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SEZIONE | -- PRINCIPI --

ART. 1- FINALITA’

1.1 Il presente regolamento disciplina I'organizaae degli uffici e i rapporti di lavoro alle
dipendenze del Comune nel rispetto dei princigsdti dagli articoli 89 e seguenti del T.U.
Enti Locali approvato con il D.Legisl. n. 267/200® armonia con la vigente legislazione e con
i criteri generali definiti dal Consiglio Comunale.

ART. 2 — PRINCIPIO DI SEPARAZIONE DELLE COMPETENZ E

2.1 Il presente regolamento si informa al prinzigella separazione delle competenze, per cui agli
organi di direzione politica competono funzioni itidirizzo e funzioni di controllo sul
conseguimento degli obiettivi mentre agli organinnpolitici fanno capo le competenze
gestionali.

2.2 Agli organi politici compete in particolare:

La definizione degli obiettivi, priorita, piani, ggrammi, direttive per I'azione amministrativa e
per la gestione.

L’attivita di controllo sul conseguimento degli ettivi avvalendosi anche di nuclei di

valutazione o servizi di controllo interno.

gli ausili finanziari a terzi e la determinazionelld tariffe, canoni e analoghi oneri a carico di
terzi;

le nomine, designazioni ed atti analoghi ad e$sbatti da specifiche disposizioni.

2.3 Ai responsabili di servizi con funzioni diriggali, al segretario competono la gestione
finanziaria, tecnica ed amministrativa, compresaldzione di tutti gli atti che impegnano
'amministrazione verso I'esterno, mediante autonpoteri di spesa, di organizzazione delle
risorse umane, strumentali e di controllo nei linmidicati dal presente regolamento e dal
decreto di nomina del Sindaco. Essi sono respoingalia gestione e dei relativi risultati.

2.4 Atto tipico assunto dal responsabile di seién funzioni dirigenziali € la “determinazione”.

ART. 3 - GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

3.1 L’Ente nella gestione delle risorse umane:
garantisce la pari opportunita tra uomini e donfeeparita di trattamento sul lavoro;
cura costantemente la formazione, I'aggiornamemeogeialificazioni del personale;
definisce lI'impiego di tecnologie idonee per utibze al miglior livello di produttivita le
capacita umane.



ART. 4 - INCENTIVAZIONE E VALUTAZIONE DEL PERSONAL E

4.1 La partecipazione a programmi, piani di laverprogetti speciali nonché il raggiungimento
degli obiettivi prefissati e la qualita delle predEbni sono connessi ad un sistema di
incentivazione diretta a promuovere il migliorantemrganizzativo dell’attivitd gestionale e
progettuale dell’ente, in conformita e in attuasah quanto disposto dal C.C.N.L. vigente.

4.2 | compensi incentivanti, quali strumenti dstyene delle risorse umane, sono improntati ai
principi di trasparenza e pubblicita.

SEZIONE Il -- STRUTTURE --

ART. 5 - STRUTTURA ORGANIZZATIVA

5.1 La struttura organizzativa del Comune scald in servizi e in uffici Il servizio e la sttura
organizzativa di massima dimensione e l'uffici@éstruttura organizzativa sotto ordinata.

5.2 Ciascun servizio € organizzato in base arcdi@utonomia, funzionalita ed economicita di
gestione e secondo principi di professionalitaspoasabilita

5.3 L’organizzazione della struttura e delibedda giunta comunale.

ART. 6 - SERVIZIO

6.1 Il servizio é I'unita organizzativa comprentieave necessario, uno o piu uffici, la cui atét
finalizzata a garantire l'efficienza e l'efficactkell'intervento dell’ente nellambito di un’area
omogenea, con funzioni strumentali e di supporto.

6.2 Ad ogni servizio € preposto un responsabilecategoria D con competenze inerenti le
attribuzioni assegnate con provvedimento del Siodac

6.3 Il servizio costituisce punto di riferimenterp
la pianificazione degli interventi, la definizioed’assegnazione dei programmi di attivita;
I'assegnazione delle risorse ( obiettivi e budget )
la verifica, il controllo e la valutazione dei ritati dell’attivita.

ART. 7 - UFFICIO

7.1 L'ufficio & l'unita organizzativa interna a¢wizio che gestisce l'intervento in specifici ambi
della materia specifica e ne garantisce I'esecezaitimale.



ART. 8 - NUCLEO DI VALUTAZIONE INTERNO

8.1 Ai sensi di quanto disposto dall’art.147 d’del 196 e seguenti del T.U.Enti Locali approvato
con il D.Legisl. n. 267/200 e tenuto anche contguinto disposto dal D.legisl. n. 287/1999,
viene istituito il nucleo di valutazione interno.

8.2 Tale nucleo é composto:

- dal segretario dell'ente in qualita di presite
- dal revisore del conto in qualita di compaeen
Tale nucleo puo essere integrato da un espertonadondalla Giunta Comunale.

8.3 Svolge le funzioni di segretario della stassaipendente nominato dal presidente che cura la
redazione dei verbali che firma con lo stesso Qia@ache verranno raccolti e depositati presso
I'ufficio di segreteria.

8.4 Tale organo € nominato con deliberazione d&llmta Comunale e resta in carica fino alla
scadenza del revisore dei conti.

8.5 Esso svolge, in particolare, i seguenti compi
- verifica dei risultati raggiunti ed il grado dealizzazione dei programmi e progetti affidati
rispetto agli obiettivi e agli indirizzi definiti agli organi di governo, attraverso valutazioni
comparate dei costi e dei rendimenti, tenuto coelte risorse umane- finanziarie- strumentali
assegnate;

- accerta I'efficiente e corretta gestione deldorse;

- rileva I'imparzialita e il buon andamento deltigita amministrativa;

- effettua il controllo di gestione, la valutaziodei responsabili dei servizi, e il controllo
strategico.

8.6 La giunta Comunale definisce preventivamente edrdi valutazione.

8.7 8.7 L'amministrazione pud consorziarsi o convenaisi con altri enti per listituzione del
servizio di controllo interno .

MODIFICATO CON DELIBERA DI G.C. N. 3 DEL 14/01/201

ART. 8 - NUCLEO DI VALUTAZIONE INTERNO

8.1 Ai sensi di quanto disposto dall’art.147 e'del 196 e seguenti del T.U.EL Locali approvatmdl D.Legisl. n.
267/200 e tenuto anche conto di quanto dispost®degisl. n. 287/1999, viene istituito il nucleowdlutazione
interno.

8.2 Tale nucleo € composto in forma monocratica :

- dal Segretario Comunale del Comune

8.3 Tale organo & nominato con decreto Sindacealeesta in carica fino alla scadenza del marsiattacale ed opera
senza alcun compenso o rimborso spese per I'atgviblte

8.5 Esso svolge, in particolare, i seguenti coimpi
- verifica dei risultati raggiunti ed il grado dializzazione dei programmi e progetti affidati eifp agli obiettivi e
agli indirizzi definiti dagli organi di Governo.enuto conto delle risorse umane- finanziarie- semitali
assegnate;

-accerta la corretta gestione delle risorse

- effettua il controllo di gestione, la valutaziomkei responsabili dei servizi ai fini dell’ attribione della
retribuzione di risultato;

- altri compiti  attributi da regolamenti comunaldisposizioni di legge;

8.6 Il procedimento di valutazione e ispirato ainpipi della predefinizione e conoscenza dei parardetontrollo
e della diretta conoscenza delle attivita del atutla parte del nucleo di valutazione interno.



ART 9 - CONFERENZA DI SERVIZIO

9.1 Al fine di garantire il coordinamento delliaita dei responsabili di servizio con funzioni
dirigenziali € istituita la conferenza di servizio.

9.2 La conferenza € presieduta dal segretarleede, svolge le funzioni di segretario della stes
un dipendente nominato dal presidente che curedazione dei verbali che firma con lo stesso
presidente, e che verranno raccolti e depositatigur I'ufficio di segreteria.

9.3 Della conferenza fanno parte il segretaeidehte e i responsabili di servizio .

9.4 La conferenza pu0 operare anche solo cpresenza di una parte dei suoi membri, qualora
gli oggetti in discussione afferiscano solo alcsgnivizi.

9.5 In sede di conferenza di servizio possontamssere acquisiti i pareri di cui all'art. 49 del
T.U.E.L approvato con D.Legisl. n. 267/2000 e smi.

ART. 10 - COMITATO DI INDIRIZZO E COORDINAMENTO TEC NICO —-POLITICO

10.1 FE’ istituito il comitato di indirizzo e codrthmento tecnico- politico, con funzioni di
coordinamento tra lattivita propria degli organolitici e quella propria degli organi
burocratici.

10.2 Il comitato ha una funzione fondamentaleema di concorso nella formazione di piani,
programmi e progetti e nella individuazione di pité e risorse necessarie per il
conseguimento degli obiettivi, ferme restando lepetenze proprie di ogni organo.

