anziani non autosufficienti; <
d) dipendenti che sono genitori di figli minori in relazione al numero degli stessi e, in caso di parita, in h‘
rapporto all det ™ ; =
e) dipendenti che abbiano superato i 60 anni di eta; <
f) dipendentiche abbiano compi ut o i 25 anni di effettivo servi zilo
g) dipendenti che intendano effettuare un doppio lavoro; %
h) dipendenti con particolari e motivate esigenze di studio o personali. N
Nell 6ambito di tali priorit”™ disewini@ i noltre consider atHa
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Art. 35.2 - Esclusioni e limitazioni

1.Per particolari profili il Comune, nell 6ambito dell
personal e, pu, concordare con |l a del egaziemeinsi ndaca
considerazione delle caratteristiche del servizio.

2 .Puo essere concesso il parttime alle posizioni di particolare responsabilita qualora il rapporto a
tempo parziale non sia inferiore al 50%. In tal caso | a retribuzione di posizione segue il principio di
riproporzionamento in rapporto alle ore di lavoro prestate.

Art.353 -l ncompatibilit”™ e conflitto ddinteresse

1. Il dipendente con rapporto di lavoro a part -time con prestazione lavorativa non superiore
al 50% pu, svolgere undaltra aubdrdinatd anche pgreaso altrocEnté v a e pr
aut onoma, anche mediante | discrizione ad al bi professi
purch® espressamente autorizzato dall d6ente.

2. A tal fine il dipendente dovra informare con un congruo preawviso il C omune che emettera
ricorrendone i presupposti, entro trenta giorni dal ricevimento della comunicazione, espressa

autorizzazione verificando | 6insussistenza di confl itt
con i compiti istituzionali al medes imo affidati.
3.Ferma restando | danali si del singolo caso, vi = U

U intenda assumere la qualita di socio, di dipendente di societa, associazioni, ditte, enti,

studi professionali o la compartecipazione in perso ne giuridiche, la cui attivita 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

controll o dell dattdiviqguestvidlIttai miu;l | a base

G intenda svol ger e l dattivit?” Il i bero professi ol
provvedimenti amministrativi di cui sopra ed operi in uffici deputati al loro rilascio;

U intenda assumere la qualita di socio, di dipendente, di consulente di soc ieta,

associazioni, ditte, enti, studi professionali o comunque di persone fisiche o giuridiche la

cui attivita si estrinsechi nello stipulare o comunque gestire delle convenzioni od altri

rapporti contrattuali ovvero progetti, studi, consulenze per il Com une per prestazioni da N
render si nell e materie di competenza del |l duffi c c
U intenda svolgere attivita a favore di soggetti nei confronti dei quali lo stesso ﬁ
dipendente o il settore di appartenenza svolga funzioni di controllo o vigilanza, wn
0 stabi | i sca rapport.i economici con fornitori diw
comunale; O
U intenda assumere incarichi di progettazione a favore di pubbliche amministrazioni L
nell dambito territoriale di competenza del |l 6amnir
4. In tali casi il rapporto di lavoro a part -time potra essere rifiutato e, se gia in essere, potra o~
essere immediatamente revocato. %
5. Al dipendente ammesso al part-t i me al fine di svolgere wunodal t@®a
conflitti potenziali di interesse , la concessione del part-time pud essere subordinata a specifiche N
condizioni. ﬁ
6. Con il provvedimento di autorizzazione, possono essere imposti oneri di informazione N
relativamente ai singoli progetti, attivitd o incarichi che il dipendente intenda accett are e fissati i Z
termini entro i qual.i | 6ammi ni strazi one pasta Innaigar e 60
casi il dipendente non pu, accettare | b64ostacarico finoya
7. Ogni violazione di quanto sopra e delle e ventuali condizioni apposte costituisce O
responsabilita disciplinare e/o giusta causa di recesso unilaterale del rapporto di lavoro. (3
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8. Per | accertamento delle condizioni di cui sopr
al meno 30 gi or ni lappologmaellarmdva attivitaifoznendo ogni utile elemento di
valutazione.
9. Il dipendente & tenuto ad analoga comunicazione in caso di successivo inizio o di
variazione dell 6attivit”™ entro 15 giorni dal |l 6inizio d
10. Intalcaso il Comune, qual ora riscontri successivamente un
allo stesso la cessazione della nuova attivita o le dimissioni del dipendente nei termini di preavviso
previsti nel contratto.

Art. 35.4 - Struttura del rapporto a part  -time

1. L 6 aio & servizio del dipendente con rapporto di lavoro a part -time puo variare da un
minimo di 11 ore ad un massimo di 35 ore settimanali .

2.Ldarticolazione dell dorario di |l avoro va obbliga
| 6Ammi ni strapaoneeree gekviesponsabile dell darea di appar

3. Nei casi in cui | 6 Ammi ni str azitimairdiche@ndl lzanda coper t
la tipologia e | darticolazione oraria richiesta.

4. E consentita | a s waroponltigologiaidel mpparto di éavoto ipartd-timel a
di tipo misto, cosi come disciplinato dal D. Lgs. 25.02.2000, n. 61 e successive modificazioni ed
integrazioni.
5. Nel contratto individuale di lavoro potra essere stabilito :
91 il numero massimo di ore di lavoro supplementare effettuabili, previo consenso del dipendente

interessato, in ragione ddanno, eventual mente dist
part-time;
91 il numero massimo di ore di lavoro supplementare effettuabili nella singola giornat a lavorativa;
T e cause per l e qual.i potr” essere consentito ric
eventualmente tenendo conto della realta organizzativa dei servizi interessati;
T la misura della maggiorazi one or lamaggioraziene sugiov ut a,
istituti retributivi indiretti e differiti;
T i criteri e | e modal it?” per il consoli dament o, n e
supplementare svolto in via non meramente occasionale. N
Nel contratto decentrato integrativo pot ra essere regolamentata la previsione di clausole elastiche in >
ordine alla collocazione temporale della prestazione lavorativa inizialmente concordata col lavorato  re, %
previo consenso di questi. n
LLl
Art. 35.5 dLavoro aggiuntivo e prestazione di lavoro straordi  nario O
1. Per o0l avoro aggiuntivoo6 deve intendersi guel |l oL c
svolte oltre I dorario di |l avoro concordato tra | e pa%t
Al personale con rapporto di | avoro a tempo psensozialel_ud
del |l o stesso, pu, essere richiesta | d6effettuazione dx
del presente articolo, nel limite massimo del 10% della prestazione oraria mensile. Le predette
maggiori prestazioni orarie devono essereripartit e nel | 6arco di pi % di una set |

Il ricorso al lavoro aggiuntivo € ammesso per specifiche e comprovate esigenze organizzative o in
presenza di particolari situazioni di difficoltd 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
all dart. 52, comma 2, lett . d) del Code Contrattua
mensilita, indennita contrattual i varie) maggiorata di una percentuale pari al 15%; gli oneri conseguenti
sono a carico delle risorse destinate ai compensi per lavoro straordinario.

= o0
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Il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale di tipo verticale pud effettuare prestazioni di

lavoro straordinario nelle giornate o nei periodi di effettiva attivita lavorativa, nei limiti di cui al

precedente comma 2.

1 |l avoro straordinario =~ retribuito con un compenso
comma 2, lett. b) delle Code Cont rattuali del 14.09.2000, (solo sulla retribuzione base mensile) con

una maggiorazione del 15%.

2.E6 possibile richiedere prestazioni di |l avoro ag
quelle fissate con un limite massimo giornaliero fissato nel preced ente comma 2. In tal caso la
percentuale di maggiorazione € elevata dal 15% al 50%.

Art. 35.6 - Assenze

1. Dopo la trasformazione del rapporto di lavoro a part -time le ferie e le festivita 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 festivita 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 attivita lavorativa prestata usufruendoli a giorni o ad ore in un  arco di tempo mensile sulla base

del |l 6articol azione dell dorario di |l avor o.

4. 1 per messi di cCui al | dar t-timeMdiStipodverticaleGettano im e | caso
proporzione all dattivit?s’ | avorati va prest astazione pur c h®
del Il 6attivit”™ | avorativa.

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 peculiarita 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. | 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

| 6effettiva partecipazione non solo dei di pendent.i a -t
2.Ne l caso non fosse possibile adattare | dattivi

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 |l oro responsabile di s e r v o chd permetta di ecompensar®lé a zi on

ore eventualmente dedicate alla formazione professionale al di fuori del normale orario di servizio.

’ ROUS ORGANZZAZIONE UFFICI E SERVIZI
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Art. 35.9 - Mensa

1. Il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale potra usufruire della mensa qualora
| 6or argastdeinon sia collocato alld&inizio od al ter mi ne
comungue quando sia previsto il rientro pomeridiano, ¢

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
previ sti dall dart. 4, c o mmi 14 e 15 del C.C. N. L. del ]
vacante nella dotazione organica sia finanziato con le risorse presenti nel bilancio annuale e
pluriennale.

Determinazione dei criteri per | dindividuazione dell e
Art. 36 - Criteri per lo svolgimento di incarichi esterni da parte dei dipendenti

Art. 36.1 - Incarichi vietati

1. Sono da casiderare 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
abitualita e professionalita e conflitto di interessi.

2. Sono da considerare vietati ai dipendenti con percentuale di tempo parziale pari o inferiore al

50% gl i incari chi che present ancaconflitbdiineressitd.er i sti che
3. Sono da considerare vietatdi a tutti i ariddilpvorodent i ,

di ciascuno, gl i i ncari chi che present doadchil e car a

precl usi a prescindere dall a.consistenza dell dorari

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

Art. 36.2 JAbitualita e professionalita

1. Gl i i ncari chi che presentano i caratter.i delloabgt
60 del D.P.R. n. 3/57, sicché il dipendente non potra i e s er c i t acomemereaidi, tindustriati, o
né alcuna professione o assumere impieghi alle dipendenze di privati o accettare cariche in I(J/)J
societa costituite a fine di lucroo .

~ . . . . . . . N . .o

a. Per fdAattivit commerci al.i e industrialio si i ot
remunerate) di cui agli artt. 2082, 2083, 2135 e 2195 del Codice Civile. O

b. Sono considerate Afattivit?’ professionali o, &a
coll aborazione, qguell e per il cui esercizio O
| 6appart e nQrdniz professidnali e che risultano connotate da abitualita, w
sistematicita e continuita. pd

c. Per fcariche in societ” costituite a fine SHi

presuppongono | éesercizio di rappresentzanza, ':(f'é
di attivita in societa di persone o di capitali, aziende o enti aventi scopo di lucro o in N
fondazioni, salvo che si tratti di cariche in societa o enti per le quali la nomina spetti al N
Comune. <ZE

d Léincarico presenta i c ar avetsiesvdlga cbe | taeatterpr of e S5 i
del |l éabitualit ™, sistematicit”™/ non occasionalli
comportare che tale attivita sia svolta in modo permanente ed esclusivo (art. 5, D.P.R. n. o
633 del 1972; art. 53 del D.P.R. n. 917 del 1986; Cass. civ., sez. V, n. 27221 del 2006; (3
Cass. civ., sez. |, n. 9102 del 2003). e
o
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Al dipendente comunale €, inoltre, precluso di:

C

a. Assumere al tri i mpi eghi pubblici ai sensi del | 6
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 stipul ati ai sensi del | ¢
altresi, i casi di incompatibilitd assoluta di cui agli artt. 9, 11 e 12 del D. Lgs. n. 39/2013.

3. Gili incarichi che, sebbene considerati singolarmente e isolatamente non diano luogo ad una
situazione di incompatibilit™, consi der ate, compl
configurano invece un impegno continuativo con le caratteristiche della abitualita e
professionalita, tenendo conto della natura degli incarichi e della remunerazione previsti.

Art. 36.3 0 Conflitto di interessi

1. Sono incompatibili e non possono essere wolti gli incarichi che generano, ovvero siano idonei a
generar e, conflitto di i nteressi con l e funzioni SVo
assegnazione, ovvero, piu 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
tacita;
b. gli incarichi che si svolgono a favore di soggetti fornitori di beni o servizi per
| ammi ni strazi one, relativamente a quei di pende
gual unque titolo alldindividuazione del fornito
c. gliincarichi che si svolgono a f avore di soggetti privati che detengono rapporti di natura
economica o contrattuale con | damministrazionge
struttura di assegnazione del dipendente, salve le ipotesi espressamente autorizzate S
dalla legge; o
d. gliincarichi ch e si svolgono a favore di soggetti privati che abbiano o abbiano avuto nel '(-‘DJ
biennio precedente un interesse economico significativo in decisioni o attivita inerenti L
all dufficio di appartenenza (art. 4, comma 6, —D
e. gli incarichi che si svolgono nei confronti di soggetti verso cui la struttura di O
assegnazione del dipendente svolge funzioni di controllo, di vigilanza o sanzionatorie, &
salve le ipotesi espressamente autorizzate dalla legge; D
f. gl i ncari chi che per i | o pogsono atdare motumentoi t oLl
all di mmagine dell damministrazione, anche in r%l
illeciti di informazioni di cui il dipendente € a conoscenza per ragioni di ufficio; ~
g. gl i i ncari chi e | e att iltaéprevistgpdalD.Lgs. ng30/20030 | i nc<@ n
da altre disposizioni di legge vigenti; Rll
h. gl i i ncarichi che, pur rientrando nell e ipotze
all dart. 53, comma 6, del D. Lgs. n. 165/ 20014
successvi artt. 4 e 8, presentano una situazione di conflitto di interesse; Q
i. in generale, tutti gli incarichi che presentano un conflitto di interesse per la natura o %
| 6oggetto dell 6incarico o che possono pregi udul)c
attribu ite al dipendente. -
@)
o
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3. La valutazione operata dall damministrazione <circa
svolta tenendo presente la qualifica, il ruolo professionale e/o la posizione professionale del
di pendent e, |l a sua pos i minstraziene, Haedormpétanzeb delta ostruttbealdl & a m

assegnazione e di quella gerarchicamente superiore, le funzioni attribuite o svolte in un tempo passato
ragionevolmente congruo.
4. La valutazione deve riguardare anche il conflitto di interesse potenziale, inte ndendosi per tale

guell o astrattamente configurato dalldart. 7 del D. P.R
Art.36.4 8l ncar i chi precl usi a tutti i di pendenti, a presci
lavoro

1. Per tutti i dipendenti, indipendentemente dalla consistenzade | | 6 or ari o di |l avoro, s
a. gli incarichi, i Vi compr esi qguel Ii rientrant.i n
cCui all dart. 53, comma 6, del D. Lgs. n. 165/ 20
successivi artt. 4 e 8, che interferisco no con | 6attivit”™ ordinaria s
pubblico in relazione al t empo, alla durat a, al

gli istituti del rapporto di impiego o di lavoro concretamente fruibili per lo svolgimento

del | 6datt i vi tnre.va skofta congideranda Iz gualifica, il ruolo professionale
el o I a posi zione professional e del di pende
del |l 6ammi ni strazione, | e funzioni attribuite e
b. gl i i ncari chi che si s v cib¢ @aohenpwssahai far pnesuraerelud or ar i o
i mpegno o una disponibilit? in ragione dell din

servizio, salvo che il dipendente fruisca di permessi, ferie o altri istituti di astensione
dal rapporto di lavoro o di impiego.

c. gli incarichi che, aggiunti a quelli gia conferiti o autorizzati, evidenziano il pericolo di
compromi ssione dell dattivit?® di servi zi o, anch
massi mo di i ncari chi conferibildi o] autorizzab
dal | dammi ni strazione;

d. gli incarichi che si svolgono utilizzando mezzi, beni ed attrezzature di proprieta

del |l 6ammi ni strazione e di cCui il di pendente di
svolgono nei l ocali del | 6uf f i c bamente swdokizzato c he I[P
dal |l e nor me 0 richiesto dal | a natur a d el
dall 6ammi ni strazione,;

e. gliincarichi a favore di dipendenti pubblici iscritti ad albi professionali e che esercitino
attivita professionale, salve le deroghe autorizz ate dalla legge (art. 1, comma 56 bis,
della L. n. 662/1996);
f. comunque, tutti gl i incari chi per i gual i,
non é 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
nell Al l egato 1 del P. N. A. per gl incari chi
2. Ai sensi del | 6-hig, della L.In, 662¢169% ri dipebdénti pubblici in part -time pari
o inferi ore al 50% iscritti in Albi professionali e che esercitano attivita professionale non possono essere
conferiti incarichi professionali da amministrazioni pubbliche.

(0]
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Art. 36.5 9 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, puo esercitare altre prestazioni di lavoro autonomo o subordinato purché non
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incompatibili o in conflitto, anche po t enzi al e, con gl i interessi del | 6a
disciplina di cui &Lonfitpdienteresseedt e articol o 0
Ai sensi del | 6dart . 1, comma 56 bi s, dell a Legge n. 6

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 undattivit”™ ~ comunque tenuto a
assegnazione o al Segretario comunale, per i Dirigenti e le Posizioni Organizzative.

Il dipendente, nella stessa comunicazione, dovra fornire tutti gli elementi che risultino rilevanti ai fini

dalla valutazione dell &insussistenza di ragi oni di in
interessi connessi con | 6incarico stesso.

Il Responsabile di Area di assegnazione o il Segretirio comunale, per i Dirigenti e le Posizioni

Organizzative, deve comunque valutare entro 5 giorni dalla comunicazione, salvo motivate esigenze

istruttori e, | 6eventuale sussistenza di situazioni di
caso,comuni care al dipendente il diniego allo svolgimento
Le attivit”™ e gli i ncari chi comuni cat.i devono essere s
Art. 36.6 0 Autorizzazione di incarichi esterni a dipendenti con rapporto di lavor 0 a tempo pieno o

parziale superiore al 50% (incompatibilita relativa)
Fatta salva la valutazione delle incompatibilita e del conflitto di interessi secondo la disciplina di cui al

precedent elncarichi vietab b o @&l di pendent e martempopienp e patziale d i | avo
con prestazione superiore al 50% =~ consentito, previo
salvo quanto previsto dall dart. 53, comma 4, del D. Lg
a.l 6assunzione di cariche nséla guoaeneb”" pcewvpstatd

del D.P.R. n. 3/1957;
b. I a partecipazione el o | dassunzi one di cari che

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 esausti vo: | dart . 60 del D. P. R. n. 3/1957;
d.l. n. 95/2012); N

c. |l dassunzione di cariche nell 6ambito di comtgi
amministrazioni pubblic he, sempre che | 8i mpegno richiestoxr
debito orario e/ o con | 6assolvimento degl:@ ob%l

d I dassunzione di cariche sociald presso assogji:
culturali, qualora non sussista interferenza fra | 6ogget
del Il 6attivit”™ doéufficio del di pendente (art

e. al tri casi speci ali oggetto di val utazione ntﬂj

generale (ad esempio, circolare n. 6 del 1997 del Dipartimento della funzione pubblica,

in materia di attivita di amministratore di condominio per la cura dei propri interessi;

parere 11 gennaio 2002, n. 123/11 in materia di attivita agricola);

f. inlinea generale, lo svolgimento di inc arichi occasionali, a titolo oneroso, a favore di

soggetti pubblici o privati, nel rispetto dei criteri generali e delle modalita stabilite

nell 6articolo successivVvo.
Léautorizzazione non pu, superare | 6arco he pemplaag al e
natura hanno una durata pluriennale comunque predeterminata, In tal caso la richiesta di
autorizzazione dovra essere presentata annualmente.
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Art. 36.7 OCriteri per la concessione di autorizzazione per incarichi presso soggetti esterni

Aidi pendentii ~ concessa | 0daut oAutorizzaziané di mearichl iesterailai al ar t
dipendenti con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale superiore al 50% - Incompatibilita relativa 6
del presente Regol ament o, cromme/, dplrDe Mgs. $1.t 165/2@D4, Iqualdra r t . 53,
| i ncarico esterno da espletare:
a. abbia carattere temporaneo ed occasionale, definito nella sua natura e nella sua durata
temporale (30 giorni nel corso dell danno sol ar e
b. nonsiriferiscaall 6 eserci zi o di una | i bera professione;
c. si svolga total mente fuori dall 6orario di l avor
d non compromett a, per | i mpegno richiesto e/ o
compl et o, tempestivo e puntuale assolvimento de
del di pendente o comunque non ne influenzi negat
€. non assuma un carattere di prevalenza economica rispetto al lavoro dipendente. A tal
fine I dincarico non pu, prevedere un compenso |
f.  non interferisca o produca conflitto, anche potenziale, di interesse con le funzioni
svolte dal dipendente o dalla struttura di assegnazione o0, comunque, con
| 6Ammi ni strazione comunal e, in conformit?™ a qu:
oConflitti di interesse 6 ;
g noncomprometta il decoro ed il prestigio dell 62
danneggi | i mmagi ne;
h. non comporti | utilizzo di beni , strumentazi
del | 6Ammi ni strazione comunal e;
i . comporti un arricchimento professionale perildip endent e e per | 6Ent e.

