COPIA

COMUNE DI SANTA MARIA A VICO

PROVINCIA DI CASERTA

Data Delibera: 28/01/2016
N° Delibera: 16
VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

Oggetto: APPROVAZIONE REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E
DEI SERVIZI.

L'anno duemilasedici , addi ventotto del mese di Gennaio , alle ore 13:00 , nella sala delle adunanze
si € riunita la Giunta Comunale, in seduta ordinaria, nelle persone dei signori:

?

N° Cognome Nome Qualifica P/A

1 PIROZZI ANDREA SINDACO Presente
2 BIONDO VERONICA ASSESSORE Presente
3 CIOFFI ANNA ASSESSORE Presente
4 | CRISCI PASQUALE ASSESSORE Presente
5 DE LUCIA CARMINE ASSESSORE Presente
6 NUZZO MICHELE ASSESSORE Presente

Partecipa alla seduta il Segretario Generale, Avv.Alessandro Verdicchio.

Il Presidente, Rag. Andrea Pirozzi,dichiara aperta la seduta, dopo aver constatato la sussistenza del numero
legale. Invita gli Assessori a trattare, discutere e definire I'argomento all'ordine del giorno.



LA GIUNTA COMUNALE

VISTA I’allegata proposta di deliberazione del Responsabile del Settore AA.GG. ad oggetto:
“Approvazione Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi”;

VISTO Tallegato parere sulla proposta reso dal Responsabile del Settore AA.GG.in ordine alla
regolarita tecnica;

RITENUTO di dover approvare integralmente Iallegata proposta di deliberazione per le
motivazioni nella stessa contenute;

Con voti unanimi resi nei modi e termini di legge dai presenti e tutti votanti;
DELIBERA
DI APPROVARE INTEGRALMENTE L’ALLEGATA PROPOSTA DI DELIBERAZIONE ad

oggetto: “Approvazione Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi™;

TRASMETTERE copia della presente deliberazione al Responsabile del Settore AA.GG. per i
conseguenti provvedimenti di competenza;

DI DICHIARARE il presente atto immediatamente eseguibile, ai sensi dell’art.134 comma 4 del
D.lgs 267/2000.



PROPOSTA DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

Proponente: Personale
Settore: Affari Generali

Oggetto: Approvazione Regolamento sull'ordinamento degli Uffici e servizi.

LA GIUNTA COMUNALE

PREMESSO che l'evolversi della normativa in materia di oftimizzazione della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle
pubbliche amministrazioni ed in particolare il D.Lgs. n. 150 del 27.10.2009, di attuazione della Legge n. 15 del 4.03.2009, ha imposto un
processo di adeguamento degli ordinamenti intemi ai principi ricavabili dafle norme ivi indicate per assicurare una migliore organizzazione del
lavoro, in un quadro normativo gia delineato per gli Enti Locali;

PREMESSO, altresi, che:

* fart. 7 del D.Lgs. n. 267/2000 stabilisce: “Ne! rispetio dei principi fissati dalla legge e dello statuto, il comune e la provincia adottano
regolamenti nelle materie di propria competenza ed in particolare per I'organizzazione e il funzionamento delle istituzioni e degli organismi di
partecipazione, per il funzionamento degli organi e degli uffici e per I'esercizio delle funzioni.”

* I'art. 89 dello stesso decreto legislativo precisa che i Comuni disciplinano con propri regolamenti, in conformita con lo Statuto, F'ordinamento
generale degli uffici e dei servizi, in base a criteri di autonomia, funzionalita ed economicita di gestione e secondo principi di professionalita e
responsabilita, indicando le materie in cui si pud estendere tale podesta regolamentare, e prowedono alla rideterminazione delle proprie
dotazioni organiche, nonché all'organizzazione e gestione del personale nelfl'ambito della propria autonomia normativa e organizzativa, con i
soli limiti derivanti dalle proprie capacita di bilancio e dalle esigenze di esercizio delle funzioni, dei servizi e dei compiti espletati

* l'art. 48, c. 3, sempre del suddetto decreto legislativo pone in capo alla Giunta Comunale I'adozione dei Regelamenti suli'Ordinamento degli
Uffici e Servizi, nel rispetto dei criteri generali stabiliti dal Consiglio Comunale

*l'ant. 2, c. 1. del D.Lgs. n. 165 /2011 stabilisce che le Amministrazioni Pubbliche, definiscono, secondo principi generali fissati da disposizioni
di legge, le linee fondamentali di organizzazione degli uffici;

VISTO il vigente regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi approvato con propria deliberazione n. 40/2002 e successive modifiche
ed integrazioni;

DATO ATTO che questa amministrazione ha avviato un percorso finalizzato:
a) ad adeguare I'ordinamento intemo al quadro normativo delineatosi per gli Enti Locali a seguito dei recenti interventi normativi

b) ad una revisione degli assetti organizzativi funzicnale alle linee di azione individuate dall'organo di vertice al fine di renderli sempre pit
adeguati alle esigenze e agli obiettivi che nel tempo si sono definiti;