10.3 Il comitato é presieduto dal Sindaco edmposto:

- dal segretario dell’ente
- dai componenti della Giunta
- dai responsabili di servizio

10.4 Svolge le funzioni di segretario dello stegssalipendente nominato dal presidente che cura la
redazione dei verbali che firma con lo stesso gesde, che verranno raccolti e depositati
presso l'ufficio di segreteria.



10.5 Il comitato puo riunirsi anche con l'interterdi solo alcuni dei suoi membri qualora debba
esprimersi su problematiche di interesse sololdnizervizi.

SEZIONE Il = SEGRETARIO DELL'ENTE — RESPONSABILI D EI
SERVIZI — COLLABORAZIONI ESTERNE —

ART. 11 - COMPETENZE DEL SEGRETARIO DELL'ENTE

12.1 Il Segretario del’Ente e nominato o revoaatia atto monocratico del Sindaco - non oltre 90
giorni dalla data di insediamento dello stessopder tale termine il segretario dell’ente si
intende confermato.

12.2 La nomina del Segretario del’lEnte ha duredarispondente a quella del mandato del

Sindaco, che lo nomina.

12.3 Il Segretario dell’lEnte continua ad esereite proprie funzioni, dopo la cessazione del
mandato del Sindaco, che lo ha nominato, fino atanferma o alla nomina del nuovo
Segretario.

12.4 1l Segretario dellEnte svolge compiti di lablorazione e funzioni di assistenza giuridico-
amministrativa nei confronti degli organi dellEnte ordine alla conformita dell’azione
amministrativa alle leggi, allo Statuto ed ai regoénti.

12.5 Il Segretario dell’Ente inoltre:

- partecipa con funzioni consultive, referenti e adisistenza alle riunioni del Consiglio
Comunale e della Giunta Comunale e ne cura la liezbzione;

- sovrintende allo svolgimento delle funzioni deedRonsabili di Servizio e ne coordina
I'attivita;

- dirige I'ufficio relazioni con il pubblico, l'ufitio legale (ove in possesso della necessaria
abilitazione), l'ufficio contratti, l'ufficio infomatica e telematica, I'ufficio di segreteria ed
affari generali per i servizi non affidati ai contgeti Responsabili;

- cura listruttoria delle proposte di deliberazioacquisisce i pareri ex art. 49 del T.U.Enti
Locali, ed una volta adottate dal Consiglio Comanal dalla Giunta Comunale cura
I'attuazione delle stesse.

- esercita ogni altra funzione attribuitagli dalémge, dallo statuto, dal regolamento e dal
Sindaco.

ART. 12 - RESPONSABILI DI SERVIZI

13.1. | Responsabili di Servizi sono responsabidila efficienza delle rispettive strutture
amministrative e assicurano che I'attivita deglfiaifda essi dipendenti si uniformi alla
osservanza delle leggi vigenti e del principio diob andamento, nonché agli indirizzi e
all’'operato del Consiglio Comunale, della Giuntan@male, del Sindaco e del Segretario.



13.2 | Responsabili di Servizi, diretti e coorai dal Segretario del’Ente, provvedono in

relazione ai rispettivi servizi:

a) all'analisi dei bisogni

b) alla programmazione delle attivita, medianteptadisposizione di scadenziari e piani-
lavoro;

c) al coordinamento e al controllo degli intervatittompetenza;

d) alla verifica finale dei risultati;

13.3 In particolare sono loro attribuite le segu&mzioni nei limiti individuati nel Decreto di

nomina:

- la presidenza delle commissioni di concorso ingtilindicati dal presente regolamento;

- la responsabilita delle procedure e la presideletla gare d’appalto

- la stipulazione dei contratti;

- gli atti di gestione finanziaria, ivi compresadsunzione di impegni di spesa;

- i provvedimenti di autorizzazione, concessionar@loghi, il cui rilascio presupponga
accertamenti e valutazioni, anche di natura disonet, nel rispetto di criteri predeterminati
dalla legge, dai regolamenti e da atti generaindirizzo, ivi comprese le autorizzazioni e le
concessioni edilizie;

- tutti i provvedimenti di sospensione dei lavaaibbattimento e riduzione in pristino di
competenza comunale, nonché poteri di vigilanzdizeaie di irrogazione delle sanzioni
amministrative previsti dalla vigente legislazimsiatale e regionale in materia di prevenzione
e repressione dell'abusivismo edilizio e paesaggisambientale;

- le attestazioni, certificazioni, comunicazioniffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni,
ed ogni altro atto costituente manifestazione ddgiio e di conoscenza;

- i pareri di regolarita tecnica e di regolaritantabile previsti dall’art. 49 del T.U.Enti Locali
su ogni proposta di deliberazione sottoposta allentd Comunale ed al Consiglio Comunale;
- gli atti ad essi attribuiti dal T.U.Enti Localilalle leggi, dallo statuto e dai regolamenti o
delegati dal sindaco.

13.4 | responsabili dei servizi dovranno tenerstammemente aggiornato dell’attivita svolta il
sindaco, i componenti della giunta comunale edetjrgtario del’Ente con le modalita che
saranno concordate direttamente con gli interessati

13.5 | Responsabili dei Servizi sono responsaleiliprocedimenti relativi ai servizi assegnati che
possono delegare ai singoli addetti al servizicifige.

13.6 Dell'esercizio delle funzioni assegnate i pRessabili dei servizi rispondono direttamente al
Segretario dell’Ente. | Responsabili dei servigpondono inoltre nei confronti degli organi di
direzione politica dell’attivita svolta ed in paxiare:

- del perseguimento degli obiettivi assegnati isglatto dei programmi e degli indirizzi fissati
dalla giunta comunale;

- della validita e correttezza tecnico amminisuatiegli atti, dei provvedimenti e dei pareri
proposti, adottati e resi;

- della funzionalita degli uffici o unita operaticeii sono preposti e del corretto impiego delle
risorse finanziarie, umane e strumentali assegnate;

- del buon andamento e delle economicita della@est

13.7 Il Segretario del’lEnte promuove i procedimnes adotta in via surrogatoria gli atti di
competenza dei Responsabili dei Servizi in casoatilempienza degli stessi.

13.8 Il Sindaco , su proposta del segretario €&, con proprio decreto, puo assegnare al
Responsabile di servizio le funzioni dirigenzialiati all’art. 107 del T.U.Enti Locali con
I'indicazione nello stesso decreto delle modalitéles limiti dell'incarico conferito, della
durata dello stesso, secondo criteri di competgmagessionale, in relazione agli obiettivi
indicati nel programma amministrativo del sindaco.

13.9 Con decreto sopra indicato 0 successivo tteaeeattribuita dal sindaco ai responsabili dei
servizi una indennita di posizione annua. e unannda di risultato entro il limite minimo del



10% ed limite massimo 25 % dell'indennita di pasie cosi come previsto dall'art. 11 del
CCNL del 31.3.1999. L’indennita di posizione sacuidata mensilmente con lo stipendio
mentre l'indennita di risultato sara liquidata ansontivo con provvedimento del Sindaco
sulla base di apposita relazione del nucleo di taalane contenente una valutazione
favorevole sulla attivita svolta dai responsabéi dervizi ex art. 147 comma 1 lettera c) del
T.U. Enti Locali.

13.10 In caso di mancata individuazione preventied Responsabile del Servizio, questo si

identifica con il responsabile del settore.

13.11 In caso di assenza o impedimento del Reapdesli Servizio, le competenze di cui sopra

sono espletate dal Segretario dell'Ente;
13.12 La nomina del Responsabile del Serviziogpobmunque essere revocata dal sindaco in
gualsiasi momento con provvedimento motivato:
a) - per inosservanza delle direttive del sindadella giunta comunale;
b) - per inosservanza delle direttive, circolao @élle disposizioni del Segretario dell’Ente;
C) - in caso di mancato raggiungimento degli obietssegnati nel Peg e nel piano dettagliato
delle risorse, al termine di ciascun anno finanajar
d) - per responsabilita particolarmente grave tenaia;
e) - negli altri casi disciplinati dal contrattollettivo di lavoro.

13.13 Il responsabile del procedimento di conmsie degli addebiti di cui al comma precedente
lettera a), b), d), e) é il segretario. L'iter pedurale da seguire per gli addebiti in questione
e quello previsto dall’art. 24 del CCNL sottosariit 6.7.1999 in quanto compatibile. Il
provvedimento finale lo adotta il sindaco.

13.14 1l verbale di mancato raggiungimento degli obiettv cui alla lettera c) verra redatto dal
nucleo di valutazione. Il provvedimento finale ho#ta il sindaco.

