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‘CAPO I: PRINCIPI GENERALI
Art.1. Oggetto del Regolamento.

1. Il presente regolamento, in conformitd con
lo Statuto, disciplina l'ordinamento degli Uffici e
dej Servizi del Comune di Gaglianico, nonché le
modalita ed i requisiti per 'accesso all'impiego.

2. Alla normativa contenuta nel presente
regolamento dovranne adeguarsi le altre
disposizioni regolamentari relativamente alle
materie organizzative.

Art.2, Principi e criteri informatori.

1. L'ordinamento degli Uffici e dei Servizi &
articolato secondo i principi e i criteri
specificatamente individuati nella deliberazione
di Consiglio Comunale n. 41 del 27.10.1997.

2. Esso si informa sul principio della
separazione delle competenze, per cui agli
organi politici competono funzioni di indirizzo e
funzioni di controllo su conseguimentc degli
obiettivi, mentre agli organi non politici fanno
capo le competenze gestionali.

3. Agli organi politici competono pitl in
particolare:

- attivitd di programmazione e di indirizzo,
attraverso la definizione degli obiettivi;

- attivita di controllo sul conseguimento degli
obiettivi avvalendosi anche del Nucleo di
Valutazione;

- individuazione delle risorse umane, materiali
ed economico-finanziarie da destinare alle
diverse finalita e la loro ripartizione tra i Settori.

4. Al Responsabili dei Servizi competono tutti
gli atti di gestione finanziaria, tecnica e
amministrativa, compresi quelli che impegnano
FAmministrazione verso l'esterno  per il
conseguimento degli obiettivi definiti
dall'amministrazione.

5. Ladozione di ogni atto di organizzazione
deve avvenire nel rispetto delle norme che lo
riguardano, con particolare attenzione agli
accordi risultanti dai Contratti Collettivi di
Lavoro, nazionali ed aziendali.

CAPO II: STRUTTURA ORGANIZZATIVA E
DOTAZIONE ORGANICA

Art.3. Struttura organizzativa.

1. l'ordinamento degli Uffici e dei Servizi del
Comune si articola in strutture operative che
sono aggregate secondo criteri di omogeneita ed
organizzate in modo da assicurare ['esercizic pil

efficace delle funzioni loro attribuite.

2. I Servizi e gli Uffici definiti dalla struttura
organizzativa sono ordinati secondo i seguenti
fondamentali criteri:

- suddivisione degli Uffici per funzioni
omogenee nel limite delle possibilita offerte dalle
dimensioni dell’'ente;

- distinzione nella loro suddivisione tra
funzioni finali, rivolte all'utenza e funzioni
strumentali e di supporto.

3. La struttura organizzativa del Comune si
articola in:
b Servizi

Uffici
Queste dimensioni organizzative, quando non
specificate, verranno in guesto Regolamento
denominate Settor.

4. 1l funzionario preposto al Servizio, assume la
denominazione di “Responsabile di Servizio”. Ii
Comandante del Corpo di Polizia Municipale,
mantiene tale denominazione, in conformita alla
normativa statale e regionale.

5. La Giunta Comunale delibera l'assetto della
struttura  organizzativa in relazione alle
articolazioni per Uffici e alle loro aggregazioni
per Servizi.

6. Il "Responsabile di Servizio determina
dinamicamente, sulla base dei programmi
dell'Amministrazione, lo schema di articolazione
degli Uffici interni al Settore.

7. Nellipotesi di nuove competenze & del
trasferimento o della modificazione di quelle
esistenti, il Direttore generale, se nominato,
ovvero il Segretaric Comunale in assenza di
nomina del Direttore generale, dispone gli atti
organizzativi finalizzati all'adeguamento della
struttura organizzativa.

Art.4. Dotazione organica.

1. La dotazione organica consiste nell'elenco
dei posti di ruolo previsti e si articola solo ed
esclusivamente per categorie e profili. Le sue
variazioni sono deliberate dalla Giunta Comunale
su proposta del Direttore generale se nominato.

2. la previsione del posto nella dotazione
organica, & presupposto per il suo inserimento
nella programmazione annuale delle assunzioni.

3. 1 Settori dell'ente (Servizi ed Uffici) si
distinguono in:

- Settori con responsabilita di raggiungimento
di obiettivi e risultati nei confronti della
cittadinanza attraverso la gestione diretta di
risorse umane, strumentali e finanziarie,
denominati Settori finali;

- Settori strumentali, con funzioni di supporto
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dei Settori finali.

4. 1 Settori strumentali possonc articolarsi, a
loro volta in:

- Servizi ispettivi, con funzioni di controllo;

- Servizi di consulenza, studio e ricerca;

- ulteriori Servizi di supporto tecnice-operativo.

5. Possong essere previsti Settori a natura
mista, finale e strumentale, in quanto
assegnatari di alcuni cbiettivi e di supporta ad
altri Settori.

6. Nel Piano Esecutive di  Gestione
nell'attribuire le risorse ai Responsabili di Settore
sono individuate, conseguentemente, anche
quelle gestibili dai Settori strumentali per la loro
funzione di supporto al Servizi finali. In tale
ipotesi l'assunzione di ogni atto a rilevanza
esterna, compresi gli impegni e le liquidazioni
delle spese, sono di competenza del
Responsabile del Settore strumentale.

7. Settori finali e Settori strumentali hanno
dungue pari dignitd e importanza dal punto di
vista della gerarchia e del funzionamento della
struttura organizzativa. Solo in  caso di
discordanza prevale la posizione del Settore
finale, cui il Responsabile del Settore
strumentale dovra adeguarsi, a meno che
quest’ultimo non ravvisi in essa vizi di legittimita.
In tal caso il Responsabile del Settore
strumentale dovra darne rappresentazione, in
modo dettagliato, al Responsabile di Settore
finale, dandone contestualmente informazione al
Sindaco, al Direttore generale e al Segretario
Comunale.

8. Se la direttiva, nonostante quanto sopra,
venga reiterata, il Responsabile di Settore
strumentale dovra in ogni caso ad essa
adeguarsi, a meno che non vi ravvisi violazione
alla legge penale.

Art.5. Programmazione triennale delle
assunzioni (piano occupazionale).

1. It Consiglio Comunale determina in sede di
bilancio il fabbisogno di personale per il triennioc
considerato dalla Relazione Previsionale e
Programmatica, nonché la programmazione
annuale delle assunzioni.

2. Le previsioni inserite nel bilancio annuale e
nel P.E.G.  costituisconoc  pertanto Ia
programmazicne annuale del fabbisogno di
personale e sono soggette ad adeguamento a
seguito di modificazione dei medesimi.

Art.6. Posizioni di lavoro e responsabilita
del personale,

1. 1l personale svolge la propria attivita a

servizio e nellinteresse dei cittadini ed é
direttamente e gerarchicamente responsabile
verso i Responsabili di Settore degli atti compiuti
nell'esercizio delle proprie funzioni.

2. II personale & inseritc nella struttura
dellente secondo criteri di funzionalita e
flessibilitd operativa.

3. Ogni operatore dipendente dell'ente &
inquadrato con specifico contratto individuale in
una categoria e con un profilo professionale
secondo il vigente contratto collettivo nazionale
di lavoro.

4, Con rispetio dei contenuti del profilo
professionale di inquadramento, l'operatore &
assegnato attraverso ii rapporto di gerarchia ad
una posizione di lavoro cui corrispondono
specifici compiti ¢ mansioni.

5. Sulla base di esigenze  connesse
allattuazione dei programmi operativi, il
Responsabile di Settore pud assegnare al
personale inserito nella propria unita mansioni
non prevalenti della categoria superiore ovvero,
occasionalmente ed ove possibile con criteri di
rotazione, compiti o mansioni immediatamente
inferiori senza che ¢id comporti  alcuna
variazione del trattamento economico.

6. Nel rispetto delle norme contrattuali e delle
effettive capacita professionali dell'operatore, la
posizione di lavoro assegnata pud essere
modificata in ogni momento con atto di
organizzazione del Responsabile di Settore.

7. 1l contratto individuale conferisce la titofarita
del rapporto di lavoro ma non quella ad uno
specifico posto.

8. Il personale si attiene al codice di
comportamento dei dipendenti allegato VII al
regolamento che ne & parte integrante.

Art.7. Mobilitd Interna.

1. Qualora si manifesti la necessita di variazioni
di assegnazione del personale tra i diversi Settori
(Servizi, Uffici), gli spostamenti sono disposti con
atto di organizzazione:

a) dal Responsabile di Settore se i
personale interessato rientra nello stesso
Settore;

b) dal Direttore generale, ove esista, o dal
Segretario Comunale se il personale interessato
appartiene a Settori diversi.

2. La mobilita interna viene, di norma, espetita
su posizioni di uguale profilo professionale
ovvero fra posizioni della medesima categoria,
previo supporto, ove necessario, di apposito
programma di formazione professionale.
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Art.8. Incompatibilita, cumulo di impieghi
e incarichi,

1. I! personale dipendente pud, di volta in
volta, a giudizio insindacabile del Responsabile di
Servizio di appartenenza, se trattasi di personale
non apicale ovvero del Diretfore generale, se
nominato, o del Segretario Comunale, se trattasi
di personale apicale, essere specificatamente
autorizzate a svolgere incarichi professionali e di
consulenza, saltuari e di breve durata, a favore
di Enti Pubblici, sempre che tali incarichi siano
svolti fuori [lorario di servizio e risultino
compatibili con i doveri di ufficio.

2. Resta ferma, in ogni caso, la disciplina delle
incompatibilitd dettata dagfi artt. 60 e seguenti
del T.U. approvato con DPR 10.01.1957 n. 3
secondo i quali il dipendente non pud esercitare
il commercio, l'industria, né alcuna professione
privata o accettare cariche in societa aventi fini
di lucro.

3. Sempre previa specifica autorizzazione, il
dipendente pud partecipare a collegi sindacali in
Societa ed Enti senza fini di lucro o che, pur
avendo fini di lucro, siano partecipati o ricevano
contributi dalllAmministrazione Comunale ovvero
sottoposti a vigilanza del Comune.

4. Sono consentite senza alcuna preventiva
autorizzazione formale, le attivita rese a titolo
gratuito esclusivamente presse associazioni di
volontariato ¢ cooperative a carattere socio-
assistenziale senza scopo di lucro.

5. Sono comunque autorizzabili, purché non
interferiscano con le esigenze di servizio, le
attivita svolte a titolo oneroso che siano
espressione di diritti costituzionalmente garantiti
quali ia liberta di pensiero e di associazione (la
partecipazione ad  associazioni,- comitati
scientifici, le pubblicazioni, le relazioni per
convegni, le collaborazioni giorpalistiche).
Qualora svolte a titolo gratuito le predetie
attivita non necessitano di autorizzazione.

6. Sono parimenti considerate incompatibili con
lo statc giuridico del pubblico impiego gii
incarichi di lavoro:

- che non presentinc la caratteristica della
saltuarieta e temporaneita;

- che si riferiscano allo svoilgimento di libere
professioni (salvo deroghe previste da leggi
speciali);

- che comportino direttamente 0
indirettamente espletamento di attivita di ricerca
nel corsa del normale orario di lavoro;

- che abbiano per oggetto lo studic o
l'elaborazione di progetti, atti o documenti
relativi a rapporti in fase contenziosa fra le
rispettive amministrazioni;

- in cui sussista conflitto di interesst fra ente
di appartenenza e ente o societa committente;

- in cui sussista lite pendente in quanto I'ente
committente sia parte in un procedimento civile
o amministrative contre il Comune,

7. Non necessitano di autorizzazione gli
incarichi espressamente previsti in
provvedimenti adottati da organi del Comune.

Art.9. Formazione del personale.

1. II Comune assicura ed incentiva la
formazione, l'aggiornamento e il
perfezionamento del personale come condizione
essenziale di efficacia della propria azione e
come elemento di valorizzazione delle capacita e
delie prospettive professionali dei  propri
dipendenti.

2. Il personale che partecipa ai corsi di
formazione € considerato in servizio a tutti gli
effetti e i vrelativi oneri sonc a carico
dell'Amministrazione. Qualora i corsi si svolgano
fuori sede competono al  dipendente,
ricorrendone i presupposti, [l'indennita di
missione ed il rimborso delle spese secondo la
normativa vigente.

3. I Responsabili di Servizio autorizzano con
propria determinazione la partecipazione del
personale alle attivita di formazione che si
svolgano fuori sede.

4. Qualora l'autorizzazione operi nei confronti
di Responsabili di Servizio, provvede il Diretiore
generale, se nominato, o il Segretario Comunaie.

Art.10. Part time.

1. I posti part-time previsti nella dotazione
organica o trasformati su richiesta non possono
essere superiori al contingente determinato ai
sensi della normativa vigente e delle disposizioni
contrattuali.

2. Il rapporto di lavero def dipendente del
Comune & automaticamente trasformato, da
tempo pieno a tempo parziale, entro sessanta
giorni dalla presentazione della relativa richiesta
formulata secondo le modalitd previste dalla
vigente disciplina.

3. 1l Segretaric, o il Direttore Generale se
nominato, valutata la richiesta avanzata in
relazione alle esigenze del’Ente e alla disciplina
normativa:

a) formalizza tavvenuta trasformazione dei
rapporto di lavoro;

b) differisce con provvedimento motivato la
trasformazione del rapporto, per un periodo non
superiore a sei mesi, quando la stessa arrechi
grave pregiudizio alla funzionalita del servizio,
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avuto riguarde alle mansioni svolte dal
dipendente e alla sua posizione
nell'organizzazione del Comune;

¢) nega, con provvedimento motivate, la
trasformazione quando l'attivitd di lavore che il
dipendente intende svolgere determini concreto
conflitto di interessi con la specifica attivita di
servizio svolta oppure quando la trasformazione
pregiudichi o renda maggiormente onerosa
I'erogazione di attivita di servizic alla persona.

4. Per garantire la necessaria funzionalitd dei
servizi e la continuita del servizio evitando anche
inutili oneri gestionali, il part time potra essere
concessc soltanto per richieste di riduzioni di
orario non superiore a 9 ore settimanali.

5. Contestualmente alla concessione del part
time, il dipendente potra essere assegnato, nel
rispetto del profilc e della categoria di
appartenenza, a un servizio diverso da quello di
attuale destinazicne.

6. Sono esclusi dalla concessione del part time
gli addetti al servizio della Polizia Municipale & i
Responsabili del Servizio Tecnico, Finanziario e
Asilo Nido.

CAPO III: IL SEGRETARIQ COMUNALE

Art.11. Il Segretario Comunale,

1. Il Comune ha un Segretaric titolare,
funzionario pubblico, dipendente da apposita
Agenzia avente personalitd giuridica di diritto
pubblico, ed iscritto all'albo di cui ail'art. 102 del
D.lgs 267/00

2, Il Segretaric Comunale dipende
funzionalmente dal Sindaco.
3. La nomina, la conferma e la revoca del

Segretario Comunale, sono disciplinate dalla
legge.

4, Al Segretaric Comunale possono essere
conferite, dal Sindaco, le funzioni di Direttore
generale ai sensi dellart. 97 comma (e e
dell'art.108 comma 4 dei D.lgs n. 267/00. Allo
stesso  viene corrisposta una  indennitd  di
direzione determinata dal Sindace con il decreto
di conferimento dell'incarico.

5. Al Segretaric Comunale sono attribuite
le competenze di legge ed esercita ogni altra
funzione attribuita dallo Statuto o dai
regolamenti, o conferitagli dal Sindaco,
nell'ambito della qualifica e delle disposizioni del
C.C.N.L. della categoria ai sensi del comma 4
dell'art. 97 del D.Igs n. 267/00.