Art. 36.8 0Procedimento autorizzativo allo svolgimento di incarichi

1.

I di pendente che intende svolgere un incarico per
assoluta ai sensi d e Incariphi eiatad @ e ndteevesemtgre idamarida di 0
autorizzazione al Responsabile del servizio personale, il quale provvedera ad acquisire il nulla
osta del Responsabile di Area di assegnazione. Lda
soggetti pubblici o privati che intendonoc onf er i re | 6i ncari co. N
La domanda viene presentata al Responsabile del servizio personale almeno 30 giorni prima >
del 6inizio dello svolgimento dell &dincarico, sal v%
Nella domanda il dipendente deve indicare: %)
U latipologi a del |l 6i ncarico (specificare in dettag
a il soggetto a favore del qual e svolge I(”)Gn
svol gimento dell 6attivit"™, nome o ragiong
indicandone il codice fiscale o par tita IVA e la sede legale; LL
U se sitratta di incarico da conferire in base ad una normativa specifica, >
U la data iniziale e la data finale prevista; %
G | 8i mporto previsto o presunto. e
La stessa domanda contiene la dichiarazione, sotto la propria responsabilita, da parte del N
dipendente che: <T
u | dincarico ha carattere temporaneo ed occasiohlne
servizio di assegnazione; =
u non sussistono situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi o motivi di <
incompatibilita, di diritto o di f  atto, secondo le indicazioni del presente regolamento; %.2
a | 6incarico non prevede un compenso | ordo supehpi
u | i ncarico non compromette il decoro ed il p rye

non ne danneggia | di mmagi ne;

@3’ ROU



@ COMUNE DI URAGO D@®OGLIO

é}gf PROVINCIA DI BRESCIA

Piazza G. Marconi , 26 25030 URAGO D©O
Codice fiscale 009580501716 Partita lva 00591780986

a si impegna ad assiarrare il tempestivo, puntuale e corretto svolgimento dei compiti
doufficio;

a si impegna a non utilizzare beni, mezzi ed attrezzature del Comune per lo svolgimento
del |l i ncari co;

u non si riferisce alldesercizio di una |

a si impegna a fornire immediata comunicazione al Responsabile del servizio personale di
eventual.i incompatibilit? sopravvenut e
dall di ncari co.

5. A seguito della domanda del dipendente, il Responsabile del servizio personale provvede ad
acquisire il null a osta del Responsabile di Area di

C

ber a

pr

provyv

assegne

potenziali, di conflitto di interessi, di incompati bi |

svolta dal dipendente (accertabili sulla base de lla dichiarazione fornita e sulla conoscenza dei propri

uffici) e non sussistenza di esigenze organizzative

necessit?’ di servizio e dell di mpegno ri chiresabiedi

dal |

Area pu, esprimere | e proprie osservazioni riguardo

recare all d8Amministrazione in conseguenza dell daccres
ico da autorizzare i
i o

6. Al fine di verificare le caratteristiche del | &
rsonale pu, richiedere
- d

i nca
pe ul t
gual e | a prestazione
30
al

.
er ri el ement i di

| autorizzazione.

7. Decor si 30 giorni dal ri cevi mento del |
informazioni ai sensi del comma 6,ladomanda di autorizzazione s
altre pubbliche amministrazioni e negata per incarichi presso altri soggetti (art. 53, comma 10, ultimo
capoverso, D. Lgs. n. 165/2001).

8. Salvo i casi di cui sopra, il procedimento si conclude con apposito atto del Responsabile del
servizio personal e. Lédautorizzazione N inviat a

ot Ot

iretta o al Respons abasdie
gi orni per |1 distruttoria decorrono dalla data

al |
del |l 6 Area cui il di pendente =~ assegnato. Le autori
Organizzativa, sono r i |l asciate con | e stesse modalit? previs
concessione di autorizzazione per incarichi presso

svolgimento di i ncarichi 6 del p coenanale, tprevia sEugtarid delme nt o

Responsabile del servizio personale, qualora le dette funzioni siano rivestite da figure diverse.

Art. 36.9 dlncarichi 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 attivith, anche a titolo oneroso, riconducibili alle categorie di cui
all dart. 53, comma 6, del D.eeLgs. n. 165/2001,
a. la collaborazione a giornali, riviste, enciclopedie e simili;
b. 1 dutilizzazione economica da parte dell"’
invenzioni industriali;
la partecipazione a convegni e seminari;
incarichi per i quali & corrisposto so lo il imborso delle spese documentate;
e. incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente € posto in posizione di aspettativa,
di comando o di fuori ruolo;
f. incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati
0 in aspettativa non retribuita;
g. attivitd di formazione diretta ai dipendenti della pubblica amministrazione nonché di
docenza e di ricerca scientifica.
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2.Necessita di comunicazione al Responsabile dell dAr
attivita a titolo  gratuito che il dipendente & chiamato a svolgere in considerazione della professionalita
che | o caratterizza alldinterno dell dAmministrazione (
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 0 Appl i cazione norm
materia di trasparenza 6 , il Responsabile dell 8dArea di appartenen
| 6event ual @ dissiluazoni dit econflito di interesse, anche potenziale e, se del caso,
comunicare al dipendente il diniego allo svolgimento d
Art. 36.10 - Incarichiextra -i st i tuzi onal. a favore dell Amministrazio
1. L6AmmMIi ni st r guadi aomfegire ai qoropri dipendenti incarichi retribuiti su compiti
compr esi nei dover. déufficio, salvo che si tratti di

norme di legge.
2. In tali casi, al dipendente pud essere attribuito un incarico di col laborazione occasionale
mediante procedura selettiva effettuata nel rispetto dei principi di trasparenza, imparzialita e
pubblicita. Gli incarichi assegnati devono svolgersi al di fuori del normale orario di lavoro e sono
compensati in relazione al tipo di attivitd che viene richiesta salvaguardando anche il principio della
convenienza economica.
3.E0 comungque vietato | daffidamento di incari chi di
propri dipendenti, compresi quelli con rapporto di lavoro a tempo par ziale e prestazione lavorativa pari
o inferiore al 50%.

4, LOAmMMi ni strazione pu, conferire ai propri di penden
non rientranti nei compiti e doveri do6éufficio, qualora
a I 6i nc ardewavene adhoggetto compiti 0 mansioni rientranti nei normali doveri
doéufficio del di pendent e o] che comunque ri ent
assegnazione;
a l attivit?” oggetto del |l 6incarico richiede el e
rinvenib i | i in determinat:i soggetti di pendentii del |
di esperienze condotte internamente ed esterna
abilitazioni; N
a il dipendente non deve trovarsi in situazioni di conflitto, anche potenzial e, di interesse >
nell o svolgimento dell &éincarico; ﬁ
a | i ncarico deve essere compatibile con il cor wme
doufficio del di pendent e. L
5. Sono fatte salve |le condizioni ostative prmevisteg_d
introdotto dalla L. n. 190/2012 per la partecipazione a commissioni di concorso o di gara. L
LL
)
Art.36.11 -Cr i teri e procedi mento per il conferi mento dell%i
1.Nel ri spetto dei criteri di cui all dart inpitikeo pre@e
doveri doufficio, | 6incarico al dipendente autorizéa
ricogni zione del | e professionalit?” present.i nel | 6 Ent
ri spondente al contenuiteo dell 6i ncarico da confer N
2. Al l dautorizzazione dovr”®™ essere allegato il curriéL
di sciplinare dal qguale devono risultare natura ed adig
determinato sulla base delle tariffe professionali o de lle normative di riferimento; per le attivita prive ad
di tariffe professionali il compenso e determinato sulla base di criteri oggettivi attinenti alla O
professionalit”™ e all i mpegno richiesti g
@)
o
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3. Copia dell dautorizzazione dovr " al Resmrsabie ddl semipice st i v.a me
personale per i f i nApplicdzione marme inanhater@aatnasparenzal6o dce | presente
Regolamento.

Art. 36.12 - Obblighi del dipendente incaricato

1. 1l dipendente cui sia conferito o autorizzato un incarico ai sensi  del presente Regolamento ha
| obbligo:

a. di svolgere attivit”™ al di fuori del |l dorario di
di prestazioni rese in via ordinaria e straor
pubblico impiego;

b. di non utilizzare per l o svolgimento dell 6attivit@ l ocal i
non previa espressa autorizzazione;

c. di rendere pienamente compatibildi l o svol gi ment

guella 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
del |l dart . 53 del D. Lgs. n. 165/ 2001;

d. di non utilizzare i risultatdi del Il dattivit

al |l 6 Ammi n iperfini pergonad o ie relazione ad altri incarichi esterni.

Art.36.13 -Revoca e sospensione dell dincarico
LOAmMmMi ni strazione si riserva |l a facolt? di revocare |

gualora risulti compromesso il buon andament o della stessa o sopravvengano condizioni di conflitto,
anche potenziale, di interessi o di incompatibilita di fatto o di diritto o qualora vengano contestate
violazioni alle norme che disciplinano il regime degli incarichi.

Grava sul di p e nabraumitase tem@estinamente aldRésponsabile di Area di appartenenza
(al Segretario comunale per i Dirigenti ed i Responsabili di Area) il sopravvenire di condizioni di
incompatibilith o di conflitto di interessi o qualsiasi altra causa ostativa alla contin  uazione
del Il 6i ncari co.

I n caso di revoca dell dincarico, il di pendente ha dNr
momento. >
Léautorizzazione allo svolgimento di i ncari chi esteﬂjn
presente Regolamento pud essere temporaneamente sospesa 0 definitivamente revocata per gravi )
esigenze di servizi o, segnal ate dal Responsabile delllbd
del |l 6i nteressato in orario di | avoroa losvwoldimenta dello o s {r
prestazioni autorizzate o conferite. L
LL
)
Art. 36.14 - Applicazione norme in materia di trasparenza %
1.LOAAmmini strazione, una volta conferito o autorizZa
propri dipendenti comunica al Dipartiment o della Funzione Pubblica, per via telematica tramite ’<\E]
| dapposi tdoAmagrtafle del l e prestazioni 6, nel termine i
autorizzati ai di pendent.i stessi, con I dindicaeeione de
previsto. La comunicazione & accompagnata da una relazione nella quale sono indicate le norme in <ZE
applicazione delle quali gli incarichi sono stati conferiti o autorizzati, le ragioni del conferimento )
del Il i ncarico o del | 6 a weltaodeiidipendertiiclo gliencarichi sanao ¢onfegitr a di s ¢X
autorizzat:. e |l a rispondenza dei medesi mi ai principg
)
O
o
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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 comunicat.i i
gli incarichi conferiti o autorizzati ai propri dipendenti, anche se comandati o fuori ruolo; entro lo
stesso termine e con le stesse modalita va in ogni caso inviata una dichiarazione negativa.

3.L6el enco degl:i incarichi conferiti o autorizzati ai
durata e del compenso spettante per ogni incarico deve essere pubblicato a cura del Responsabile del
Settore Gestone del |l e Ri sorse Umane sul sito internet del C
Trasparentse&dzi onn@t tloi vel l o lsedPieoasondlieeé) | soRtodl ncari
autorizzati ai dipendenti 0.

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

1. Il Dirigente/Responsabile di Area (e per essi il Segretario generale) vigila sul rispetto delle
regole in materia di incompatibilita, 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

di pendente a cessare, ai sensi d e | dné di indompatibilda edtre | D. P. R.
15 giorni, pena | a decadenza dell 6i mpi ego.

2 Contestual mente alla diffida, il Responsabile di
disciplinare con le modalita e nei termini previsti dalle disposizioni vigenti.

3. Ai s e n @rt. 53ddel D.6Lgs. 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 di pendente nel cont o dadaektihalbaaint r at a ¢
fondo di produttivita. Nel caso il dipendente non provveda al versamento, | 6 Ammi ni strazione pr

al recupero delle somme dovute mediante trattenuta sulla retribuzione.

Art.36.16 6Ldaut ori zzazione agl. i ncari chi

1. Le singole richieste d i autorizzazione all desercizio di i ncaric
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 N
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: ﬁ
a) saltuarieta e occasionalita degli stessi nel breve periodo; wn
b) non interferenza con | dattivit”™ ordinari a; L
c) natura dell dattivit”™ e relazione con gl interessi)
d) modalita di svolgimento; L
e) impegno richiesto; L
f) crescita professionale. -
2. Nel | 6dfaf estatl waraez i one | dorgano competente assume, t%a
di gravosit”™ dell di mpegno, e verifica | deventuale cot
autorizzati. N
3. L6i nsieme degl:i i ncar i comportag lamnoatmertez ta tcompenso ordop ot r anﬁo

superiore a 1/5 (un quinto) del trattamento economico fondamentale lordo spettante, fermo restando

il carattere di occasionalita dei singoli incarichi.

4 . Léautorizzazione deve essieaedali cshoegopdtat s i ah a ad o rdfi
5. La richiesta di autorizzazione deve contenere le seguenti informazioni:

a) | 6oggetto dell 6incarico;

b) il soggetto che eroga il compenso;

c) il luogo dello svolgimento;

el
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d) la durata;
e) il compenso lordo previsto;
f) Il a dichiarazione di non interferenza con | 6attivit?@

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 attivita con privati e si
intende positiva per le richieste aventi ad oggetto lo svolgimento di attivita con PA.

7. Le autorizzazioni conferite possono essere sospese
competente al rilascio, con atto motivat o, nel caso vengano meno i presupposti alla base

del |l autorizzazione, o in caso di sopravvenuta i ncom
del | 6ente.

Art.36.17 -Incar i chi per i gual.i non =~ necessaria | dautorizz
1. Per lo svolgimento de i seguent. i ncarichi non =~ necessaria |0

semplice comunicazione tempestiva:

a) attivita saltuarie rese a titolo gratuito, previa comunicazione, e dimostrazione che

non pregiudichino il recupero psicofi sico della settim ana lavorativa;;

b) attivita 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) | Butilizzazione economica da parte dell &6autore o i
industriali;

e) la partecipazione a convegni e seminari;

f) incarichi per i quali & corrisposto solo i | rimborso delle spese documentate;

g) incarichi conferiti per lo svolgimento dei quali il dipendente & 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) attivitd di formazione diretta ai dipendenti della pubblica amministrazione; I) docenze e ricerca
scientifica.

N
Art. 36. 18 - Obblighi di pubblicita e comunicazione nd
Rimangono fermi i vincoli di pubblicita e comun icazione previsti dalla normativa in vigore. I(J/)J
LLl
Art. 36.19 - Sanzioni e vigilanza O
1. Il dipendente che svolge un incarico senza la prescritta autorizzazione, o qualora vengano accertate L
richieste di autorizzazioni non v eessare ilae siteazionevdi e n e éb’-i
incompatibilita nei successivi 30 giorni. L
2. Decor si 30 giorni dalla diffida, ove | dincompati bz |
sanzione disciplinare del licenziamento per giusta causa. ®)
3. Il procedimentoper | 6accertamento dell e cause di recesso si Blv
secondo la disciplina contenuta nei vigenti Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro del personale e ﬁ
del | 6area dirigenziale del Comparto ORegioni e del |l eNA
4. 1l compenso dovuto per le prestazioni eventualmente svolte senza autorizzazioni deve essere Z
versato, a cura dell derogante o, in difetto dal di pe@:d
5. Per | a vigilanza sul | 8pageipr ¢ istituitoiil Gendzio dsgettiloeEssp e es ent i
composto dal Responsabile per la prevenzione della corruzione, dal Dirigente/Responsabile del @)
personale e dal Dirigente/Responsabile del servizio legale. (3
@)
o
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6. Il responsabile della prevenzione della corruz ione, individuato nel segretario generale (di seguito per

brevit”®™ indicato con 0ill responsabiled), cura che sia
i ncompatibilit?” degl i incari chi ai sensi doed )l Oche vt e 15
procedere alla attuazione dell'art. 18 co.3 DIgs 39/2013, anche alla luce della L. 190/2012

7.Nel caso in cui, nell 6adempi mento dei propr.i compi ti
responsabile venga a conoscenza di casi di possibie vi ol azi one dell e disposi zioni
cui al decreto, segnala prontamente |l a fattispecie al/l

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 é inoltre trasmessa all'Autorita
nazionale anticorruzione, all'Autoritd garante della concorrenza e del mercato, nonché alla Corte dei
conti, per l'accertamento di eventuali respo nsabilita amministrative, cosi come previsto dal comma 2

del Il 6art. 15 del decreto.

8. Léatto di conferimento di incarico adottato in viol
contratto sono nulli. L6édor gano nobhoeperHhra mesicconfedrea glit o i nc al
incarichi di competenza. Il termine decorre dalla data di adozione del provvedimento di incarico. Il

relativo potere =~ esercitato dal Vicesindaco, nel caso
odaquestiseldatto =~ stato emanato dal Vicesindaco o da wun
eventuale.

9. Nel caso in cui, doufficio o su segnalazione di t e
possibile violazione del lligdiduia deorstod, in ipreseniza dsrappdrtddi nc o mp at i
l avoro con il Comune subordinato o autonomo, contest a
i nformando | 6Uf ficio Personal e o il responsabile che
perentorio d i quindi ci giorni senza che siano risolte | e ¢
dall 6incarico e si procede alla risoluzione del contr
precedente art. 2, i | provvedimento di decadenza & trasmesso all'Autorita nazionale anticorruzione,

all'Autorita garante della concorrenza e del mercato, nonché alla Corte dei conti.

10. L'atto di accertamento della violazione delle disposizioni del decreto & pubblicato sul sito
dell'amministrazione.

11. E GobMlign witDioigenti o apicali, o posizioni organizzative , prima di disporre autorizzazioni od

incarichi, di acquisire dichiarazioni - anche in forma di dichiarazione sostitutiva di atto notorio 0

dall 6i nteressat o, nonch® di prevanziona defla carduziorRecopm aells a b i | e
bozza del provvedimento e della successiva copia del provvedimento definitivo adottato.

©

CAPO NONG®® La formazione professionale

Art. 37 - Formazione delle risorse umane

l.La formazione cont i nua relazione &lie gsgecificmencampetantzeo |, i
nonché a funzioni e compiti di organizzazione di gestione delle risorse, sono strumenti essenziali per la
crescita professionale ed il mi gl i oramento compl essbDv
promuove laparteci pazione ai cor si di formazione e di agg1
finanziarie necessarie. o)

2.1 1 Comune S i i mpegna a promuover e e favorire=
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
| 6aggi ornament o pr of es snatwandaldgge eicomtrattuals pet t o all a no

4. 1l Comune promuove direttamente o tramite istituzioni od associazioni preposte, le
seguenti forme di formazione/aggiornamento:

a. corsi di formazione professionale, per il personale neoassunto;

=]
FFICI E SERVIZI

’ ROUS ORGANIZZAZ
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b. corsi di riqualificazione pro fessionale, per il personale gia in servizio che, a seguito di mobilita

interna sia adibito, nella stessa categoria, a mansioni considerate equivalenti di altro profilo

professionale;

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

personale.

dla formazione e | 6aggiornamento sono obbligatori e
da conseguirsi prioritariamente nei seguenti campi:

e. favorire una sempre maggiore specializzazione e qualificazione del pers onale nelle mansioni

proprie del profilo professionale di appartenenza;

f. favorire la diffusione delle capacita di comunicazione, semplificazione e soddisfazione verso

| dutenza dei servi zi ;

g. favorire la formazione del personale addetto al ricevimento degli  utenti, con particolare
riguardo agl:i aspetti contenut. nella | egge 241/ 90
di pendenti 6;

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

i. favorire la diffusionedellac ul t ura i nformatica e dell dutilizzo di
jo favorire | 6analisi dell e procedure e dell &dorgani zz
del dato statistico e del controllo di gestione;

k. favorire lo sviluppo di profili di managerialit & capace di progettare le attivita, di valutare
comparativamente i risultati di gestione ed in grado di analizzare i costi ed i rendimenti;

. favorire la diffusione dell dapprendi mento delle i
personale che deve farne uso pratico;

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

lavoro.
5 11 personale che partecipa a corsi di formazi one
considerato in servizio atuttiglieff et t i ed i rel ativi oner.i sono a carico

6. Il personale, in aggiunta a quanto previsto dai punti precedenti, pud 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. | corsi di formazione/aggiornamento previsti ai precedenti articoli potranno essere utili N
per | 6eventuale progressione di carriera alldinter noéd
specifico di valutazione per la progressione orizzontale e verticale. L

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

9. Una quota di risorse sara comunque destinata alla partecipazione di dipendenti a corsi di @)
attualitd man mano che se ne presenti la necessita e sulla base delle offerte pervenute al Comune. Si o
assicurera il coinvolgimento il piu possibile ampio a tali corsi, tenendo presente il relativo costo e le ":)"
esigenze di servizio. L

Z

CAPO DECIM@ Distacco ®)

N

<T

N

Art. 38 dDistacco funzionale N

Il distacco funzionale costituisce espressione del potere direttivo del datore  di lavoro in ordine <ZE
all dassegnazi one del | a sede di servizio e det er mi fDa
| 8i nsorgenza dell 6obbligo di prestare | a propria att%\
dal datore di lavoro, senza modifica alcunadelrappo rt o funzi onale che | o | ega a o

Ai fini della legittimita del distacco funzionale non vi € necessita né di una previsione S

@)
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contrattuale che | 0o autorizzi, nN® dell dassenso prevent
la sua prestazione lavorativa altrove.