13.15 In caso di dimostrata mancanza di figure profesdiadonee nell’ambito dei dipendenti,
anche al fine di garantire il contenimento dell@®ssy I’Amministrazione puod attribuire ai
componendi dell'organo esecutivo la responsabdigli uffici e dei servizi ed il potere di
adottare atti anche in materia tecnica gestionkleontenimento della spesa deve essere
dimostrato ogni anno con apposita delibera di sea@provazione di bilancio 8L. 388/00 art.
53 ¢.23) come modificato con L.289/02)

ART. 13 — INCARICHI A CONTRATTO -

14.1 In relazione a quanto disposto dall'art. #&0 T.U.Enti Locali ed in esecuzione al vigente
statuto comunale, '’Amministrazione puo stipulapatcatti a tempo determinato per dirigenti,
alte specializzazioni o funzionari dell’area dinet

14.2 | contratti di cui al comma precedente possessere stipulati al di fuori della dotazione
organica ed in assenza di professionalita analpgieenti all'interno dell’ente.

14.3 | soggetti cui conferire l'incarico debbonospedere i requisiti richiesti dal presente
regolamento e dalle vigenti disposizioni contrdttpar la qualifica ricoprire.

14.4 Non possono esser stipulati contratti in naissuperiore a 5 % della dotazione organica
dell’ente.

14.5 | contratti di cui sopra non possono avenath superiore al mandato elettivo del sindaco in
carica. Il trattamento economico, equivalente dlgueevisto dai vigenti contratti collettivi
di lavoro nazionali e decentrati per il personaggldenti locali, pud essere integrato, con
provvedimento motivato del cda, da una indennitp@donam, commisurata alla specifica
gualificazione professionale e culturale, anchecamsiderazione della temporaneita del
rapporto e delle condizioni di mercato relativee adpecifiche competenze professionali. |l

10



trattamento economico e [l'eventuale indennita adsgream sono definiti in stretta
correlazione con il bilancio dellente e non vanmoputati al costo contrattuale e del
personale.

14.6 1l contratto a tempo determinato e risolialiditto nel caso in cui il consorzio dichiari il
dissesto o0 venga a trovarsi nelle situazioni stralinente deficitarie.

ART. 14 - CONFERIMENTO DI INCARICHI CON CONTRATTO A  TEMPO
DETERMINATO.

15.1 Il conferimento di incarichi a contrattteapo determinato in questione puo avere luogo al
verificarsi delle seguenti condizioni:

a) in presenza di oggettive, concrete e plingitmazioni di fatto rispecchianti carenze
organizzativo-funzionali di specifiche aree di\até, tali da non poter essere risolte mediante
interventi amministrativo-gestionali normali postiesseradall'interno dell'Ente cofiausilio
delle figure professionali gia presenti e tali comue da non poter ricorrere a procedure
concorsuali;

b) quando le necessita esposte al punto geate corrispondano a specifica ed urgente
domanda di servizi qualificati da parte della cliteanza o di una rappresentanza istituzionale,
tale da non poter essere soddisfatta in tempi @atietmediante assunzione operata con
contratto di diritto pubblico previo espletamentg@dbblico concorso.

ART. 15- INCOMPATIBILITA.

16.1 Oltre ai casi di incompatibilita previsti sigecifiche disposizioni di legge, non possonoresse

conferiti gli incarichi a contratto a tempo detemnatio in questione:

a) ai conviventi, parenti fino al quarto gracigile od affini fino al secondo grado del
sindaco, dei componenti della giunta comunale ead®iponenti del consiglio comunale;

b) ai soci di societa (anche di fatto), avexal legge o per contratto societario la legale
rappresentanza delle stesse od il controllo deléeta medesime mediante la detenzione di
quote rilevanti del capitale, nonché i direttorerieei delle societa in parola, alle quali il
Comune abbia affidato appalti di lavori, fornitweservizi o incarichi di natura diversa, che
siano in corso di esecuzione al momento dell'affielato dell'incarico.

ART. 16 - REQUISITI PER IL CONFERIMENTO DELLINCARI CO A TEMPO
DETERMINATO.

17.1 Gili incarichi a contratto a tempo determinatguestione, sono conferiti con provvedimento
del sindaco, motivato in ordine alla sussistenzle deondizioni previste nel presente
regolamento e vengono attribuiti a persone chei@wdeso i necessari requisiti sia sotto il
profilo del titolo di studio posseduto, sia di eweale iscrizione ad albi professionali
richiesta dalla legge, sia, infine, sotto il profidi precedenti e qualificanti esperienze
lavorativo-professionali svolte nel medesimo setioer il quale si vuole conferire l'incarico.
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ART. 17 - STIPULAZIONE DEL CONTRATTO A TEMPO DETER MINATO E SUO
CONTENUTO.

18.1 Alla stipulazione del contratto a tempo deiaato provvede il Segretario dell’ente.

18.2 Nel contratto, oltre alle generalita delletipaomplete di codice fiscale, dovra essere [stevi
a) i programmi, i progetti e gli obiettivi da rezdare, con indicati i tempi di esecuzione;
b) gli organi preposti alla verifica dei risultati;
c) la previsione della facolta di revoca dell'incarin caso di sussistenza di precise ragioni di
interesse pubblico, concrete ed attuali, con quongente corresponsiodéeun indennizzon
ragione del periodo di incarico ancora da espletdaecorrispondere a tacitazione di ogni
pretesa dello stesso;
d) la previsione della facolta di risoluzione aip&ta dell'incarico per il caso in cui le
verifiche effettuate diano luogo all'accertamergbribn raggiungimento degli obiettivi;
la risoluzione verra disposta dopo che sia stafattefta la contestazione per iscritto
all'interessato e che allo stesso sia stato assegnaermine perentorio per presentare le sue
controdeduzioni. Decide la giunta comunale motivaimdordine alle ragioni specifiche della
risoluzione e in relazione alle eventuali contragadni presentate dall'interessato. Sara fatto
salvo il diritto del Comune al risarcimento del dan
e) I'entita del compenso;
f) la durata dell'incarico e la facolta di proroga parte del Comune per la durata massima
consentita;
g) l'obbligo di rispettare il segreto d'ufficio @ bpecifica menzione della sussistenza di
responsabilita civili, penali e contabili nell'es@imento dell'incarico;
h) I'obbligo di un minimo fisso di giorni di presempresso la sede consortile e la fissazione
dei giorni e delle ore nei quali l'interessato dovendersi disponibile al ricevimento del
pubblico;
i) l'obbligo di non svolgere, contemporaneamentie aattivita lavorative di carattere
subordinato alle dipendenze di datori di lavorosaii 0 pubblici, nonché I'obbligo di non
svolgere contemporanea attivita di lavoro liberofpssionale in conflitto con i doveri assunti
verso il Comune e verso gli utenti dei servizi fordal Comune stesso.
[) linformativa ed il consenso per il trattamerdei dati personali da parte del comune ai
sensi della legge n. 675/1996 e smi sulla privacy.

ART. 18 - INSERIMENTO DEL SOGGETTO CON CONTRATTO A TERMINE
NELLA STRUTTURA DEL COMUNE.

19.1 L'incaricato con contratto a tempo deternainatquestione € a tutti gli effetti collocato
nella struttura del Comune e collabora con la stratamministrativa dello stesso
fornendo le prestazioni previste in contratto.

19.2 L'incaricato, se previsto dal contratto|'dlabligo di redigere e sottoscrivere le proposte
di deliberazione inerenti il settore di competenzeynche di partecipare alle
commissioni disciplinate dalla legge o dai regolatnéell'Ente.
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19.3 L'incaricato risponde dei risultati del sye@to al presidente ed & soggetto, comunque,
all'ordinario potere di controllo e vigilanza sjpeite al segretario dell’'ente.

19.4 L'incaricato avra libero accesso ad ogni tilbadocumentazione necessaria o utile
all'espletamento del suo incarico, per I'esecuzameuale potra avvalersi di mezzi e di
beni del Comune.

ART. 19 - COLLABORAZIONI AD ALTO CONTENUTO DI PROFE SSIONALITA.

20.1 In relazione a quanto disposto dall'art. #&0 T.U. Enti Locali, qualora si renda
necessario il ricorso a competenze tecniche-profess ad alto contenuto di
professionalita, che non siano rinvenibili nelléribtizioni proprie delle qualifiche
funzionali presenti nella dotazione organica delm@pe, possono essere conferiti
incarichi esterni con apposite convenzioni a teen@rper obiettivi determinati.

20.2 Detti incarichi, tesi a realizzare prograna@ierminati approvati dai competenti organi,
debbono essere affidati a persone estranee all'Arstngizione comunale, delle quali sia
riconosciuta e dimostrabile la specifica competgéessionale richiesta.

20.3 L'incarico viene conferito per un periodmmsuiperiore alla durata del programma cui si
riferisce.

ART.20 - PROCEDURE PER IL CONFERIMENTO DI INCARICHI DI
COLLABORAZIONE ESTERNA.

21.1 Qualora il Sindaco, motivatamente, decidattihgere a professionalita esterne per
collaborazioni ad alto contenuto di professionalidégspone la pubblicazione di un
bando di offerta di lavoro, specificando l'oggetlella proposta, i requisiti e le
condizioni di partecipazione, nonché ogni altragadione atta a consentire ai soggetti
interessati una idonea valutazione della prestazobwe si intende affidare.