Art.12. Segretario Comunale - Competenze
ex art 97 del D.Igs 267/00

1. Al  Segretario Comunale, oltre alle
competenze di legge, spetta:

a) la sovrintendenza ed il coordinamento
dei Responsabili di Settore qualora il Direttore
generale non sia stato nominato;

b) la presidenza delle commissioni di
concorso afferenti posti direttivi (Categoria D),
nell'ipotesi in cui il Direttore generale non sia
stato nominato;

c) la presidenza dellufficioc per i
procedimenti disciplinari;
d) la presidenza della conferenza di

servizio, ove non esista il Direttore generale e
comunque l'appartenenza alla stessa in ogni
altro caso;

e) lappartenenza ai comitati di indirizzo e
coordinamento tecnico-politico;

Art.13.Convenzione per il servizio di
Segreteria Comunale.

1. L'ente puo stipulare una ccnvenzione con
uno o pit comuni per la gestione del servizio di
Segretario Comunale.

2. Nell'ipotesi di cui al comma 1, i criteri,
procedure e competenze per la nomina del
Segretario Comunale sono stabiliti in apposita
convenzione deliberata dal Consiglio Comunale.

Art. 13 Bis — Vice Segretario Comunale

1. LEnte & dotato di un vice Segretaric cui
compete collaborare fattivamente con |l
Segretario nell'esercizio delle competenze sue
proprie, nonché sostituirlo in caso di assenza od
impedimento. Tale funzione viene affidata dal
Sindaco-ad uno dei Responsabili di servizio
del’Ente in possesso dei requisiti per l'accesso
alla carriera di segretario comunale.

2. Per assenza o impedimento, sino a 60
giorni del Segretario comunale, la sostituzione
puo essere disposta, direttamente dal Sindaco,
in favore del Vice Segretario.

3. Lla predetta sostituzione pud essere
disposta dal Sindaco anche in favore di un altro
Segretario Comunale, con decreto motivato.

4, Per i periodi eccedenti di 60 giorni la
sostituzione, anche al Vice Segretario, viene
disposta con atto del competente organo
dell’Agenzia Autonoma per la gestione dell’Albo
dei Segretari comunali e provinciali.

CAPO 1V: DIRETTORE GENERALE
Art.14. Direttore generale - Nomina.

1. E' consentito procedere alla nomina del
Direttore generale previa stipula di convenzione
con altri Comuni le cui popolazioni assommate a
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quelle del Comune di Gaglianico raggiungano i
quindicimila abitanti.

2. Nell'ipotesi di cui al comma 1 i criteri,
procedure e competenze per fa nomina, durata
in carica, e revoca del Direttore generale sono
stabiliti in sede di convenzione.

3. La competenza a deliberare la convenzione
spetta al Consiglio Comunale.

4. 1l Direttore generale & sceito tra esperti di
organizzazione aziendale efo di pubblica
amministrazione sulla base di curricula formativi
e professionaii che ne comprovino le capacita
gestionali e organizzative.

5. In alternativa a quanto indicato al comma 1,
lncarico di Direttore generale pud essere
conferito dal Sindaco al Segretarioc Comunale,
secondo quanto previsto dall'art. 11, comma 4,
del presente Regolamento.

Art.15. Competenze del Direttore generale.

1. Competong al Direttore generale:

- le attribuzioni di cui agli art.16 del D.lgs n.
165/01 e 108 del D.Lgs. n. 267/00 e successive
modifiche ed integrazioni;

- l'organizzazione dell'ente;

- l'attuazione degli indirizzi e degli obiettivi
determinati dagli organi politici, avvalendosi dei
Responsabili di Servizio;

- la sovraintendenza in generale alla gestione
dell’ente garantendo il perseguimento di livelli
ottimali di efficienza e di efficacia;

- la proposta di Piano Esecutivo di Gestione di
cui all'art. 169, D.Lgs. N. 267/00 da sottoporre
all'approvazione della Giunta per il tramite del
Sindaco;

- la predisposizione del piano dettagliato degli
obiettivi di cui all'art. 197, comma 2, lett. a)
D.Lgs. N. 267/00;

- il coordinamento e la sovraintendenza dei
Responsabili di Servizio e dei Responsabili del
procedimento;

- la definizione dei criteri generali per
l'organizzazione degli uffici, nel rispetto delle
direttive del capo dell'amministrazione;

- l'adozione di misure per lanalisi e la
valutazione dei costi dei singoli Settori, ai sensi
dell'art.18, comma 1, Dlgs 165/01;

- la determinazione degli orari di servizio, di
lavoro e di apertura al pubblico, nel rispetto del
potere di coordinamento del Sindaco di cui
all'art. 50, comma 7, D.Igs n. 267/00;

- fadozione delle misure per
l'interconnessione sia tra Settori della stessa
amministrazione, che con altre amministrazioni
ai sensi rispettivamente degli artt. 2, lett. ¢) e
10, comma 1, DLgs. n. 165/01;

- la verifica ed il controllo dellattivitd dei

Responsabili di  Servizio in  rapporto al
raggiungimento degli obiettivi fissati nel Piano
Esecutivo di Gestione;

- l'adozione degli atti di competenza dei
Responsabili di Servizio inadempienti, previa
diffida;

- ogni altra competenza attribuitagli dal
presente regolamento.

2. 1 Sindaco pud assegnare, qualora lo ritenga
opportuno in relazione all'intersettorialita od aila
particolare complessita, la gestione di uno o piul
Settori direttamente al Direttore generale, con
ogni effetto conseguente anche ai sensi del
D.Lgs. n. 267/00 e successive modifiche ed
integrazioni.

Art.16. Rapporti tra Direttore generale e
Segretario Comunale,

1. I rapporti tra Direttore generale e Segretario
Comunale sono disciplinati dal Sindaco all'atto
della nomina del primo, fermo restando che &
esclusa ogni forma di dipendenza gerarchica
dell'uno dall'altro, cosi come restano ferme le
competenze attribuite in via esclusiva dalla legge
ad ognuno dei due soggetti.

2. Nell'ipotesi di stipula di una convenzione per
la gestione dei servizi di Direzione Generale efo
Segretario Comunale le modalita per la disciplina
dei rapporti fra le due figure sono contenute
nelle convenzioni.

3. Qualora un ente abbia stipulatc entrambe le
convenzioni, quella stipulata precedentemente
rappresenta parametro di legittimita per la
successiva.

Art.17. Sostituzione del Direttore generale.

1. In caso di assenza od impedimento del
Direttore generale, le sue funzioni sono
esercitate dal Segretario Comunale,
limitatamente a quelle di coordinamento e
sovraintendenza dei Responsabili di Servizic e
alle altre indicate nel presente Regolamento.

CAPO V: RESPONSABILI DI SERVIZIO,
ALTE SPECIALIZZAZIONI,
COLLABORAZIONI AD ALTO CONTENUTO
DI PROFESSIONALITA' UFFICI POSTI
ALLE DIRETTE DIPENDENZE DEGLI
ORGANI POLITICI: NOMINA E
COMPETENZE,

Art.18. Competenze del Responsabile di
Servizio.

1. Ai Responsabili di Servizio spetta la gestione
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finanziaria, tecnica ed amministrativa, compresa
l'adozione di tutti gli atti che impegnano l'ente
verso ['esterno, mediante autonomi poteri di
spesa, di organizzazione delle risorse umane,
strumentali e di controllo.

2. Ai Responsabili di Servizio sono attribuiti
tutti i compiti previsti cltreché dal D.lgs n.
267/00, dall'art. 17 del D.Lgs. n.165/01, dallo
Statuto e dai regolamenti di attuazione.

3. Ai Responsabili di Settore spetta in
particolare:

a) l'adozione degli atti e provvedimenti
autorizzativi, concessori ed ablatori il cui rilascio
presuppenga accertamenti e valutazioni, anche
di natura discrezionale, nel rispetto dei criteri
predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da
atti generali di indirizzo o da deliberazioni
dell'Ente; la puntuale individuazione delle
tipologie procedimentali attribuite alla
competenza dei dipendenti rivestiti delle funzioni
di direzione pud essere specificata nella
determinazione sindacale di attribuzione delle
funzioni;

b) il rilascio di certificati, attestazioni, estratti e
copie autentiche nonché ogni altro atto di natura
ricognitiva relativo a dati e fatti raccolti,
registrati o accertati dal'Ente pertinenti alle
attivita rimesse alla competenza del proprio
Settore;

c} il rilascio di ogni ricevuta o analoga
dichiarazione per le domande, istanze od atti di
natura similare presentati agli Uffici del proprio
Settore;

d) la contestazione di infrazioni e I'esame delle
controdeduzioni e difese ad esse relative;
lirrogazione di sanzioni amministrative e le
ingiunzioni e gli ordini di esecuzione necassari al
fine di portare ad esecuzione le sanzioni
amministrative e di ottenere l'ottemperanza alle
disposizioni di legge e regolamento che
disciplinano le attivita sottoposte alla vigilanza
dellEnte;

e) nei modi stabiliti dal regolamento di
contabilitd e da quello sui contratti, gli atti di
gestione finanziaria, ivi compresi quelli di
liquidazicne sugli stati di avanzamento o di
esecuzione di contratti, convenzioni ed atti
similari e, per il responsabile della Ragioneria, gli
ordinativi contabili;

f) gli atti e gli accertamenti relativi alla
gestione delle entrate patrimoniali e tributarie,
nonche delle entrate non patrimeniali quali ad
esempio; proventi di servizi pubblici o
acquisizione finanziamenti correnti o di
investimento da altri Enti e/o privati;

g) la formulazicne di proposte di deliberazione
o di altra determinazione, anche di consulenza
esterna, che essi ritengano necessaria od
opportuna in relazione ai compiti assegnati al
Settore e la loro presentazione al Sindaco od

Assessore delegato ovvero, per quanto di
competenza, al Direttore generale;

h) ove non diversamente stabilito nel
provvedimento che le indice, in ragione deiia
loro specifica complessita ovvero per altri casi
contingenti connessi a situazioni straordinarie, la
presidenza delle Commissioni di gara e di
concorso relative all'appalto ed aila fornitura di
beni e servizi rientranti nella competenza per
materia del Settore;

i) la presidenza deile commissioni di concorso
o selezione quando riguardi  personale
esclusivamente attribuito al Settore; qualora il
concorsc 0 la selezione sia sovrasettoriale o
intersettoriale la presidenza sara del direttore
generale, se nominato, viceversa del Segretario;
j) nei modi stabiliti dal regolamento, la
responsabilita sullaccesso agli atti ed ai
documenti formati o detenuti presso il Settore
affidato alla loro direzione;

k) la formulazione delle risposte ai rilievi degli
Organi di controllo sugli atti adottati o
comungue presentati agli Organi deliberativi
deilEnte dal proprio Settore nonché, ove
richiesto per legge o suggerito dalla complessita
del singolo procedimento, la richiesta di pareri,
ohbligatori e facoltativi, agli Organi consultivi di
altri Enti pubblici;

I} rilascio dei pareri, ai sensi di legge;

m) nei modi e nelle forme individuate dal
disciplinare d'incarico, la trattazione dei rapporti
con i Consulenti esterni incaricati per questioni
che interessino atti od operazioni rimessi alla
propria competenza;

n) salvi gli effetti obbligatori che derivino per
legge dagli atti di agaiudicazione delle gare e
salve le competenze di legge degli Organi di
governo, la definizione e la stipulazione dei
contratti conseguenti alle gare da essi
aggiudicate nonché, ai sensi dell'apposito
regolamento, dei contratti da stipularsi a
trattativa privata, ivi inclusa la definizione delle
clausole tecniche o di precisazione della
disciplina del rapporto definito dagli atti del
procedimento;

o) nei modi stabiliti dal regolamento, Ia
responsabilitd sullandamento dei procedimenti
amministrativi la cui delibera, determinazione od
atto principale rientri nella competenza del
Settore affidato alla lore direzione;

p) nellambito delle attivita di gestione del
personale assegnato presso il proprio Settore, la
verifica dei carichi di lavoro e della produttivita
degli uffici, anche ai fini della determinazione dei
trattamenti economici accessori, per quanto di
competenza e nel rispetto dei contratti collettivi
di comparto;

q) sono attribuiti  alla competenza del
Responsabile del Servizio Personale tutti gli atti
di gestione del personale, quali quelli
concermnenti  l'autorizzazione alle ferie, la
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concessione di permessi brevi, l'autorizzazione
ad effettuare orari di lavoro differenziati, la
richiesta di controllo fiscale per malattia, la
concessione di incarichi esterni compatibili con le
esigenze di servizio ed i compiti assegnatigli,
curare listruttoria dei procedimenti disciplinari di
competenza dell'apposito  Uificio  disciplinare
superiori al rimprovero verbale ed alla censura.
Le sanzioni del rimprovero verbale e della
censura  vengono invece irrogate, con le
modalita indicate in apposita separata disciplina,
dal Responsabile del Servizio presso cui presta
servizio il dipendente. Per tutte le altre sanzioni,
finalizzata la sopra esposta la competenza
irrogatoria spetta al Responsabile del Servizio
Personale.

4. I Responsabili posscno affidare a dipendenti
assegnati al proprio settore, la responsabilita di
singoli procedimenti, ferma restando la
competenza all'adozione dell'atto finale.

5. I Responsabili di Servizio sono responsabili
della gestione della struttura cui sono preposti,
dei relativi risultati e della realizzazione dei
progetti e degli obiettivi loro affidati; a tal fine
partecipano alla predisposizione degli strumenti
previsionali.

Art.19. Responsabili di Servizio -
Individuazione e nomina - Sostituzioni e
supplenze.

1. Al Sindaco compete, ai sensi dellart. 50,
comma 10, D.lgs n. 267/00, su proposta del
Direttore generale, se presente, la nomina dei
Respensabili di Servizio. La nomina ha validita
annuale, & motivatamente revocabile e mantiene
la sua efficacia sino all'approvazione del nuovo
PEG.

2. Ai Responsabili di Servizio, su proposta del
Sindaco, & attribuita dalla giunta comunale
un'indennita di posizione , ai sensi dell'art. 109
del D.lgs 267/00, e del vigente contratto di
lavoro, nei limiti definiti dal vigente CCNL, previa
valutazione delle posizioni.

3. Alla Giunta Comunale compete l'affidamento
degli obiettivi di gestione ai Responsabili di
Settore art. 169, D.Lgs. n. 267/00, in sede di
adozione di P.E.G.

4. 1l Responsabile puo essere individuato:

a) nell'ambito dei dipendenti dell'ente inquadrati
nella Categoria pil elevata presente nel Comune
ovvero nella categoria D;

b) in un dipendente di altro ente locale
autorizzato a prestare la propria collaborazione
con il Comune;

c} con soggetti con cui siano stati stipulati
contratti a tempo determinato, fermi restando i
requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprire (art.

110- D.lgs 267/00};

d) con soggetti con cui siano stati stipulati
contratti a tempo determinato, al di fuori della
dotazicne organica, nei limiti di cui al comima 2
dell’art. 110, D.Igs n. 267/00.

5. Nel caso di gestione convenzionata o
associata di funzioni o servizi & rinviata ai relativi
atti costitutivi la regolamentazione sulla nomina
dei Responsabili.