Léistituto del di stacco funzional e, a tempo pieno 0
fronteggiare particolari esigenze organizzative per sopperire temporaneamente ad esigenze di

personale con specifiche professionalita o per particolari nece s si t - organizzative del/l
delle sue articolazioni o amministrazione che lo richiede, ovvero per realizzare una temporanea
assegnazione dei dipendent:i presso questodultima in att

provvedimento di trasferimento.

Il distacco funzionale ha carattere temporaneo di durata massima pari a 36 mesi. Alla scadenza
pud procedersi ad eventuali rinnovi per successivi periodi, sulla base di documentate o motivate

esigenze.

Il distacco funzionale pud 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

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

2.Ld Amministrazione Comunale rimborsa all 6Ente di
cari co Irdeotbrbilbiugtoi vo ed i conseguent.i obblighi previ dei
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.

3. Le modalita ed i limiti che regolamentano i distacchi funzionali in entrata vengono
autorizzat.i dalla Giunta Comunale alldatto della prog
personale come stabilito dalle norme nazionali in materia dir 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

funzional e, alla Giunta Comunale ed al |ehdndofai ci o Per
specifiche esigenze di servizio, viene attivato su motivata richiesta del Responsabile di Area.
Nella lettera dovranno essere indicate con la massima precisione le attivita e le funzioni che
verranno affidate all'impiegato ed il Servizio presso il quale verra assegnato ove risulti
| 6esigenza da soddisfare con personale di par.i categ

2. Richiesta di distacco funzionale allAmministrazione 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:
U generalita
data e luogo di nascita
residenza e, se non coincidente, domicilio
titoli di studio
categoria e profilo professionale posseduti
Area presso la quale si da l'assenso al distacco funzionale.
curriculum professionale.

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

Qualora 'Amministrazione interessata esprima parere negativo all a attivazione del distacco

funzional e, l 6Uf ficio Personal e archivi a I a pratic%,
@)
o

-d

=
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Comunal e, al Responsabile dell 6Area interessata ed all
Nel caso in cui invece 'Amministrazione risponda favorevolmente inviando il provvedimento
autorizzativo del distacco funzionale, il Responsabile del Servizio Personale, sentito il
Responsabile dell dArea interessata al di stacco e | " An

fissare la data di inizio del distacco funzionale che, per ragioni organizzative, decorrera di
norma, dal 1° giorno del mese.
Non € in nessun caso consentito I'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, puo essere disposto il rinnovo.
A tal fine il Responsabile di Area competente, almeno un mese prima della scadenza, dovra far
pervenire al Servizio Personale una richiesta motivata dove dovranno essere spe cificate le
esigenze di servizio che giustificano la proroga.
La richiesta allAmministrazione interessata viene effettuata con lettera del Responsabile del
Servizio Personale che, acquisito il provvedimento di proroga dellEnte terzo, adottera il
provvedimento per la presa d'atto.
5. Revoca del distacco funzionale.
Il distacco funzionale puo interrompersi anche prima della scadenza, per uno dei seguenti
motivi:
U relazione del Responsabile di Servizio che evidenzi il venir meno delle esigenze
di servizio per le quali il distacco era stato attivato;
U revoca del distacco funzionale da parte dellAmministrazione di provenienza
gualora non sia specificata la durata minima del distacco.

Art. 39.2 - Stato giuridico

1. Orario di lavoro: & 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 dovra attenersi alle disposizioni vigenti in materia di orario di lavoro per gli
incaricati di posizione organizzativa.

2. Orario di servizio: si articola ordinariamente secondo guanto 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 € 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 modalita 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 delllEnte 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 diUr ago ¢ &f@m cariao 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 delllEnte di appartenenza, secondo le
disposizioni vigenti.

Art. 39.3 - Trattamento economico

1 .L'Amministrazione comunale assume a carico del proprio bilancio mediante
rimborso allEnte di appartenenza, (cui continua a fare carico I'obbligo retributivo ed i
conseguent obblighi previdenziali) I'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. L 8 Ammi ni s hel asoididistacco
a periodi alternati, provvedera ad effettuare i rimborsi esclusivamente per i giorni di effettiva

presenza e comunhque in trentesimi rispetto agl:.
2 .Produttivita : al personale distaccato spetta i | trattamento previsto dal Contratto
decentrato integrativo in vigore presso il Comunedi Ur ago do6 Ogl i o

Art. 40 - Distacco funzionale in uscita

Le Amministrazioni presso le quali un dipendente comunale puo essere distaccato, a tempo
pieno o a tempo parziale, sono, di norma, le medesime previste per il distacco funz ionale in
entrata (comparto Enti Locali, comparto Sanita, 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 dellEnte di destinazione, pud essere finalizzato a
consentire l'interscambio di esperienze, la formazione e I'aggiornamento professionale.

Art. 40.1 - Procedura per richiesta e rinnovo di distacco funzionale
1. Richiesta, da parte del Responsabile del Servizio interessato al distacco
funzional e, alla Giunta Comunale ed allduUffici

specifiche esigenze di servizio, viene attivato su motivata richiesta del Responsabile d i Area.
Nella lettera dovranno essere indicate con la massima precisione le attivita e le funzioni che
verranno affidate all'impiegato ed il Servizio presso il quale verra assegnato ove risulti
| desigenza da soddi sfare confespiamalit.onal e di pari

2. Richiesta di distacco funzionale allAmministrazione 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:

U generalita

data e luogo di nascita
residenza e, se non coincidente, domicilio
titoli di studio
categoria e profilo professionale posseduti
Area presso la quale si da l'assenso al distacco funzionale.
curriculum professionale.

3. Risposta delllAmministrazione interessata - Archiviazione o Presa d'atto.
Qualora 'Amministrazione interessata esprima parere negativo alla attivazione del distacco
funzional e, l 6Uf ficio Personal e a rionk ialai Giunta a

et el enti entiN et e

oner i

\4z|

o] Per

—

categ

prat.i
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Comunal e, al Responsabile dell 6Area interessata
Nel caso in cui invece 'Amministrazione risponda favorevolmente inviando il provvedimento
autorizzativo del distacco funzionale, il Responsabile del Servizio Personale, sentito il
Responsabile dell dArea interessata al di stacco

fissare la data di inizio del distacco funzionale che, per ragioni organizzative, decorrera di
norma, dal 1° giorno del mese.
Non € in nessun caso consentio I'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, puo essere disposto il rinnovo.
A tal fine i | Responsabile di Area competente, almeno un mese prima della scadenza, dovra far
pervenire al Servizio Personale una richiesta motivata dove dovranno essere specificate le
esigenze di servizio che giustificano la proroga.
La richiesta allAmministrazione interessata viene effettuata con lettera del Responsabile del
Servizio Personale che, acquisito il provvedimento di proroga dellEnte terzo, adottera il
provvedimento per la presa d'atto.
5. Revoca del distacco funzionale.
Il distacco funzionale puo inter rompersi anche prima della scadenza, per uno dei seguenti
motivi:
U relazione del Responsabile di Servizio che evidenzi il venir meno delle esigenze
di servizio per le quali il distacco era stato attivato;
U revoca del distacco funzionale da parte dellAmminis trazione di provenienza
gualora 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 I'o bbligo retributivo ed i
conseguenti obblighi previdenziali) I'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. L8 Ammi ni strazi one, nel
a periodi alternati, provvedera ad effettuare i rimborsi esclusivamente per i giorni di effettiva
presenza e comunque in trentesimi rispetto agl:.

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

CAPO UNDICESIMO®Raccordo con la Direzione Politica

Art. 42 - Attivita 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:

0 la definizione degl:i obiettiwvi gener al.
perseguire e dei risultati da raggiungere nelle varie aree di intervento nonché dei
relativi vincoli di tempo e di costo;

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

U le nomine, designazioni e atti analoghi ad essi attribuiti da specifiche disposizioni;

0 la verifica della corrispondenza dell dat
obiettivi e agli indirizzi stabiliti;

ed all

casod

oner

del

™

tivi
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0 la cura dei rapporti esterni ai vari | ivelli istituzionali, ferme restando le competenze
proprie della dirigenza;
0 la determinazione della composizione della delegazione di parte pubblica per la
contrattazione decentrata integrativa e la nomina del presidente e dei componenti;
U 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 e 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

del |l dattivit”™ amministrativa;

b. la valutazione della rispondenza dei risultati di cui alla precedente lettera a) agli

indirizzi impartiti e ai bisogni della collettivita del territorio;

C. | a valutazione del | 6efficienza e del | 6economi
amministrativa,;

d. la valutazione del grado di conformazi ooae del | a
ai principi di professionalita e responsabilita;

e. il controllo del rispetto delle fasi e dei tempi intermedi dei programmi.

Art. 43 - Attivita di indirizzo politico  -amministrativo e attivita di gestione

1. Qualora sussistano dubbi sulla riconducibilita di un det er mi nat o argomento
dell a gestione ovvero a @ueliineo sdebtdvaodi mizZd npoldietlil @
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 dell 8Ent e, nonch® per procedere alla v
valutazione del | 8 aiond,alns;aatooconebeal el presiedee ik Goordinamento 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

All a Giunta Comunale compete | dadozione degli atti d
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'esecutivita 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 DODICESIM®@Disposizioni diverse

Art. 46 0 Pari opportunita

1. Aisensi della legge 10 aprile 1991, n.125 e successive modifiche ed integrazioni & garantita pari
opportunita tra uomin i e donne per | daccesso al l avor o.
2. Il Comune assicura parita 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 pari opportunita ha la finalita di eliminare le disparita di fatto nella vita
l avorativa, promuover e | 6i nserimento delle donne nei
rappresentat e, favorire una organi zzazi omresponsdbdita | avor g
familiari e professionali.
4. Le pari opportunita si concretizzano in azioni positive, quali:
U riserva alle donne di almeno un terzo dei posti di componente delle commissioni per procedure
di concorso
U partecipazione delle dipendenti ai corsi di f ormazione e aggiornamento del personale in misura
proporzionale alla presenza, adottando modalita organizzative atte a favorire la
partecipazione, consentendo la conciliazione fra vita professionale e familiare
U promozione di corsi, anche interni, per i sog getti che rientrano da periodi di assenza per .
maternita al fine di consentire un proficuo reinserimento nel posto di lavoro N
0 promuovere ed i ncentivare f or me ddarticolazi one>
conciliare tempo di vita e di lavoro , consent endo alla lavoratrice madre od al lavoratore ﬁ
padr e, anche quando uno dei due sia | avoratore amt
flessibilit”™ degli orari e del |-tine rewesibile, relelavaro one d el
e lavoro a domicilio, orario flessibile in entrata o in uscita, banca delle ore, flessibilita sui O
turni, orario concentrato, con priorit”™ per i gengt
5. Al fine di promuovere azioni positive per la realizzazione della parita uomo -donna nel lavoro ai L
sensi dell a Legge 125/ 91, |l dorari o di |l avoro potr”
dipendenti con figli minori di anni 11 e comunque fino al termine della scuola primaria.
Nel caso di nuclei monoparentali, cioé in manc anza di uno dei genitori (nuclei vedovili, ragazze madri),
tale facolta e rivolta ai dipendenti con figli minori fino la compimento del quindicesimo anno di eta.
La trasformazione del |l dorario di l avor o potrdo ri
inalterato il numero delle ore di lavoro giornaliero, attraverso la riduzione temporale della pausa
pranzo o in caso di necessita prestando il servizio in orario continuato.
6. Il personale dipendente con contratto di lavoro part -time potra richiedere la rimodulazione
del |l 6articol azione oraria settimanal e, prevedendo,
minima di dieci minuti.
7. 11 di pendente interessato alla modifica dell dorari
In ognicaso,l a modi fica dell dorario verr?" autorizzat a,
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valutate insindacabilmente dal Segretario generale, con atto del responsabile del Servizio Personale, in

guanto | dorario richiesto dovrngli aan mivapegwaeal prlshicee e c omp a
funzionale alle esigenze organizzative del servizio presso il quale il dipendente presta la propria

attivita lavorativa.

8 La partecipazione a commissioni/tavoli tecnarioi/riuni
di lavoro concesso, se ritenuta indispensabile dal Responsabile, deve essere garantita dal dipendente
che svolge | 6orario differenziato.

Art. 47 - Attribuzione temporanea di mansioni superiori

l.Ldassegnazione all e mansi o runalié&disposta daldResponsdlele di pe n
del Servizio direttamente interessato titolare di posizione organizzativa con provvedimento motivato,
nel rispetto di quanto disposto dal C.C.N.L. che sara comunicato per iscritto al Responsabile del
Servizio Personale,aif i ni del |l derogazione del relativo trattament
2. Le mansioni proprie della qualifica immediatamente superiore sono attributi nei seguenti
casi:
T nel caso di vacanza di posto in organico, per non pitl di sei mesi, prorogabili fino a dodici
qualora siano state avviate le procedure per la copertura dei posti vacanti;
T nel caso di sostituzione di altro dipendente assente con diritto alla conservazione del posto,
con esclusione dell'"assenza per ferie, per |l a durat

Art. 48 - Relazioni con le organizzazioni sindacali
1. Le relazioni sindacali sono gestite nel rispetto dei ruoli e delle responsabilita

del Il ammi ni strazione, dei dirigenti e dell e organizzaz
per segui menitcoi echelal éeefdel | 6efficacia dell dattivit@ ammi
collettivit?® con | dinteresse dei di pendent.i al mi gl i ol

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, nell 6ambito ddlavbree nor me st abi
4 . 1 Responsabil e del | 8 Ar ea af fari general.
coinvolgendo le Organizzazioni Sindacali, quando lo ritiene opportuno, in base alla specificita della
materia, anche su segnalazione degli altri responsabili incaricati.
5. Ai fini della stipulazione di contratti collettivi decentrati, la delegazione di parte pubblica
€ composta dal Segretario comunali nelle vesti di Presidente. Alle trattative pud presenziare il Sindaco
o | dassessore al Personal e.

-~

Art. 49 31l mobbing

1. Il mobbing & 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 & 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 professionalita o la dignita del lavorato  re
stesso nell'ambito dell'ufficio di appartenenza o, addirittura, tali da escluderlo dal contesto lavorativo

di riferimento.

2. Ldent e, per |l e finalit”™ di cui all dart . 8 del
locali per il quadriennio normativo 2002-2005, qualora si presenti la necessita, istituisce un Comitato

O
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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.

3.1l Presidente del Comi t ato paritetico =~ | 6assessore al Personal
designato dai componenti di parte sindacale. Fa parte del Comitato paritetico anche un rappresentante

del Comitato per le pari opportunita.

4. | compiti del Comitatopari t et i co sono quel |-domni3 d e ¢-alel CCNR 20028005 t . 8

ed in particolare formula una proposta di Codice di condotta per la tutela della dignita dei dipendenti

da sottoporre alla approvazione della Giunta comunale (Codice di condotta ap provato con Decreto

Ministeriale del 2000).

Art. 50 dCodice digitale

La documentazione del Comune € acquisita, prioritariamente, in forma digitale: sono direttamente

applicate le norme contenute nel codice digitale della Pubblica Amministrazione.

| professionisti incaricati di consulenze, di redigere relazioni e progetti, qualora abbiano dai relativi

coll egi e ordini professionald. | obbligo di posseder e
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

pagament o dei relati vi compensi deve essere sotepeso pe
obbligo ai responsabili di area e al Segretario generale, di inserire nei disciplinari di incarico o nelle
clausole contrattuald relative alle modalit™ di pagame

di trasmissione degli atti in forma ele ttronica da parte dei citati professionisti.

PARTE SECONDALA DISCIPLINA DELLE PROCEDURE DI ACCESSO

Art. 51 - Modalita di accesso agli impieghi

l.Ldassunzione del personale comunale, avviene con
U per concorso pubblico per esami, per titoli ed esami;

U 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 & richiesto il solo requisito dellascuol a del | dobbl i go, facendo sal
requisiti prescritti per specifiche professionalita,;

U 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

<

«Q
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compatibilit”™ delldinvalidit”™ con | e mansioni dags
U attingendo gli eventuali nominativi da graduatorie concorsuali approvate dal altri enti del

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

analoghi a quelli di cui necessita il Comune medesimo, anche in assenza di un accordo
precedente | dindizione dei concor si relati vi E
accordo con | & Adnoui siiintkehdore zutilizzaree le graduatorie, nonché il
consenso del candidato util mente collocato in

quanto attiene precipuamente la disponibilita a essere assunto e a prestare la propria attivita
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 e
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 pud
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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, pud concludere accordi preventivi con altri enti del medesimo comparto

per | 6i ndi zione congiunta di concor si pubblici. L
contenuto e le modali ta di pubblicazione dei bandi, sulla nomina e sulla composizione della
commi ssione, sulle procedure selettive, sulla form

U per mobilita esterna volontaria.

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

U adeguata pubblicita della selezione e modalita di svolgimento che garantiscano

limparzialita e assicurino economicita e celerita di espletamento, ricorrendo, ove é

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

preselezione;

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

attitudinali e professionali richiesti in relazione alla posizione da ricoprire;

U rispetto delle pari opportunita tra lavoratrici e lavoratori;

U composzione 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 delllamministrazione, che non ricopr ano cariche

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

organizzazioni sindacali o dalle associazioni professionali.

3. 11 concorso pubblico deve svolgersi con modal it
tempestivi t 7, | economicit” e la celerits di espl et ament
determinazione a cura del Responsabile del Servizio Personale sulla base della programmazione
triennale del fabbisogno di personale.

4. Ldente pu, stiputdtarkedamtel 2 idektiCoC. N. L. del 14
lavoro temporaneo per soddisfare esigenze a carattere non continuativo e/o a cadenza periodica, 0
collegate a situazioni di urgenza non fronteggiabili con il personale in servizio o attraverso le modali ta
di reclutamento ordinarie previste dal D.Lgs. n. 165/01.

5. Nel Il 6ambito della programmazione triennale del
stipulare contrattd.i di formazione e | avoro nel ri spett
14/09/2000.

6. Le modal it?’ di reclutamento ed i requi siti r i=c

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 & soggetta a limiti di etd, 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 | | ADDETTO PULIZIE Il tipo di lavoro richiesto risulta | ANNI 50.

essae gravoso per lavoratori con
eta superiore a quella prevista.

3 IV | OPERAI AUTISTI Il tipo di lavoro richiesto risulta | ANNI 50.

essere gravoso per lavoratori con
eta superiore a quella prevista.

1 V | CAPO OPERAIO Il tipo di lavoro richiesto risu Ita | ANNI 50

essere gravoso per lavoratori con
eta superiore a quella prevista.