21.2 Gli incarichi sono conferiti, previa delipedella Giunta Comunale che approva lo
schema di contratto, con provvedimento del Sindgmevia attestazione della
necessaria copertura finanziaria da parte del ctenfreResponsabile del servizio.

ART. 21 - CONFERIMENTO DI INCARICHI A DIPENDENTI DA

AMMINISTRAZIONE PUBBLICA.

22.1 Nel caso in cui l'incarico venga conferiteaggetti che provengono da una pubblica
Amministrazione, trova applicazione l'art. 53 deL@s. 3 febbraio 1993, n. 29 e l'art.
110 comma 6 del T.U. Enti Locali.
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SEZIONE IV — ATTI DI GESTIONE

ART. 22 - DETERMINAZIONI

23.1 Gili atti di competenza dei responsabili dvigéo con responsabilita dirigenziali assumono la
denominazione di determinazioni.

23.2 La proposta di determinazione € predispostaesponsabile del procedimento, se soggetto
diverso dal responsabile di servizio che la soth@pa quest'ultimo per I'adozion®rima
della effettiva adozione, la proposta di determimae € comunicata al sindaco, per la presa
visione.

23.3 Tutte le determinazioni sono soggette aldinarie cautele previste per le deliberazioni
collegiali, sono soggette a numerazione e a @iaiichiesta del responsabile del servizio
puo essere dato dal segretario dell’ente il patelegittimita.

23.4 Le determinazioni che comportano impegnipgisa seguono le procedure previste dall’art.
151 comma 4 e 183 del T.U. Enti Locali ed in pafdce sono trasmessi al responsabile del
servizio finanziario e sono esecutivi con l'appasiz del visto di regolarita contabile
attestante la copertura finanziaria.

23.5 Le determinazioni sono raccolte e progressarde numerate con l'individuazione del
servizio di provenienza in apposito unico registnmuale della cui tenuta risponde I'ufficio di
segreteria. Le determinazioni sono pubblicate nmtdiaffissione all’albo comunale per
quindi giorni consecutivi, salvo specifiche disposni di legge e diventano esecutive con
I'apposizione del visto di regolarita contabileeatinte la copertura finanziaria.

23.6 La determinazione non implicante assunziariemplegno di spesa acquisisce efficacia dalla
data di adozione.

23.7 Le determinazioni possono essere integratecate ed annullate dal responsabile del servizio
che li ha poste in essere secondo i principi prdgltlatto amministrativo.

ART. 23 — ATTI DI LIQUIDAZIONE -

24.1 L'atto di liquidazione, segue la determinaeiadi impegno, compete ai soggetti che hanno
dato esecuzione al provvedimento ed é disposta balie della documentazione necessaria a
comprovare il diritto del creditore, a seguito dilcontro operato sulla regolarita della
fornitura o della prestazione e sultsspondenza della stessa ai requisiti quantitagivi
qualitativi, ai termini e condizioni pattuite.

24.2 L'atto di liquidazione é immediatamente edgitpiicon la sottoscrizione del responsabile del
servizio che lo adotta ed e trasmesso in copielizgo finanziario affinché provveda al
controllo e riscontro amministrativo, contabile iscéle ai sensi dell'art. 184 del T.U.Enti
Locali.

24.3 L’atto di liquidazione non e soggetto allegadure previste per la determina e precisamente
non € soggetto al visto di regolarita contabileesttinte la copertura finanziaria del
responsabile del servizio finanziario ed alla pidatzione all'albo comunale. La raccolta e la
numerazione degli originali degli atti di liquidarnie e di competenza dell'ufficio di segreteria
e segue le stesse regole della determinazione gspste.
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ART. 24- LE DELIBERAZIONI

25.1 Le proposte di deliberazione di competenzéa dgunta comunale sono predisposte dal
responsabile del servizio competente, anche seclendoettive e gli indirizzi dei membri
della giunta comunale.

25.2 Sulla proposta di deliberazione vanno actjuigareri di regolarita tecnica e di regolarita
contabile di cui all’art. 49 del D.Lgs 267/200@liTpareri devono essere resi dai responsabili
di servizio con responsabilita dirigenziale enteodiorni dalla data in cui sono richiesti.

25.3 Qualora i pareri non siano resi nei termmavgsti si attiva il procedimento disciplinare nei
confronti del soggetto inadempiente ed e facoltdiodgano di amministrazione attiva di
prescindere dagli stessi

25.4 Alle proposte di deliberazione consiliaragplica la medesima procedura prevista per gli atti
della giunta comunale, fermo restando che la pitapps0 essere avanzata anche da ogni
singolo componente del consiglio.

25.5 |l segretario dell’ente cura l'istruttorialléeproposte di deliberazioni, acquisisce i pasxi
art. 49 del T.U.Enti Locali, ed una volta adottak® consiglio comunale o dalla giunta
comunale cura l'attuazione delle stesse.

ART. 24 BIS PUBBLICAZIONE ON LINE inserito con delibera di G.C. n. 3 del 25/01/2013

1. A far data dal 1 gennaio 2011 e comunque dalla diséétivazione del servizio, ogni responsabil®gede a
pubblicare on line tutti gli atti e /o i proadimenti emessi dal medesimo,che in base allentiig
disposizioni di legge o regolamentari dovevansegs pubblicate all’ albo pretorio, nei terminibslisi dalle
legge e /o regolamenti ad eccezione dellerahti@zioni che vengono pubblicate esclusivamerall’
ufficio Segreteria/ Ragioneria dopo l'apposizalel visto diregolarita contabile e delleilgeiazioni.

2. Le determinazioni dei responsabili  vengono pigal® inserendo solamente i seguenti dati: ficiof
emanante, oggetto, data. e numero; su tall &tigretario comunale esprimera il visto ahformita

3. Le ordinanze emesse dai responsabili dei seevigielle del Sindaco emanate in qualitaficidle di
Governo, vengono pubblicate a cura del nesplioile che I'ha redatta ( secondo la propriapmtenza
per materia) con numerazione progressiva ndal ( a far data dal 1 gennaio al 31 dicemhde ogni
anno solare) e che riparte dal n. 01 I'anno sgige. Al fine della numerazione progressiva dallelinanze
verra creata una cartella informatica corsdiviin cui i responsabili dovranno inserire enatare le
ordinanze.

4. Per gliatti provenienti dall’ esterno ( daiainti) periquali il Comune é tenuto gllabblicazione, vi
provvede esclusivamente il messo comunale. lssete dovra accertarsi che gli atti siandi str@smessi
con mezzi che ne garantiscano possibilméaterovenienza e siano formati con soluzionniette che
limitino al minimo la manipolazione del testo, c®pure provvede esclusivamente alla notificaarex140
e 143 c.p.c diatti provenienti sia dall’ esterche dagli uffici di questo Ente.

5. Ove non sia disposto altrimenti per disposieiahh legge e /o regolamentare la pubblicazidee
provvedimenti avviene per 15 giorni consecutirgcisando che nel calcolo del periodo ( 15 giprni si
computa anche il giorno iniziale ( dies a quo ).

Il referto dell’ avvenuta pubblicazione sara sttiéo da ogni singolo soggetto che provvede alla
pubblicazione dell’ atto, avvalendosi delle ategini rilasciate dalle procedure informatichee clidovra
conservare a sua cura.

Ogni responsabile provvedera alle pubblicazianinsarichi e consulenze secondo la propria conngeteer
materia, per quanto riguarda la pubblicaziondastiasparenza provvedera esclusivamente ['ufficio
Segreteria/ Ragioneria

6. | permessi di costruire verranno pubblicati’dJfficio tecnico inserendo solamente il nurmgfoggetto
la data ed il richiedente.

7. E abrogata qualsivoglia disposizione regolarasntcontraria al contenuto del presente articatb,
eccezione di quella riguardante la durata dellebpicazioni
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C. 5 viene modificato come appresso con delibera@.C. N. 23 DEL 26/09/2013

Ogni responsabile di servizio provvedera alla piglzione, sul sito istituzionale dell’ Ente, rélamente ad
incarichi e consulenze secondo la propria compatpar materiajo stesso dicasi per le pubblicazioni da
effettuarsi, da parte di ogni responsabile, semprsul medesimo sito nel settore trasparenza” resbbligatorie
dal D.Igs 33/2013 e dalle deliberazioni della CIMI.

SEZIONE V - DOTAZIONE ORGANICA E ACCESSO
ALL'IMPIEGO

ART. 25 - DOTAZIONE ORGANICA E PROGRAMMA TRIENNALE DEL FABBISOGNO
DI PERSONALE

26.1 La dotazione organica, che si articola saloesclusivamente per profili e categorie, ¢
deliberata dalla giunta comunale su proposta aaigente sentito il Segretario dell’Ente.

26.2 Il personale € inquadrato nell'organico Bangtruttura consortile in base alle funzioni éd a
flessibilita delle stesse.

26.3 | dipendenti sono inquadrati nelle categpradessionali previste dal contratto di lavoroleTa
inquadramento conferisce la titolarita del rappodiolavoro, ma non una determinata
posizione nella organizzazione del comune.