6. In caso di assenza © impedimentc del
Responsabile di Servizio, le funzioni sono
assunte ed espletate in via ordinaria dal
Responsabile di settore omogeneo o dal
Direttore generale, se nominato, o dal
Segretario Comunale. Tale sostituzione &
disposta dal Sindaco in via ordinaria con I'atto di
nomina ed in via straordinaria con apposito
provvedimento. In caso di assenza prolunagata, il
Sindaco, con attc motivato pud conferire
lincarico ad un dipendente del settore,
inquadrato nella categoria immediatamente
inferiore a quella apicale.

7. 1l Sindaco pud, sentito I'Organc Esecutivo
dellEnte, e nel rispetto di quanto statuito
dalfart. 53, comma 23, della Legge n. 388/2000,
cosi come modificato dallart. 29 ¢ 4 L.
28.12.2001 n. 448, avocare a sé od ad altro
membro della Giunta Comunale, il potere di
adottare atti anche di natura tecnica-gestionale.
L’Assemblea Consiliare esaustivamente
documenta ogni anno, giusto apposito atto da
adottarsi in sede di approvazione del Bilancio, il
contenimento della spesa posto a giustificazione
dellattivazione sindacale oggetto del presente
comma.

Art.20. Limiti, criteri e modalita per la
stipula di contratti a tempo determinato al
di fuori della dotazione organica.

1. Il Comune puo ricorrere alla stipula di
contratti a tempo determinato al di fuori delle
previsioni della dotazione organica dell'ente ed
in assenza di professionalita analoghe presenti
all'interno dell'ente per la copertura di posti di
alte specializzazioni o funzionari dell'area
direttiva, fermi restando i requisiti richiesti per la
qualifica da ricoprire.

2. Per posti di alta specializzazione, anche
se noh apicali, si intendono i sequenti, a
prescindere dalla qualifica attribuita:
a) responsabile dei servizi
automatizzati;

b) responsabile dell'Ufficic relazioni con il
pubblico di cui all'art. 11, D.Lgs. n.165/01;

c) titolare e responsabile del trattamento dei
dati personali di cui alla Legge n. 675/96;

d) responsabile unico del procedimento di cui

informativi
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alla Legge n. 109/94 e successive modifiche ed
integrazioni;

e} responsabile del servizio di prevenzione e
protezione di cui al D.gs. n. 626/94 e
successive modifiche ed integrazioni;

f) responsabile di unitd organizzativa prevista
od istituita per speciali finalita organizzative per
far fronte a particolari esigenze.

3. La copertura dei posti di cui al presente
articolo pud avvenire solo nei limiti di cui all'art.
110, comma 2, D.lgs n. 267/00.

4. La decisione di avvalersi per la copertura dei
posti in oggetto della formula del contratto a
tempo determinato compete al Sindaco.

5. 1l Sindaco pu¢ procedere direttamente con
incarichi fiduciari "intuite personae” o mediante
I'adozione di un avviso pubblico.

6. In tale seconda evenienza l'avviso pubblico
dovra contenere la data dellincarico, la
presumibile decorrenza, il corrispettivo proposto,
i requisiti richiesti, eventuali criteri di prioritd
nella scelta del candidato ed eventuali ulteriori
notizie utili. L'avviso deve essere pubblicato
all'Albo Pretorio dell'ente ed allo stesso deve
essere data idonea pubblicita.

7. Lllindividuazione del soggetto con cui
stipulare il contratto compete comunque al
Sindaco, il quale, esaminate le domande
pervenute, invita ad un colloquio i candidati
ritenuti essere in possesso  dei  requisiti
maggiormente  rispondenti  alle  esigenze
dellente, nellambito dei quali effettuera
successivamente la scelta.

8. La Giunta Comunale, su proposta del
Sindaco e sentito, ove esista, il Direttore
generale, pud deliberare Iattribuzione al
soggetto contraente di una indennita aggiuntiva
“ad personam" rispetto a quella prevista dai
contratti collettivi di lavoro per la corrispondente
qualifica.

9. Nella determinazione dell'eventuale
indennita "ad personam" dovra tenersi conto:

a) della specifica qualificazione professicnale e
culturale del soggetto;

b) della temporaneita e quindi della durata del
rapporto;

c) delle condizioni di mercato afferenti le
specifiche competenze professionali;

d) del bilancio dell'ente.

Art.21. Collaborazioni esterne ad alto
contenuto di professionalita — Incarichi
professionali.

1. Ai sensi dell'art. 110 - comma 6 - del D.igs
n. 267/00 & possibile con convenzioni a termine
il ricorso a collaborazioni esterne ad alto

contenuto di professionalita per il
conseguimento di specifici obiettivi
predeterminati; il ricorso a tali collaborazioni &
possibile sia nel caso di assenza di specifiche
professionalita interne sia quando queste non
possono far fronte alle attivita connesse al
raggiungimento degli obiettivi gestionali per
difficolta nel rispetto dei tempi della
programmazione dei lavori a causa dello
svolgimento delle ordinarie funzioni di istituto.

2. Nell'ipotesi di cui al comma 1 tra I'ente ed il
soggetto  individuato deve stipularsi  una
convenzione nella quale doviranno individuarsi:

a) obiettivo od obiettivi da conseguirsi;
b) durata della collaborazione;
C) corrispettivo;

d) modalita  di
collaborazione;

espletamento  della

e) possibilita di utilizzo da parte dei
collaboratore di risorse strumentati dell'ente;
f) rapporti con i Responsabili di Servizio e

con gli organi politici dell'ente;

g) rapporto finale di atfivitd certificato dal
Direttore generale o dal Responsabile di
Servizio.

3. La competenza in ordine all'assunzione
dell'atto di affidamento delle collaborazioni di cui
al presente articolo fa capo al Direttore Generale
se nominato, o al Segretario Comunale, che
provvede con atto concordato con il Sindaco,
procedendo altresi allimputazione della spesa.

4. 1l soggetto prescelto dovra essere dotato di
idonea professionalita rilevabile dal curriculum
da acquisirsi obbligatoriamente agli atti.

5. Nel rispetto di quanto previsto al comma 3,
non sono assoggettati a convenzione gli incarichi
conferiti a legali per le vertenze giudiziali, di ogni
ordine e grado, a cui il Comune sia tenuto, a
prescindere dalla sua posizione nella causa; gli
incarichi in ordine a pareri tecnico/legali su
materie e su questioni di particolare interesse
pubblico ed inoltre gli incarichi per modeste
attivita professionali che si esauriscano in brevi
tempi.

6. La procedura di cui al precedente comma 3
si applica per [laffidamento di incarichi
professionali inerenti la progettazione e
realizzazione di opere e lavori pubblici, nel
rispetto della vigente normativa statale e
regionale e in conformita della eventuale,
ulteriore regolamentazione comunale.

Art.22, Ufficio posto alle dipendenze del
Sindaco ex art 90 D.Igs 267/00

1. Il Sindaco, indipendentemente da quanto
previsto dalla dotazione organica, pud dotarsi di
un ufficio posto alle sue dirette dipendenze per
coadiuvarlo nell'esercizio delle proprie attivita,
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con particolare riguardo a quelle riferite alle
relazioni esterne.

2. AllUfficio e preposto un dipendente con
incarico coincidente con leffettiva durata del
mandato del Sindaco che lo ha nominato.

3. Tale incaricc pud essere assegnato ad un
dipendente dellEnte ovvero ad altro soggetto
assunto a tempo determinato con contratto di
diritto privato, la cui durata deve prevedere
l'automatica risoluzione del rapporto in caso di
anticipata cessazione dalla carica di Sindaco.

CAPO VI: SERVIZIO FINANZIARIO

Art.23. Competenze del Servizio.

1. Lla struttura dell'ente ricomprende con il
criterio dell'omogeneita per materia in un'unica
unita organizzativa, tutti i servizi rientranti
nell'area finanziaria.

2. Detti servizi si estrinsecano nelle funzioni di
vigilanza, controllo, coordinamento e gestione di
tutta l'attivita economico-finanziaria dell'ente.

Art.24. Responsabile del Servizio.

1. La direzione dei servizi finanziari & affidata al
responsabile dei servizi finanziari.

2. Il responsabile del servizio assolve, altresi, a
tutte le funzioni che l'ordinamento attribuisce al
"ragioniere” e qualifiche analoghe, ancorché
diversamente denominate.

3. In particolare al responsabile del servizio,
oltre alle competenze espressamente attribuite
dalla legge, compete la cura:

- dell'elaborazione e redazione del progetto
del bilancio di previsione annuale e pluriennale,
della relazione previsionale e programmatica,
nonché del Piano Esecutivo di Gestione, con gli
elementi in propric possesso, secondo le
indicazioni del sindaco, in attuazione del suo
programma ed in relazione alle proposte dei
competenti servizi coordinate dal Direttore
Generale, se nominato.

- della tenuta dei registri e scritture contabili
necessarie, tanto per la rilevazione dell'attivita
finanziaria, anche agli effetti sul patrimonio
comunale dell'attivita amministrativa, quanto per
la rilevazione dei costi di gestione dei servizi e
degli uffici, secondo la struttura e l'articolazione
organizzativa dell'ente.

- della tenuta delle scritture fiscali previste
dalle disposizioni di legge qualora il comune
assuma la connotazione di soggetto passivo
d'imposta.

CAPO VII: STRUTTURE DI
COORDINAMENTO £ CONTROLLO

Art.25. Conferenza di servizio.

1. Al fine di garantire il coordinamento
dell'attivita dei Servizi sono indette apposite
conferenze di servizio, convocate sulla base delle
esigenze che di volta in volta si possono
presentare,

2. Le conferenze sono presiedute, ove esista,
dal Direttore generale ed in caso contrario dal
Segretario Comunale o da un Responsabile da
loro designato.

3. Della conferenza fanno parte il Segretario
Comunale ed i Responsabili dei Servizi
interessati all'argomento della conferenza ed
eventualmente gli addetti da loro delegati. La
partecipazione & definita su invito del Direttore
generale ove esista.

4. Le conferenze esprimono i propri pareri e
assumono decisioni a maggioranza dei presenti.

5. Le conferenze sono  appositamente
cohvocate ogni qualvolta si  determining
necessita di valutazioni generali ed intersettoriali
di specifici argomenti.

Art.26. Comitato di indirizzo e
coordinamento tecnico-politico.

1. E' istituito il Comitato di indirizzo e
coordinamento tecnico-politico, con funzioni di
coordinamento tra lattivita propria degli organi
politici e quella propria degli organi burocratici.

2. 1l Comitato ha una funzione fondamentale in
tema di concorso nella formazione di piani,
programmi e progetti e nell'individuazione di
priorita e risorse necessarie per il conseguimento
degli obiettivi, ferme restando le competenze
proprie di ogni organo.

3. Il Comitato ha la funzione di favorire la
traduzione in atti operatori degli indirizzi del
Sindaco e del’Amministrazione.

4. Il Comitatc & presieduto dal Sindaco e

composto:

a) dal Direttore generale, ove esista;
b) dal Segretarioc Comunale;

c) dagli Assessori;

d) dai Responsabili di Settore.

5. Il Comitato pud riunirsi anche con
l'intervento di solo alcuni dei soggetti di cui sub
¢) e d) qualora debba esprimersi su
problematiche di interesse solo di taluni servizi.

COMUNE di Gaglianico  -aggiornamento 28/05/13

Regolamento uffici ¢ Servizi Pag 12 di46



Art.27. Gruppi di lavoro.

1. Possono essere istituiti gruppi di lavoro
intersettoriali, qualora cid si renda necessario al
fine di curare in modo cttimale il perseguimento
di obiettivi che implichino [apporto di
professionalita qualificate e differenziate.

2. Nellipotesi di cui al comma 1, |l
coordinamento del gruppo & affidato al
Responsabile di Servizioc avente competenza
prevalente o, qualora sia impossibile, ad altro
Responsabile di Servizio individuato nell'atto
istitutivo.

3. La competenza in ordine all'istituzione del
gruppo di lavoro é delia Giunta Comunale su
proposta del Direttore generale, ove esista.

4, La responsabilita della gestione delle risorse
& del Responsabile di Servizio coordinatore del
gruppo, fermo restando che relativamente a cio
egli dovra attenersi alle procedure di
consultazione degli aitri membri del gruppo di
lavoro eventualmente previste nell'atto istitutivo.

Art.28. Organismo di valutazione

1. L'Organismo di Valutazione, costituito ai
sensi dell'art. 147 del D.Lgs. n. 267/2000 da un
membro esperto esterno, con competenze in
tecniche di valutazione e sul controllo di
gestione, assume tutte le funzioni attribuite dal
D.Lgs. n.150/2009 all'Organismo di Valutazione
delle performance (Q.V.). E’ possibile la nomina
di un organismo collegiale costituitc da tre
componenti, due esperti esterni ed il Segretario
Comunale, nel caso in cui tale organismo
dovesse svolgere funzione anche per altri

comuni. In tale caso il presidente viene
designato dai componenti del Nucleo stesso.
2. L'0V., organo indipendente, al

momente del suo insediamento, stabilira
autonomamente 1 criteri e le modalita relative al
proprio funzionamento.

3. Compito dell'0.V. & verificare la corretta
ed economica gestione delle risorse del Comune,
nonché la congruenza dei risultati gestionali con
gli indirizzi e gli obiettivi politici di
programmazione. L'0.V. determina annualmente
i parametri di riferimento del controllo anche
sulla base delle indicazioni degli organi di vertice
politici e a questi riferisce sull'andamento della
gestione sia in corso di esercizio che al termine
dello stesso.

4, L'0.V. adotta le metodologie permanenti
di valutazione del personale dipendente, nonché
per la graduazione dell'indennita di posizione dei
titolari di P.O. e per la valutazione della
retribuzione di risultato.

5. L'O.V. supporta i titolari di
P.O./Responsabili di servizio nella valutazione
dei propri collaboratori.

6. L'Organismo svolge inoltre le seguenti
attivita:

a) promuove e attesta ['‘assolvimento degli
obblighi relativi alla trasparenza e all'integrita;

b) monitora il funzionamento complessivo del
sistema della valutazione, della trasparenza e
integrita dei controlli interni ed elabora una
relazione annuale sullo stato dello stesso;

c) comunica tempestivamente le criticita
riscontrate ai competenti organi interni di
governo ed amministrazione, nonché alla Corte
dei conti e alllspettorato per la funzione
pubblica;

d) valida la Relazione sulla performance e ne
assicura la visibilita attraverso la pubblicazione
sul sito istituzionale dell'’Amministrazione;

e) garantisce la correttezza dei processi di
misurazione e valutazione, nonché dell'utilizzo
dei premi secondo i disposti di legge e dei
contratti collettivi nazionali e dei contratti
integrativi, nel rispetto del principio di
valorizzazione del merito e della professionalita;
f) propone, all'organo di indirizzo politico-
amministrativo, la valutazione annuale degli
apicali e I'attribuzione ad essi dei premi;

g) verifica i risultati e le buone pratiche di
promozione delle pari opportunita;

7. L'0.V. per lespletamento della sua
attivitda ha accesso a tutti i documenti
amministrativi  dell’lEnte e pud richiedere,
oralmente o per iscritto, informazioni ai titolari di
P.0O./Responsabili di servizio.

8. L'Q.V. si avvale del sistema informativo
del controllo di gestione per il monitoraggio delie
performance € per la pubblicazione del Piano
della trasparenza.

9. La durata dellOV. & di anni 3
rinnovabile una sola volta.

10. Il Responsabile del Servizio Personale
assume le funzioni di Segretario dell'0.V.

11. I componenti dellO.V. non possono
essere nominati tra soggetti che rivestano
incarichi pubblici elettivi o cariche in partiti
politici o in organizzazioni sindacali svolti sul
territorio dellEnte negli ultimi tre anni ovvero
che abbiano  rapporti  continuativi  di
collaborazione o di consulenza con le predette
organizzazioni, ovvero che abbiano rivestito
simili incarichi o cariche o che abbiano avuto
simili rapporti nei tre anni precedenti la
designazione.”.