1 VI | AGENTE POLIZIA LOCALE |l tipo di lavoro richiesto risulta | ANNI 50

’ ROUS ORGANIZZAZIONE UFFICI E SERVIZI
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essere gravoso per lavoratori con
eta 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 conformita 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:

U Le selezioni pubbliche possono essere articolate su uno o pil momenti valutativi,

strutturati in modo diversificato in relazione alle peculiarita della categoria contrattuale di

inquadramento, del profilo professionale e della specifiche competenze richieste dalla

posizione di lavoro;

U Si tiene conto, a tal fine, delle declaratorie di professionalita di ogni categoria stabilite

nei contratti collettivi nazionali di lavoro, nonché delle declaratorie degli specifici profili

professional: adottat.i dal | 6Ent e. A fronte di pos:i
ma in posizioni di lavoro differenti, possono essere indette piu selezioni diverse per
consentire | acqui si zione di c omp et eenspeifiche prof es
esigenze;

U | distinti momenti valutativi, disgiunti e non necessariamente tutti presenti, possono
consistere in:
\% comparazione dei curriculum;
\% valutazione dei titoli di studio e di specializzazione conseguiti;
\% valutazione delle competenze acquisite in base a significative esperienze
formative;
\% valutazione delle esperienze professionali e di lavoro adeguatamente
documentate, con particolare riferimento ai risultati conseguiti e alle capacita
professionali e gestionali dimostrate;
\% prove di capacita fi nali zzat e a verificare | i doneit
mansioni tipiche del profilo oggetto della selezione per i profili delle categorie A e B;
\% prove tecniche per i profili delle categorie C e D e per la qualifica dirigenziale; le
prove possono consstere nella redazione di un elaborato, di un progetto, di uno o piu
pareri, nella formulazione di atti amministrativi o tecnici o di gestione con i poteri del
privato datore di lavoro, nella risposta a piu quesiti a risposta multipla e predefinita o,
infin e, a quesiti a risposta sintetica;
\% colloqui, prove o test a carattere psico -attitudinale per i profili delle categorie C
e D e per |l accesso alla qualifica dirige
verifica dell e att it sovimenio dicdempiti caratiericzzati dgatum a |
elevato livello di iniziativa e autonomia, nonché, per la qualifica dirigenziale, alla
verifica delle competenze manageriali del candidato, e in particolare alle capacita 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 al
manageriali nel | & azobeidi aasi mali di damoso; les praves é i test
possono essere elaborati ed eseguiti avvalendosi della collaborazione di esperti esterni;
\Y, 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 | didoneit?w culturale e professi
contenuti tipici del profilo oggetto di selezione nonché, per i profili di categoria D e
per la qualifica dirigenzia | e , l e potenzialit? relative agl
valutazione, della direzione e dei controlli.
Vv I n alternativa alle prove tradizionaldi
assessment center che & 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 realta simile a quella per cui il
candidato € selezionato, interviste e questionari. La valutazione €& b asata
sull'osservazione dei comportamenti individuali e di gruppo messi in atto dai candidati
nelle diverse prove. La valutazione finale ¢ il risultato degli esiti delle diverse prove.
0 Per tutte | e categorie pu, esser e efamentu delat o n el
conoscenza dell duso dell e apparecchiature e dell e
una o piu lingue straniere. Tale accertamento viene diversamente graduato in relazione alla
specificita del profilo oggetto di selezione;
U Perivincitor.i del l e selezioni per | daccesso all a
di sporre |l a partecipazione, pri ma di conferire | 0i
della durata massima di quattro mesi, da svolgersi anche in collaborazione con istituti
universitari italiani o stranieri ovvero primarie istituzioni formative pubbliche o private;
O Léavviso di selezione pu, prevedere | a procedur a
combinazione del | e prove scelte sédcome o anmi mlea
partecipazione alle successive prove della stessa selezione € condizionata al superamento di
quelle precedenti.
U Per le prove di informatica e lingue straniere, non pud essere previsto un punteggio
minimo al di sotto del quale sia precluso il p assaggio alla fase successiva.
U 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 esaminatice, unica per le prove di concorso e la eventuale
preselezione, sar”™ nominata con determinazione del
del D.Lgs. 165/2001 e s.m.i., un terso dei posti di componenti delle commissioni di concorso &
riservato alle donne.
11. Lacommissione sara cosi 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 nell d&dente da cui di pendono;
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 casoin 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 | dorario di l avor o, mentre silirdapvpéli cano
compenso per il |l avoro straordinario qualora |I|e
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. L a Giunt a Comunal e, nell 6ambito del | e previ
programmazione economico-finanziaria, provvede ad approvare il programma triennale ed
annuale delle assunzioni.
13. LOAMmMiIi ni strazi one, princig le delld prqceduré che disiplinano le
selezioni per | 6accesso agli i mpi eghi nel |l e
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formazione di graduatori e di val idit?” triennal e
determinato.

TITOLO Il dproced imento di selezione pubblica

CAPO PRIMQO Fasi del procedimento e bando di selezione

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

1. La domanda di ammissione al concorso, redatta conformemente allo schema approvato con
il bando, dovra 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 al tr o zooeddyitals guandldo é i t o dal
garantita | 6identit”™ del richiedente.

2. La data di spedizione della domanda é stabilita e comprovata dal timbro a data apposto
dall'ufficio postale accettante. Il termine per la presentazione della domanda , ove cada in giorno
festivo, sara 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 responsabilita per la mancata ricezione della domanda
dovuta a disguidi postali 0 ad altre cause non imputabili al Comune stesso.

5. La domanda, dovra essere inviata in busta chiu sa ovvero consegnata a mano. Sulla busta di
spedizione dovra essere chiaramente riportato il concorso, il nome e il cognome del candidato.

6. Nella domanda gli aspiranti dovranno dichiarare sotto la propria responsabilita, pena
I'esclusione:

—_—)

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

il codice fiscale;

la residenza;

l'indicazione del concorso;

di essere in possesso di tutti i requisiti necessari per I'assunzione nel pubblico impiego
alla data di scadenza del termine stabilito dal bando e precisamen te dovranno
dichiarare:

U il possesso della cittadinanza italiana; tale requisito non €& richiesto per i soggetti
appartenenti alla Unione europea, fatte salve le eccezioni di cui al decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 7 febbraio1994, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale del 15 febbraio 1994,
serie generale n. 61;

U iscrizione nelle liste elettorali ovvero i motivi della non iscrizione o della cancellazione
dalle liste medesime;

U dinon 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;

U la propria posizione nei riguardi degli obblighi militari;

U lidoneita fisica allimpiego;

U il possesso 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;

U 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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dellart. 127, lettera d), del testo unico approvato con decreto del Presidente della
Repubblica 10 gennaio 1957, n. 3;
T la non interdizione dai pubblici uffici in base a sentenza passata in giudicato;
T il possesso del titolo di studio richiesto;
T iservizi eventualmente prestati come impiegato presso pubbliche amministrazioni;
T il possesso di ulteriori titoli culturali e di qualificazione professionale ritenuti utili ai fini
della valutazione;
T lindirizzo 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 modalita
previste dall dart. 18 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 4
in carta semplice di tali documenti la dichiarazione sostitutiva, che potra essere resa nel contesto della
domanda di partecipazione al concorso, attestante | a

una copia fotostatica, ancorché non autenticata, di un documento di identita o di riconoscimento del
candidato in corso di validita, ai sensi del combinato disposto degli artt. 19, 38 e 47 del suddetto
D.P.R. n. 445/2000.

7. 1| candidati portatori di handicap, Aamnlodensi del
del I 6dart. 16 della |l egge 12 marzo 1999, n. 68, dovrann
concor so, in relazione al |l oro handicap, | ausili o nec
sostener e | e pr ov eo aflad domandae gpposdal ¢erifigazione rilasciata da una
competente struttura sanitaria che ne specifichi gli elementi necessari al fine di consentire
all 6Ammi ni strazione di predi sporre per t empo i mezzi

parte cipazione 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 pud essere apposta in
presenza del | &tboanicéevergla domandadstessa. Alla domanda dovra essere allegata, a

pena di esclusione copia fotostatica, ambo i lati , del proprio documento di identita personale in corso

di validita o di un proprio documento di riconoscimento _equipollente _ai sensi del comma 2 dell
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:
T il documento comprovante I'avvenuto pagamento della tassa di concorso;
T eventuali alt ri documenti e titoli la cui produzione sia esplicitamente prescritta dal bando
di concorso;
eventuali titoli ai fini della riserva, della precedenza o della preferenza nella homina cosi
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 &
facoltativa. Lo stesso, che deve comprendere solo dichiarazioni formalmente documentate, deve
essere debitamente sottoscritto.

Art. 54 - Diffusione del bando di concorso

1. 1l bando, ovvero l'avviso del concorso, sara pub blicato nel rispetto delle procedure vigenti
alla data di approvazione del bando.

O
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2. Ldadeguata pubblicit?® richiesta dalla |l egge ai
medi ante | a pubblicazione del bando i nt egrdaellel 06aEnltdeA |dbaol
cui data decorrono i requisiti minimi dell 6adeguatezza

3. Il termine per la presentazione delle domande & stabilito dal bando di concorso e,
comunque, non puo essere inferiore a 20 (venti) giorni dalla pubblicazione al | 6 Al bo Pretori o.

4. Di volta in volta | 6Amministrazione Comunal e \%

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 puo 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 dellAmministrazione, insufficiente per assicurare un esito soddisfacente del
Concorso.

2.  Hanoltre facolta di revocare il concorso per ragioni di interesse pubblico in qualunque fase.

Art. 56 - Ammissione ed esclusione dal concorso.

Scaduto il termine per la presentazionedell e domande | a commi ssi one esaminatr
dell e stesse e della documentazione allegata ai fini d
Delle operazioni di cui al comma 1 sara redatto apposito verbale contenente l|'accertamento
dellammissibilita di tutti i concorrenti.

La stessa commissione notifichera 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 SECOND®@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 nullita, di tutti i suoi componenti.

La composizione della Commissione rimane inalterata durante tutto lo svolgimento del
concorso, salvo in caso di decesso, incompatibilitd 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 cosi ripartiti:

| Categoria Titoli di studio punti: 4
Il Categoria Titoli di servizio punti: 4
lll Categoria Curriculum formativo e professionale punti: 1
IV Categoria Titoli vari e culturali punti: 1

2. La valutazione dei titoli, previa individuazione dei criteri, & 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 Titoli espressi Titoli di laurea
Titoli espressi in in Titoli espressi con giudizio espressi in Valutazione
Decimi sessantesimi in centesimi complessivo centodecimi
centesimi
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 sara attribuito ai titoli di studio superiori a quello richiesto per
'ammissione, titoli che saranno valutati fra i titoli vari.

Perassol vi ment o del |ddwe hteddersy, mdifferentemente,tili comseguimento

della licenza di scuola media inferiore, il conseguimento della licenza di scuola elementare
avvenuto entro il 31 dicembre 1962, | osservan
almeno otto anni e fino al compimento del 15° anno di eta, | a frequenza della scuola
elementare entro | 6anno 1962 dal 6A al 14A anno
Perl i cenza di s ¢ u devVeandifteretdméntebinbehdergi @ conseguimento della

licenza di scuola media inferiore, ovvero il conseguimento della licenza di scuola elementare
entro I 6anno 1962 {{18Ano scolastico 1961

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

| complessivi 4 punti disponibili per titoli di servizio sono cosi 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.l 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 I'Arma dei carabinieri, sono valutati come
segue:
U servizio effettivo prestato con il grado di sottufficiale o superiore, com e servizio
specifico (precedente lett. a.1);
U 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 I'unico documento probatorio
per l'attribuzione del detto punteggio.
| servizi con orario ridotto saranno valutati con gli stessi criteri, in proporzione.
| servizi prestati in pit periodi saranno sommati prima dell'attribuzione del pu  nteggio.
Nessuna valutazione sara data ai servizi prestati alle dipendenze di privati.

Art. 63 - Valutazione del curriculum professionale

Nel curriculum formativo e professionale, sono valutate le attivita professionali e di studio,
formalmente documentat e, non riferibili ai titoli gia 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 attivita 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.

CAPOQUART®Sv ol gi mento dell e prove ddesame, gr a

Art. 65 - Valutazione delle prove di esame

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

| 8Ammi ni strazione pu, attuare, quando | e circostanze
della preselezione, che consiste nel selezionare i concorrenti attraverso specifiche prove attitudinali
(quesiti a risposta chiusa).

Le prove di esame consistono in:

S
g
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prove scritte a contenuto teorico possono consistere nella stesura di un tema, di una rela zione, di uno
0 piu 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 i nt er v eodistrumentationi.infoenatiche.e con | dausi | i
Le prove pratiche sono intese alldaccertamento della maturit?”
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.
U prova orale consiste in un colloquio individuale sulle materie espressamente indicate
nel bando di selezione. Il colloqu io pud essere integrato con domande inerenti la
ri soluzione di casi specifici, anche con | dausil:i
Nel bando e 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
pud essere a contenuto teorico-pratico ed in una prova orale, comprendente

| accertamento dell a conoscenzaindadte nelbaadol i ngua str
b) per i profili professionali della categoria C: in due prove scritte, di cui una a contenuto
teorico-pr at i co, e in una prova orale comprendente |

una lingua straniera, tra quelle indicate nel bando.
c) per i profili professionali della categoria B  -posizione giuridica B3- (per i quali &
richiesto un titolo aggiuntivo a quello della scuola dell'obbligo): in due prove scritte di cui
una a contenuto teorico pratico e eitamentondala prova o
conoscenza di una lingua straniera, tra quelle indicate nel bando.
In luogo della prova scritta a contenuto teorico pratico il bando pud stabilire che la prova consista in
una prova pratica tendente ad accertare la professionalitd dei candi dati con riferimento alle attivita
che i medesimi sono chiamati a svolgere.
I bandi di selezione prevedono obbligatoriamente per
conoscenza dell uso dell e apparecchi aiffuse.e e del |l e
La durata delle singole prove &€ demandata alla discrezionalita della commissione, in relazione
allimportanza 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 sara comunicato ai singoli candidati  almeno quindici giorni prima
dell'inizio delle prove medesime.

Ai candidati che conseguono I'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
I'elenco dei candidati esaminati con l'indicazione dei vo ti da ciascuno riportati, elenco che sara affisso
nella sede degli esami.

Il calendario di tutte le prove scritte, pratiche ed orali puo formare oggetto di una unica
comunicazione rispettando i termini di cui ai precedenti commi.

QD
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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'identita dei concorrenti

La Commissione, prima dell'inizio di ciascuna prova di esame, accerta, per conoscenza dir etta l'identita
personale dei concorrenti ovvero in base ad uno dei seguenti documenti di identita personale non
scaduto di validita:

1 carta d'identita;

1 patente automobilistica;

i passaporto;

1 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.

L6obbligo della comunicazione dell dammi ssi o
pubblicazione sul sito internet del Comune , entrole 48ore successive, dell
rispettivi voti conseguiti; ai concorrenti verra, in ogni caso, spedito avviso scritto.

ne alla pro
6el enco deg

Art. 70 - Formazione della graduatoria di merito

Ultimata la valutazione dei titoli e le operazioni d'esame la Commissione, formula una unica N
graduatoria di merito che rassegna alllAmministrazione comunale per i conseguenti provvedimenti. é
La graduatoria di cui al precedente comma 1 € pubblicata all'albo pretorio per 15 giorni consecutivi. T
Ai sensi del |l dart. 91, comma 4, del ibmahggne efficaci. 26 7 /92 (
per un termine di tre anni dall a data di pubblicaon
venissero a rendere successivamente vacanti e disponibili, fatta eccezione per i posti istituiti o ©)
trasformati succe smidelanmaeaso medesanb.l 6i ndi zi L
LOAmMmMIi ni strazione ha facolt”™ di avvalersi del | e graél_-)"u
dello stesso profilo professionale, sia presso lo stesso ente che presso gli enti locali che eventualmente w

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 postigiaist i t ui ti all datto della pubblicazione del
Le graduatorie dei concorsi, entro il termine di validita, potranno essere utilizzate dopo la nomina del

vincitore per eventuali assunzioni, anche a termine, a tempo pieno o a tempo parz iale, che

| Ammi ni strazione comunale riterr”™ opportuno effettu
|l a copertura di posti istituiti o trasformati succes

r
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LOAmMmMIi ni strazione pu, , alelrles3gr pdwateareirae ian | dpplii ¢ a2z
comma 2, della Legge 12 marzol999, n. 68 ONorme per
del |l 6adempi mento dell dobbligo di cui alld&art. 3 dell a
L a rinuncia all 06as srminapjs@aaempo piend achergotempa pardiadet comporta

la decadenza dalla graduatoria.

Nel | e graduatorie dei concor si pubblici, la rinuncia
|l a decadenza dalla graduatori aingoer | dassunzione a temp
Nel | e graduatori e dei concor si pubblici, | assunzi o
Amministrazione, avvenuta mediante utilizzo di graduatoria, comporta la decadenza dalla graduatoria.

I n tutte |l e graduatori e ¢ donecatenspa indletermihato pressonaltmmci a al |
Ammi ni strazione convenzionat a non comport a I a decade

assunzione presso il Comune.

CAPO QUINTO3 Assunzione in servizio

Art. 71 - Valutazione di legittimita 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 illegittimita, approva con a tto formale la graduatoria presentata e dispone la stipulazione
del contratto individuale di lavoro.
Qualora il Responsabile del Servizio Personaleriscontri irregolarita, procede come segue:
a) se lirregolarita discende da errore di trascrizione o di conteg gio nell'applicazione dei
criteri definiti dalla commissione, tale cioé 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 lirregolarita € conseguente a violazione di norma di legge, delle norme contenute
nel bando, delle norme contenute nel presente regolamento ovvero, rilevata la palese
incongruenza o contraddittorieta, 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 alla 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 incompatibilita richiamate
dall'art. 58 del D.Lgs. n. 29 del 1993. In caso contrario, unitamente ai documenti, deve essere
espressamente presentata la dichiarazione di opzione per la nuova amministrazione.

2. Scaduto inutilme nte il termine di cui al comma 1, '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 & costituito e regolato da contratti individuali, secondo le d

della normativa comunitaria e del C.C.N.L
Nel contratto di lavoro individuale, per il quale € richiesta la forma scritta, sono comunque indicati:

a)
b)

h)

i)
)

l'identita delle parti;

il luogo di lavoro; in mancanza di un luogo di lavoro fisso o p redominante, l'indicazione che il
lavoratore & occupato in luoghi diversi, nonché la sede o il domicilio del datore di lavoro;

la data di inizio del rapporto di lavoro;

la durata del rapporto di lavoro, precisando se si tratta di rapporto di lavoro a tempo
determinato o indeterminato;

la durata del periodo di prova se previsto;

linquadramento, la categoria e la posizione economica di primo inquadramento, le
caratteristiche o la descrizione sommaria del lavoro ;

l'importo iniziale della retribuzione e i rel ativi elementi costitutivi, con l'indicazione del
periodo di pagamento;

la durata delle ferie retribuite cui ha diritto il lavoratore o le modalita di determinazione e di
fruizione delle ferie;

I'orario di lavoro;

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, I'annullamento della
procedura di reclut amento che ne costituisce il presupposto.

| 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.

Al sensi del |l 6art. 39 del C.C.N. L. di comparto del 06/ 0
dal 1° al 16° giorno del mese, sono i seguenti:

2 mesi per i dipendenti con anzianita di servizio fino a 5 anni;

3 mesi per i dipendenti con anzianita di servizio fino a 10 anni;

4 mesi per i dipendenti con anzianita di servizio oltre 10 anni; N
Nel caso di dimissioni del dipendente detti termini si riducono della meta. S
La parte che risolve il ssenamead dettidermihi & tdneavaocorisposdera z a 6 ar
all daltra parte undindennit?sw par.i all di mporto del a'c-‘nJr
preavviso. Ll
LOAmmini strazione ha diritto di trattenere @mportguant o_e
corrispondente alla retribuzione per il periodo di preavviso da questi non dato, senza pregiudizio per =~

| 6esercizi o di altre azioni dirette al recupero del r
E6 facolt?” dell a Giunta Comunal e del i be osttutie del i rinobn
preawviso, quando sia inequivocabilmente dimostrato e dimostrabile che tale anticipata risoluzione del L
rapporto di l avoro avviene, 0O Ssi ~ wverificata, nell%r
da non comportare alla stessa alcun danno. N
LOAmMmi ni strazione, per favorire la collocazione del<|
rinunciare parzial ment e, fino ad un massimo di 3 giWo
preavviso compatibilmente con le esigenze di servizi o, purch® | 8organizzazione %e
tale da pregiudicarne la continuita garantendo contestualmente la copertura del posto che si <
renderebbe vacante. E6 in facolt”™ della parte che ri e
risolver e i | rapporto stesso, sia alldéinizio, sia durant
parte. I'n tal caso si esclude |l a corresponsione de/ll

dipendente dimissionario.

isposizioni di legge,
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Art. 74 - Accesso agli atti d ella procedura concorsuale

E6 consentito | daccesso a tutti gli atti a rilevanza e
| verbali della Commissione Giudicatrice possono costituire oggetto di richiesta di accesso da parte di
coloro che vi hanno interesse per | a tutela di posizioni giuridicamente rilevanti.

La tutela della privacy non pud giustificare il diniego di accesso agli elaborati del concorso, poiché gli
stessi sono redatti proprio per essere sottoposti al giudizio altrui nella procedura concorsuale.

| 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.

| 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 Il - 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 & 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 modalita di seguito indicate.

2. Il responsabile del Servizio personale inoltra ai Centri per I'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 professionalita 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
l a chiamata, | 6ordine di avviamento dei Centri per
luogo di svolgimento della prova, nonché il tipo di prova stessa.

4. Alle operazioni di selezione provvede wundapposita commi ssion
generale, Presidente di diritto, da due esperti in possesso di specifica professionalita di cui il
responsabile dellArea interessato con riguardo al posto da ricoprire e dal Segretario della
Commissione, nella personale di un dipendente del Comune avente funzioni amministrative La
commissione € nominata dal Segretario generale, sentiti i responsabili apicali interessati in ordine ai
posti da ricoprire.

5. La selezione consiste nello svolgimento di prove pratiche, eventualmente integrate con
guesiti o test a risposta multipla predefinita, ovvero in sperimentazioni lavorative i cui contenuti sono
stabiliti dalla commissione preposta, tenuto conto della qualifica e della professionalita richiesta. La
selezione accerta esclusivament e | 8i donei t " del
posizione professionale che si intende ricoprire, € non comporta valutazione comparativa: la
valutazione da parte della commissione esaminatrice consiste, quin di, esclusivamente in un giudizio di
idoneita/non idoneita.