26.4 L’inquadramento riconosce un determinato lltivedi professionalitd senza affidare
automaticamente responsabilita di servizi.

26.5 La dotazione organica viene sottoposta diceeigenerale con cadenza almeno triennale e
viene definita e dimensionata contemperando leeagig di carattere funzionale dei servizi e
degli uffici con le condizioni economico finanziaridell'ente, sulla base degli atti gia
deliberati e nel rispetto dei vincoli di bilancio.

26.6 Le variazioni della dotazione organica delaobessere giustificate da motivate esigenze di
carattere operativo e risultare compatibili coodadizioni economico finanziarie dell’ente.

26.7 Nel rispetto degli atti di programmazione remoico finanziaria del consiglio comunale e
sulla base dei posti disponibili nellambito delimtazione organica, la giunta comunale
approva il programma triennale del fabbisogno dspeale, comprensivo delle unita di cui
alla legge 12 marzo 1999 n. 68.

ART. 26 - MODALITA' DI ASSUNZIONE ALL'IMPIEGO

27.1. L’accesso all'impiego avviene con una dediguenti modalita:
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- concorso pubblico per titoli ed esami;

- concorso pubblico per soli esami;

- concorso pubblico per soli titoli;

- COrso- concorso pubblico

- prova selettiva;

- avviamento degli iscritti nelle liste di collocamto;

- chiamata numerica degli iscritti nelle apposistel delle categorie protette di cui al titolo 1,
L. 482/68.

ART. 27- MODALITA’ CONCORSUALI - REQUISITI DI ACC ESSO - LIMITI DI ETA’
— MATERIE D’ESAME

28.1 Le modalita e le procedure concorsualiljaecesso all'impiego sono quelle previste dalla
legislazione vigente, fatte salve eventuali divenseevisioni contenute nel presente
regolamento.

28.2 | requisiti di accesso alle singole categadeai singoli profili sono stabiliti nell’atto di
approvazione della dotazione organica.

28.3 In deroga al divieto di prevedere limiti daeper I'accesso all'impiego nella pubblica
amministrazione, si prevede il limite di eta préwidalla vigente normativa.

32.5 28.4 Le materie d’esame per I'accesso ai singudtipi criteri e punteggi per la valutazione
dei titoli e delle prove sono indicati nel bando atincorso. In particolare i contenuti e le
modalita delle prove con le relative valutaziom@aiportati nell'apposito allegato al presente
regolamento avente ad oggettBequisiti e modalita di accesso per le assunziomi tempo
determinato ed indeterminato dell’ente”.

ART. 28 - COMMISSIONI ESAMINATRICI

29.1 Le commissioni esaminatrici dei concorsiigeosti di categoria D e superiori sono presiedute
dal Segretario dell'ente e composte da due aspelile materie d’esame nominati dal
presidente.

29.2 Le commissioni esaminatrici dei concorsi pposti fino alla categoria C compresa sono
composte da un responsabile di servizio competpme presidente, dal segretario dell’'ente
e da un esperto che dovranno essere scelto passitid all'interno dell’ente.

29.3 Della commissione possono essere chiamati@afte membri aggiunti per le eventuali prove
di lingua straniera e per eventuali materie speciae previste.

29.4 La commissione € nominata con il provvedimeiiadizione del concorso o di indizione
della selezione

29.5 La commissione esaminatrice delibera a noaggza di voti palesi e con la presenza, a pena
di nullita, di tutti i suoi componenti.

ART. 29 - PROGRESSIONE INTERNA VERTICALE
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30.1 Sempre che il comune non versi in situazsingturalmente deficitaria cosi come previsto
dallart 91 comma 3 del T.U.Enti Locali, la copegudei posti vacanti non riservati
all'accesso dall’esterno, pud avvenire attraversiezsone cui hanno titolo a partecipare i
dipendenti inquadrati nella categoria immediatameintferiore con almendre anni di
anzianita di servizio anche prescindendo dal pssseel titolo di studio previsto per
'accesso dall’'esterno nella categoria di provengerfatti salvi quelli prescritti dalle norme
vigenti cosi come previsto dall’art. 4 del CCNL 31.999.

30.2 Per la copertura dei posti di categoria Dupesiori, la selezione viene effettuata da una
commissione composta dal Segretario del'Ente lalpgesiede, e da due esperti nominati dal
Segretario stesso possibilmente scelti all’inteded’Ente nel caso di selezione per titoli e
colloquio. Nelle selezioni per soli titoli la seleae e effettuata direttamente dal segretario
dell’ente.

30.3 Per la copertura dei posti di categoria ioferalla D la selezione viene effettuata da una
commissione composta dal Responsabile del Senamale Presidente, dal Segretario
dellEnte e da un esperto nominato dal ResponsdkiléServizio stesso possibilmente sceli
all'interno dell’ente nel caso di selezione peultie colloquio. Nelle selezioni per soli titoli la
selezione e effettuata direttamente dal resporesdblliservizio.

30.4 La selezione avviene per titoli o per timkolloquio.

30.5 Il colloquio sara inerente le materie eagtibiti di competenza del servizio interessato ed e
teso ad accertare la professionalita necessaxdtekri di selezione sono quelli individuati
nella tabella allegata.

30.6 Sara dichiarato vincitore della selezionaiicohe avra ottenuto il punteggio piu alto con un
minimo di 70/100.

ART. 30 - CONTRATTO A TERMINE (ASSUNZIONI A TEMPO D ETERMINATO)

31.1 E’ possibile la stipula di contratti di lavoa tempo determinato, in analogia a quanto pr@vist
dall'art.7 delle code contrattuali relative al QNQ.. del 5.7.2000, nei seguenti casi:
- In sostituzione di personale assente, quandsdiaa superi i 45 giorni consecutivi, per tutta
la durata del restante periodo di conservazionepdsto, compresi i casi di cui all’art. 10
comma 3) del D.P.R. n. 333/90. Si prescinde daitdirdei 45 giorni per la sostituzione del
personale quando sussistano motivi di urgenza;
- In sostituzione di personale assente per grazaanpuerperio, sia nell'ipotesi di astensione
obbligatoria, sia in quella di astensione facoltapreviste dalle leggi 1204/1971, 903/1977 e
53/2000;
- Per assunzioni stagionali connesse ad esigenzerdinarie nel limite massimo di mesi
nove oppure per attivita connesse allo svolgimelitprogetti finalizzati quando agli stessi
non sia possibile far fronte con il personale irvigeo
- Temporanea copertura di posti vacanti, per urogermassimo di otto mesi, purche siano
avviate le procedure per la copertura dei postisste sia gia stata avviata la procedura di
selezione per la copertura degli stessi;
- Per assunzione a tempo determinato per sostitezio caso di sospensione cautelare nei
confronti di un impiegato dell’ente sottoposto agadimento penale.
- In tutti gli altri casi consentiti dalla vigent®rmativa e contrattazione collettiva di settore.
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ART. 31 - MODALITA’ DI SELEZIONE DEL PERSONALE ATE MPO DETERMINATO

32.1 Qualora si debba procedere ad assunzioni rdopale a tempo determinato per esigenze

temporanee o stagionali si applica la procedurgégoata di cui al presente articolo.

32.2 FE’ sufficiente la pubblicazione del bandcsediezione solo all’Albo dell’Ente per una durata

pari ad almenguindici giorni.

32.3 Il termine per la presentazione delle domangari alla data di scadenza della pubblicazione

del bando all’'Albo.

32.4 Le domande devono essere presentate solsckéigamente al protocollo dell’Ente entro |l
termine di cui al comma tre.

32.5 Le prove consistono in una prova scritta ana prova pratica e/o in colloquio e prova orale
in relazione alla specifica professionalita dektp. In particolare i contenuti e le modalita
delle prove con le relative valutazioni di idonegano riportati nell’apposito allegato al
presente regolamento avente ad oggéRequisiti e modalita di accesso per le assunzioai
tempo determinato ed indeterminato dell’ente”.

32.6 Le date delle prove sono indicate nel bandelézione.

32.7 Tutti i candidati sono ammessi con riservie @rove, in assenza di ogni diversa

comunicazione.

32.8 Per i profili afferenti le categorie A, BCela selezione € operata dalla commissione prevista

dall'art. 29 del presente regolamento.

32.9 Restano ferme in ogni caso la pubblicitdedetove e la necessaria predeterminazione dei

contenuti e dei criteri per la valutazione delledesme.

ART. 32— CONTRATTO DI FORNITURA DI LAVORO TEMPORANE O

33.1 L’Ente si riserva la facolta di stipulare taitti di fornitura di lavoro temporaneo secondo la
disciplina della legge n. 196/1997 per soddisfaigenza a carattere non continuativo e/o a
cadenza periodica, o collegate a situazioni di nzgenon fronteggiabili con il personale in
servizio attraverso le modalita del reclutamentdir@rio previsto dal D.Legisl. 29/1993 e
smi.