Art. 28 bis. La valutazione delle
performance

1. La misurazione e la valutazione della
performance sono volte al miglioramento della
qualita dei servizi offerti dalla amministrazione,
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nonché alla crescita delle competenze
professionali, attraverso la valorizzazione del
merito e l'erogazione dei premi per i risultati
conseguiti dai singoli e dalle unita organizzative
in un quadro di pari opportunita di dititti e
doveri, trasparenza dei risultati delle
Amministrazioni pubbliche e delle risorse
impiegate per il loro perseguimento,

2. L'Ente é tenuto a misurare ed a valutare la
performance con riferimento all'amministrazione
nel suo complesso, alle unita organizzative o
ambiti di responsabilita in cui si articola e ai
singoli dipendenti.

3. L'Ente adotta modalita e strumenti di
comunicazione che garantiscono la massima
trasparenza delle informazioni concernenti le
misurazioni e le valutazioni della performance.

4. LUEnte adotta altresi metodi e strumenti
idonei a misurare, valutare e premiare la
performance individuale e quella organizzativa,
secondo criteri strettamente copnessi  al
soddisfacimento dell'interesse del destinatario
dei servizi e degli interventi.

5. 1l piano delle performance & adottato
annualmente .

6. In caso di mancata adozione del piano & fatto
divieto di erogazione della retribuzione di
risultato e delle premialita per i dipendenti.

7. Il sistema di valutazione, adottato
dall'Organismo di Valutazione, conterra le
modalitd operative di pesatura degli obiettivi e
delle performance, nonché i criteri e le modalita
di attribuzione delle premialita in modo
differenziato.

CAPO VIII: ATTI DI ORGANIZZAZIONE E
PROCEDURE DI ADOZIONE

Art.29. Tipologia degli atti di
organizzazione.

1. Nellambito dell'attivitda di definizione e
gestione della struttura organizzativa dell'ente,
gli atti di organizzazione sono adottati
nell'ambito delle rispettive competenze previste
dalla legge, dallo Statuto e dal presente
regolamento rispettivamente:

a) dalla Giunta {deliberazicne e direttive);

b) dal Sindaco (ordinanze e direttive);

¢) dal Direttore generale (determinazioni,
ordini di servizio ed atti di organizzazione);

d) dal Segretario Comunale (determinazioni,
ordini di servizic ed atti di organizzazione);

e) dai Responsabili di Settore (determinazioni,
ordini di servizio ed atti di organizzazione).

2. Le procedure di definizione delle proposte di
deliberazione della Giunta, per quanto non
previsto da altre norme di legge, statutarie o
regolamentari, sono determinate dal Direttore

generale ove esista o dal Segretaric Comunale
con apposito ordine di servizio.

Art.30. L'ordinanza sindacale di

organizzazione.

1. Lordinanza sindacale & adottata dal Sindaco
nell'ambito delle proprie competenze di carattere
organizzativo.

2. Lordinanza sindacale & immediatamente
esecutiva, salvo diversa prescrizione.

3. L'ordinanza sindacale & trasmessa al
Direttore generale, ovvero, al Segretario
Comunale che ne cura l'attuazione.

Art.31. Le deliberazioni.

1. Le proposte di deliberazione di competenza
del Consiglio Comunale e della Giunta Comunale
sono predisposte dal Responsabile di Servizio,
secondo le direttive e gli indirizzi dei membni
dell'organo collegiale.

Art.32. La direttiva.

1. La direttiva & l'atto con il quale la Giunta od
il Sindaco orientano l'attivita di elaborazione e di
gestione Pro proprle “dei Responsablh “diTSéivizio per
gli obiéttivi non altrimenti individuati nel piano
esecutivo di’ gestlone od in altri, a“cl di valenza
programmatica.

Art.33. Le determinazioni.

1. Gli atti di competenza dei Direttore generale
owero del Segretario Comunale e dei
Responsabili  di  Servizio assumono la
denominazione di determinaziconi.

2. La proposta di determinazione & predisposta
dal Responsabile del procedimente che se
soggetto diverso dal Responsabile di Servizio la
sottopone a quest’ultime per I'adozione.

3. La determinazione & assunta dal
Responsabile di Servizio o da chi ne fa le veci.

4, Le determinazioni sono numerate
progressivamente per ogni anno solare per
l'intero ente .

5. la determinazione avente ad oggetto
assunzione di impegno di spesa una volta
adottata & trasmessa al Responsabile di Servizio
finanziario per [l'apposizione del visto di
regolarita contabile attestante la copertura
finanziaria. Il visto & requisito diefficacia
dellatto.

6. La determinazione di assunzione di impegno
di spesa acquisisce efficacia dalla data di
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apposizione del visto di cui al comma 5; se non
implicante assunzione di spesa dalla data di
adozione.

7. Le determinazioni sono comunicate alla
Giunta Comunale nella prima seduta utile dopo
la loro adozicne.

Art.34. L'atto di organizzazione

1. Nelllambito delle competenze che rientrang
nell'esercizio del potere di organizzazione del
rapporto di lavoro degli uffici e di gestione del
personale, per le materie non altrimenti
assoggettate alla discipiina di legge, di Statuto o
di regolamento, il Direttore generale ove esista,
il Segretario Comunale, i Responsabili di Servizio
adottano propri atti di organizzazione, che
vengono trasmessi al Sindaco per la dovuta
conoscenza.

2. In sede di prima applicazione tali atti
debbono essere predisposti entro 120 giorni
dall'entrata in vigore del presente regolamento.

3. Gli atti di organizzazione hanno natura
privatistica e, pertanto, vengono adottati
seguendo i canoni ed i principi del codice civile,
delle leggi in materia di lavoro subordinato e dei
contratti collettivi nazionali di lavoro.

Art.35.L'ordine di servizio

1. Nellambito delle competenze di carattere
organizzativo previste dalla legge, dallo Statuto
e dai regolamenti, il Direttore generale ove
esista, it Segretario Comunale, i Responsabili di
Settore adottano propri "ordini di servizio".

2. Gli ordini di servizio sono sottoposti alle
seguenti norme procedurali di adozione:

a} lordine di servizio viene predisposto e
sottoscritto dal Direttore generale ove esista, dal
Segretarioc Comunale ¢ dal Responsabile di
Settore, secondo le rispettive competenze;

b) l'ordine di servizio viene numerato (con
autonoma numerazione per ogni articolazione
organizzativa), datato, inserito nell'apposito
registro di Servizio e portato a conoscenza del
personale interessato attraverso i mezzi ritenuti
pil idonei;

¢) copia dellordine di servizo & inviata
allufficio Personale ed agli altri Servizi
eventualmente interessati.

Art.36.Pareri e visto di
contabile.

regolarita

1. I pareri di cui agli art. 49 e 107 D.gs
267/00, devono essere resi entro 5 giorni
lavorativi dalla data in cui sonc richiesti
(ricevuti), salvo comprovate urgenze, nel qual
caso il parere deve essere rilasciato a vista.

2. Il visto di regolarita contabile attestante la
copertura finanziaria & reso dal Responsabile del
Servizio Finanziario entro 2 giorni lavorativi dalla
ricezione dell'atto, salvo comprovate urgenze,
nel qual caso il parere deve essere rilasciato a
vista.

3. Per i procedimenti indicati nell'apposito
Regolamento sul procedimente amministrativo, il
rilascio dei pareri di cui al comma 1 deve essere
reso nei termini ivi previsti.

4. Il Direttore Generale, o il Segretario nel caso
in cui non sia statc nominato, vigila sul rispetto
di tali termini.

CAPO IX: NORME DI  ACCESSO
ALL'TMPIEGO E MODALITA’
CONCORSUALI, REQUISITI DI ACCESSO

Art.37. Modalita di accesso.

1. Lassunzione agli impieghi presso I'Ente
avviene, nel rispetto del disposto di cui all'art. 91
del D.Lgs.267/00:

a) per concorso pubblico, aperto a tutti, per
esami, per titoli, per titdli ed esami, per corso-
concorso 0 per selezione mediante lo
svolgimento di prove volte all’accertamento della
professionalita richiesta dal profilo professicnale
di qualifica, avvalendosi anche di sistemi
automatizzati;

b) mediante avviamento degli iscritti nelle liste
di collocamento tenute dalla  Sezione
Circoscrizionale per [impiego, che siano in
possesso del titolo di studio richiesto dalla
normativa  vigente al momento della
pubblicazione dell'offerta di lavoro. Alla pubblica
selezione & ammesso personale interno avente
diritto alla riserva per la copertura dei posti di
cui al successivo comma 3;

c) mediante richiesta di avviamento degli
jscritti nelle apposite liste costituite dagli
appartenenti alle categorie protette di cui alla
legge 12.03.1999, n.68, nonché mediante le
convenzioni previste dallart. 11 della medesima
legge.

Per i punti b) e ¢) trovano applicazione gli art.
dal 29 al 32 del DPR 487/94.

2. L’Amministrazione pu® adottare, quando le
circostanze o la figura professionale lo
richiedano, il metodo della preselezione con
corso propedeutico che consiste nel selezionare i
concorrenti  attraverso  specifiche  prove
attitudinali o semplicemente mediante
graduatoria per soli titoli, cosi da ammetterli ad
un corso di preparazione alle prove del
concorso, tenuto a cura e spese deli’Ente.

3. Al corso sara ammesso un numerg di
candidati non infericre al numero dei posti messi
a concorso aumentato del 20%, determinato
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dalla Giunta Comunale.

4. 1l corso sara organizzato chiamando ad
insegnarvi tecnici esperti delle materie oggetto
d'esame. Al suo termine  un‘apposita
commissione esaminatrice, di cui dovra far parte
almeno un docente del corso, procedera ad
esami scritti ed orali con predisposizione di
graduatorie di merito per il conferimento dei
posti.

5. La commissione & unica per le preselezioni e
per le prove di concorso, ed € composta ai sensi
del presente Regolamento,

6. Con le medesime procedure e modalita di
cui ai commi 1 e 2 del presente articolo, é
reclutato il perscnale a tempo parziale.

Art.38. Copertura dei posti.

1. Ferme restando le riserve di legge, si
considerano posti disponibili sia quelli vacanti
alla data del bando di concorso, sia quelli che
risulteranno tali entre il limite di validita della
graduatoria di merito.

2. [ posti disponibili da mettere a concorso
devono essere coperti entro 6 mesi dalla data
del relative bando.

3. La graduatoria del concorso é unica. Il
personale interno, esauriti i posti riservati, pud
ricoprire i posti non coperti dagli esterni.

4. Nel bando di promulgazione del concorso
FAmministrazione indica soltanto il numero dei
posti disponibili alla data del bando di concorso,
precisando che la graduatoria rimane efficace
per un termine di tre anni dalla data delia sua
pubblicazione all’Albo Pretorio del Comune, per
l'eventuale copertura dei posti per i quali il
concorso € stato bandito e che successivamente,
ed entro tale data, dovessero rendersi
disponibili.

Art.39. Requisiti Generali.

1. Per i requisiti generali si rimanda a quanto
disposto dallart. 2 del DPR 487/94, cosi come
modificato dall’'art. 2 del DPR n. 693/96.

Art.40. Modalita di copertura dei posti
individuati ai sensi dell’art. 191 comma 3
D.lgs 267 /00

1. Sono previsti concorsi con riserva interna al
personale dipendente, per i profili professionali,
la cui professionalita é acquisibile
esclusivamente con carriera all'intermno dell’ente,
come indicato dall'art. 191 del D.lgs 267/00. Tali
profili ~ saranno  individuati dalla  Giunta
Comunale, secondo i criteri e le modalita fissati
dagli articoli 4 e 5 del presente Regolamento.

2. 1l personale riclassificato con le procedure di
cui al presente articolo, non & soggetto al
periodo di prova.

Art.41. Progressione interna verticale.

1. La giunta comunale determina, con le
maodalita e i criteri di cui agli articoli 4 e 5 del
presente Regolamente, i posti vacanti nella
dotazione organica, alla cui copertura si
procede, in via prioritaria, mediante procedure
selettive tra i dipendenti appartenenti alla
categorfa immediatamente inferiore.

2. Alle procedure selettive pud partecipare il
personale interno, in servizio presso l'ente da
almeno 2 anni, anche prescindendo dai titoli di
studio ordinariamente previsti per [laccesso
dall'esterno, fatti salvi quelli prescritti dalle
vigenti normative.

3. 1l bando é approvato dalla giunta comunale
e fissa le modalita della selezione con particolare
riferimento alfaccertamento delle conoscenze e
della capacitd professionale dei candidati in
rapportc al posto dal ricoprire nonché gl
ulteriori requisiti d‘ammissione. L'awiso &
pubblicate all'Albo Pretorio per un periodo non
inferiore a giorni 10.

4. Il bando di cui al comma 3 definisce la
tipclogia di progressione distinguendo tra la
progressione su professionalitd acquisita e
acquisibile. In caso di professionalita acquisita la
selezione  avverra, esclusivamente, sulla
valutazione dei curriculum dei dipendenti,
ulteriori prove saranno espletate in caso di parita
di punteggio tra i dipendenti con pari punteggio.
La selezione su professionalita acquisibile deroga
dalle norme concorsuali sull'accesso e sara
caratterizzata alfindividuazione del potenziale,
presente nel candidato a ricoprire il posto messo
a bando. Il bando conterra, quindi, una sintetica
analisi del posto e del ruolo da ricoprire.

5. Le commissioni esaminatrici delle selezioni
derogano da quelle concorsuali con accesso
dallesterno, possono essere ridotte nei
componenti e/o contenere specialisti finalizzati a
cogliere le caratteristiche della personalita dei

candidati.

I compensi spettanti ai membri della stessa sono
ridotti del 50% rispetto a quelli previsti per il
concorso pubblico

6. Il personale riclassificate con le procedure di
cui al presente articolo, non & soggetto al
periodo di prova.
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Art.42. Procedure concorsuali
Responsabile del Procedimento.

1. II Responsabile dellUfficio Personale &
responsabile dell'intero procedimento
concorsuale e, in particolare:

a) della sottoscrizione e diffusione del bando di
CONCOrso;

b) delle ammissioni ed esclusioni dei candidati
al concorso;

¢) delfapprovazione della graduatoria finale,
previa verifica dei titoli dichiarati e prodotti.

Art.43. Bando di Concorso.