FCl E. SERVIZI
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I parametr.i valutativi déi doneit” sono stabili
immediatamente prima dello svolgimento delle prove. Le operazioni di selezione sono effettuate, a
pena di nullita, in luogo aperto al pubblico e devono essere precedute da adeguata pubblicita,
medi ante affissione di apposito avviso alldAl bo Pretor
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 | e prove, o abbiano rinunciato all &
requisiti richiestiper | 6assunzi one, | Ammi ni strazione provvede, 1
esaurimento della graduatoria trasmessa dal Centro pe
graduatoria si procedera ad inoltrare una nuova richiesta di avviamento a sel ezione.

Ldassunzione in servizio e | a valutazione del peri

le modalita previste dal presente regolamento e dalla normativa vigente.

CAPO SECOND®Assunzioni obbligatorie

Art. 76 - Assunzioni di soggetti app artenenti a categorie protette e soggetti diversamente abili

1. Salvo specifiche deroghe previste da | eggi speci al
disabili avviene mediante chiamata numerica 0 nominativa previa verifica della compatibilita de lla

invalidita con le mansioni da svolgere.

2. Le assunzioni con chiamata nominativa, dei sogget
convenzioni stipulate ai sensi delldart. 11, della Leg
3. In deroga a quanto previsto al comma 2, si procede anche ad assunzione nominativa, ai sensi
del Il 6art. 35, comma 2, del D.Lgs. n. 165/2001, per il

Forze dell dordine, del Corpo nazionale dei vipalg, i | i del
deceduto nell 6espl etamento del servizi o, nonch® dell e
organizzata di cui alla legge 13 agosto 1980, n. 466.

4 . Le procedure selettive per |l accesso al | atg oro dei

articolo sono, di norma, quelle riportate ai successivi articoli del presente regolamento.

Art. 77 dProcedure selettive per la chiamata numerica

1. In caso di richiesta numerica, per la copertura di posti per i quali & richiesto come requisito lascu  ola

del | obbl i go, |l avviamento a selezione dei soggetti
ricoprire. | soggetti avviati devono possedere, oltre al titolo di studio, anche gli altri requisiti propri del

profilo professionale per il quale & 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

sull daccesso e | 6avviamento al l avor o, c.dthdellp beggei c ol ar’e
28.02.1987, n. 56, nello stesso richiamate.
2. Ldatt o, con il guale viene determinata |l a neces 8

articolo, puo 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) I 6ammi ni st reaziideret icfointcuanadl | 6i nt er no del pi ano¥ t
occupazionali i posti da ricoprire con chiamata nominativa;
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b) | dammi ni strazione procede a richiedere nominat
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) nell ambivtamzdehl estopul ate ai sensi del | 6dart
selezionati e ritenut.i i donei vengono notifica a
Art. 79 - Assunzioni di soggetti disabili
| soggetti risultati idonei, a seguito delle se lezioni di cui agli articoli precedenti sottoscrivono il
contratto individuale di | avoro e vengono inquadrat:.i
indicazione del profilo, delle mansioni e della retribuzione spettante.
CAPO TERZM Assunzioni a tempo determinato
Art. 80 - Contratti di lavoro a tempo determinato
La materia dei contratti a tempo determinato € 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 modalita:
a) mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento per i profili professionali, per
i qgual.i ~ richiesto il solo requisito dellia scuol
requisiti per specifiche professionalita. Il riscontro di idoneita 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) wutilizzo di graduatorie di selezioni pubbliche
di personale della stessa categoria e profilo professionale;
¢) formulazione di graduatorie predispos te sulla base di procedura selettiva per esami e/o per N
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 ﬁ
compatibili; n
d) attingendo gli eventuali nominativi da graduatorie concorsuali approvate dal altri enti del L
medesimo comparto e ancora in corso di validitd, per categorie e profili professionali O
analoghi a quelli di cui necessita il Comune medesimo, anche in assenza di un accordo i
precedente | dindizione dei concor si relati vi E%
accordo con | d83Amministrazione di cui S i intendﬁln
consenso del candidato utilmente collocato in graduator i a ed i nteressato all &a
guanto attiene precipuamente la disponibilita a essere assunto e a prestare la propria attivita ®)
lavorativa presso un ente diverso da quello presso il quale ha effettuato le prove concorsuali. ’<\E]
N
™N
Art. 81 - Procedura accele rata <ZE
1. Nel caso di assunzioni a tempo determinato, per ragioni di rapidita ed economicita, ©)
| 6ammi ni strazione comunale pu, avvalersi di una proc%d
di selezione e inserimento lavorativo di nuovi dipendenti.
2. Le fasi della procedura accelerata sono semplificate nel seguente modo: (3
@)
o
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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 dell davviso di selezione con rid
15 giorni ed individuazi on e indutpresdntarsi peosostedezelld dor a e
prova unica dodesame,;

d) presentazione della domanda di ammissione alla selezione tramite autodichiarazione da

compil ar si prima dell daccesso alla prova seletti)\
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 alternativaa quant o stabilito al punto e) | 6esame pu,
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 nul | it"”, pubbl i
apposito avviso alldAl bo Pretorio dell"ente contenent
operazioni della commissione di concorso, alle modalita di svolgimento della prova.

4 . Léavviso della selezione per l e assunzioni di per
affissione all 6Al bo Pretorio al me n o lalpkesenyaziane delle pr i ma
domande.

5. L a prova ddesame per |l assunzione di personal e 3

precisamente in una prova orale che vertera su elementi amministrativo -contabili, competenze

tecnico -professionali propri del profilo, informatica e lingua straniera (solo categorie D, C e B3) anche
attraverso | dausilio di Sstrument.i el ettronici. La con
orale dei candidati, di un punteggio pari a 30/30.

6. Non & ammessa alcuna valutazione dei titoli di merito ma solo la valutazione dei titoli di preferenza.

7. Léassunzione in servizio del candidato idoneo deve
della comunicazione di nomi na a tempo det ervizibjperat o. I‘iel
qualsiasi motivo, alla data indicata si procedera alla chiamata del concorrente successivo utiimente L
collocato in graduatoria. n
8. Al personale con rapporto di l avoro a tempo detet“_Jmi
stessi requisiti previsti per il personale di ruolo di corrispondente profilo professionale e categoria. O

9. Nel caso di conferimento di rapporti di lavoro a tempo determinato, qualora non sussistano apposite L
graduatorie, possono essere utilizzate le graduatorie a temp o indeterminato formate ed approvate. ":)"
Art. 82 - Progressione verticale %
1. Ldarticolo 62 del D. Lgs. 150/ 2009 stabilisce che%l
tramite concorso pubblico con | a possibil eintérnopirer | 6amn
possesso dei titoli di studio richiesto per Iﬁaccesﬁio
superiore al 50% di quelli messi al concorso. =
2. Quando il concorso & bandito per la copertura di un solo posto, & preclusa comunque <
| appioca di riserva di post.i a beneficio di soggettigi
o
(9]
)
@)
o

2 e
g&



COMUNE DI URAGO D@®OGLIO

PROVINCIA DI BRESCIA

Piazza G. Marconi , 26 25030 URAGO Do6C
Codice fiscale 009580501716 Partita lva 00591780986

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:

1 contratto di fornitura di prestazioni di lavoro temporaneo

1 progetti di telelavoro

1 contratti di formazione lavoro

9 tirocini formativi e di orientamento
2. Presupposto per il ricorso agli istituti di lavoro flessib ile € 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 modalita, 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 modalita di reclutamento ordinarie.

3. ll ricorso al lavoro interinale & disposto dal responsabile competente del servizio nella cui struttura
viene im piegato il lavoratore. compatibilmente con le disponibilita di bilancio.

Art. 85 0 Progetti di telelavoro

1. Al |l o scopo di razionalizzare | organi zzazione del
attraverso | 6i mpiego flesesiabiliBdéentdethe di soangae pomaneéca
t empi di |l avoro e quelli di cura parentale e persone
telelavoro di cCui all darticol o 4, comma 1, del Il a 1 egg

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
tecni cament e possibil e, con il preval ente supporto
comunicazi one, che consentano il coll egamento con | ©
3. Il ricorso a forme di telelavoro avviene sulla base di un progetto generale in cui sono indica ti: gli
obiettivi, le attivita interessate, le tecnologie utilizzate ed i sistemi di supporto, le modalita di
effettuazione, le tipologie professionali ed il numero dei dipendenti di cui si prevede il coinvolgimento,

i tempi e le modalita 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
capacita di evoluzione e di adattamento alle mutate condizioni organizzative, tecnologiche e di

P

m

processo.
5. Il progetto di telelavoro € approvato con determina del responsabile apicale del Servizio interessa to

e con il responsabile del servizio i nformatico,
del |l 6i nformazione.

Art. 86 - Contratto di formazione lavoro

1. L'istituto del contratto di formazione lavoro é regolato dall'Accordo integrativo del CCNL del
comparto regioni - autonomie locali 1998-2 001 e dalla normativa in vigore
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 professionalita elevate (cat. D)
0 a realizzare percorsi formativi adeguati al contesto dell'ente (Cat. B e C) e che sono caratterizzati
dalla possibilita di trasformarsi in rapporti di lavoro a tempo indeterminato.

3. L'attivazione 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. |l progetto dovra indicare:

le modalita di svolgimento dell'attivi ta 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 potra coincidere con l'effettuazione di prestazioni lavorative

dovra 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 professionalita mentre per il personale delle
altre categorie la formazione avra 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 professionalita acquisito dal lavoratore, a i fini della trasformazione del
contratto di formazione lavoro in un contratto a tempo indeterminato avverra 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 I'ente al termine del rapporto di formazione
lavoro ha l'onere di attestare l'attivita 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. | tirocini formativi e di orientamento hanno quale finalitd quella di facilitare la preselezione del
personale senza per questo comportare obblighi di assunzione e consentire agli interessati la
conoscenza diretta della realta lavorativa.

3. | tirocini formativi possono essere attivati con soggetti pubblici e privati subordinatamente alla
stipula di una convenzione tra il Comune e I'ente promotore e sono consentiti nella misura massima del
10% del totale dei dipendenti a

tempo indeterminato.

4. Le modalita 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 I'unico onere che I'ente si impegna a garantire & 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 I'assicurazione contro gli infortuni sul
lavoro e quella per la responsabilita civile verso terzi da garantirsi ai tirocinanti.

TITOLO VIdLavori socialmente utili
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Art.88 -LOutilizzo in At tilidiilavostoriti®larcdi trattamenthpreeidenziali ai
sensi dell 6art. 1 e delldart. 7 del d.lgs. n. 468 del O
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 modalita di applicazione della L.196/97 ed in
particolare dell 6art. 8 che disciplina | 6utilizzo dei
attivita, il Comune pud utilizzare in attivita 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.
I Comune, ai sensi della normativa vigente, € obbligato ad assicurare i lavoratori nei confronti dei
guali valgono | e coperture assicurative previste dall d
Art. 88.1 - Settori di intervento
| lavoratori titolari dei trattamenti previdenziali di cui al D. Lgs. n. 468/ 97 possono essere utilizzati in
attivita riguardanti i seguenti settori:
U cura e assistenza alldéinfanzia, all dadol escenza
U 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;
U 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
intervent.i di bonifica dall damiant o;
U miglioramento della rete idrica, tutela degli assetti idrogeologici e incentivazione
all dagri col t ur azzazioneodelte goparea necessagiea kllo sviluppo e alla
moderni zzazione del |l dagricoltur a anche del | e z
del |l acquacoltura e dell 6agriturismo.

U piani di recupero, conservazione e riqualificazione, ivi compresa la messa in sic urezza
degli edifici a rischio, di aree urbane, quartieri nelle cittd e centri minori, in particolare di
montagna;

U adeguamento e perfezionamento del sistema dei trasporti;

U interventi di recupero e valorizzazione del patrimonio culturale;

U iniziative dirette al miglioramento delle condizioni per lo sviluppo del turismo.

Art. 88.2 - Modalita di richiesta dei lavoratori da utilizzare in attivita socialmente utili

1. 1l 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 attivita socialmente utili, il
Responsabile dell 6Area i nt er es s aitoanaadhiestaumbtivataialz z o
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
del Il dutilizzo, da nahdatoaldesponsalile dellSeraziotPersomale di attivare le
procedure di competenza.

3. 11 Responsabile del Servizio Personale provvede a

competente e ad acquisire i n o mi voeati lavoiatorispergin a |

de

ati

d
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colloquio teso per verificare | didoneit”™ alle mansi o
il lavoratore a visita medica.

4., A seguito dell 6esito del colloquio il Responsabil e
det er mi nazi one, a dar avvio alldutilizzo del l avor a’
| 61 mpiego e provvedendo contestual mente all éiscrizio

5. L6Utilizzo dei |l avoratori in attivits@ social mente u

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" comuni c adata pud askere Qerificita o0 per [
dall 6ente presso |l a sede | NPS competente.
Art.883 -Ri fiuto dell dutilizzo
Qual ora il |l avoratore rifiuti | dof ferta di utilizzo in
convocazione, verra cancellato dalle liste d i mobilita con conseguente:
U Perdita del |l 6indennit”™, se in condizione di mo
U perdita dell dindennit”™ con | daggravante del n o
condi zione di mobilit”™ olungabéd
U sospensione del |l 6assegraionebtidddharase i n cassa inte
E6 possibile rifiutare solo nel caso i n cui Il a distanz

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 dalldart. 8, comma 2 del D. L
socialmente utili sono impegnati per non meno di 20 ore settimanali e per non piu di 8 ore giornaliere.
EG facolt” del Co mu n e con tina Histribuziane su 4i015 gidrra settimaadli 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 attivita analoghe. In questo caso € prevista la facolta 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
inferiordi ad un importo corrispondente alle 800.000
| avoratori | oresbserdi praporaeai daemémente ridotto risp
erogazione dell dassegno di i mporto corrispondente al
lavoratori interessati avranno cura di presentare al Comune idonea documentazi one attestante
| 6i mporto dell dassegno percepito al fine di ottenere

—

Art. 88.5 - Trattamento normativo dei lavoratori utilizzati in attivita socialmente utili

1. Ferie 0Ai sensi del |l 6art. 8, ¢ o mandel CICIN.L.dvigdnte, . Lgs.
attivita 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 8A i sensi del | 6art. 8, comma 11 del D. Lgs.
indisposizione, purché documentate, non comportano la sospensione del trattamento previdenziale. Il
certific ato medico va presentato solo al Comune.

3. Assenze per motivi personali A sensi del | dart. 8, comma 12 del
assenze dovute a motivi personali anche se giustificate comportano la sospensione del trattamento
previdenziale. CE&kmunfeacodtncéorddedre | deventuale recupero
operando cosi detta sospensione.

4. Assenze protratte 6 A i sensi del Il dart. 8, comma 13 del D.

assenze protratte e ripetute nel tempo che compromettano il regolare s volgimento delle attivita e
facolta del Comune richiedere la sostituzione del lavoratore.

5. Permessi 6 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 hon
retribuiti  possono essere concessi al lavoratore a discrezione del Comune; in questi casi opera la

sospensione del trattamento previdenziale. E6 facolt”
delle ore non prestate non opera ndo cosi detta sospensione.
6. Maternita e paternita - Le lavoratrici e i lavoratori di cui al D.Lgs. 468/1997, e

successive modificazioni, impegnati in attivita socialmente utili hanno diritto al congedo di maternita e
di paternita. Alle lavoratrici si app lica altresi la disciplina di cui all'articolo 17 del D.Lgs. n. 151/2001.

7. Ri posi giornalier:i D.Lgs. n.151/01 o0Testo Unico
maternit?’ e At esaeamdsi" 6del | dart . 8, comma 16 del D. L
dal |l dart. 65 del D. Lgs. m. 151/ 2001) , ai l avoratori ven

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
|l a sospensi one del entuaketretupemaellé are nengptestate. | 6 e v

8. Permesso per assistenza a familiari portatori di handicap ex Legge n. 104/92 0 Ai
sensi del Il 6art. 8, comma 17 del D. Lgs. n. 468/97, ai I
mensili di permesso. In t ali casi non opera la sospensione del trattamento.

9. Diritti sindacali 68A i sensi del | dart . 8, comma 18 del D. Lg
partecipare alle assemblee sindacali con le stesse modalita previste per i dipendenti, percependo il
trattament o previdenziale. Ai lavoratori viene riconosciuto il diritto di sciopero ma in tal caso
| assenza, essendo considerata volontaria, comporta

10. Rimborsi spese 8 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  Ur a g o dedistgdaliluogo di lavoro almeno Km. 5 (in

Q

caso di distanza utile al imbor so | 8di ndenni zzo si intende senza al L
previsto per le trasferte effettuate dai dipendenti e precisamente liquidando mensilmente il costo
sostenuto per |1 O6utilizzo di mezzi di t mazgoppooprib,ain pub bl dyc

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 piu corto.

11. Mensa 81 lavoratori che svolgono la loro attivita in orario antimeridiano e pomeridiano
possono usufruire del servizio mensa con le stesse modalita e condizioni previste per il personale
dipendente del Comune.
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TITOLO VII dCONFERIMENTO DI INCARICHI ESTERNI DI STUDIO RICERCA CONSULENZA E DI COLLABORAZIONE

Art. 89 - Incarichi dirigenziali a tempo determinato e collaborazioni esterne ad alto contenuto di
professionalita qualora non prevista la dirigenza

1. La Giunta Comunale, ove non si poss far fronte con personale in servizio e solo in assenza

di professionalit?” anal oghe presenti all"interno del
specializzazione, nonch® per | a copertura deillposti di
del T.U.E.L. approvato con D.Lgs. n. 267/2000, con provvedimento motivato, nel limiti del 8% della

dotazione organi ca del | 6ent e, arrotondato all duni t”

competenza professionale, incarichi dirigenziali a tempo determinato.

2. Gliincarichi 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, pud essere integrato, con provvedimento
motivato della Giunta Comunale, da una indennita ad personam, commisurata alla specifica
qualificazione professionale e culturale, anche in considerazione della temporaneita del r apporto e
delle condizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali richieste.

4. Gliincarichi di cui al presente articolo sono revocati nei seguenti casi:

A inosservanza delle direttive del Sindaco;

A mancato raggiungimento al termine di cia scun anno finanziario degli obiettivi
assegnati nel Piano delle Risorse e degli Obiettivi;

A responsabilita particolarmente grave o reiterata.

5. Sono risolti di diritto nel caso in cui I'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
dell a comprovata esper i emzeael soggdtte,lelséna atttibaiti drettamentea | | z z a z |
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 dell &6art.110, comma 1, de
La copertura dei posti del presente articol o, extra
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 professionalitd o diploma di scuola superiore
ed adeguata professionalita, capacita 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 attivita
professionali di particolare qualificazione, cors i di dottorato e/o masters).

7.1 1 contratto determina | a durata dell dincarico
del mandato del Sindaco. Il trattamento economico da corrispondere, equivalente a quello previsto dai
vigenti contratti collettivi naziona li di lavoro di comparto, pud essere integrato, con provvedimento
motivato della Giunta Comunale, su proposta del Sindaco e sentito, ove nominato, il Direttore
Generale, da una indennitd ad personam, commisurata alla specifica qualificazione professionale e
culturale, anche in considerazione della temporaneita del rapporto e delle condizioni del mercato
relative alle specifiche competenze professionali.

d
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8. |l contratto e risolto di diritto nel caso in cui il Comune dichiari il dissesto o0 venga a
trovarsiinsit uazi oni struttural mente deficitarie, nonch® ¢
all a gual e f a i e

eri mento | dassunzi one, previa d
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contestazione EG comungque fatta salva | 6azione di r
dal |l 6Ent e.

9. Ldincarico, con |l a consequenziale risoluzione de
previa deliberazione della Giunt a, in presenza di sopravvenute e differenti scelte programmatiche degli
organi politici dell dEnte, con corresponsione di un ad

10. Per obiettivi determinati e con convenzioni a termine, la Giunta Comunale pud
prevedere collaborazioni ester ne ad alto contenuto di professionalita (art. 110 &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 ri sorse umane interne alldEnte.

TITOLO VIl 8 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 I'affidamento di incarichi retribuiti a soggetti esterni al Comune,
guando le caratteristiche dell'incarico nhon 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 modalita p er | 6affi dament o
incarichi individuali di collaborazione autonoma, di natura occasionale o coordinata e continuativa, che
S i applicano a tutte |l e tipologie di prestazioni, in c
segguenti, del D.Lgs.n. 165/ 2001 e successive modificazioni, dal | 6
267/ 2000, del |l dart . 3, c o mmi 54, 55, 56 e 57, del | a L

del D.L. 112/2008, convertito nella Legge 133/2008, nonché dagli artt. 21, ¢ omma 2, e 22, comma 2,
della Legge n. 69/2009.