33.2 Per tale contratti di lavoro trovera applioae la disciplina prevista dall'art. 2 nell’accord
integrativo Regione Autonomie Locali 1998 — 20@flago il 5 luglio 2000 dall’Aran e dalle
organizzazioni sindacali.

ART. 33 - CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO

34.1 L'ente si riserva la facolta di stipulare catti di formazione lavoro nel rispetto delle
disposizioni di cui all’art. 3 del D.L. n. 726/8%mnvertito con modificazioni dalla legge n.
863/1984 e dall’art. 16 del D.L. n. 2994/1994 catit@ con modificazioni dalla legge n.
451/1994.
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34.2 Per tali contratti di lavoro trovera applica® la disciplina prevista dall’art. 3 nell’accord
integrativo Regioni Autonomie Locali 1998 — 200dglato il 5 luglio 2000 dall’Aran e dalle
organizzazioni sindacali.

ART. 34 - TELELAVORO E RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO P ARZIALE

35.1 L’ente si riserva la facolta di dare attuaeial telelavoro ed al rapporto di lavoro a tempo
parziale disciplinati dagli articoli 1 e 4 dell’amdlo integrativo Regione Autonomie Locali
1998 — 2001 siglato il 5 luglio 2000 dall’Aran elldaorganizzazioni sindacali.

SEZIONE VI - CONTRATTO INDIVIDUALE DI LAVORO —

ART. 35 - OBBLIGO DI INFORMAZIONE

36.1 Nel contratto individuale di lavoro di cui'att. 14 del vigente CCNL, che verra stipulato
entro 30 giorni dalla data dell'assunzione treegrstario dell’ente ed il neo assunto, per le
categorie D o superiori e tra il responsabile @eVizio competente ed il neo assunto, per le
categorie inferiori a D, devono essere riportateelguenti informazioni richieste dal D.legisl.
152/1997 :

- l'identita delle parti;

- il luogo di lavoro; in mancanza di un luogo dvdao fisso o predominate, l'indicazione che
il lavoratore e occupato in luoghi diversi, nontaéede o il domicilio del datore di lavoro;

- la data di inizio del rapporto di lavoro;

- la durata del rapporto di lavoro, precisando isératta di rapporto di lavoro a tempo
determinato o indeterminato;

- la durata del periodo di prova se previsto;

- Iinquadramento, il livello e la qualifica attuhi al lavoratore, oppure le caratteristiche o la
descrizione sommaria del lavoro;

- I'importo iniziale della retribuzione e i relatielementi costituitivi con l'indicazione del
periodo di pagamento;

- la durata delle ferie retribuite cui ha dirittdavoratore o le modalita di determinazione e di
fruizione delle ferie;

- l'orario di lavoro;

- i termini del preavviso in caso di recesso;

- l'informativa prevista dalla legge n. 675/1996rei sulla privacy.

36.2 L'informazione circa le indicazioni di culealettere €), g), h), i) ed I) del comma precedgent
puo essere effettuata mediante il rinvio alle norde® contratto di lavoro applicato al
dipendente.

ART. 36- FASCICOLO PERSONALE E STATO MATRICOLARE.
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37.1 Per ciascun dipendente e tenuto un fascparieonale ed uno stato matricolare.

37.2 Nel fascicolo personale devono essere coaséuiti i documenti inerenti lo stato giurididb,
trattamento economico e l'attivita di servizio dilgolo dipendente. Tali documenti devono
essere registrati, numerati e classificati senzeoditinuita.

37.3 Dal fascicolo personale vengono eliminatocumenti relativi i provvedimenti disciplinari
annullati, revocati o riformati d'ufficio o su ris® del dipendente e quelli revocati o riformati
a sequito di revisione del procedimento discipknarprovvedimenti di destituzione revocati
a seguito di assoluzione nel giudizio penale disiene; i provvedimenti di sospensione
cautelare revocati e quelli divenuti inefficacpriovvedimenti di esclusione dei dipendenti da
concorsi e da scrutini, quando, venuta meno laacahs li ha determinati, siano intervenuti i
provvedimenti definitivi che scagionano il dipentkestesso.

37.4 Nello stato matricolare devono essere indieajeneralita del dipendente, lo stato di fanaigli
i titoli di studio accademici e professionali, lelgblicazioni presentate per la partecipazione al
concorso, la posizione in ordine al servizio miktai servizi di ruolo e non di ruolo
eventualmente prestati in precedenza al consodllo, stato o ad altri enti pubblici, i
provvedimenti relativi alla nomina, alla carrierd al trattamento economico, i congedi
straordinari, le aspettative, note formali di nerite sanzioni disciplinari nonché tutte le
notizie relative all'attivita di servizio prestaoffici e servizi di lavoro ai quali € addetto,
mansioni ed incarichi speciali svolti, partecipamoa corsi e concorsi, lavori originali
compiuti, ecc,) e la posizione aggiornata ai figli lattamento di quiescenza e di previdenza.

37.5 Il dipendente ha diritto di prendere visioimepgni momento, degli atti 0 documenti contenuti
nel proprio fascicolo personale e di ottenere,easpese, copie degli stessi.

37.6 |l dipendente puo chiedere I'eliminazionattii 0 documenti dal fascicolo personale, ovvero
l'inserzione nello stesso di atti 0 documenti n@ntiscrizione o la cancellazione sullo stato
matricolare della menzione di atti o provvedimetig lo riguardano.

ART. 37 - COLLOCAZIONE DEL PERSONALE

38.1 Il personale e collocato sulla base dei curtedi professionalita, specializzazione,
responsabilita e autonomia nelle relative qualdi¢hnzionali in applicazione degli accordi
nazionali.

38.2 Troveranno applicazione le norme di cui aLdgisl. 3.2.1993 n. 29 e successive
modificazioni ed integrazioni nonché i relativi dett attuativi.

SEZIONE VII =DISPOSIZIONI VARIE
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ART. 38 - FORMAZIONE DEL PERSONALE

39.1 La formazione, I'aggiornamento ed il perfemmento professionale del personale sono
assicurati garantendo uno stanziamento nel bilagicpyevisione annuale di un importo non
inferire all'’ 1% della spesa complessivamente @tavper il personale.

39.2 L’ente programma idonei percorsi formativgncverifica delle conoscenze acquisite e
rilevante ai fini della progressione in carriera.

39.3 Al fine di garantire un idoneo percorso fotin@ I'ente promuove forme associative o di
convenzione con altri enti locali.

ART. 39- UFFICIO PER | PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

40.1 Le norme disciplinari sono individuate daltantrattazione collettiva che determina i doveri
dei dipendenti, le relative sanzioni e la procecherl’applicazione delle stesse, in conformita
a quanto disposto dall’art. 59 del D.Igs 29/93.

40.2 La responsabilita dei procedimenti disceulire affidata al segretario dell'ente, al quale
compete, pertanto, di contestare I'addebito ( &idfo su segnalazione del responsabile del
servizio), di istruire il procedimento e di applieda relativa sanzione.

40.3 Quando la sanzione da applicare e il rimpweerbale, il responsabile del servizio
competente provvede direttamente.

MODIFICATO CON DELIBERA DI G.C. N. 3 DEL 14/01/2014

ART. 39 UFFICIO PER | PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

1. [l'ufficio comunale per i procedimenti disciplinar € competente ad avviare, istruire e conaleidetti i
procedimenti disciplinari, in ragione delle necegsaompetenze amministrative per lo svolgimenttiede
relative funzioni, ed composto da:

- Segretario Comunale pro-tempore con funzioni dsidente;
- n.02 membri esperti scelti fra i Segretari caaludei comuni viciniori , nominati con deliberane
di giunta comunale;

- l'ufficio per i procedimenti disciplinari, come s@p costituito, & competente nella gestione di tutti
procedimenti disciplinari a carico dei dipenderititutte le categorie previste dal comparto Regeni
Autonomie locali che comportano I'applicazione dnzioni di minore gravita (superiore al rimprovero
verbale e inferiore alla sospensione dal servipio k& privazione della retribuzione per non piuldi
giorni) e sanzioni di maggiore gravita (quandodazone € superiore alla sospensione dal servimio ¢
privazione della retribuzione per piu di 10 giorni)

- che resta la competenza del Responsabile del Kerpiesso il quale il dipendente sottoposto a
procedimento disciplinare risulta assegnato al nramdella contestazione del fatto per i procediiment
che comportano I'applicazione della sanzione deprbvero verbale.

ART. 40 - INCOMPATIBILITA’

41.1 Non e consentito ai dipendenti del consosxiolgere altre attivita di lavoro subordinato,
autonomo o di collaborazione, tranne che la leggdtra fonte normativa, ivi compreso |l
presente regolamento, consentano il rilascio dciépa autorizzazione, rilasciata ai sensi
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dellart. 58 del D:lgs 29/93 dal Segretario deltensentito il responsabile del servizio
competente quando:

- costituisca motivo di crescita professionaleshennell’interesse dell’ente;

- sia svolta al di fuori dell’orario di lavoro;

- non interferisca con l'ordinaria attivita svotiall’ente;

- non sia in contrasto con gli interessi dell’esti@sso.