1. II bando di concorso pubblico deve
contenere;

a) il numero, la categoria e l'eventuale profilo
professionaie dei posti messi a concorso, con il
relative trattamento economico;

b) la possibilita per i posti part-time, della loro
successiva trasformazione in tempo pieno;

¢) le percentuali dei posti riservati da leggi a
favore di determinate categorie;

d) i requisiti soggettivi generali e particclari
richiesti per lammissione al concorso, ivi
compreso, eventualmente, il limite di eta
previsto per 'accesso;

e) l'eventualita che la condizione di privo di
vista sia impedimento alla partecipazione al
concorso ai sensi della legge n. 120 del
28.3.1991;

f) il termine di scadenza e le modalita di
presentazione delle domande;

g) le dichiarazioni da farsi nella domanda a
cura dell'aspirante;

h) i documenti e i titoli da allegarsi alla
domanda;

i} la dichiarazione relativa al rispetto deile
norme di cui alla Legge 12.3.99, n.68;

i)y i titoli valutabili ed il punteggio massimo agli
stessi attribuibili singolarmente e per categorie
di titoli;

k) l'awviso per la determinazione del diario e la
saede dell'eventuale preselezione, delie prove
scritte, pratiche ed orali;

[) le materie oggetto delle prove scritte ed
orali; )

m) il contenuto delle prove pratiche;

n} la votazione minima richiesta per
'ammissione alla prova orale;

o) i titoli che danno luogo a precedenza ed a
preferenza a paritd di punteggio, i termini e le
modalita della loro presentazione;

p) la citazione della legge 10/4/1991, n.125
che garantisce pari opportunita tra uomini e
donne per l'accesso al lavoro, come previsto
anche dall'art. 61 del Decreto Legislativo
3/2/1993, n.29 cosi come maodificato dallart. 29
del Decreto Legislativo 23/12/1993, n.546;

q) i termini per l'assunzione in servizio dei

vincitori e la relativa documentazione da
produrre per la costituzione del rapporto di
lavoro;

r} il numero di candidati ammessi, oltre il quaie
viene effettuata la preselezione;

s) ogni altra notizia ritenuta necessaria o utile,
tenendo altresi conto di quanto previsto dalla
Legge n.241/90.

2. Le prescrizioni contenute nel bando sono
vincolanti per tutti coloro che sono chiamati ad
operare nella procedura concorsuale e non
possona essere variate se non per deliberazione
delforgano competente, assunta prima della
chiusura del concorso e con contestuale
protrazione del termine di presentazione
dellistanza, per un periodo di tempo pari a
quello gia trascorso dalla data di pubblicazione
del bando.

3. La partecipazione ai concorsi non & soggetta
a limiti di eta, ai sensi dell'art. 3 comma 7 della
Legge n. 127/97, salvo deroghe connesse alla
natura del servizio o alle oggettive necessita
del’Amministrazione, da stabilirsi di volta in
volta all'atto dell'approvazicne del bandc di
CONCOrso,

Art.44. Domanda di ammissione al

Concorso.

1. La domanda di ammissione al concorso deve
essere redatta e sottoscritta dal candidato su
carta semplice, secondo lo schema che viene
allegato al bando di concorso, senza necessita di
autenticazione.

2. Gli aspiranti, nella domanda, devono:

a) individuare il concorso al quale intendono
partecipare;

b) dichiarare sotto la propria responsabilita:

b.1) il nome ed il cognome;

b.2) la data ed il luogo di nascita;

b.3) il possesso della cittadinanza italiana; tale
requisitoc non & richiesto per i soggetti
appartenenti alla Unione Europea fatte salve le
eccezioni di cui al Decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 7/2/1994, pubblicato nella
Gazzetta Ufficiale del 15/2/1994 Serie Generale
n.61; salvo che i singoli ordinamenti non
dispongano diversamente, sonc equiparati ai
cittadini gli italiani non appartenenti alla
Repubblica per i quali tale condizione sia
riconosciuta in virtd di decreto del Capo dello
Stato;

b.4} il Comune ove sono iscritti nelle liste
elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o
defla cancellazione dalle liste medesime,

b.5) di non aver riportato condanne penali; in
caso affermativo, dichiareranno le condanne
riportate (anche se sia stata concessa amnistia,
condono, indulto o perdono giudiziale) e i
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procedimenti penali eventualmente pendenti, dei
quali deve essere specificata la natura;

b.6) di non essere stato destituito dallimpiego
presso una Pubblica Amministrazione;

b.7) di possedere il titolo di studio richiesto dal
bando per la partecipazione al concorso,
individuando lo specifico titolo di studio
posseduto, con [lindicazione dell'autorita
scolastica che [I'ha rilasciato e dell'anno
scolastico in cui € stato conseguito (solo per il
Diploma di Laurea indicare giorne, mese e anno
di conseguimento);

b.8) la posizione nei riguardi degli obblighi
militari;

b.9} il possesso di eventuali titoli di riserva,
preferenza e precedenza a parita di valutazione,
come individuati nell'art. 5 del DPR 487/94;
b.10) l'ausilio necessario in relazione al proprio
handicap, nonché l'eventuale necessita di tempi
aggiuntivi.;

b.11) la residenza nonché la precisa indicazione
del domicilio e del recapito, con l'impegno da
parte dei candidati di comunicare
tempestivamente per iscritto eventuali variazioni
di indirizzo al Comune.

3. Nel caso in cui il bando preveda un limite
massimo di  etd il candidato dovra
specificatamente indicare i fitoli che danno
diritto all'eventuale elevazione o esenzione di
tale limite.

Art.45. Documenti da
domanda.

allegare alla

1. T concorrenti dovranno allegare alla
domanda di ammissione in originale ¢ in
fotocopia in carta semplice:

a) curricuium professionale;

b} eventuali alti documenti e ftitoli la cui
produzione sia esplicitamente prescritta dal
bando di concorso;

c) tutti i titoli di merito ritenuti rilevanti aghi
effetti del concorso per la loro valutazione ai
sensi dell'art.53 del presente Regolamento;

d) eventuale certificazione rilasciata da una
competente struttura sanitaria attestante la
necessita di usufruire dei tempi aggiuntivi
nonché dei sussidi necessari, relativi alla
dichiarata condizione di handicappato;

e) un elenco in carta semplice dei documenti
allegati alla domanda di ammissione, sottoscritto
dagli interessati.

2. Tutti i documenti non obbligatori che i
candidati intendano presentare in allegato alla
domanda di ammissione al concorso possono
essere temporaneamente autocertificati con
dichiarazione in carta libera. In tal casc la
documentazione sara successivamente esibita
dagli interessati, nei termini  richiesti
dal’Amministrazione  Comunale, se  non
diversamente acquisibile dall’Amministrazione

stessa.

3. Per l'autocertificazione dei documenti di cui
al precedente comma potranno essere utilizzati i
moduli predisposti dall'Amministrazione
Comunale, in quanto compatibili.

Art.46. Termine utile per la presentazione
delle domande di ammissione

1. Le domande di ammissione al concorso
devono essere indirizzate e presentate
direttamente od a mezzo raccomandata con
awviso di ricevimento all'Ufficio Protocollo del
Comune, con esclusione di qualsiasi altro mezzo,
entro il perentoric termine di trenta giorni dalla
data di pubblicazione del bando all’Albo Pretorio
dell’Ente, ai sensi dell'art. 4 del DPR n. 693/96.

2. La data di spedizione delle domande é
stabilita e comprovata dal timbro a data
dell'Ufficio Postale accettante.

3. L'Amministrazione non assume
responsabilita per la  dispersione  di
comunicazioni, dipendente da inesatte
indicazioni del recapito da parte del concorrente,
oppure da mancata o tardiva comunicazione del
cambiamento  dellindirizze  indicatc  nella
domanda, né per eventuali disguidi postali o
telegrafici o comunque imputabili a fatto di terzi,
a caso fortuito o forza maggiocre.

Art.47. Diffusione del Bando di Concorso.

1. II bando di concorso pubblico o selezione
deve essere affisso all’Albo Pretorio del Comune.

2. E' inserito nel “Bollettino Ufficiale della
Regione Piemonte” e, solo per i concorsi di
Categoeria 'D' anche sulla Gazzetta Ufficiale.

3. Copia del bando di concorso viene inviata ai
Comuni contermini.

Art.48. Riapertura del termine e revoca del
Concorso.

1. L'Amministrazione pud stabilire di riaprire,
per una sola volta, il termine fissato nel bando
per la presentazione delle domande allorche il
numerc delle domande presentate entro tale
termine appaia, a giudizioc insindacabile
delAmministrazione Comunale, insufficiente ad
assicurare un esito soddisfacente del concorso.

2. Ha inoltre facolta di revocare il concorso per
ragioni di interesse pubblico.

Art.49. Ammissione ed esclusione dal
Concorso.

1. Scaduto il termine di presentazione delle
domande il Responsabile dell'Ufficio Perscnale
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procede a:

a) verificare lI'avvenuta diffusione del bando in
conformita ai precedenti articoli e a descrivere,
in un verbale, le modalitd di diffusione seguite;
b) riscontrare le domande ed i documenti ai fini
della loro ammissibilita;

2. Lo stesso, con propria determinazione,
dichiara quindi I'ammissibilita delle domande
regolari e l'esclusione di quelle irregolari. Entro
10 giorni dalla data di adozione della
determinazione predetta, provvede a
comunicare agli interessati con lettera
raccomandata con ricevuta di  ritorno,
l'esclusione dal concorso con lindicazione del
motivo.

3. Le domande pervenute successivamente alla
data di adozione della determinazione di
ammissibilita, ancorché spedite entro il termine
di scadenza per la presentazione, non verranno
prese in considerazione.

Art.50.Irregolarita delle domande.

1. Le domande contenenti irregolaritd od
omissioni non sono sanabili, fatta eccezione per
regolarizzazioni solo formali dei documenti di rito
inoltrati.

Art.51.Trasparenza amministrativa nei
procedimenti concorsuali.

1. Nei concorsi per titoli ed esami il risultato
della valutazione dei titoli, che deve in ogni caso
seguire le prove scritte, ma precedere la loro
valutazione, predeterminandone i criteri, ai sensi
dell'art. 8 del D.P.R. 487/94, e deve essere reso
notc agli interessati prima dell'effettuazicne
della prova orale.

2. I candidati hanno facolta di esercitare il
diritto di accesso agli atti del procedimento
concorsuale ai sensi degli articoli 1 e 2 del
Decreto del Presidente della Repubblica
23/6/1992, n. 352, con le modalit ivi previste.

3. Le procedure concorsuali devono concludersi
entro sei mesi dalla data di scadenza del relativo
bando o, se trattasi di concorsi per titoli, dalla
data della prima convocazione della
Commissione esaminatrice. L'inosservanza di
tale termine sara giustificata collegialmente dalla
Commissione  esaminatrice con  motivata
relazione da inoltrare al Sindaco.

Art.52. Commissione Esaminatrice.

1. La Commissione esaminatrice dei concorsi
pubblici, ivi compresi quelli normati dagli artt. 41
e 42 ¢ nominata con deliberazione della Giunta
Comunale ed é composta, ai sensi defl’art. ¢ del
D.P.R. 487/94, come descritto qui di seguito:

a) dal Direttore generale, ove esista, ovvero
dal Segretario Comunale che assume la
Presidenza per i concorsi di grado apicale. Per i
concorsi di grado inferiore la Presidenza potra
essere assunta dal Responsabile di Servizio
previo parere conforme del Direttore Generale;
b) due esperti nelle materie oggetto del posto
MESSO a CoNCorso.

2. Gli esperti della Commissione esaminatrice
devono ricoprire, od aver ricoperto durante il
servizio attivo, una posizione professionale
almeno pari a quella del postc messo a
concorso, secondo le modalitd di cui allart. 9
comma 4 del D.P.R. n. 487/94.

3. Ai sensi dellart. 36 del Decreto Legislativo
29/1993, non possono far parte delle
Commissioni esaminatrici i componenti
dell’organo di direzione politica
del’Amministrazione, coloro che ricoprono
cariche politiche o che sianc rappresentanti
sindacali o designati dalle confederazioni ed
organizzazioni sindacali © dalle associazioni
professionali.

4. Almeno un terzo dei posti di componente
della Commissione esaminatrice, salva motivata
impossibilita, ¢é riservato alle donne, in
conformita all'art. 29 del sopra citate Decreto
Legislativo.

5. Alla Commissione possono essere aggregati
membri aggiunti per gii esami di lingua straniera
e per materie speciali che hanno esclusiva
competenza di valutarne l'idoneita.

6. Assiste la Commissione esaminatrice un
segretaric nominato dalla giunta. Le funzioni di
segretario sono svolte rispettivamente:

- per i concorsi ai profili professionali di
categoria 'D', da un funzionario appartenente
alla medesima categoria;

- per i concorsi per le altre categorie, da un
impiegato appartenente almeno alla categoria
!CI.

7. Le adunanze della Commissione non sono
valide se non con l'intervento di tutti i membri.

8. Per quanto altro non contenuto nel presente
articolo si applica il disposto del D.P.R. 487/94,
dal D.P.R. 693/96 e dalla Legge n. 127/97.

9. Ai Componenti delle Commissioni saranno
corrisposti i compensi previsti dal Decreto del
Presidente del Consiglic dei Ministi del
23/03/1995.

10. Le sedute della Commissione esaminatrice
sono convocate dal Presidente.
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1. Per la valutazione dei ftitoli di merito
vengono stabiliti n. 10 punti cosi ripartiti:

- n. 2,5 punti per i titoli di studio

- n. 5,0 punti per i titoli di servizio

- n. 2,5 punti per i titoli vari.

2. 1l titolo di studio e le anzianita di servizio
richiesti per la partecipazione al concorso non
vengono valutati fra i titoli di merito.

3. Il punteggio massimo attribuibile ai singoli
titoli é il seguente:

3.1) Per i concorsi a posti per i quali sia
richiesto il diploma di Laurea:

TITOLI DI STUDIO

a) altro diploma di laurea oltre quello richiesto
punti 1,0
b) corsi di specializzazione, 0 perfezionamento,
conclusi con esami, attinenti alla professionalita
del posto messe a concorso:
complessivamente punti 0,50
¢} abilitazione all'esercizio della professione
affine alla professionalitd del posto messo a
CONCOrso: punti
0,50
d} abilitazione allinsegnamento di materie affini
alla professionalita def posto messo a concorso
punti 0,50

TOTALE punti 2,50

TITOLI DI SERVIZIO

Rilasciati dalla competente autorita, in originale
o in copia autenticata dal candidato;

a) il servizio di ruolo prestato presso enti
pubblici, c¢on lo svolgimento di mansioni
riconducibili a quelle della categoria del posto
messo a concorso, viene valutato in ragicne di
punti 0,50 per ogni anno o frazione di sei mesie
cosi per un massimo di punti 5;

b}y il servizio di ruolo prestato presso enti
pubblici, con lo svolgimento di mansioni
riconducibili a quelle delle categorie inferiori a
quelle del posto messo a concorso, sara valutato
come al punto precedente fino ad un massimo di
anni 10 e riducendo il punteggio cosi conseguito
del 10% se il servizio sia riconducibile alla
categoria immediatamente inferiore a quella del
posto messo a concorso; del 20% se sia
riconducibile a due categorie inferiori.

¢) il servizio non di ruolo presso Enti Pubblici
sara valutato come ai punti precedenti
applicando perd sul totale conseguito una
riduzione del 10%;

d) i servizi prestati in pil pericdi saranno
sommati prima dell’attribuzione del punteggio;

e) in caso di contemporaneitd dei servizi sara
valutato il servizio cui compete il maggior

punteggio, ritenendosi in esso assorbito quello
cui compete il minor punteggio;

f) non saranno valutati i servizi per i quali non
risulti la data di inizio e di cessazione del
servizio;

g) i pericdi di effettivo servizio militare di ieva,
di richiamo alle armi, di ferma volontaria e di
rafferma, prestati presso le forze armate e
nell’Arma dei Carabinieri, valutati come ai punti
precedenti a seconda del ruolo e/o grado
ricoperto.

TITOLI VARI

I 2.5 punti reiativi ai titoli vai saranno assegnati
dalla Commissione esaminatrice a discrezicne.

Fra i titoli dovranno comunque essere valutati:

- le pubblicazioni scientifiche;

- le collaborazioni di elevata professionalita con
altri Enti;

- gli incarichi a funzioni superiori formalizzati con
regolare atto deliberativo: per trimestre punti
0,05

- il curriculum professionale presentato dal
candidato, costituito da documenti redatti in
carta semplice, valutato come specificato qui di
seguito:

servizi attinenti, per ogni annc o frazione
supetiore & 6 mesi purnti 0,25.