2. Il presente regolamento & 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 %’
L6OEnte pu, conferire incarichi i ndividuali, con conty
coordinata e continuativa per esigenze cui non puo far fronte con il personale in servizio, in presenza '(-‘DJ
dei seguenti presupposti di legittimi ta: Ll
|l i ncarico sia previsto in un programma approvat o
istituzionali stabilite dalla legge; O
| oggetto dell a prestazione <corrisponda alle compett'-,_er
obiettivi e progett i speci fici e determinati e risulti coerent e>c
la prestazione abbia natura temporanea e altamente qualificata e siano preventivamente determinati L
dur at a, |l uogo, oggetto e compensodedeeésﬂ;eaestrcettaﬂndnt&borazZo

correlato alla professionalita richiesta; deve inoltre essere prevista la verifica del raggiungimento del

I

risultato; '<\('
| 6Ent e abbi a preliminarmente accertato I(”)impossibiIH
disponibili al suo i nterno per inesistenza di figure professizo
mancanza della specifica professionalita richiesta, o per carichi di lavoro gia assegnati, o per obiettive <
carenze di organico. Q
Léaccertamento delleepredattiedzmeandti ai dini i pcari chi di%c
attestato dal dirigente o dal responsabile del servizio cui € demandata la competenza a provvedere N
all dincarico. )
O
o

=
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| soggetti incaricati ai sensi del presente regolamento devono essere in possesso dei requisiti culturali e
professional i ocommac6ddehb| D6bhgs. m . 165/ 2001, come modi fi
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 attivita

che debbano essere svolte da professionisti iscritti in ordini o albi 0 con sogg etti che operino nel campo

del Il 6arte, dell o spettacolo o dei mestier.i artigianal
del Il 6attivit?” didattica e di ricerca, per i servi zi
certificazione dei contratti  di lavoro di cui al D.Lgs. n. 276/2003, purché senza nuovi 0 maggiori oneri a

carico della finanza pubblica, ferma restando la necessita di accertare la maturata esperienza nel

settore. La specializzazione richiesta deve essere oggetto di accertamento in ¢ oncreto condotto

sull desame di documentat:i curricul a.
Il ricorso a contratti di collaborazione coordinata e continuativa per lo svolgimento di funzioni ordinarie
o | dutilizzo dei coll aboratori come | avor adtwamperil subor di

dirigente (o per il responsabile del servizio) che ha stipulato i contratti.
| presupposti che legittimano il ricorso alla collaborazione devono trovare adeguata indicazione nel
provvedimento di incarico che deve essere formalizzato mediante | a sottoscrizione di apposito

disciplinare.

I Responsabile dell 8dArea Finanziaria deve attestare
senso fissati nel Bilancio di Previsione.

Sussistendone | dobbligo, non porsmrsionoelels@Gaenmreo comdeas giiv

mancato rispetto del Patto di stabilita.

Art. 90.3 0o Programmazione degli incarichi

Gli incarichi di collaborazione autonoma di cui al presente regolamento possono essere affidati solo
per lo svolgimento di attivita is tituzionali stabilite dalla legge o previste in un programma approvato
dal Consiglio, ai sensi odommg 2baddeliad. np2A42007,come sodtituitol d ar t . 3
dal | 6 adcomma 24 @el 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 del |l dart. 172 del
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 & comma 7, 170 &

comma 3 e 171 6comma 3, del sopra citato T.U. 267/2000 e successive modificazioni ed integrazioni.

In alternativ a all dapprovazione di uno specifico oprogr a
autonomad, | 6ENnt e pu, inserire | a programmazi one
Previsionale e Programmatica, secondo quanto previsto nel Parere della Presidenza d el Consiglio dei

Ministri & Dipartimento della Funzione Pubblica - n. 31/08, o, in casi di urgenza e precisandone le
motivazioni, |l 6Ente pu, stipulare contratt:i di col |
programma pur c h® Iddsing gaeiferitocalle cditévitd istituziorali stabilite dalla legge e

la spesa rientri nel limite massimo annuo fissato nel bilancio di previsione.

-
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Art. 90.4 OLimiti di spesa

Il limite massimo della spesa annua per incarichi di collaborazione di cui al presente Regolamento &
fissato nel bilancio di dconemab6ddellanLen, 2442007 scenme sastitudoe | |
dall 6art. 46 del D. L. n. 112/ 2008, convertito nel
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Art. 90.5 Procedure di affidamento

Gli incarichi vengono conferiti dal dirigente competente, o dal responsabile del servizio interessato

all dincarico, previa verifica dei pr e $i dippesa digsdti nedl i cui a
bilancio di previsione.

| provvedimenti di incarico devono indicare i requisiti di professionalita posseduti dal soggetto proposto

per | dincarico secondo | e disposizioni di | egge e del
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 sceldvaessere aeatad abi | it
tempestiva e adeguata pubblicita. Si pud prescindere da dette procedure solo in circostanze particolari

e cioe:

guando non abbiano avuto esito le procedure comparative, a patto che non vengano modificate le

condi zi oni p r e di sekezioae odlal4 lkttéra di imvitos o

i n casi di particol are urgenza, adeguat amente docume
determinat.i dal |l 6i mprevedibile necessit”™ della consul e
evento eccezionale;

per | dunicit”™ della prestazione sotto il profilo sogge

natura artistica o culturale non comparabili in quanto strettamente connesse alle abilita del prestatore
ddopera o a sue pazoniaetabolazianii per cui ristlta nomrioecte un solo soggetto
puo 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 piu incarichi che superino il limite massimo previsto dal comma 44

del I 6dart. 3 della L.244/2007 nel medesi mo anno allo
previste dalldart. 21, comma 2, del |l a rhedesimose®®6i2009 (o
princ?s3pi del merito e della trasparenza, dando adegua

conferimento, dei requisiti di professionalita e di esperienza del soggetto in relazione alla tipologia di
prestazione richiesta e alla mi sura del compenso attribuito).

Art. 90.6 dPubblicita degli incarichi

Al sensi del | dart . 3, cC ommi 18 e 54, della Legge 24/N:°
per il conferimento di i ncarichi d iazioneuper ciastun ipcares e nt e “Re
del soggetto incaricato, della ragione dell dincaricoXe
o . ) - . . ~ Ll
all 8Al bo pretorio e sul sito istituzionale dell 8Enteg¢
del corrispett ivo costituisce illecito disciplinare. Ll
I dat i pubblicati devono essere telematicament e access
durata ed il compenso dell dincarico stesso. 0
LL

)

Art. 90.7 Verifica conclusiva %
©)

Il Responsabile del servizio competente, a concl usi o medenutoea predspomecuaar i ¢ o, N
relazione finale che attesti il conseguimento degli obiettivi previsti nel disciplinare. ﬁ
™N

Z

Art.90.8 6Control I i del |l 6organo di revisione e della cortg
Gli atti di spesa per gli incarichi di cui al presente Regolamento sono sottoposti al preventivo controllo ad
del | 60Organo di revisione. QuelIi6I\miescllijsmp<daevonooessere|periOQG
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sottoposti al controllo della Sezione Regionale della Corte dei Conti, secondo la modal ita fissata dalla
Sezione medesima.

Il presente regolamento viene trasmesso alla Sezione Regionale di controllo della Corte dei Conti, entro
30 giorni dall 6adozione.

Art. 90.9 - Estensione

Le societa in house debbono osservare le norme contenute nel pres ente Regolamento.
| 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:
U le progettazioni, e le attivita 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
di sposi zi one c odconemaydl-adellaaledgdra311/20041
U le attivita obbligatorie per Legge in mancanza di uffici a cio deputati;
la rappresentanza in giudizio in mancanza di ufficio legale interno;
U le prestazioni dei componenti degli Organismi di controllo interno e dei Nuclei di valutazione.

T C

PARTE TERZAGLI ISTITUTI DEL RAPPORTO DI LAVORO

TITOLO 18 Costituzione del rapporto di lavoro

Art. 91 - Rapporto di lavoro

1.1 1 personale =~ ingquadrato nell'organico e
assolvere, secondo criteri di fle ssibilita nell'organizzazione degli uffici e nella gestione delle risorse
umane.

2.1 di pendent i sono i nguadrat. nel | e categorie

professionale. Tale inquadramento attribuisce la titolarita 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. Ldassegnazi one di mansi oni

di esercizio del potere determinativo dell doggetto d

E SERVIZ| =

nel

equév

3.1 1 rapporto gerarchico si esplica nell dambito —d
contratto di lavoro, nelrispet t o0 d e i criteri di razionale organizzazihn

4. Nel rispetto dei contenuti della figura professionale e del rapporto di gerarchia, ogni
dipendente e assegnato ad una posizione di lavoro alla quale corrispondono compiti specifici.

5. Per il principio di flessibilita e nel rispetto del contratto, la posizione pud essere
modificata in ogni momento, tenuto conto delle effettive capacita professionali del dipendente.

6. La trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale e viceversa , €
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 dell daspettativa, nei orsabile pr ev

del Servizio Personale, sentiti la Giunta comunale e il Responsabile del Servizio interessato.

ORGANIZZAZION
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Art. 92 - Responsabilita dei dipendenti

1. Ciascun dipendente e direttamente responsabile del lavoro affidatogli, sotto i profili della
qualita, deitempi di esecuzione e dell 6utilizzo delle risorse a
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.
3.1 1 di pendente ha | dobbligo della scrupolosa o0ss
Comportamento dei dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni, approvato con Decreto ministeriale
del 28.11.2000 e s.m.i..

4. Il dipendente esegue le disposizioni iner ent i | espletamento dell e
mansi oni che gl vengano i mpartite dai superiori. Se r
di pendente deve farne rimostranza a chi | 6ha impartito
per iscritto ha il dovere di dar vi esecuzione. I di |
guando | datto sia vietato dalla |l egge penale o costitu

5. Ferme restando le disposizioni attualmente vigenti in tema di responsab ilita civile,
amministrativa, penale e contabile, la violazione, da parte del dipendente, dei doveri previsti dai
cC o mmi precedenti comporta | davvio del procedi ment o di s
| dapplicazione del liginar,el ati ve sanzioni disc
6. La materia dei procedimenti disciplinari & 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 é 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 | 6attivit"® di servizio del singolo dipend
aggiornamento e formazione. Devono essere altresi indicati le generalita 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 all dassunzione in servizio e alla carriera Kfl
disciplinari) nonché tutte le notizie relative alla attivita di servizio prestato e la posizio ne aggiornata ai =
fini del trattamento di quiescenza e previdenza. Tali documenti devono essere raccolti E
cronologicamente. L
0p]
LLl
Art. 94 - Orario )
Nel presente Regolamento alle sotto elencate espressioni si attribuisce il significato a fianco di &
ciascuno indicato: D
Orario di servizio: il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la L
funzionalit”™ degl:i Uf fici comunal i e | 6erogazgo
Orario di apertura al pubblico: i periodo di tempo giornali’qer
del | 6 or ervizio,ocostituisce da fascia oraria ovvero le fasce orarie di accesso ai
servizi da parte dell dutenza;
Orario di lavoro: il periodo di tempo giornaliero durante il quale, in conformita
all dorari o ddobbligo contratt ua bktazionetavomtiva un di 4 e
nell 6ambito dell dorario di servizio.
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Art.941 -L6orario di servizio
Léorario di servizio si articola, di regola, su cinque
Léorario di servizio ~ ricompreso neobrgarizzdtimsce orari e s

Art.942 -Ldorari o di apertura al Pubblico

Lédorario di apertura al pubblico degli uf fici Comunalii
con ordinanza del Sindaco.
La suddetta ordinanza sindacale puo stabilire altresi articola zioni diverse rispetto all'orario ordinario di

apertura al pubblico, nel periodo estivo di nor ma C 0 M|
di agosto.
Art.943 -Ldorari o di l avoro

La disciplina dell'orario di lavoro del personale dell'ente € 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:

0 garantire all dutenza undampia fascia di accesso ai
due giornate, con ampli amento dell dapertura al pubblico
che del pomeriggio;

i garantire il contenimento della flessibilita sia nella fascia mattutina che in quella pomeridiana.

E6 riservata al Sindaco riodiladoiosci plina generale dell dor
Al Segretario generale compete altresi la definizione di linee guida operativo gestionali utili per

I'applicazione degli indirizzi politici in materia di orario di lavoro e di servizio.

E6 demandata al Segr et ar i biapgadimpergliaufficte sereéizndi dormpetenza r,e s ponsa
|l a determinazione .dell 6orario di |l avoro

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 e
soggetta, se richiesta, a procedura di concertazione con le RSU dell'ente.

Il dipendente comunale e 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 e tenuto al puntuale rispetto dell ‘'ordine ricevuto.
Durante l'orario di lavoro il dipendente non pud 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 infomm
all 6inizio del primo giorno in cui S i veri fica Iﬁass%n
Quando le esigenzelo richiedono il dipendente e' tenuto a prestare servizio, anche in ore non comprese W
nell'orario di lavoro, salvo che ne sia esonerato per giustificati motivi

L'osservanza dell'orario di lavoro dei dipendenti € 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
attivita il responsabile apicale puo utilizzare listituto della programmazione plurisettimanale
dell'orario di lavoro in base al quale & possibile distribuire il tempo di lavo ro ordinario in un arco di
tempo mensile e plurimensile.

Cl E SERVIZI
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Ldorario di |l avor o contrattual ment e stabilito

del |l dorario di |l avoro nell darco del me s e, det er mi

lavorate. Eccezionalmente, su espressa richiesta del dipendente, accompagnata da dichiarazione del
Responsabile di riferimento o del Segretario Generale, il debito orario pud essere recuperato entro il
mese successivo a quello del ritardo. Qualora il dipen dente, nel mese successivo maturi un ulteriore
debito orari o, S i provveder?"” doufficio all a

3
I

corrispondente al mi nor servizio reso, con arrotondame

| dipendenti che prestano la loro attivita lavor ativa a tempo parziale dovranno adeguare alle
articolazioni stabilite dal Sindaco il proprio orario di lavoro che dovra essere determinato dai rispettivi
responsabili di servizio.

I personale dell 8Anagrafe ed il m eesirsservizib edlld ggorndeo | 1 z i a

di sabato, recuperano il lavoro prestato di sabato in un pomeriggio della medesima settimana (da
determinare con le modalita sopra citate dal competente responsabile di servizio).

Particolari modalita 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

1

applica

L

dall a prima settimana di l uglio all dultima di agosto.

La scelta zoeddéelalr&drcarliao di |l avoro non potr” essere

vigore dell dorario estivo.

Art.95 - Ldorario di Servizio Plurisettimanal e

Ferma restando la disciplina degli orari di apertura al pubblico e dei singoli servizi, al fine di evitare |l
ricorso improprio a prestazioni di lavoro straordinario, i Responsabili, previa puntuale periodica
programmazione delle attivita del/i servizio/i affidatigli, posson o definire regimi di orario
plurisettimanali.

In presenza di ciclici o straordinari, purché prevedibili, picchi di attivitd dei servizi di competenza i

Responsabili possono rimodulare | dorario di |l avor o

prestazione settimanale minima di 24 ore e massima di 48, da effettuare su base bi -settimanale,

mensile e/ o annual e. Lédarticol azione oraria sar?

programmazione delle attivita, nei limiti fissati dal CCN L, e dovra garantire su base settimanale,

mensil e, annual e la copertura delle 36 or e me d i
applicazione dell &art. 22 del CCNL del Il 81.04. 1999,

Analogamente, ove possibile, il Responsabile potra procedere, con riguardo ai dipendenti a tempo
parziale assegnatigli, fermo restando il limite orario contrattualmente stabilito nei singoli contratti di
lavoro.

| singoli Responsabili di Area dovranno comunque garantire negli uffici la presenza contemporanea in
servizio, sia numericamente che per tipologia delle attivita di competenza, di personale in grado di
fornire un servizio efficace ed efficiente all
pubblico, che interna, nella fascia oraria compresa di nhorma, 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 mercoledi ed
il giovedi tra le 16,30 e le 17,45.

| Responsabili di Area dovranno concordare con i propri collaboratori le concrete modalita di
effettuazione delle prestazioni lavorative dei medesimi, settimanalmente e/o mensilmente, tenendo

mu
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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 attivita del periodo.

Nel caso di attivita per il cui svolgimento si rende necessaria la collaborazione di personale

appartenente ad Aree diverse, di competenza di pil Responsabili di Area, la programmazion e delle

predette attivita avverra di concerto ed, analogamente di concerto, interverranno le opportune

conseguenti decisioni in merito agli orari plurisettimanale da autorizzarsi ai dipendenti  interessati.
L6istituzione del | 6or agenzad ynh efficacesed bculatanpeogranimazjoneidelle p r e
attivit®™ da parte del Responsabile di Ar ea, nell e Are
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 all deffettuazione di ore di | avoro str
| 6articol azione oraria pl ur éerssgat in funzeme al¢lle programmaziooel | abor a
delle attivita.

Art. 96 - Turnazione

1. Il turno consiste in una effettiva rotazione del personale in prestabilite articolazioni
giornaliere ed e caratterizzato dalla rotazione ciclica degli addetti che operano in st rutture che

€

a
t

prevedano un orario di servizio giornaliero continuat:

di turno, puo essere corrisposto a condizione che la prestazione lavorativa svolta in turnazione sia
di stribuita nel | 0ararealizzhe luna meiibeata echavvioendata distribuzione dei
turni antimeridiani, pomeridiani e qualora previsti notturni. Occorre che ogni dipendente debba,
guantomeno tendenzialmente, avere una presenza analoga nei vari turni; in altri termini &€ possibi le

erogare | 6indennit”™ di turno anche se | dalternanza tra

compl esso nell dambito del me s e . Qualora il personal e
garantire la presenza serale-notturna viene riconosciuto come turno anche se non sussistono i

€

presupposti richiest.i dal contratto. Ldorario deve es

spezzato per interruzioni. Pertanto | e condizioni per
devono sussistere contemporaneamente:
un orario di servizio di almeno 10 ore;
| dorario di servizio deve essere continuativo e non pgu
di stribuzione equilibrata ed avvicendata dei turni n el
| dipendenti che svolgono una prestazione lavorativa necessariamente e naturalmente articolata su e
turni, non hanno titolo per i nvocar e | dart . 17, D
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 ri poso settimanale <coincid
recuperata, di conseguenza non & 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. Pud essere
eccezionalmente derogata la durata del riposo giornaliero di 11 ore consecutive, garantendo comunque
un adeguato periodo di riposo.

2. Non € possibile attribuire il buono pasto a figure lavorative che svolgono la propria attivita
lavorativa senza interruzione tra una prestazione e quella successiva.
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Art.97 -L6or ari o dei Responsabili Titolari di Posi zione Or
Il personale incaricato delle posizioni organizzative € tenuto ad effettuare prestazioni lavorative

settimanali non inferiori a 36 ore, mentre non sono retribuite le eventuali prestazioni che gl
interessat.i potrebbero aver effettuat o, senza diritto

affidato e agli obiettivi da conseguire, poiché la indennita di posizione € 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.).

Lunedi dalle 9:00 alle 12:00 e dalle 16:00 alle 18:00[*]
Martedi dalle 9:00 alle 12:00
Mercoledi dalle 9:00 alle 12:00 e dalle 16:00 alle 18:00[*]
Giovedi dalle 9:00 alle 12:00
Venerdi dalle 9:00 alle 12:00

[*] fino alle 19:00 per le Posizioni Organizzative che hanno proposte di delibera nell
Giunta comunale che interessano la propria Area o PO.

Odg della

In tali fasce non é possibile effettuare il recupero della flessibilith 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 necessita di

prestare servizio con diversa articolazione di orario che non consenta loro di garantire la presenza nelle
suddette fasce ddobbligo, d o v r aichiedere al &égretpria generatbeirg | i al tr
permesso breve o un cambio di orario motivato.

La prestazione delle restanti ore settimanali sara gestita dagli stessi titolari di posizione organizzativa

nel corso delle cinque giornate lavorative, garantendo continui ta di servizio rispetto alle fasce orarie

come sopra definite, sia in orario antimeridiano che in orario postmeridiano.

Anche i titol ari di posi zione organizzativa devono ris
per il restante personale d ipendente (flessibilith, timbrature in entrata ed in uscita, ritardi con

recupero minimo di mezz6ora dopo la flessibilit?™, al_
calcolata solo a partire dalla mezzdora successiva alJ

| giorni di assenza dal servizio devono sempre essere coperti mediante fruizione di istituto giustificativo
di assenza (ferie, permessi, permessi brevi ecc.).

Art.98 -Ldorari o

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_Strada -che rimangono di
responsabilita personale -, ricevute, ecc...).

1 personale dipendent e, una volta timbrata | dentrat
della prestazione lavorativa, non potra 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 gio
possibile | 0acces semo dhedstermou Hakeloliarmoé atuabmenten cosi articolato
nei diversi enti con atto separato.