ART. 41 - DISCIPLINA DELLE RELAZIONI SINDACALI

42.1 Ai sensi e per gli effetti della normativgente e dei contratti nazionali, le relazioni stala
sono ispirate ai principi di collaborazione, caeegta, trasparenza e prevenzione dei conflitti,
nel rispetto dei ruoli, delle competenze e delspomsabilita di ciascun soggetto.

42.2 L'ufficio personale assume funzioni di sugporispetto all’attivita delle rappresentanze
sindacali unitarie, mettendo a disposizione del&URutti gli atti adottati, sia dagli organi
politici che amministrativi, concernenti il rapportdi lavoro, I'organizzazione dell’ente e
guant’altro abbia riflesso sul trattamento econa@naei dipendenti.

ART. 42 - ORARIO DI LAVORO.

43.1 E' riservata al sindaco la individuazione deffici e dei servizi da escludere dall'articolaze
dell'orario in cinque giorni lavorativi previstaltart. 6, comma 5, del D.L. 28 marzo 1997, n.
79, convertito, con modificazioni dalla legge 28ggia@ 1997, n. 140, nonché la disciplina
generale dell'orario di apertura degli uffici abplico.
43.2 E'demandata al Segretario dellEnte:
- la determinazione dell'orario di lavoro/seiw;
- gli eventuali turni di servizio.

ART. 43- RESPONSABILITA.

44.1 1l Segretario dell’'ente e i Responsabili den&i preposti ai servizi sono responsabili della
regolarita e della legalita dei loro atti e dedti di governo del Comune, nonché dell'attivita
gestionale di loro competenza.

44.2 Rispondono anche del buon andamento e deadifizialita, oltreché del risultato dell'attivita
svolta dalle strutture cui sono preposti e, inglttella realizzazione dei programmi e dei
progetti loro affidati.

44.3 | Responsabili dei servizi assicurano 'osseza dei doveri d'ufficio da parte del personale
assegnato al servizio di competenza e, inoltneplieazione del codice di comportamento dei
dipendenti delle pubbliche amministrazioni.

44.4 Gli stessi esercitano sul personale dipeedent potere di disposizione per l'ordinario
svolgimento delle attivita nel luogo di lavoro.
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ART. 44 - LIBERTA DI OPINIONE - DIRITTI SINDACALI — PARI OPPORTUNITA’

45.1 Il personale, senza distinzione di opiniaslitigche, sindacali e di fede religiosa, ha diritib
manifestare liberamente il proprio pensiero ngbaeit dei principi della Costituzione e di
organizzarsi liberamente in sindacati ed esercitgre conseguente diritto a tutela dei propri
interessi.

45.2 L'esercizio dei diritti sindacali & regolata €ontratto Collettivo Nazionale di Lavoro.

45.3 L’azione amministrativa dell’ente e rivoltggarantire sempre ed in qualsiasi momento la pari
opportunita tra i due sessi.

ART. 45- DELEGAZIONE TRATTANTE.

46.1 Ai fini della stipulazione di contratti caileri decentrati, la delegazione di parte pubbkca
composta dal sindaco o suo delegato, dal Segretalliente.

ART. 46 - RAPPORTI CON L'UTENZA E QUALITA DEI SERV 1ZI.

47.1 | dipendenti assegnati alle strutture conmaurtdle erogano servizi a diretto contatto con i
cittadini devono adottare ogni possibile strumgudo favorire e valorizzare le relazioni con
l'utenza e migliorare la qualita dei servizi.

47.2 L'attenzione ai rapporti con i cittadini emiglioramento della qualitd dei servizi sono da
considerarsi obiettivi da perseguire costantementestituiscono elementi di valutazione da
parte dei Responsabili dei servizi.

ART. 47 - PATROCINIO LEGALE.

48.1 L'Ente, anche a tutela dei propri diritti ederessi, ove si verifichi I'apertura di un
procedimento di responsabilita amministrativa, abiie, civile o penale nei confronti del
segretario dell’'ente e o del responsabile del zgrw di un suo dipendente per fatti o atti
direttamente connessi all'espletamento del sengzal'adempimento dei compiti d'ufficio,
assumera a proprio carico, a condizione che nosissasconflitto di interessi, ogni onere di
difesa sin dall'apertura del procedimento, facendsistere il dipendente da un legale di
comune gradimento.

48.2 In caso di sentenza di condanna esecutivdagiecommessi con dolo o con colpa grave,
I'ente ripetera dal segretario dell’ente o dal oes@bile del servizio o dal dipendente tutti gli
oneri sostenuti per la sua difesa in ogni gradgiutiizio.

48.3 Anche a tutela dei propri interessi e a splaadia della speditezza dell'azione amministrativa
la giunta comunale stipulera a favore del seg@t@deil’ente e dei responsabili del servizio e
degli uffici apposita polizza assicurativa a copext delle responsabilita derivanti dalla
emanazione degli atti di gestione (determinaziorattd di liquidazioni ), nonché di tutta
I'azione amministrativa. Nel caso in cui la poliassicurativa di cui sopra sia stata stipulata
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direttamente dal segretario dell’ente e/o dai raspbili del servizio, gli stessi potranno
chiedere ed ottenere il rimborso del premio dicasazione pagato.

ART. 48- PART-TIME E REGIME DI INCOMPATIBILITA

49.1 Relativamente alla trasformazione del ragpdriavoro a tempo pieno in rapporto di lavoro
a tempo parziale e viceversa ed al regime di inaiiiita trovano applicazione l'art. 1
comma 56 e seguenti della legge n. 662 del 23.98,1BD.Legisl. n. 29/1995 e smi e tutte le
altre norme vigenti in materia

SEZIONE IV _- NORME FINALI

ART 49 — NORME DI RINVIO E FINALI

50.1 Per tutto quanto disciplinato nel presenteleggento trovano applicazione le norme vigenti in
materia.

50.2 Sono abrogate tutte le norme regolamentaritadodal Comune incompatibili con le
disposizioni del presente regolamento.

ART. 50 — PUBBLICITA DEL REGOLAMENTO

51.1 Copia del presente regolamento, a norma el della legge 7.8.1990, n. 241, sara tenuta a
disposizione del pubblico perché ne possa prendsiane in qualsiasi momento.

ART. 51 - ENTRATA IN VIGORE DEL PRESENTE REGOLAMENT O.

52,1 Il presente regolamento adottato dalla giwotaunale € soggetto a pubblicazione all'albo

comune, per la durata di 15 giorni consecutivi.

52.2 Il Presente regolamento diventera esecuavdetcimo giorno della pubblicazione.

52.3 Da tale data si intenderanno abrogate etwitstie previgenti disposizioni regolamentari in
materia non compatibili con il presente regolamento

APPENDICE
Allegato “A” — CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENI DELLE PUBBLICHE

AMMINISTRAZIONI (Allegato al C.C.N.L. Personale cquarto Regioni e Autonomie Locali del
22.01.2004).
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Allegato “B” — Requisiti e modalita di accesso per le assunzioni a tempo determinato ed
indeterminato nell’ente —

REGOLAMENTO COMUNALE
SULL’ORDINAMENTO GENERALE DEGLI UFFICI E DEI SERVIZ 1.

ATTESTAZIONE
DI PUBBLICAZIONE - DI ESEGUIBILITA’ - DI ENTRATAIN VIGORE
DEL PRESENTE REGOLAMENTO

Approvato dalla Giunta Comunale, ai sensi dell’art. 48 comma 3 del T.U. Enti Locali nella
seduta del 22 ottobre 2004 con atto n. 44

26



Dalla sede municipale , li

IL SEGRETARIO DELL'ENTE
MARTINO Dott. Giuliano

Pubblicato all’Albo Comunale in conformita all’art. 124 comma 1 del T.U. Enti Locali per
quindici giorni consecutivi dal al

Dalla sede municipale, li

IL SEGRETARIO DELL'ENTE
MARTINO Dott. Giuliano

Divenuto esecutivo ai sensi dellart. 134 comma 4 del T.U. Enti Locali in data

Dalla sede municipale, li

IL SEGRETARIO COMUNALE
MARTINO Dott. Giuliano

ALLEGATO B al regolamento consortile di organizzazione degli uffici ed ordinamento del personale.

REQUISITI E MODALITA’ DI ACCESSO
PER LE ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO ED INDETERMIN ATO
NELL'ENTE.