La Commissione inoltre dovra attenersi ai
seguenti ulteriori criteri generali:

a) il servizio verra valutato in ragione di un
massimo di anni 10;

b) non sono da valutare i certificati laudativi né
i voti riportati in singoli esami;

¢} per eventuali concorsi interni il punteggio
per il curriculum professionale tiene conto di
eventuali sanzioni disciplinari risultanti dal
fascicolo professionale. A tal fine sono prese in
esame le sanzioni irrogate nei cinque anni di
servizio antecedenti il termine di scadenza per la
presentazione delle domande di partecipazione
al concorso. Il Responsabile  dell'Ufficio
Personale rilascia allo scopo  apposita
certificazione alla Commissione esaminatrice.

3.2) Per i concorsi a posti per i quali sia
richiesto il Diploma di Scuola Media
Superiore:

TITOLI DI STUDIO
a) diplema di laurea: Punti
10

b) altro diploma di scuola media superiore

punti 3,50
c) corsi di specializzazione con superamento di
esami attinenti alla professionalitd del posto
MESSo a Concorso: complessivamente punti 0,75

d) altri corsi della durata di almeno 80 ore
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attinenti alla professionalita del posto messo a
CONncorso: complessivamente punti
0,25

TOTALE punti 2,50
TITOLI DI SERVIZIO

Si applicanc i medesimi criteri fissati per i
concorsi per i quali sia richiesto il diploma di
laurea (vedi precedente punto 3.1).

TITOLI VARI

Si applicano i medesimi criteri fissati per i
concorsi per i quali sia richiesto il diploma di
laurea (vedi precedente punto 3.1).

3.3) Per i concorsi a posti per i quali sia
richiesto il diploma di scuola media
superiore:

TITOLI DI STUDIO
a) diploma di laurea: puntf
10

b) diploma di scucla media superiore: punti 0,50
¢) corsi di specializzazione con superamento di
esami attinenti alla professionalita del posto

messe a CoNCorso: complessivamente punti 0,50

d) altri corsi:
0,50

complessivamente punti

TOTALE puntf 2,50

TITOLI DI SERVIZIO

Si applicano i medesimi criteri fissati per i
concorsi per i qual sia richiesto il diploma di
laurea (vedi precedente punto 3.1).

TITOLI VARI

Si applicano i medesimi criteri fissati per i
concorsi per i quali sia richiesto il diploma di
laurea (vedi precedente punto 3.1).

Art.54. Diario delle prove.

1. 1l diario delle prove scritte, nonché la data
della preselezione, pud essere indicato nel
bando di concorso, oppure comunicato ai
candidati ammessi non meno di quindici giorni
prima dell'inizio delle prove stesse.

2. Le prove del concorso, sia scritte che orali,
non possono aver luogo nei giorni festivi né, ai
sensi della Legge 8/3/1989, n.101, nei giomni di
festivita religiose ebraiche rese note con Decreto
del Ministero dellInterno medianie pubblicazione
nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica, nonché
nei giorni di festivita religiose valdesi.

Art.55. Preselezioni.

1. Qualora il numero delle domande dei
candidati ammessi superi un determinato limite
da prestabilirsi nel relativo bando, & possibile
espletare forme di preselezione da prevedersi
nel bando stesso.

2. La preselezione viene effettuata a cura della
medesima Commissione  esaminatrice  del
concorso, consiste in un‘unica prova da svolgersi
attraverso appositi test bilanciati il cui contenuto
é da riferirsi alle materie oggetto delle prove
d'esame e, se ritenuto opportuno, alle
caratteristiche attitudinali relative al profilo
professionale del posto da ricoprire.

3. Le modalita di svolgimento della prova
preselettiva sono le stesse previste dal presente
Regolamento per le prove scritte.

4. L'ordine dell'elenco dei candidati & dato dal
punteggio conseguitc nella prova, secondo
criteri di valutazione predeterminati in analogia a
quelli utilizzati per le prove scritte.

5. La prova di preselezione  serve
esclusivamente a determinare il numero dei
candidati ammessi alle prove scritte e non
costituisce elemento aggiuntivo di valutazione di
merito nel prosieguo d| concorso.

Art.56. Svolgimento delle prove scritte.

1. Per lo svolgimento delle prove scritte si fa
rinvio alle disposizioni dettate dal DPR 9/5/1994,
n. 487, artt. 11, 13 e 14 e dal DPR n. 693/96,
artt. 10,11 e 12.

2. Le prove scritte d'esame devono essere
svolte nel termine massimo di otto ore e
vengono decise in sede di approvazione del
bando in relazione al posto messo a concorso.

3. 1 candidati che si presentano per sostenere
la prova scritta, dopo che sia stata effettuata
l'apertura delle buste contenenti l'oggetto della
prova, non seno ammessi a sostenerla.

Art.57.Criteri di Valutazione delle prove
scritte.

1. Per la valutazione delle prove scritte la
Commissione giudicatrice dispone
complessivamente di punti 30 (punti 10 per ogni
Commissario).

2. Non possono essere ammessi alla prova
orale i candidati che non abbiano conseguito in
ciascuna delle prove scritte una votazione di
almeno 21/30.

3. Nel verbale redatto per ogni seduta
effettuata per la valutazione degli elaborati delle
prove scritte, deve comparire dettagliatamente
la votazione espressa.
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4. Al termine della valutazione di tutti gli
elaborati delle prove scritte viene
immediatamente affisso alla bacheca ufficiale del
Comune l'elence del candidati ammessi alla
prova orale, a firma del Presidente della
Commissione, con il relativo  punteggio
attribuito.

Art.58. Svolgimento delle prove pratiche o
a contenuto teorico-pratico.

1. Per lo svolgimento delle prove pratiche o a
contenuto  teorico-pratico la  Commissione
esaminatrice fard in modo che i candidati
possano disporre, in eguale misura, di identici
materiali, di macchine o attrezzi dello stesso tipo
e marca, di eguale spazio operativo e quanto
altro necessario allo svolgimento della prova,
sempre in posizione paritaria.

2. La Commissione esaminatrice deve proparre
un humero di prove non inferiore a tre e, con le
medesime modalita previste per la prova scritta,
fa procedere alla scelta delle prove oggetto
d'esame.

3. Nelle prove pratiche ¢ a contenuto teorico-
pratico, ove il tempo impiegato dal candidato
per realizzare il manufatto o portare a termine
tale prova costituisce elemento di valutazione da
parte della Commissione, la stessa deve adottare
tutti gli accorgimenti possibili per garantire
I'anonimato, compatibilmente con le
caratteristiche della prova medesima.

4. Tali accorgimenti potranno riprodurre quelli
prescritti per la prove scritta od- essere altri pil
aderenti alle caratteristiche della prova e
dovranno essere determinati dalla Commissione
al momento della individuazione della prova
stessa.

5. Quando lo svoigimento delle prove pratiche
¢ a contenuto teorico-pratico comporti
limmediata  valutazione da parte della
Commissione esaminatrice, e necessaria la
partecipazione di tutti i suoi componenti.

Art.59. Valutazione delle prove pratiche o a
contenuto teorico-pratico

1. Per la valutazione delle prove pratiche o a
contenuto  teorico-pratico la  Commissione
esaminatrice procede alla valutazione dei
prodotti in base agli elementi essenziali degli
stessi, individuati in sede di formulazione deila
prova ove preventivamente previsto, tenendo
altresi presente il tempo impiegato dal candidato
per rendere quanto richiesto.

2. Per la valutazione delle prove pratiche ¢ a
contenuto teorico-pratico si fa riferimento a
quanto contenuto nellart. 59 del vigente

Regolamento.

Art.60. Svolgimento della prova orale e dei
colloquio

1. Ai candidati che conseguono l'ammissione
alla prova orafe deve essere data comunicazione
con lindicazione ‘del voto riportato in ciascuna
delle prove scritte. 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, salvo che detta
data non fosse gia stata comunicata al candidato
in sede di ammissicne al concorso, ¢ pubblicata
unitamente al bando di cencorso.

2. La prova orale consiste in un colloquio sulle
materie di esame previste dal bando di
COoncorso.

3. Ad ogni candidato devono essere rivolte
almeno tre domande, le guali devono presentare
un identico grado di difficolta.

4. Alfuopo Jla Commissione esaminatrice
prepara, immediatamente prima dell’inizio della
prova orale, gruppi di domande, almeno pari al
numero dei concorrenti ammessi alla prova orale
o al collequio, per consentire di eliminare i
gruppi di domande estratte dai concorrenti
stessi.

5. Per ogni sessione effettuata la Commissione
procedera al sorteqgic di una lettera
dellalfabeto, oppure al sorteggio di un numero,
per individuare l'ordine di entrata dei candidati.

6. La prova orale si svolge in un‘aula aperta al
pubblico, di capienza idonea ad assicurare la
massima partecipazione, ad eccezione del
momente in cui la Commissiche esaminatrice
esprime i proprio giudizio sul candidato al
termine di ogni singoio colloquio.

Art.61, Criteri di valutazione della prova
orale o del colloquio

1. La prova orale o il colloquio si intendono
superati con una votazione di almeno 21/30.

2. Nel verbale redatto per ogni seduta
effettuata per la prova orale od il colloquio deve
comparire  dettagliatamente la  votazione
espressa.

3. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova
orale od al colloguio la Commissione
esaminatrice forma l'elenco dei candidati
esaminati, con lindicazione dei voti da ciascuno
riportati, che viene immediatamente affisso alla
bacheca ufficiale del Comune con il relativo
punteggio attribuito.

4. Al termine dellintera prova orale, o di
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colloqui, si provvedera allimmediata affissione
alla bacheca ufficiale del Comune della
graduatoria di merito dei candidati idonei,
sempre a firma del Presidente della
Commissione, con i relativi punteagi attribuiti.

Art.62. Punteggio finale delle prove
d’esame

1. Il punteggio finale delle prove di esame é
datc dalla media dei voti conseguiti nelle prove
scritte o pratiche © a contenuto teorico-pratico,
sommata alla votazione conseguita nella prova
orale o colloguio.

Art.63. Graduatoria dei Concorrenti

1. Per la formazione delle graduatorie trovano
applicazione le disposizioni dettate dal DPR
9/5/1994, n. 487, art. 15.

2. Se due o pil candidati ottengono, a
conclusione delle operazioni di valutazione dei
titoli e delle prove di esame, pari punteggio, &
preferito il candidato pil giovane di eta.

3. La graduatoria, durante il suo periodo di
validita, pud essere utilizzata per la costituzione
di rapporti di lavoro a tempe determinato, nei
casi previsti dalle vigenti norme.

Art.64. Presentazicne dei titoli
preferenziali e di riserva della nomina

1. I concorrenti che abbiano superato la prova
orale dovranno far pervenire all Amministrazione
entro il termine perentorio di quindici giorni
decorrenti dal giorno successivo a quello in cui
hanno sostenuto il colloguio, i documenti in
carta semplice attestant il possesso dei titoli di
riserva, preferenza e precedenza, a parita di
valutazione e il dirittc ad  usufruire
dell'elevazione del limite massimo di eta (solo se
esplicitamente richiesto dall'Ente), gid indicati
nella domanda, dai quali risulti altresi, il
possesso del requisito alla data di scadenza del
termine utile per la presentazione della domanda
di ammissione al concorso.

2. La suddetta documentazione non é richiesta
nel caso in cui FAmministrazione ne sia gia in
pOSsesso.

3. T candidati appartenenti a categorie previste
dalla Legge 12.03.1999, n.68, che abbiano
conseguito lidoneita, verranno inclusi nella
graduatoria tra i vincitori purché, risultino iscritti
negli appositi elenchi istituiti presso i competenti
uffici del lavoro e risultino discccupati sia al
momento della scadenza del termine per la
presentazione delle domande di ammissione al
concorso sia all'atto dellimmissione in servizio.

Art.65. Valutazione di legittimita delle
operazioni concorsuali

1. II Responsabile dellUfficic Personale
provvede all'approvazione delle operazioni
concorsuali e delle risultanze sulla base dei
verbali trasmessi dalla Commissione
esaminatrice del concorse, con  propria
Determinazione.

2. Qualora il Responsabile riscontri irregolarita,
procede come segue:

a) se lirregolaritd discende da errore di
trascrizione o di conteggio nell'applicazione dei
criteri definiti dalla Commissione, tale cioé da
apparire - ad evidenza - errore di esecuzione,
procede direttamente alla rettifica dei verbali e
alle conseguenti variazioni nella graduatoria di
idoneita;

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 © contraddizione, rinvia con
proprio atto i wverbali alla Commissione
esaminatrice 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 ai risultati concorsuali;

¢) qualora il Presidente della Commissione
esaminatrice non provveda alla convocazione
della Commissione o la stessa non possa riunirsi
per mancanza del numero legale o - se riunita -
non intenda cogliere le indicazioni ricevute,
procede con atto formale alla dichiarazione di
non approvazione dei verbali e all'invio degli atti
alla giunta comunale con proposta di
annullamentc delle fasi delle  operazioni
concorsuali viziate e nomina di una nuova
Commissione che ripeta le operazioni concorsuali
a partire da quella dichiarata illegittima con
formulazione di nuova ed autonoma graduatoria.

Art.66. Assunzioni in Servizio

1. Ii rapporto di lavoro a tempo indeterminato
o determinato & costituito e regolato da contratti
individuali, secondo disposizioni di legge, della
normativa comunitaria e del Contratto Collettivo
Nazionale Comparto Regioni - Enti Locali, in
vigore.

2. Competente a stipulare il contratto per il
Comune ¢ il Direttore Generale, ove nominato, 0
il Segretario Comunale.

3. Nel contratto di lavoro individuale, per il
quale & richiesta la forma scritta, sono
comungque indicati:

a) tipologia del rapporto di lavoro;

b} data di inizio del rapporto di lavoro;
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c) categorfa di inquadramento professionale e
livello retributivo iniziale;

d) mansioni corrispondenti alla categoria di
assunzione;

e) durata del periodo di prova;

f) sede di destinazione dell‘attivita lavorativa;
g) termine finale del contratto di lavoro a
tempo determinato e nominativo del personale
in sostituzione del quale viene effettuata
l'assunzione.

4. Il contrattc individuale specifica che il
rapporto di lavoro & regolato dai contratti
collettivi nel tempo vigenti anche per le cause di
risoluzione e per i termini di preavviso. E’ in ogni
maodo, condizione risolutiva del contratto, senza
obbligo di preavviso, lannullamento della
procedura di reciutamento che ne costituisce il
presupposto.

5. L'assunzione pud avvenire con rapporto di
lavoro a tempo pienc e a tempo parziale. In
quest’ultimo caso il contratto individuale di cui al
comma 1 indica anche l'articolazione dell’orario
di lavoro assegnato, nell'ambito delle tipologie
previste dal Contratto Collettivo Nazionale
Comparto Regicni - Enti Locali in vigore.

6. L'Amministrazione, prima di procedere alla
stipulazione del contratto di lavoro individuale ai
fini dell’assunzione, provvede ad acquisire
direttamente la documentazione prescritta dalle
disposizioni regolanti l'accesso al rapporto di
lavoro indicate nel bhando di concorso come di
seguito indicata:

a) estratto dellatto di nascita;

b} certificato di cittadinanza italiana o di altro
stato dell’'Unione Europea;

c) certificato generale del Casellario Giudiziale;
d) certificato dal quale risuiti che il candidato
gode di diritti politici, ovvero che non & incorso
in alcuna delle cause che a termine delle vigenti
disposizioni ne impediscano il possesso;

e) certificato di state di famiglia;

f) copia dello stato di servizio militare o del
foglio matricolare di congedeo illimitato o del
certificato dell’esito di leva o di iscrizione nelle
liste di leva;

g) il titclo di studic;

Per accelerare il procedimento di assunzione il
candidato pud trasmettere, anche attraverso
strumenti informatici o telematici, una copia
fotestatica, ancorché non autenticata dei
certificati di cui sia gia in possesso.