Il Segretario generale ovvero ogni singolo dirigente (con esclusione delle Posizioni Organizzative)

nell 6ambito dell 6dor gani z esaozdiraitm eenuih ednio @eilé Efeteoninaziond al | o st
assunte dalla conferenza di coordinamento ed in considerazione delle esigenze della cittadinanza e/o

utenti del servizio, potra proporre nuove fasce orario di apertura al pubblico , previo invio della

richiest a al Segretario Generale che ne valuter”™ | dopportu
Ogni dirigente dovr”®™ trasmettere | e proprie determinaz
all dUfficio Relazioni con il Pubblico.

Art. 98.2 ORARIO DI LAVORO FESSIBILE

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 d.egale -Segreteria Generale-Segreteria Presidenza
Consiglio -Rapporti con gli organi -Attivith Demografiche -Elettorale e Sta to Civile -Gestione Giuridica
e Amministrativa del personale & Contabilita personale e medicina preventiva &Jrp - Segreteria del
Sindaco Segreteria del Segretario generale- Protocollo- Ragioneria- Economato o Patrimonio & &
Contratti - lavori Pubblici - Gare e appalti 0

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 dProtezione civile

N

concessa una flessibilit”™ oraria, ovvero | a poss@t

|l orario di uscita, fermo restando il compl et ament o d(}_)le
Art. 98.3 - AGEVOLAZIONI Al DIENDENTI 'iJ
©)
| 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 S
sopra disciplinato con propri atti organiz zativi da comunicare ai soggetti interessati , al Segretario L
Generale e alldufficio Controllo Presenze dell 8Area FKi

| dipendenti che hanno necessita 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 dat a dal |l dapprovazi onetutted el autopzeagiaie milaseiate d i s c i
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 PROFESSIONALITA

L6incarico di posi zionedobbadhgazabnearebdbnant modi il tédok ar
fermo nelle 36 ore settimanali senza nessuna particolare flessibilita, 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 | 8incarico di posi

Le eventuali prestazioni eccedenti le 36 ore non sono remunerabili eccezion fatta per il lavoro
straordinario prestato per le consultazioni elettorali e r  eferendarie, calamita o disastri e per tutte le
tipologie previste per legge.

Art. 98.5-RI TARDI SULLB8ORARI O DI LAVORO

I dipendenti che ritardi t
I

0
responsabile del serviziotrasc r i vendo 0den

v O

n | 6en ata in servioprioo sono
dentrata ul foglio dell duscite
Tali ritardi dovranno essere recuperati nella stessa mattinata. Qualora ¢ 06 non fosse possibile, saranno

conteggiati come segue:

1. mediante detrazione delle ore di recupero gia maturate
2. mediante tratten uta a fine anno sullo stipendio per i minuti di effettivo ritardo arrotondati
alla mezzora.
3. Alla fine delldanno solare mediante gestione dell a

Art. 99 -Rilevazione delle Presenze

Al sensi dell a vigente di s davopolda paate deiodipéndeatitét ual e,
accertato mediante controlli di tipo automatico.

Il badge magnetico di rilevazione delle presenze é 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 tempestivita di intervento o per oggettiva

i mpossibilit”™ di rilevare | a pr es edpendenta pud comuneares o | & i
all ufficio personal e, medi ante | dapposita modul i sti s
successivo, |l dorari o da registrare sul proprio cart ell
In mancanza della tempestiva segnalazione, detto Servizio prendera atto della situazione
esistente in sede di el aborazione dati. Ov e, anche
Personale, non pervenga la predetta modulistica, i tempi di assenza non giustificati devono essere
recuperati.
Ove eccezional mente il di pendente di mentichi il a
Personale, che curer”™ | demissione di un duplicato.
Si ritiene necessario segnalare, al riguardo, che il ricorso a detta modulistica riveste,
comunque, caratter e di eccezionalit?” e che eventual. abusi [

consequenti provvedimenti disciplinari.
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Art. 100 - La flessibilita

A tutti i dipendenti (ad esclusione dei Titolari di Posizione Organizzativa) & concesso di usufruire della

flessibilita 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 sara avvalso di una simile poss i bi | it ™, prolungando | 6orario di I
pomeriggi o. Tale flessibilit”™ viene applicata solo all
non & pertanto concessa la flessibilita ai cambi di orari richiesti per particolari es  igenze personali o di

servizio.

Qualora la flessibilita utilizzata non venisse recuperata nella giornata il dipendente deve recuperare la

mezz~oora di orari o. I singolii responsabili, sulla base
garantirne il regolare funzionamento, possono ridurre a 15 minuti la flessibilitd in entrata dei

dipendenti assegnati al proprio servizio. Tale scelta deve essere determinata e tempestivamente

comunicata, all &8Amministrazione Comunale e al servizio
Laflessi bilit?"” deve essere comunque <compatibile con |8
determinare disservizi nellafasedi avvi o del |l 6dattivit”™ | avorativa.
¢ consi der atda giostificareadir wltadn volta o1 6i ni zi o del seeglvli@oroarailo t
flessibile, salvo quanto previsto per i permessi brevi, specificando che al di fuori della fascia di
flessibilit?s® |l a presenza =~ calcolata solo a partire

esempi o, per | dor ardenma, per gii effict cemurali dakke 9.60a 2.39, 1@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, ivoroodi pendente d
Il dipendente & 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 | avor o, per unduscita per mot i vi per s
autorizzazione del Responsabile di Area/ufficio, a rilevare con i sistemi di _controllo in uso la

relativa entrata ed wuscita; | i nizio del servizio

all 6orario stabilita (ad esempi o, per |l 6orario vi gentle

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 flessibilita di trenta minuti
secondo le regole sopra riportate.

Per il personale incaricato di posizione organizzativa la flessibilita &€ 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 flessibilita utilizzata, dovra richiedere il permesso breve per ogni giornata
risultante a debito restando inteso che, in tal caso, dovra essere richiesto un permesso breve di 30
minuti o multipli per ogni ritardo.

Al di fuori del l a fascia di flessibilit"® anche per (
previste per il restante personale (obbligo di timbratura in entrata e uscita, ritardi con recupero

mi ni mo di mezz6ora dopo Il a flessibilit® con <calcol
sucessiva all dorario stabilito).

Se gli episodi di inottemperanza alle pr ecedent i regol e si ri petono, il e

dovra avviare un procedimento disciplinare a carico del dipendente in conformita alle previsioni di
CCNL vigenti.

55’ ROUS ORGANIZZAZIONE UFFICI E SERVI



COMUNE DI URAGO D@®OGLIO

PROVINCIA DI BRESCIA

Piazza G. Marconi , 26 25030 URAGO Do6C
Codice fiscale 009580501716 Partita lva 00591780986

Art. 101 - Pausa

Fatto salvo quanto previsto dal presente regolamento per la promozione delle azioni positive, |l
| avorator e, guando I 6articolazione dell &dorario giorn
compresa | 6eventuale effettuazione di ore di |l avoro s
meno di dieci minuti, della prestazione lavorativa finalizzata al recupero psico -fisico.

-non potra essere effettuata nella prima ora di ingresso in servizio;

-& consentita nella misura massima di 15 minuti e per una volta al giorno;

-potra essere recuperata an che nella stessa giornata e comunque entro il mese di riferimento;

-dovra essere autogiustificata dal dipendente digitando il codi ce appropriato della

timbratura sia in uscita che in entrata
La pausa non =~ obbligatori a n entinuatve pw superandec le sei dred or ar i o
consecutive non raggiunga le sette ore.
La pausa é 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 | 6orario superi |le s
I Responsabile dell 8Ar ea/ uf f i cdopinvitane | lavoratee a diffesiei vat e es
| 6ini zio della pausa.
La timbratura in uscita ed in entrata & obbligatoria e non sostituibile con altri mezzi.
Qual ora il di pendente abbi a, eccezional ment e, omesso |
comma, saranno decurtat.i automati camente dieci mi nuti,
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, e 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.
L6ingresso al |l avor o, |l uscita e qualsiasi altra i
documentata esclusivamente mediante la timbratura del tesserino magnetico, di cui ogni d ipendente &
in possesso , nel terminale presente nella sede di servizio.
Il tesserino_ magnetico é strettamente personale e come tale deve essere utilizzato esclusivamente
dalla persona a cui € intestato.
La timbratura deve essere effettuat a a |l | 0 o rlla ktruttuia gressioe cui il dipendente presta la
propria attivita, salvo particolari esigenze di servizio debitamente specificate e autorizzate di volta in
volta dal dirigente o dal responsabile dell dufficio.
Le timbrature effettuate in sedi diverse non au torizzate saranno considerate come mancata timbratura
e daranno luogo a procedimenti di verifica.
| dipendenti che dimenticano il badge devono darne tempestiva comunicazione al responsabile del
servizio che | o comunicher? chd dnribtdrh fuiale orario dCentratar o | | o
guel |l o ef f evtvteinwa ad eclolmuani cazi one, e di firmamensol foglid dellee s 3 |
uscite intermedie nell 6apposito riquadro, annotando
Sul riepilogo mensile tali dimenti canze saranno identificabili
Per la non osservanza di guanto previsto in tema di corretta timbratura, il dipendente & soggetto
alle sanzioni previste dal d.lgs 27 ottobre 2009 n. 150 e dal codice disciplinare.
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Il controllo & volto :

-all dinserimento delle timbrature mancamdnie), ( in pre
-alla correzione degli eventuali errori delle timbrature in entrata o in uscita;
-alla segnal azione all 6Ufficio centrale degli event

congedi ecc. ecc.);
-al controllo del credito o debito orario

Il responsabile sara autorizzato a visualizzare giornalmente le timbrature dei dipendenti assegnati

all darea/ settore di propria competenza e ad effettuar
per il successi voi @piadigingdli dipgndenti.! di nvi o d

In caso di smarrimento o deterioramento del tesserino magnetico &€ dovere del dipendente richiedere

| 6i mmedi ata sostituzione o copia dello stesso all dUffi
In caso di smarrimento al dipendente verra addebitato il relativo costo .

Art. 102 0 Abrogato servizio di pronta reperibilita

Art. 103 - Le prestazioni di lavoro straordinario

La gestione delle prestazioni di lavoro straordinario & 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 pud 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

del |l 6ordinario orario di |l avoro ovvero dello specifico
Responsabile di Area ai suoi di pendent i, specdifi cando
norma superare | e dieci ore, ai sensi dell dart. 38, <co
Ne l caso in cui il Responsabile di Area chieda al | av

oltre le sei ore per un periodo di tempo limitato, non & obbliga torio effettuare alcuno stacco.

Le prestazioni di lavoro straordinario devono essere preventivamente autorizzate dal Responsabile di
Area/ Uf ficio, | autorizzazione dovr”®™ pervenire tempe
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
ilfondodestinato all derogazione dei compensi per lavoro
essere autorizzato al recupero.

Il dipendente pud richiedere direttamente la fruizione di riposi compensativi (recupero),
guantitativamente 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

0 piu intere giornate lavorative, fino ad un massimo di dieci giorni consecutivi, compatibilmente co  nle

esigenze organizzative e di servizio. Il riposo compensativo non da comunque titolo a percepire la
maggiorazione percentuale del valore del lavoro ordinario, quindi, per ogni ora di straordinario diurno

viene riconosciuto un corrispondente riposocompe nsat i vo di undor a.

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 avra diritto a retribuzione per lavoro straordinario se non si sara recuperato tutto il monte

orario mensile derivante da flessibilita di orario 0 da permessi.

Py
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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 puo che essere quantitativamente corrispondente (per numero
di ore) alla prestazione lavorativa effettivamente prestata in giornata di riposo settimanale.
L'attivita prestata in giorno festivo infrasettimanale da titolo alternativamente o ad equivalente riposo
compensativo o alla corresponsione del compenso per il lavoro straordinario con la maggiorazione
prevista per il lavoro straordinario festivo per il personale che presta la propria attivita lavorativa non
articolata in turni.
Per il personale turnista si applica quanto segue:

U nel caso di effettuazione di prestazio ne lavorativa in turno in occasione di festivita

infrasettimanal e, al |l avorator e deve essere corri
prevista dall dart. 22, comma 5, secondo alinea del
U nel caso in cui il lavoratore sia inseritointu r no c¢che, nell dambito dell e 36

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, dovra essere
corrisposto solo i | compenso per turno festivo di cui all d
CCNL del 14.09.2000;

U lafestivita cadente nei giorni di riposo settimanale del dipendente turnista non comporta alcun
diritto al recupero della giornata di riposo;

U il personale turnista che svolge il proprio ordinario lavoro settimanale in turno nella giornata
festiva infrasettimanale correlata alla festivita del Santo Patrono, deve essere compensato con

|l a sola indennit”™ di turno fest i v odel&adi09.20@0n s i del |l dar
U al lavoratore che presti attivita nel giorno di riposo settimanale, spetta solo il trattamento

previsto per tale particolare ipotesi dal |l dart . z

sostituito dall 6art . 14 d e |l nsi@€ Noer oghiedra dd Bvorb0 . 2 00 1 :

effettivamente prestata, di un compenso aggiuntivo pari al 50% della retribuzione oraria di cui

all dart. 52, comma 2, lett. B) del CCNL del 14.0

compensativo di durata corrispondente alle ore di lavoro prestate; tale disciplina trova
applicazione anche nel caso di coincidenza del riposo settimanale con giornata festiva
infrasetti manal e, i n quant o, in tal e i potesi,
rilevante che Tdellh grestzioeetldvaraiva inala giornata dedicata al riposo
settimanale del lavoratore, per la quale il CCNL appresta una tutela piu significativa a favore
del lavoratore;

U in tutti i casi in cui il dipendente sia chiamato a prestare attivita 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;

U0 Ila giornata di turno festivo infrasettimanale de
obblighi di servizio settimanali, pertanto la medesima giornata viene calcolata come ferie ove
ricadente nel relativo periodo di fruizione da pa rte del lavoratore interessato.

Il Responsabile della struttura a cui appartiene il lavoratore € direttamente responsabile della gestione

degl i orari., dei turni e dei relati vi recuperi, il |
segnalare le anomalie riscontrate ai titolari di posizione organizzativa che a loro volta dovranno
comunicare all dufficio procedimenti disciplinari | &i
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ART. 105 - Assenze

| casi di assenza non programmata devono essere segnalati tempestivamente al | 6i ni zi o del tu
l avoro del giorno in cui | dassenza si verifica, e comu
della struttura di appartenenza ed al Servizio per la Gestione delle Presenze, salvo motivato

impedimento.

SCHEDE

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 da luogo alla corresponsione di

compensi aggiuntivi. Esse vanno fruite nel corso di ciascun anno solare di pertinenza e, solo in caso di

comprovata impossibilita di usufruirle nel corso dello stesso anno, di regola dovranno essere fruite

entro il pri mo semestre dell danno successivo (30 giugno) I
dirigenti. In caso di comprovata impossibilita 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, maternita, congedi,

aspettative ecc) tale termine pud essere derogato.

Ogni di pendente ha diritto ad un periodo di ferie ret
giorni e di 28 giorn i se | dorario di l avoro =~ su 5 giorni |l avorat.
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, cosi come sopra identificata,

gi " comprensiva dei due giorni previsti dall dart 1, ¢
A prescindere dalla durata delldorario di lavoro del =g
dovranno essere conteggiate come una giornata intera di assenza per ferie. o
Per il personale il cui rapporto di lavoro &€ a tempo parziale orizzontale il numero dei giorni di ferie '(-‘,)J
spettanti rimane invariato. Nel caso di rapporto di lavoro a tempo parziale  verticale il numero dei L
giorni di ferie spettanti & rapportato al periodo lavorativo. —
Per il personale dipendente assunto o cessato in co s
sono determinati in proporzione ai dodicesimi di servizio prestato; a tal fine la fruizione di mese &
superiore a 15 giorni € considerata come mese intero. D
Ldassenza per mal attia non retribuita di cCui all dar tW

modifiche non comporta la maturazione delle ferie.

Iter procedura le:

I peri odi di ferie devono essere preventivamente
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

| darticolazione dell &orario settimanale sia i08 cingq
settembre. La concessione delle ferie al titolare di posizione organizzativa spetta al
Segretario/Direttore Generale.
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Il periodo di ferie pud 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 sara

considerato interrotto.

Poiché le ferie sono funzionali al recupero psico -fisico dei lavoratori, si evidenzia la responsabilita in

caso di danno biologico invocat o dmniinisttazonmaovarnommee o di
viene disposto il godimento senza giustificata motivazione.

Le ferie possono anche essere interrotte 0 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 hon goduti.

Appositi piani di ferie dovranno essere predisposti entro il mese di marzo e trasmessi al Servizio

Personale.

A tutti i di pendent.i sono attribuite 4 giornate di ro
solare.

Rimane inteso che la decorrenza del Santo Patrono della localita in cui il dipendente presta servizio

considerato giorno festivo, purché ricaden te in giorno lavorativo. Qualora, per esigenze di servizio, la

predetta festivit”™ non viene usufruita, l a stessa dovr
secondo | e modalit”™ di cui alldarticolo 13 del present
Si precisachenonéconsentito al di pendente allontanar si dal S
ferie senza | a preventiva autorizzazione del Responsab
alla scadenza di un periodo di assenza per malattia, di congedo parent ale e per malattia del figlio o di
aspettativa, il di pendente ha | dobbligo di ri prendere
decisione wunilaterale, il ricorso alle ferie per prol
deve esxre sempre valutata dal Responsabile, compatibilmente con le esigenze di servizio, ai fini

del |l eventual e 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 ) N
>
Normativa di riferimento %
Art. 56 del C.C.N.L. 14.09.2000 n
LLl
©)
I di pendenti i hanno diritto a partecipare agitidansise mbl ¢e
l ocal i concordat.i con | 6Amministrazione, per massi mo'-:)'-l
Iter procedurale: %
La convocazione, Il a sede, | 6orario e | 6ordine del @i
Sindacali esterni, devono essere comunicatialld Ammi ni strazione con preavvi so fIslc
giorni. ﬁ
Le ore di assemblee devono essere preventivamente autorizzate dal Responsabile del Servizio N
Personal e. I di pendenti effettuano |l a timbratmtaa in ?s
all datto del rientro al l avor o. La timbratura obeiOg
x
Trattamento economico: )
I ntera retribuzione nell dambito delle 12 ore pro capi(gt
@)

e

117
198
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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
accertamenti clinici ovvero visite mediche specialistiche, nel caso in cui questi debbano essere esequiti
durante | 8or .aloistato di gravidaaza deveoessere attestato con regolare certificazione

sanitaria.

Iter procedurale:

Per la fruizione di tali per messi | e | a\vadstaaza che c i pres
successivamente dovranno corredare con la relativa documentazione giustificativa attestante la data e
|l orario di inizio e termine di effettuazione d e

Resta inteso che i suddetti permessi copronoiltem po strettamente necessario per
esami o delle visite specialistiche richieste, al termine delle quali la dipendente & tenuta a riprendere

servizio. Si precisa altress?: che nel computo edel |l das
certificazioni, alla dipendente viene riconosciuto il tempo necessario per la percorrenza dal luogo di

lavoro alla struttura sanitaria e viceversa. | permessi per esami prenatali, debbono essere ricompresi

nell a categoria dei Oopeéer Mas sipercetfrnicthwei tdiis pprse zii @ ni Il eg
comma 9, del C.C.N.L. sottoscritto il 06.07.1995

Trattamento economico:
Intera retribuzione.

N

>

o

L

0p]

Schedan® 4 L
| NTERDI Z1 ONE ANTI CI PATA DAL LAVORO RI SPETTO AL CONGE%O
o m
Normativa di riferimento: L
Art. 12 e 17 D. Lgs. N° 151/2001 (dipendenti e dirigenti) a
Z

O

N

Léinterdizione anticipata dal |l avor o per uno o] pi%
obbligatori a per gravidanza pu, a slLavero econ dspesifi;® st a o' a
provvedimento. pd
Léastensione dal |l avoro della dipendente decorrer (ga
condi zione essenziale. L6l spettorato del Mi ni stero e

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 dall 6i stanza della | avoratrice;

- 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 comunicareibdoassénnazidal deklk
lavoro del primo giorno in cui si verifica.
Nei tre giorni successivi la stessa fara pervenire un certificato medico e copia della ricevuta rilasciata
dal |l 6l spettorato circa | a present aziicpata dad &volto.a richi
Léufficio di appartenenza della |l avoratrice trasmett el
del Personale tale documentazione nonché, quando ne verra in possesso, copia del provvedimento di
autorizzazione rirasoi adel dladVvédepetltboi nterdi zi one op
obbligatoria, in quanto la lavoratrice non puo 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 cid non sia possibile, interdetta dal lavoro su disposizione dei servizi
i spettivi del Mi ni stero del Lavoro per un periodo c
raggiungimento del settimo mese di vita del bambino. Tali fattispecie  possono cosi riassumersi:
1 lavori di trasporto e sollevamento pesi honché lavori faticosi, pericolosi ed insalubri secondo
| el encazione di cui agli allegati A e B del D.Lgs.
i attivita che comportino esposizione a radiazioni ionizzanti;
i lavoro operativo per il personale appartenente ai corpi di polizia ed, in particolare, ai corpi di
polizia locale;
9 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 nell danzianit?” di servi zi og ¢
tredicesima mensilita ed alle ferie.