1) Profilo professionale OPERAIO QUALIFICATO 32 g.f. - Cat. A

TITOLO DI STUDIO RICHIESTO: licenza scuola dell’olidpo.
ALTRI REQUISITI PROFESSIONALI RICHIESTI: patente duida categoria “B”.
MODALITA’ DI ACCESSO: prova pratico selettiva medie avviamento dell’'Ufficio del lavoro e della
M.O.
PROVA PRATICA: sperimentazione lavorativa riguaran
1) la pulizia di un tratto di strada comunale dtacgella commissione.
Per ottenere l'idoneita il candidato dovra compiétavoro in ore una.
2) la pulizia di un muro di controripa su stradancmale di altezza media di metri 2 per metri 10 di
lunghezza a scelta della commissione.
Per ottenere l'idoneita il candidato dovra compiktavoro in ore due.
COMPILAZIONE DI UN QUESTIONARIO predisposto dallaommissione cui all’art. 6 comma 6 del
D.P.C. 27.12.1988 nel tempo di 20 minuti contendfite@lomande con accanto tre risposte di cui unttaesa
attinenti al settore di attivita in cui sara uttlido il candidato ed a nozioni semplici di educaeiaivica,
ordinamento comunale diritti e doveri dei lavoratbpendenti.
Per ottenere 'idoneita il candidato dovra risparedealidamente ad almeno 10 domande.

2) Profilo professionale ESECUTORE APPLICATO 42 ¢f. - Cat. B1
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TITOLO DI STUDIO RICHIESTO: licenza scuola dell’olidpo.

MODALITA’ DI ACCESSO: prova pratica selettiva suaamento Ufficio del lavoro e M.O.

PROVA PRATICA: copiatura di un brano scelto dal@aronissione con macchina da scrivere elettrica su
foglio uso bollo.

Per ottenere l'idoneita il candidato deve copidneemo 25 righe, commettere non piu di 8 erroriteeipo
massimo di 15 minuti.

COMPILAZIONE DI UN QUESTIONARIO predisposto dallammissione di cui all'art. 6, comma 6 del
D.P.C. 27.12.1988 nel tempo di venti minuti conteee20 domande con accanto tre risposte di cui una
esatta attinenti al settore di attivitd in cui satdizzato il candidato ed a nozioni semplici diueazione
civica, ordinamento comunale, diritti e doveri @sioratori dipendenti.

Per ottenere l'idoneita il candidato dovra rispardealidamente ad almeno 18 domande.

3) Profilo professionale OPERAIO SPECIALIZZATO 42 q.f. - Cat. B1

TITOLO DI STUDIO RICHIESTO: licenza scuola dell’olidpo.

MODALITA’ DI ACCESSO: prova pratica selettiva suxaamento Ufficio del lavoro e della M.O.

PROVA PRATICA:

a) sostituzione di un contatore dell’acquedotto conteina

Per ottenere l'idoneita il candidato dovra compielavoro a regola d’arte in 30 minuti.

b) posa di palina metallica per segnaletica comprescavo di fondazione calcestruzzo e ripristino.

Per ottenere 'idoneita il candidato dovra compiklavoro a regola d’arte in due ore.

c) carico di metri cubi 0,40 di sabbia su automezzogwale e successivo scarico dopo percorso di
chilometri uno in localita stabilita dalla commisse.

COMPILAZIONE DI UN QUESTIONARIO predisposto dallammissione di cui all'art. 6, comma 6 del

D.P.C. 27.12.1988 nel tempo di 20 minuti conten@®elomande con accanto tre risposte di cui untaesa

attinenti al settore di attivita in cui sara uttlido il candidato ed a nozioni semplici di educaeiaivica,

ordinamento comunale, diritti e doveri dei lavoratbpendenti.

Per ottenere 'idoneita il candidato dovra risparedaed almeno a 18 domande.

4) Profilo professionale: COLLABORATORE PROFESSIONALE 52 q.f. - Cat. B3

TITOLO DI STUDIO: diploma di scuola media superiore

ALTRI REQUISTITI: -------

MODALITA’ DI COPERTURA DEL POSTO: concorso pubbligeer titoli ed esami.

PROVA SCRITTA: Tema su argomento di legislazioneramistrativa degli enti locali attinente al posto
Messo in concorso.

PROVA ORALE: Ordinamento costituzionale ed ammnaisto dello Stato, legislazione amministrativa
degli enti locali con particolare attinenza al pastesso in concorso.

Ciascuna prova si considera superata ove il coact@ottenga una votazione non inferiore a 21/30.

5) Profilo professionale VIGILE AUTISTA SCUOLABUS 62 g.f. - Cat. C

TITOLO DI STUDIO RICHIESTO: diploma di scuola mediaperiore.

ALTRI REQUISITI: patente di guida “D” piu C.A.P.

MODALITA’ DI COPERTURA DEL POSTO: concorso pubbligeer titoli ed esami.

PROVA SCRITTA: Tema su argomento di legislazionaramistrativa degli enti locali attinente al posto
messo in concorso.

PROVA ORALE: Ordinamento costituzionale ed ammiaisto dello Stato, Legislazione amministrativa
degli enti locali con particolare attinenza al pastesso in concorso.

Ciascuna prova si considera superata ove il coact@ottenga una votazione non inferiore a 21/30

6) Profilo professionale: CAPO OPERAIO 52 g.f. - Ca B3

TITOLO DI STUDIO: diploma di scuola media superiore
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ALTRI REQUISTITI: patente di guida cat. B.

MODALITA’ DI COPERTURA DEL POSTO: concorso pubbligeer titoli ed esami.

PROVA SCRITTA: Tema su argomento di legislazioneranistrativa degli enti locali ed attinente al post
mMesso in concorso.

PROVA ORALE: Ordinamento costituzionale ed ammiaisto dello Stato, legislazione amministrativa
degli enti locali con particolare attinenza al pastesso in concorso.

Ciascuna prova si considera superata ove il coact@ottenga una votazione non inferiore a 21/30.

7) Profilo professionale ISTRUTTORE AMMINISTR. 62 q.f. - Cat. C

TITOLO DI STUDIO: diploma di scuola media superiore

MODALITA’ DI COPERTURA DEL POSTO: concorso pubbligeer titoli ed esami.

PROVA SCRITTA: Tema su argomento di legislazioneranistrativa degli enti locali ed attinente al post
Messo a Concorso.

PROVA ORALE: Ordinamento costituzionale ed ammiaisto dello Stato. Legislazione amministrativa
degli enti locali con particolare attinenza al pastesso a concorso.

Ciascuna prova si considera superata ove il coagstarottenga una votazione non inferiore a 21/30.

8) Profilo professionale: ISTRUTTORE TECNICO 62 g.f - Cat. C

TITOLO DI STUDIO RICHIESTO: diploma di geometra.

ALTRI REQUISITI: ------

MODALITA’ DI COPERTURA DEL POSTO: concorso pubbligeer titoli ed esami.

PROVA SCRITTA: Tema su argomento di legislazionaramistrativa degli enti locali ed attinenti al post
Messo a concorso.

PROVA ORALE: Ordinamento costituzionale ed ammiaisto dello Stato, legislazione amministrativa
urbanistica e dei lavori pubblici con particolatéreenza al posto messo a concorso.

Ciascuna prova si considera superata ove il coact@ottenga una votazione non inferiore a 21/30.

9) Profilo professionale: ISTR.DIRETT.TECNICO COMUN. 72 q.f. - Cat. D

TITOLO DI STUDIO RICHIESTO: diploma di laurea ingagneria o architettura o altro titolo equipollente
ALTRI REQUISITI: ------

MODALITA’ DI COPERTURA DEL POSTO: concorso pubbligeer titoli ed esami.

PROVA SCRITTA: Tema su argomento di legislazionaramistrativa urbanistica e lavori pubblici degli
enti locali ed attinente al posto messo a concorso.

PROVA PRATICA: Redazione di un progetto di massaneontenuto complesso attinente al posto messo a
concorso, su un intervento a discrezione della cgsione giudicatrice.

PROVA ORALE: Ordinamento costituzionale ed ammimisto dello Stato. Legislazione amministrativa
urbanistica e lavori pubblici degli enti locali cparticolare attinenza al posto messo a concoriqrava
orale comprende anche accertamento della conosdelizgua straniera tra quelle indicate nel bando.
Ciascuna prova si considera superata ove il coagtarottenga una votazione non inferiore a 21/30.

10) Profilo professionale: ISTR.DIR. AMMIST. CONTAB. 72 g.f. - Cat. D

TITOLO DI STUDIO RICHIESTO: diploma di laurea in@womia e commercio ed equipollente.

ALTRI REQUISITI: -----

MODALITA’ DI COPERTURA DEL POSTO: concorso pubbligeer titoli ed esami.

PROVA SCRITTA: Tema su argomento di legislazionemamnistrativa e contabile degli enti locali ed
attinente al posto messo a concorso.

PROVA PRATICA: Predisposizione di un atto ammirasitro e/o contabile attinente al posto complesso
attinente al posto messo a concorso, con argonaedistrezione della commissione giudicatrice.
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PROVA ORALE: Ordinamento costituzionale ed ammiaitito dello Stato. Legislazione amministrativa e
contabile degli enti locali con particolare attimaral posto messo a concorso. La prova orale caowere
anche I'accertamento della conoscenza di una lisgaaiera tra quelle indicate nel bando.

Ciascuna prova si considera superata ove il coact@ottenga una votazione non inferiore a 21/30.
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