7. L'Amministrazione, inoltre, invita il candidato
a presentare la documentazione, come sotto
descritta, assegnandogli un termine non
inferiore a 30 giorni, che pud essere
incrementato di ulteriori 30 giorni in casi
particolari; nello stesso termine il destinatario,
sotto la sua responsabilita, deve dichiarare di
non avere altri rapporti di impiego pubblico o

privatc e di non trovarsi in nessuna delle
situazioni di incompatibilita richiamate dallart.
53 del D.Lgs.165/01; in caso contrario,
unitamente ai  documenti, deve essere
espressamente presentata la dichiarazione di
opzione per la nuova amministrazione (per il
rapporto a tempo parziale si applica, a richiesta
del dipendente, l'art. 15, comma 8 del predetto
Contratto):

a) certificato rilasciato da un medico provinciale
0 da un medico militare, ovvero dal medico
dell'Ufficio di Medicina Legale deli’ASL
territorialmente competente, dal quale risulti che
l'aspirante é idoneo all'impiegc messo a
CONCOrso;

b) fotocopia del certificato di attribuzione del
numero di codice fiscale.

8. La documentazione, ove incompleta o
affetta da vizio sanabile, pud essere
regolarizzata a cura dellinteressato entro trenta
giorni dalla data di ricezione di apposito invito a
pena di decadenza.

9. L'Amministrazione ha facolta di accertare, a
mezzo di un sanitario della struttura pubblica, se
il lavoratore nominato ha lidoneitd fisica
necessaria per poter esercitare utiimente le
funzioni che & chiamato a prestare.

10. Se il giudizio del sanitario & sfavorevole
I'interessato puo chiedere, entro il termine di
giorni cinque, una visita collegiale di controllo.

11. 1l collegio sanitario di controllo & composto
da un sanitario dellASL territorialmente
competente, da un medico di fiducia
dellAmministrazione e da un medico designato
dallinteressato.

12. Se il candidato non si presenta o rifiuta di
sottoporsi alluna o all'altra visita sanitaria,
ovvero se anche il giudizio sanitario collegiale sia
sfavorevole, egli decade dall'impiego.

13. Scaduto inutilmente il termine di cui al
comma 7 e non presentandosi il candidato per la
stipulazione del contratto, nel termine
assegnato, questi viene dichiarato decaduto
dalla graduateria e si procede con it secondo
classificato.

14. 1l contratto individuale di cui al comma 1,
con decorrenza 7 luglio 1995, sostituisce |
provvedimenti di nomina dei candidati da
assumere. In ogni caso produce i medesimi
effetti dei provvedimenti di nomina previsti dagli
artt. 17 e 28 del DPR del 9 maggio 1994, n. 487.

15. Ai lavoratori assunti con contratto di lavoro a
tempo indeterminato, a sequito di concorso
pubblico, non sara concessa |'autorizzazione al
trasferimento per mobilita presso aitro ente,
prima del compimentc del quinto anno di
servizio. E' fatta comunque salva la possibilita di
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concedere l'autorizzazione nel caso il posto sia
immediatamente ricopribile o con corrispondente
trasferimento di  personale dallente di
destinazione del richiedente, ovvero in caso di
presenza di graduatoria concorsuale in corso di
validita.

Art.67. Procedure per I'assunzione

mediante pubblica selezione

1. Le assunzigni mediante pubblica selezione
avvengono secondo le disposizioni del Capo III
del DPR 487/94.

2. L’Amministrazione Comunale effettua le
assunzioni per le categorie 'A’ e 'B1', per le quali
& richiesto if solo requisito della scucla
dell’cbbligo, sulla base di selezioni tra gli iscritti,
nelle liste di collocamento formate ai sensi
dellart. 16 della legge 28/2/1987, n. 56, che
abbiano la  professionalita  eventualmente
richiesta ed i requisiti previsti per l'accesso al
pubblico impiego.

3. I lavoratori sono avviati numericamente alla
selezione secondo lordine di  graduatoria
risultante dalle liste della Sezione
Circoscrizionale per [limpiego territorialmente
competente.

4. Possiede il requisito della scuola dell’obbligo
anche chi abbia conseguite la licenza elementare
anteriormente al 1962.

Art.68.Commissione Esaminatrice per le
pubbliche selezioni

1. La Commissione esaminatrice per le prove
selettive previste dal capo III° del DPR 487/94,
relative a quei profili per it cui accesso si fa
ricorso allart. 16 della legge 28/2/1987, n. 56, e
successive modifiche ed integrazioni, deve
essere cosi composta:

- da un esperto intemo con funzioni di
Presidente scelto fra il Direttore generale, ove
esista, il Segretario Comunale e i Responsabili di
Servizio;

- due esperti nelle materie oggetto del posto
messo a concorso, individuati dal Responsabile
incaricato della Presidenza;

- da un Segretario, preferibilmente un
impiegate del Settore Personale, appartenente
alla categoria 'C'.

2. La Commissione & nominata dalla giunta
comunale e decide a maggioranza con fa
presenza di tutti i suoi componenti.

3. Per quanto riguarda i compensi alle
Commissioni esaminatrici  delle  pubbliche
selezioni si fa riferimento all'art. 52 del presente
Regolamento.

Art.69. Finalita della selezione - contenuto
delle prove

1. I giudizio reso dalla Commissione
esaminatrice nei confronti del concorrente o dei
concorrenti alla procedura di selezione deve
consistere in una valutazione di idoneita o non
idoneitda a svolgere le mansioni connesse al
posto da ricoprire.

2. Le prove di selezione sono effettuate
secondo l'ordinamento dell’Amministrazione, in
base ai contenuti di professionalita indicati nella
declaratoria dei profili ai quali si accede,
determinati secondo i disposti dellart. 27 - 2°
comma del DPR 487/94 dalla Commissionhe
esaminatrice subito prima dell'inizio delle prove
o sperimentazioni lavorative o nella giornata
precedente qualora sia necessaiio
I'approntamento di materiale e mezzi.

Art.70. Indici di riscontro

1. Per il riscontro dellidoneitd dei partecipanti
alla selezione si osservanc rigorosamente
specifici indici di valutazione.

2. Gli indici di valutazione sonc riferibili a
ciascuna categoria e sono definiti sulla base di
elementi fissi.

3. La Commissione esaminatrice stabilisce,
tenuto conto di detti elementi fissi, una o piu
prove pratiche attitudinali o di sperimentazioni
lavorative per la figura professionale interessata
alla procedura.

4. Per ogni categoria funzionale gli elementi
fissi sono rappresentati dagli indicatori di valore
previsti e cioé: complessita delle prestazioni,
professionalita, autonomia operativa,
responsabilita e complessita organizzativa ove
considerata, ciascuno dei quali per il contenuto
contrattualmente  attribuite. Gl indici  di
valutazione ed i criteri di individuazione
dellidoneitd sono quelli previsti nella tabella
allegata al presente Regolamento.

Art.71.Svolgimento e conclusione delle
operazioni di selezione

1. Le operazioni di selezione, ai sensi dell'art.
27 comma 5 del DPR 487/94, sono curate dalla
stessa Commissione esaminatrice, fino alla
individuazione dei soggetti idonei, nella quantita
indicata dalla richiesta di avviamento.

2. Ove alla procedura avviata per Ia
costituzione di rapporti di lavoro a tempo
indeterminato partecipino anche dipendenti
interni concorrenti per la copertura dell'aliquota
di posti ad essi riservati, la Commissione forma
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soltanto per essi la graduatoria di merito.

3. Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto
alla convocazione ovvero non abbiano superato
le prove, il soggetto avente [incarico di
Presidente della Commissione preposta alla
selezione e la responsabilitd del procedimento,
su  segnalazione dell'organo  selezionatore,
comunica alla competente Sezione
Circoscrizionale l'esito dell'avviamento e chiede
un successive avviamento di lavoratori in
numero doppio ai posti ancora da ricoprire. Alla
ricezione della nuova comunicazione  di
avviamento la stessa Commissione esaminatrice
rinnova le operazioni di selezione,

4. Per l'assunzione in servizio si applica il
precedente art.66.

Art.72.Tempi di effettuazione della

selezione e modalita

i. La Commissione esaminatrice, entro dieci
giorni dal ricevimento della comunicazione di
avviamento, conveca i lavoratori interessati alle
prove selettive indicando:

a) il giorno e l'ora di svolgimento delle prove;

b) il luogo, aperto al pubblico, ove saranno
effettuate le prove.

2. Gli elementi di cui alle lettere a) e b) sono
comunicati al pubblicc mediante un apposito
avviso da affliggersi allAlbo dell’Ente il giorno
stesso della diramazione degli inviti e fino a
prove avvenute.

3. Le operazioni di selezione sono effettuate, a
pena di nullita, nel luogo aperto al pubblico
indicato nel{’avviso.

4. La selezione é effettuata seguendo l'ordine
di avvio indicato dalla Sezione Circoscrizionale.

5. Prima di sottoporre a selezione il lavoratore
avviato, la Commissione ne verifica l'identita.

6. Per l'effettuazione delle prove di selezione la
Commissione stabilisce un termine che non pud
essere superiore, di norma, a sessanta minuti.

7. Per le sperimentazioni lavorative il tempo é
fissato in relazione alle loro caratteristiche.

8. Allo .scadere del termine dato, Ia
Commissione provvede immediatamente a
valutare gli elaborati nel caso che la prova sia
consistita nella compilazione di un apposito
questionario, o a giudicare il risultato della
sperimentazione nel caso in cui la prova sia
consistita nell'esecuzione di un lavoro di
mestiere.

9. Il giudizio della Commissione é reso
seguendo gli indici di riscontro di cui all’allegato.

Art.73.Procedure per Il‘assunzione di
soggetti appartenenti alle categorie
protette mediante gli uffici circoscrizionali
per I'impiego

1. Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cui
alla legge 12.03.1999, n.68, avvengono secondo
le modalita degli articoli 30, 31 e 32 del D.P.R.
487 del 9/5/1994, in quanto compatibili con i
disposti della legge medesima.

Art.74.Rapporti di lavoro a tempo
determinato. Modalita di costituzione del
rapporto.

1. La costituzione di rapporto di lavoro a tempo
determinato, sia pieno che parziale, avviene
nell'ambito delle previsioni di legge e contrattuali
con le modalita di seguito indicate:

a) le assunzioni di perscnale a tempo
determinato ascrivibili a figure professionali per i
quali é prescritto il possesso del titolo di studio
non superiore a quello della scuola deli'obbligo
sono  effettuate  mediante ricorso  alla
competente  Sezione  Circoscrizionale  per
I'Impiego, secondo le procedure di cui al Decreto
del Presidente del Consiglio dei Ministri
27/12/1988, che qui si intendono richiamate;

b) il reclutamento del restante personale, fatto
salvo quanto previsto al precedente art. 63 - 2°
comma - riferibile a figure professionali ascrivibili
fino alla categoria 'C', avviene mediante prova
selettiva alla quale sono ammessi, sulla base di
graduatoria formata previa valutazione dei titoli,
i candidati che, in possesso dei requisiti culturali
e professionali richiesti, abbiano presentato
domanda nei termini e con le modalita indicate
nell’apposito awvise di reclutamento.

2. Lawviso dovra contenere lindicazione del
rapporto, a tempo pieno o parziale, del numero
delle unitd richieste, dei requisiti culturali e
professionali necessari.

3. La pubblicazione dell'avviso di selezione
all'albc pretorio dell'ente e a quello dei comuni
contermini, per una durata pari ad almeno
quindici giorni. Il temine per la presentazione
delle domande & pari a giomni dieci decorrenti
dall'ultimo di pubblicazione all'albo. Le domande
devono essere presentate solo ed
esclusivamente al protocollo dellente entro il
termine di cui sopra.

4. Con riferimento ai singoli profili professionali
ed ai regimi di orario a tempo pieno ed a tempo
parziale indicati nell'avviso di reclutamento,
i"Amministrazione Comunale predisporra
apposita graduatoria, sulla base dei titoli che i
candidati produrranno in allegato alla domanda
di ammissione, 1 quali verranno valutati in
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analogia con quanto dispesto dall'art. 53 del
presente Regolamento.

5. Allespletamento della prova selettiva
attende una apposita Commissione, nominata in
analogia a quanto dispostc dall'art. 52 del
presente regolamento.

6. La prova selettiva é intesa ad accertare il
possesso del grado di professionalitd necessario
per I'accesso alla categoria e profili professicnali
relativi allincarico da attribuire, mediante la
soluzicne - in tempo predeterminato dalla
Commissione esaminatrice - di appositi quiz a
risposta multipla sulle materie oggetto della
prova. Per la valutazione della prova |la
Commissione dispone di punti 30 (punti 10 per
ogni Commissario). Essa si intende superata
qualora il candidato riporti una votazione non
inferiore a 21/30.

7. La graduatoria di merito é formulata
sommando al punteggio relativo al possesso dei
titoli di ammissione, la votazione conseguita
nella prova selettiva.

8. Esaurita la graduatoria di merito & possibile
l'utilizzo della graduatoria inizialmente formata
sulla base dei soli titoli, subordinatamente al
fatto che. ricorrano sopravvenute esigenze che
richiedano il reclutamento di ulteriori unitd di
personale appartenente alla stessa categoria e
profilo professionale.

9. La presentazione dei documenti di rito e di
guelli attestanti il possesso dei requisiti culturali
¢ professionali dichiarati nella domanda, deve
avvenire entro trenta giorni dalla data di
comunicazione dell’assunzione.

10. Per l'assunzione in servizio si applica il
precedente articolo 66.

» CAPO X: DISPOSIZIONI VARIE

Art.75.Ordinamento  del
Soggetti competenti.

Comune -

1. Con riferimento alla normativa vigente,
laddove per I'ordinamento statale si parli di:

- Ministro

- Dirigente Generale

- Direttori di Area

corrispondentemente nell'ordinamento Comuna-
le si dovra intendere:

- Sindaco

- Direttore Generale

- Responsabile di Servizio.

Art.76. Poteri surrogatori.

1. In caso di inerzia od inadempimento del
Responsabile di Settore competente il Direttore
generale, ove esista, ovvero il Segretario
Comunale puo diffidarlc ad adempiere,
assegnandogli un congruo termine, anche in
relazione ali'urgenza dell'atto.

2. Deceorso il termine assegnato, il Direttore
generale, ove esista, ovvero il Segretario
Comunale pud sostituirsi al Responsabile di
Settore inadempiente, con atto motivate,
quando questi ometta di provvedere in ordine ad
un determinato oggetto.

Art.77.Delega e conferimento di

competenze.

1. 1l Sindaco pud delegare al Direttore generale
ogni attribuzione non esclusa dalla legge o dallo
Statuto.

Art.78. Abrogaziocni.

1. E' abrogata ogni altra disposizione
regolamentare in materia di organizzazione
contenuta in altri Regolamenti comunali nonché
ogni altra disposizione contrastante con il
presente Regolamento.