Scheda nA 5 CONGEDO DI MATERNI TAG/ PATERNI TAS
(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 maternita (c.d. astensione obbligatoria) é 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 maternita dopo il parto. Il
periodo di astensione ante partum deve essere cal colato senza includere la data presunta del parto la
guale costituisce il dies a quo per computare a ritroso il periodo di astensione.
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Qualora il figlio nato prematuro abbia necessita di un periodo di degenza presso una struttura

ospedaliera pubblica o privata, la madre ha la facolta 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 facolta la madre € tenu ta a rientrare in servizio presentando un certificato medico

che attesti la sua idoneita a riprendere il lavoro.

Eventuali giorni di assenza per malattia che intervengano in tale periodo saranno considerati come

congedo per maternita computabili nel perio do complessivo spettante.

EG6 c on s palte raaudttiogli effetti | i nterruzione spontanea o0 tera

avvenuta a decorrere dal 180A giorno dalldinizio dell a

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 |l
periodo intercorrente tra la data presunta e la data effettiva del parto & da considerarsi congedo di
maternita ante-partum e non riduce il periodo post -partum.

La lavoratrice € tenuta a presentare entro trenta giorni idonea documentazione attestante la data del
parto.

P

Alla | avoratrice =~ <concessa |l a possibilit?” iddnza,iconti nua

modo da usufruire di un solo mese di astensione prima del parto e di quattro mesi successivamente.

Per avvalersi di tale facolta la lavoratrice dovra presentare idonee certificazioni rilasciate da un

ginecologo del Servizio sanitario nazionale o con esso convenzionato e dal Medico competente ai fini

dell a prevenzione e tutela della salute nei l uoghi di
opzione non €& 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

all d6Ufficio Personal e, i n mancanza dei suddet ti cert

lavoratrice di rimanere in servizio al fine di non incor rere nelle responsabilita previste dalla legge.
Eventual. gi orni di assenza per mal atti a i ntervenut
obbligatoria interrompono la flessibilita stessa e sono considerati come giorni di congedo per maternita

e, come tali, non verranno calcolati dopo il parto come giorni di congedo ancora da fruire.

Il congedo di maternita disciplinato dagli artt. 16 e seguenti del D.Lgs. 151/2001 e successive

modifiche (ex astensione obbligatoria) non € frazionabile e quindi non p u0 essere interrotto.

Il diritto di astenersi dal lavoro nei primi tre mesi dalla nascita del figlio & esteso al padre lavoratore in

caso di morte, di grave infermita o di abbandono della madre, nonché in caso di affidamento esclusivo

del bambino al padre.

Per avvalersi di tale diritto il padre lavoratore é tenuto a documentare le suddette condizioni; nel caso

di abbandono = invece sufficiente una dichiarazione
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 diinizod el | a sospensione o
data di inizio del congedo di maternita non siano trascorsi piu di 60 giorni, la lavoratrice € ammessa L
alla fruizione del trattamento economico di materniXx
i nt er cor s capportd dillavarom®e, invece, il congedo di maternita € iniziato in costanza di
rapporto, esso prosegue anche dopo la scadenza del rapporto di lavoro e sino alla conclusione naturale.

ICl ESERVIZI

o
(0]
JFF

Iter procedurale:

La dipendente, tramite il proprio ufficio di ap partenenza, dovra presentare istanza al Servizio
Personal e, al meno 5 giorni pri ma del Il dinizio del | 8
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 facolta di
accettare il certificato ovvero richiederne la regolarizzazione alla lavoratrice interessata.

=
© N
© Q
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La |l avoratrice che i ntende a Wtav doVra fas pervedire lal Seovigia i o n e di
Personale, all&inizio del settimo mese di gravidanza,
ginecologo, al fine di poter effettuare la visita presso il Servizio di Medicina Preventiva e Sorveglianza
Sanitari a. Nel |l 6attestazione sanitaria del ginecologo devo
- le generalit”™ delldinteressata, Il e indicazioni sul
il proprio lavoro e le mansioni alle quali & addetta;
- Il dassenza di cgizhre ahie zanfigurino sipuaztord b oschio della lavoratrice e del
nascituro al momento della richiesta;
- | dassenza di controindicazioni allo stato di ge
raggiungimento del posto di lavoro;
- | dassenza di patute glellau ldvoratrice e dell nhsaituro derivante dalle mansioni
svolte, dall dambiente di l avoro e/ o dall darticolazi

Nei 30 giorni successivi al parto dovra 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

dal |l 6inizio della gestazione, dovr”™ essere presentato,
un certificato medico attestanteilmesedigr avi danza al momento dell daborto e
e verificato. In caso di interruzione della gravidanza prima del 180° giorno, le relative assenze sono

considerate a tutti gli effetti malattia.

Trattamento economico

I ntera retrinkewpdiaane per | 0

Tale periodo =~ computato nelldanzianits’ di servizio
tredicesima mensilita ed alle ferie.

Alle lavoratrici con rapporto di lavoropart -t i me spetta | dintero perieommo (5 me:

cadente nel periodo lavorativo.

Alle lavoratrici a tempo determinato spetta una indennita giornaliera pari al 100% della retribuzione in

costanza di rapporto di l avor o, esso sar’” par.i all 680
trovino sospese, assenti dal lavoro senza retribuzione (es. aspettativa) ovvero disoccupate.

5.1. congedo di maternita in caso di adozione o di affido

La possibilit™ di fruire dei cinqgue mesi di astensioge
estesa ai genitori adottivi, i quali potranno avvalersene alternativamente, a condizione che il e
bambino/a non abbia superato al momento dell dadozi ori#
me s i del I i ngresso del mi nore in famiglia. Ll
Diversamente da quant o previ sto per il padre natural e, | ast ens
adottivo anche in caso di rinuncia della madre adottiva lavoratrice autonoma o subordinata, oltre che O
in caso di affidamento esclusivo al padre ed in caso di morte, grave infermi ta, o abbandono della stessa &
madre. D
I n caso di adozione internazionale il congedo di matruer
del mi nore in famiglia, durante il periodo di perm%n
rel at i v donastessé. ad o z =
Nel caso di affidamento di mi nor e, i congedo pu, es'g:'e
massimo di tre mesi. N
La lavoratrice/il lavoratore che ha adottato o avuto in affidamento un bambino di eta non superiore ai =
sei anno daelllldGaatdozi one o dell daffidamento nazionale deg\v
- copia del provvedimento di adozione o di affidamento; ©)
- copia del documento rilasciato dalla autorita competente da cui risulti la data di effettivo %
ingresso del bambino in famiglia. N
)
O
o
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La lavoratric e/il lavoratore che ha adottato o avuto in affidamento un bambino di eta anche superiore

ai sei anni e fino al compi mento del | a maggi or e et ”
internazionale deve presentare:

- certificato del |l denrties ua uttiorlidzazdactzoi,ondea oculidaf fi damen

straniero, |l davvio del procedi mento di oconvalida

inserimento del minore presso i coniugi affidatari o i genitori adottivi.

Scheda n° 6 RIPOSIGIORNALIERI (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 ¢. 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

| riposi (c.d per allattamento) possono essere utilizzati entro il primo anno di eta del bambino (incluso

il giorno del compl eanno) nella misura di due ore al
superi ore a 6 ore e di una se | 6orario stesso =~ inferic
raddoppiati nel caso di parto gemellare.

Il diritto a tali riposi & esteso al padre lavoratore, in alternativa alla madre, nei seguenti casi:
qguando i figli si ano affidati al solo padre;

1
1 in alternativa alla madre lavoratrice dipendente che non se ne avvalga;
1 quando la madre non sia lavoratrice dipendente (il Consiglio di Stato con sentenza n. 4293

del 9 settembre 2008, e | 6l npenwtoon cche crod lalr@e snpy
onel caso in cui l'a madre non sia lavoratrice =d
figura della casalinga purché impossibilitata di dedicarsi alla cura del neonato perché o
impegnata in altre attivita quali accertamenti sanitari , partecipazione a pubblici concorsi, '(-‘DJ
cure mediche ed altre simildi. L6l nps ritiene LEIh
opportunamente documentate); —
1 in caso di morte o di grave infermita della madre; E
LL
Tale diritto non é riconosciuto al padre selamad re sta wusufruendo dell 6ast e n’s
facoltativa. %
Unica eccezione ¢ il caso del padre lavoratore che puo fruire dei riposi giornalieri anche nei tre mesi O
post parto guando | a madr e B l i bera professi oqi
Nel | 6i delatlettera c) €& riconosciuto al padre il diritto ai riposi anche quando la madre, ﬁ
lavoratrice, non abbia la qualifica di "dipendente" ma sia comunque una lavoratrice autonoma, libera N
professionista eccé; ~ invece diposiimsguedtionequando launmadrel i r i t t e
non svolga alcuna attivit? | avorativa, sal vo I6ipot%s

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.

@Es’ ROUS OR



% COMUNE DI URAGO D@GLIO
%’55‘ PROVINCIA DI BRESCIA
Piazza G. Marconi , 26 25030 URAGO Do6C

Codice fiscale 009580501716 Partita lva 00591780986

Le ore aggiuntive (2 ore o 1 ora a seconda del/l
al padre anche durante i periodi di astensione facoltativa della madre.

La fruizione del riposo per allattamento deve avvenire giornalmente e non pud quindi essere oggetto di
cumulo tra giornate diverse in cui non si € beneficiato del diritto, né in alcun modo ricorrere alla
corresponsione di alcun trattamento economico sostitutivo della mancata fruizione giornaliera del
permesso.

6orario

La decorrenza della fruizione dei predetti periodi e |
di servizio, deve essere concordata con il Responsabile del Servizio di assegnazione della dipendente

(del di pendente), privilegiando | e esigenze dell daven
servizio.

Iter procedurale:

La dipendente dovra 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, € necessario che venga

specificato se i riposi siano fruiti per intero dallo stesso genitore; nel caso la fruizione sia suddivisa tra

entra mb i i geni tori |l avorator.i di pendent i, T necessaria
genitore circa i periodi di riposo effettuati.

Qualora la richiesta dei riposi sia presentata dal padre lavoratore, & necessaria una dichiarazione di

rinuncia ai riposi stessi da parte della madre lavoratrice per il periodo in cui tale beneficio sara
utilizzato dal padr e, ovvero un provvedimento for mal

bambino al padre, ovvero una dichiarazione della madre relativa a lla sua attivita di lavoro non
dipendente, ovvero certificazione (on dichiarazione sostitutiva) della morte della madre ovvero della
certificazione attestante la grave infermita della madre. Nel caso la madre sia lavoratrice dipendente,

la dichiarazione do vra 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 € 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 eta, 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
eta dei gemelli o, se di eta diversa, di uno dei due bambini.

6.2. riposi per i genitori di figli minori con handicap in situazio ne di gravitabo

Ai sensi dell 6art. 33 della Il egge 104/ 92, come modi c
ai genitori di figli minori con handicap in situazione di gravita, anche se adottivi o affidatari, la
possibilita di fruire, in altern at i va al prolungamento dell dastensi oneNf

parentale"), di riposi orari fino a tre anni di eta del bambino, a condizione che questi non sia ricoverato
a tempo pieno presso istituti specializzati.

Il diritto a tali riposi € ric onosci uto ad un genitore anche qual or a
esempio,  casalingo/a, non svolge attivit”™ lavorat:i

0
a
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Le ore giornaliere di riduzione di orario sono da rapp
comenelcaso dei ri posi per allattament o, la riduzione =~ di
giornaliere e di 1 ora se | dorario =~ inferiore a 6 ore
Fino ad un anno di eta i ri posi coincidono con quell:i del |l dart. 1
pertanto soggetti alla disciplina che regola tale istituto. In particolare: se li usa la madre, il padre puo
utilizzare | dastensione facoltativa. Se invece | a madr
fruire di tali permessi.
In sostanza, quindi, il beneficio é fruibile o6i n al ternativa al prolungaménto del

a partire dal compimento del primo anno ed entro il terzo anno di eta del bambino

In questo periodo gli stessi riposi spettano in maniera alternativa tra i due genitori lavoratori, ma

l Gutilizzo di qguest.i da parte di un genitore non escl
dell a "nor mal e astensione facoltativa prevista dall 0c¢
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

—

§§’ ROUS ORGANIZZAZIONE UFFICI E SERVIZI

Il diritto di astenersidalla vor o (congedo parental e, ex astensione
D.Lgs. n°151/2001, é 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:

1 la madre non pud comunque superare i 6 mesi di astensione;
91 peril padre il limite € elevato a 7 mesi solo se la madre non superai 4 mesi.

Nel caso ci sia un solo genitore, il limite previsto per il congedo in esame € pari a 10 mesi utilizzabili
comungque entro | 6ottavo anno di et” del bambino. I
gemellare. Il padre e la madre possono utilizzare il congedo parentale anche contemporaneamente ed

il padre lo puo 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 dall dart. 39
D.Lgs. 151/2001. Il diritto a fruire del congedo in esame compete al padre nel limite stabilito (7 mesi)

c
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anche se la madre ne sia esclusa. | periodi di astensione, nel caso di fruizione continuativa,

comprendono anche gli eventuali giorni f est i vi e non |l avorativi che ricade
Tale modalita di computo trova applicazione anche in caso di fruizione frazionata, laddove i diversi

periodi di assenza non siano intervallati dall 6 e f f e titbrnovab lavoro del lavoratore o della

lavoratrice. Al riguardo si precisa che il lavoratore & 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 minimopercui i | di pendente pu, chiedere | 86asten
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  -time 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, sara tenuto contodei per i odi eventual mente fruiti prima del | ¢
fruizione del congedo stesso non potra 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 |l

lavoratore padre devono presentare la relativa domanda al Servizio Personale, tramite il proprio ufficio

di appartenenza, con | @&Gimand il5cgiomii ppmaalella dath Hi alecaireneaadel a |,

periodo di astensione; fara fede al riguardo la data di registrazione della domanda presso il protocollo

del |l 6ufficio di appartenenza. La domanda pu, essere in
di ricevimento, purché sia assicurato comunque il rispetto del termine min  imo di quindici giorni. Tale
disciplina trova applicazione anche nel caso di proroga dell 6originario
In presenza di particolari e comprovate situazioni che rendano oggettivamente impossibile il rispetto

del suddetto termine, ladoma nda pu, essere presentata entro |l e quar .
del periodo di astensione dal |l avor o. Nel caso in cu
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. Qual ora | 6altr
lavoratore, il richiedente € ten uto a dichiarare, ai sensi del citato D.P.R. n° 455/2000 e sotto sua
responsabilit”™ penale in caso di dichiarazione falsag ¢
congedo parentale. Il personale a tempo determinato, fermi restando gli altri ademp imenti =
procedurali, dovra allegare alla domanda di congedo parentale una dichiarazione sostitutiva di atto o
notorio, resa ai sensi delle vigenti disposizioni di legge, attestante gli eventuali periodi di astensione '(",)J
utilizzati in precedenza da entrambiigen i t or i . Nel caso in cui i di pendgr
abbia percepito un reddito individuale inferiore a 62

pensione, lo stesso e tenuto a presentare una dichiarazione ai sensi del D.P.R. n° 455/2000 nella q uale
attesti, sotto sua responsabilita penale, in caso di dichiarazione falsa 0 mendace, il reddito imponibile
percepito nell danno di riferimento, onde poter
previsto dall dart. 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 eta inferiore agli anni otto. Il personale dipendente avra, pertanto, diritto alle
agevolazioni previste nei limiti in cui le stesse non si ano gia 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, € cosi retribuito:

c
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1 iprimi 30 giorni (non duplicabili in caso di parto gemellare) sono retribuiti per intero, come
di sposto dall dart. 17 comma 5 del C.C.N.L 14.9.200C¢C
1 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
comput ati nell anzianit”™ di servizi o, ma non agl.i
mensilita o gratifica natalizi a, cosi come quelli non retribuiti.

ulteriori periodi:

1. retribuzione al 30% nell 6i potesi i n cui i reddi
secondo i criteri in materia di i miti redditualdi
volte | 6i mporto del trattamento mi ni mo di pensi one e

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 3A all 88A anno di vita del bambino

I peri odi di astensione facoltativa wusufruiti dopo il
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

del |l 6assegno soci al e, pr op tor(azti3é D.lags. b51/2001). puttin pewodidi  d i rife
congedo parentale sono computati nell danzianit”™ di ser
per intero, comportano la riduzione delle ferie e della tredicesima mensilita.

N.B. 8Aifinidelcalc ol o del congedo parentale cui ciascun genit
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 nascitad 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

Al sensi doecomima 4 del D.Lg&m 151/2001 le nuove disposizioni sul congedo parentale
trovano applicazione anche nei confronti dei genitori adottivi o affidatari. | limiti, sia individuali che
complessivi, nonch® tutte | e disposi zioni e |l e modal
parte dei genitori naturali sono e stese anche ai genitori adottivi o affidatari, con le seguenti
precisazioni:

a. qual or a, all 6atto dell dadozione o dell 6affi damento
anni, il diritto a fruire del congedo parentale pud essere esercitato fino al compime nto
del |l 6ottavo anno di et ” con | 6intesa che nei prim

famiglia, e comunque non oltre il 6° anno di eta, 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. qual ora invece, all6atto dell dadozione o dell daf
6 e 12 anni, il diritto ad astenersi dal lavoro pud essere esercitato solo nei primi tre anni

55’ ROUS 'ORGANIZZAZIONE BFFICI E SERVIZI



COMUNE DI URAGO D@®OGLIO

PROVINCIA DI BRESCIA

Piazza G. Marconi , 26 25030 URAGO Do6C
Codice fiscale 009580501716 Partita lva 00591780986

dall 6i ngresso del minor e nel nucl eo familiare. I n
contributivo & quello previsto in favore dei genitori naturali fino al terzo anno di vita del figlio.

c. 1 genitori adottivi di minori stranieri hanno diritto al congedo pare  ntale per il minore che, al
moment o dell dadozione o dell daffidament o, non abbi
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 gravita

Fermo restando il diritto a fruire del congedo parenta
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 | daste

retribuzione, fino al compimento del 3° anno di eta del figlio o della figlia disabile, a condizione che
guesti non sia ricoverato/a a tempo pieno p resso istituti specializzati. 1l prolungamento del congedo

parentale alternativo al | duti |l i zzo dei riposi giornalieri retribui
33, ~ riconosciuto al genitore | avor at o radorizzazionee qual or
fruire di tale beneficio € subordinata alla presentazione da parte del/la dipendente del verbale di

visita medico-l egal e per | 6accertamento dell dhandicap, effett
A.S.L. secondo le disposizioni previste dal | dart . 4 della legge nA 104/ 92,

handicap grave del bambino/a interessato. La possibilita per il singolo genitore di fruire del congedo
suddetto decorre dal momento in cui termina virtualmente - e pud o0 meno coincidere conldavvenut o

godimento effettivo i | periodo di congedo parentale allo stesso
151/2001 (ad es: se |l a madre =~ lavoratrice non avente
prolungamento, il padre puo fruire d el prolungamento dal giorno successivo alla scadenza del proprio

periodo "teorico" di astensione 87 mesidodecorrente dalla fine dell 8astens
madre). (Cfr. Circ. INPS n° 133 del 17.7.2000). Qualora ambedue i genitori siano lavoratori , non &
consentito agl:@ stessi fruire contemporaneamente del p
di tale beneficio da parte di un genitore non esclude
della "normale" astensione ex art.32 D.Lgs. 151/2001, eventualmente ancora spettategli. Tali periodi di
astensione dal |l avoro sono retribuiti al 30 %, sono o]

riduzione delle ferie e della 13" mensilitd e sono coperti da contribuzione figurativa.

Scheda n° 8 MALATTIA DEL BAMBINO DI ETA 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, & riconosciuto il diritto, alternativamente, di

astenersi dal lavoro durante le malattie di ciascun figlio fino a tre anni_di eta senza limiti temporali.

Nel |l ambito di tale periodo, abfaomnaael @C.H.Ibintegrafvodel/i st o
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 e riferito non
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all danno solare ma ai singol. anni di wvita del figl.@i
primi tre anni di vita comprendono anche gli eventuali giorni fes tivi o non lavorativi che ricadano

all dinterno dei periodi stessi. Ad entrambi [ geni topi
gli 8 anni, & consentito astenersi dal lavoro, sempre in modo alternativo, nel limite di cinque giorni
lavorativial | 6anno per <ciascun figlio. Per il personal e a>Dt
























































































































































































