Art.79. Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore una
volta esecutiva la deliberazione di approvazione,
da parte della Giunta Comunale, competente ai
sensi del comma 3 dell'art. 48 del D.lgs. 267/00.
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ALLEGATO I: INDICI DI RISCONTRO DELLE IDONEITA’ NELLE SELEZIONT

CATEGORIA 'A’ PUNTEGGIO ATTRIBUITO
OTTIMO SUFFICIENTE SCARSO
Capacita d'uso e manutenzione degli
strumenti e arnesi necessari all‘esecuzione 3 5 1
del lavoro

Conoscenza di tecniche di lavoro e di
procedure predeterminate necessarie 3 2 1
all'esecuzione del lavoro

Grado di autonomia nell’'esecuzione del

proprio lavoro, nell’ambito delle istruzioni

. 3 2 1
dettagliate
Grado di responsabilitd nella corretta
esecuzione del lavoro

3 2 1
CATEGORIA 'B1' PUNTEGGIO ATTRIBUITO
OTTIMO SUFFICIENTE SCARSO

Capacita d'uso di apparecchiature efo
macchine di tipo complesso 3 2 1
Capacita organizzativa del proprio lavoro
anche in connessione a quello di altri soggetti

. . e 3 2 |
facenti parte o no della propria unita
operativa
Preparazione professionale specifica 3 2 1
Grado di autonomia nell'esecuzione del
proprio lavoro, nell'ambite delle istruzioni

. 3 2 1
dettagliate

Grado di responsahilita neila corretta
esecuzione del lavoro 3 2 1

Dall'esito della/e prova/e o sperimentazione, dovra scaturire ed essere formulato, per ciascuno degli indici
sopraindicati per categoria, il giudizio di “scarso”, “sufficiente” o “ottimo”, ai quali corrisponderannc
rispettivamente i punti 1, 2 e 3.

I giudizi saranno cosi determinati:

CATEGORIA PUNTEGGIO GIUDIZIO FINALE
A’ Finoa 7 Non idoneo
A’ Da8a 12 Idoneo
'B1’ Finoa 9 Non idoneo
‘B1’ DalQal5 Idoneo
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ALLEGATO III: DOTAZIONE ORGANICA VIGENTE

ALLEGATO ALLA DOTAZIONE ORGANICA
TABELLA DI CONFRONTO TRA LA DOTAZIONE ORGANICA VIGENTE

E POSTI OCCUPATI
DOTAZIONE POSTI
CATEGORIA PROFILO PROFESSIONALE ORGANICA | OCCUPATI AL
D'INGRESSO VIGENTE 31 mar. 2002
D3’ FUNZIONARIO TECNICO 1 1
FUNZIONARIO CONTABILE 1 1
‘D1 ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO 1 1
ISTRUTTORE DIRETTIVO ANALISTA PROGRAMMATORE 1 1
ISTRUTTORE DIRETTIVO SOCIO-EDUCATIVO 1 1
C1l ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO 2 2
ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO-CONTABILE 4 3¥*
ISTRUTTORE GEOMETRA 2 2
AGENTE POLIZIA MUNICIPALE 3
EDUCATORE ASILO NIDO 6 6*
B’ ESECUTORE AMMINISTRATIVO 1 1
ESECUTRICE ADDETTA ALLA PRIMA INFANZIA. 1 1
ESECUTORE OPERAIO 2 1
ADDETTO ALLA CUCINA 3 3
A OPERATORE TECNICO 1 1
32 27
TOTALE
* DI CUI 1 PART TIME
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Aggiornato con atto della G.M. n. 87 del 28/7/2009

ALLEGATO IV:NUOVA DOTAZIONE ORGANICA VIGENTE

DOTAZIONE POSTI NUOVA
CATEGORIA PROFILQ PROFESSIONALE ORGANICA OCCUPATI AL DOTAZIONE
VIGENTE 28/07/2009 ORGANICA
‘D4’ FUNZIONARIO TECNICO 1 1 1
FUNZIONARIO CONTABILE 1 1
D3’ ISTRUTTORE DIRETTIVO DI VIGILANZA 1 1 1
ISTRUTTORE DIRETTIVO SOCIO-EDUCATIVO 1 1 1
ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVQO 1 1 1
‘D2 ASSISTENTE SOCIALE 1 1 1
‘C5' ISTRUTTORE TECNICO 1 1 1
‘4 ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO-CONTABILE 2 2 2
ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO "1 1 1
hocy ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO 1 1 1
AGENTE POLIZIA MUNICIPALE 1 1 1
EDUCATORE ASILO NIDO (di cui 2 pt) 6 6 6
c2 ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO 1 1 1
AGENTE POLIZIA MUNICIPALE i 1 1
‘1 ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO 1 1 1
ISTRUTTORE TECNICO 1 1 1
‘B4 COORDINATORE SQUADRA OPERAI 1 1 1
OPERAIO SPECIALIZZATO 1 1 1
CUoCo 4 4 4
COLLAB. PROF.LE ADDETTA ALLA PRIMA INFANZIA 1 1 1
‘B3’ COLLABORATCRE AMMINISTRATIVO 1 0 Trasf. a tempo
parziale (17 ore}
‘B’ COLLABORATORE SERV. ASS. SCOLASTICA (PT 19 ore 0 0 1
‘A4’ OPERATORE TECNICO 1 1 1
TOTALE 31 30 32

Si trasforma il posto di collaboratore amministrativo a tempo pieno esistente ed attualmente
vacante inquadrato nella cat. B3 in n. 2 posti ¢.s.:

o n. 1 posto part-time ( con orario di lavoro pari a 19 ore settimanale ) di

collaboratore addetto ai servizi di assistenza scolastica Cat. B;

o n. 1 posto part-time ( con orario di lavoro pari a 17 ore settimanali ) di
collaboratore amministrativo cat. B3;
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ALLEGATO VII
CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI

Art.1
Principi

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire esclusivamente la Nazione
con disciplina ed onore e di rispettare i principi di buon andamento e imparzialitd dell'amministrazione.
Nell'espletamento dei propri compiti, il dipendente assicura il rispetto della legge e persegue
esclusivamente l'interesse pubblico; ispira le proprie decisioni ed i propri comportamenti alla cura
dell'interesse pubblico che gli é affidato.

2. Il dipendente mantiene una posizione di indipendenza, al fine di evitare di prendere decisioni o
svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in situazioni, anche solo apparenti, di conflitto di interessi. Egli
non svolge alcuna attivita che contrasti con il corretto adempimento dei compiti d’ufficio e si impegna ad
evitare situazioni e comportamenti che possano nuocere agli interessi o all'immagine della pubblica
amministrazione.

3. Nel rispetto dell'orario di lavoro, il dipendente dedica la giusta quantitd di tempo e di energie allo
svolgimento delle proprie competenze, si impegna ad adempierle nel modo pill semplice ed efficiente
nell'interesse dei cittadini e assume le responsabilita connesse ai propri compiti.

4. Il dipendente usa e custodisce con cura i beni di cui dispone per ragioni di ufficio e non utilizza a fini
privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio.

5. Il comportamente del dipendente deve essere tale da stabilire un rapporto di fiducia e collaborazione
tra i cittadini e 'amministrazione. Nei rapporti con i cittadini, egli dimostra la massima disponibilita e non
ne ostacola l'esercizio dei diritti. Favorisce 'accesso degli stessi alle informazioni a cui abbiano titolo e, nei
limiti in cui ¢id non sia vietato, fornisce tutte le notizie e informazioni necessarie per valutare le decisioni
dell'amministrazione e i comportamenti dei dipendenti.

6. Il dipendente limita gli adempimenti a carico dei cittadini e delle imprese a quelli indispensabili e
applica ogni possibile misura di semplificazione dell’attivitd amministrativa, agevolando, comunque, lo
svolgimento, da parte dei cittadini, delle attivitd loro consentite, 0 comungue non contrarie alle norme
giuridiche in vigore,

7. Nello svolgimento dei propri compiti, il dipendente rispetta la distribuzione delle funzioni tra Stato ed
Enti territoriali. Nei limiti delle proprie competenze, favorisce l'esercizio delle funzioni e dei compiti da
parte dell'autorita territorialmente competente e funzionalmente pil vicina ai cittadini interessati.

Art.2
Regali e altre utilita

1. Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, neanche in occasione di festivita, regali o altre
utilita salvo quelii d'uso di modico valore, da soggetti che abbiano tratto o comunque possano trarre
benefici da decisioni o attivita inerenti all'ufficio.

2. 1i dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, regali o altre utilitd da un subordinato o da
suoi parenti entro il quarto grado. Il dipendente non offre regali o altre utilitd ad un sovraordinato o a
suoi parenti entro il quarto grado, o conviventi, saltvo quelli d’'uso di modico valore.

Art.3
Partecipazione ad associazioni e altre organizzazioni

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica al dirigente
dell’'ufficio la propria adesione ad associazioni ed organizzazioni, anche a carattere non riservato, i cui
interessi siano coinvolti dallo svolgimento dell'attivita dell’'ufficio, salvo che si tratti di partiti politici o
sindacati.

2. Il dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni ed organizzazioni, né li induce a
farlo promettendo vantaggi di carriera.
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Art.4
Trasparenza negli interessi finanziari

1. Il dipendente informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti di collaborazione in qualungque
modo retribuiti che egli abbia avuto nell’ultimo quinquennio, precisando: a) se egli, o suoi parenti entro il
quarto grado o conviventi,. abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti
rapporti di collaborazione; b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano
interessi in attivita o decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.

2. It dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all'amministrazione le partecipazioni azionarie
e gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con la funzione pubblica che svolge
e dichiara se ha parenti entro il quarto grado o affini entro il secondo, o conviventi che esercitano attivita
politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti frequenti con l'ufficio che egli dovra
dirigere o che siano coinvolte nelle decisioni o nelle attivitd inerenti alfufficio. Su motivata richiesta del
dirigente competente in materia di affari generali e personale, egli fornisce ulteriori informazioni sulla
propria situazione patrimoniale e tributaria.

Art.5
Obbligo di astensione

1. 1l dipendente si astiene dal partecipare alladozione di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri ovvero: di suoi parenti entro il quarto grado o conviventi; di individui
od organizzazioni con cui egli stesso o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o
rapporti di credito o debito; di individui od organizzazioni di cui egli sia tutore, curatore,
procuratore o agente; di enti, associazioni anche non riconoesciute, comitati, societa o stabilimenti
di cui egli sia amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni altro caso in
cui esistano gravi ragioni di convenienza. Sull'astensione decide il dirigente dell’ufficio.
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Art. 6
Attivita collaterali

1. II dipendente non accetta da soggetti diversi dallamministrazione retribuzioni o altre utilita per
prestazioni alle quali & tenuto per lo svolgimento dei propri compiti d'ufficio.
2. 1l dipendente non accetta incarichi di collaborazione con individui od organizzazioni che abbiano, o
abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico in decisioni o attivita inerenti all’'ufficio.

2. Il dipendente non sollecita ai propri superiori il conferimente di incarichi remunerati.

Art.7
Imparzialita.

1. 1l dipendente, nell'adempimento della prestazione lavorativa, assicura la paritd di trattamento tra i
cittadini che vengono in contatto con I'amministrazione da cui dipende. A tal fine, egli non rifiuta né
accorda ad alcuno prestazioni che siano normalmente accordate o rifiutate ad altri.

2. Il dipendente si attiene a corrette modalita di svolgimento dellattivita amministrativa di sua
competenza, respingendo in particolare ogni illegittima pressione, ancorché esercitata dai suoi superiori.

Art.8
Comportamento nella vita sociale

1. Il dipendente non sfrutta la posizione che ricopre nellamministrazione per ottenere utilita che
non gli spettino. Nei rapporti privati, in particolare con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro
funzioni, non menziona né fa altrimenti intendere, di propria iniziativa, tale posizione, qualora cié
possa nuocere all'immagine dellamministrazione.

Art.9
Comportamento in servizio

1. 1l dipendente, salve giustificato motivo, non ritarda né affida ad altri dipendenti il compimento di
attivitd o I'adozione di decisioni di propria spettanza.

2. Nel rispetto delle previsioni contrattuali, il dipendente limita le assenze dal luogo di lavoro a quelle
strettamente necessarie.

3.1l dipendente non utilizza a fini privati materiale o attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio. Salvo
casi d'urgenza, egli non utilizza le linee telefoniche dell'ufficio per esigenze personali. Il dipendente che
dispone di mezzi di trasporto delllamministrazione se ne serve per lo svolgimento dei suoi compiti d'ufficio
e non vi trasporta abitualmente persone estranee all'amministrazione.

4.1l dipendente non accetta per uso personale, né detiene o gode a titolo personale, utilita spettanti
all'acquirente, in relazione allacquiste di beni o servizi per ragioni di ufficio.

Art.10
Rapporti con il pubblico

1. Il dipendente in diretto rapporto con il pubblico presta adeguata attenzione alle domande di ciascuno e
fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti
dell‘ufficio. Nella trattazione delle pratiche egli rispetta I'ordine cronolegico e non rifiuta prestazioni a cui
sia tenuto motivando genericamente con la quantitd di lavoro da svolgere o la mancanza di tempo a
disposizicne. Egli rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde sollecitamente ai loro reclami.
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2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali e dei
cittadini, il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche che vadano a detrimento dellimmagine
dell'amministrazione. Il dipendente tiene informato il dirigente dell'ufficio dei propri rapporti con gli organi
di stampa.

3. 1l dipendente non prende impegni né fa promesse in ordine a decisioni o azioni proprie o altrui inerenti
all'ufficio, se cid possa generare o confermare sfiducia nell'amministrazione o nella sua indipendenza ed
imparzialita.

4. Nella redazione dei testi scritti e in tutte le altre comunicazioni il dipendente adotta un linguaggio
chiaro e comprensibile.

5. Il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in una amministrazione che fornisce servizi al
pubblico si precccupa del rispetto degli standard di gqualita e di quantita fissati dall'lamministrazione nelle
apposite carte dei servizi. Egli si preoccupa di assicurare la continuita del servizio, di consentire agli utenti
la scelta tra i diversi erogatori e di fornire lorn informazioni sulle modalitd di prestazione del servizio e sui
livelli di qualita.

Art.11
Contratti

1. Nella stipulazione di contratti per conte dell'amministrazione, il dipendente non ricorre a mediazione o
ad aitra opera di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilta a titolo di intermediazione, né per
facilitare o aver facilitato la conclusione o I'esecuzione del contratto.

2. Il dipendente non conclude, per conto dellamministrazione, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo private nel
biennio precedente. Nel caso in cui l'amministrazione concluda contratti di appalto, fornitura, servizie,
finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali egli abbia concluso contratti a titolo privato nel
biennic precedente, si astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle attivita relative
all'esecuzione del contratto.

3. Il dipendente che stipula contratti a titolo privato con imprese con cui abbia concluso, nel biennio
precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto
dell'amministrazione, ne infarma per iscritto il dirigente deil'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente, questi informa per iscritto it dirigente
competente in materia di affari generali e personale.

Art.12
Obblighi connessi alla valutazione dei risultati

1. 1 dirigente ed il dipendente forniscono all'ufficio interno di contrcllo tutte le informazioni
necessarie ad una piena valutazione dei risultati conseguiti dall'ufficio presso il quale prestano
servizio. L'informazione € resa con particolare riguardo alle seguenti finalita: modalita di
svolgimento dell'attivitd dell'ufficio; qualita dei servizi prestati; parita di trattamento tra le diverse
categorie di cittadini e utenti; agevole accesso agli uffici, specie per gli utenti disabili;
semplificazione e celerita delle procedure; osservanza dei termini prescritti per la conclusione
delle procedure; sollecita risposta a reclami, istanze e segnalaziomi.
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