CONSIDERATO che con deliberazione di Consiglio Comunale n.36 del 25.11.2015 si stabiliva di:

1) di approvare, per le motivazioni di cui in premessa e che si intendono qui integralmente riportate, i seguenti criteri generali per la
riorganizzazione degli uffici e dei servizi del Comune e per la revisione del Regolamento per I'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi:

1. Separazione dell'attivita di programmazione e controllo dall'attivita di gestione con ampia responsabilizzazione della dirigenza, da attuarsi
attraverso la valorizzazione del ruolo manageriale e della piena autonomia gesticnale, esercitata nell'ambito degli indirzzi politico-
programmatici. In base al principio della separazione delle competenze, agli organi politici competono esclusivamente funzioni di indirizzo
politico-amministrativo, la definizicne degli cbiettivi e dei programmi da attuare, nonché le funzioni di controllo, verificando la rispondenza dei
risultati dell’attivita amministrativa e della gestione agli indirizzi impartiti. Detta funzione potra svolgersi, oltre che atfraverso provvedimenti
amministrativi degli Organi Comunali, anche mediante specifici atti di indirizzo rivolti alle figure apicali delle strutture in cui & articslato 'ente. Gli
organi politici hanno il compito di promuovere la cultura della responsabilita per il miglioramento della performance, del merito, della
trasparenza e dell'integrita. Ai responsabiii degli uffici e dei servizi competono tutti gli atti di gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, di
organizzazione e gestione delle risorse umane, strumentali e di controllo, compresi quelli che impegnano I'Amministrazione verso I'esterno,
secondo criteri di autonomia, funzionalitd, bucn andamento, imparzialita, economicitd, efficacia, efficienza, veridicita, rapidita e rispondenza al
pubblico interesse, per il conseguimento della massima produttivita.

2. Ampia trasparenza intesa come accessibilita totale di tutte le informazioni concementi I'organizzazione, gli andamenti gestionali, I'utilizzo
delle risorse per il perseguimento delle funzioni istituzionali e dei risultati, I'attivita di misurazione e valutazione, per consentire forme diffuse di
controllo interno ed estemo (anche da parte del cittadino). L'organizzazione della struttura che si rapporta con I'estemno deve agevolare quanto
pit possibile le relazioni con i cittadini in modo idoneo a dare risposta immediata, anche con I'ausilio dell'informatica.

3. Flessibilita organizzativa e gestionale nellimpiego del personale, nel rispetto delle categorie di appartenenza e delle specifiche
professionalita, in medo da consentire risposte immediate ai bisogni della comunita locale.



4. Articolazione delle strutture per funzioni omogenee, collegate fra loro, in modo da interagire, garantendo una ad_egugta trasparenza dglle
procedure adottate all'esterno, anche atiraverso la creazione di siti istituzionali ad hec, facilmente accessibili dal cut'tadfno. | Responsabili a
capo di ciascun Settore, per la traduzione operativa delle linee programmatiche del Sindaco e degli indirizzi consiliari, collal?orapo con la
Giunta nella definizione dei programmi annuali e pluriennali direlti a realizzarli, fomendo analisi di fattibilitd e proposte sullimpiego delle
occorrenti risorse umane, reali e finanziarie, consentendo la rotazione del personale a seconda delle singole e peculiari esigenze ed
esperienze professionali da un lato e favorendo l'interscambiabilita tra dipendenti dall'altro. o
5. Snellimento delle procedure per permettere risposte e servizi efficaci, rapidi e resi con ['utilizzo pil efficiente delle risorse umane, finanziarie
e strutturali

6. Miglioramento della comunicazione infema e conseguente adozione di modelli strutturali idonei al collegamento unitario dell'organizzazione.
La comunicazione & intesa come strumento di trasparenza e catalizzatore di un clima di leale collaborazione, finalizzato al raggiungimento
degli obiettivi. .

7. Verifica finale del risultato della gestione mediante uno specifico sistema organico permanente di valutazione, che interessa tutto il
personale, al fine di valutare pericdicamente 'attivita prestata ad ogni livello per garantire una incentivazione effettiva del sistema premiante,
basata sulla qualita, efficienza della prestazione e con logiche meritocratiche.

8. Introduzione o perfezionamento dei meccanismi di misurazione e valutazione delle performance organizzative, prevedendo, in ossequio alle
disposizioni del D.Lgs. 150/2009 e secondo i principi in esso contenuti, il mantenimento del Nucleo di Valutazione.

9. Ampio riconoscimento dei principi in materia di parita e pari opportunita per I'accesso ai servizi ed al lavoro.

10. Armonizzazione degli orari di servizio e di apertura degli uffici al pubblico in modo da renderi funzionali alfefficienza della gestione
amministrativa ed alle esigenze dell'utenza, tenuto conto anche degli orari delle amministrazioni pubbliche dei paesi dell'Unione Europea.

11. Gestione del rapporto di lavoro effetiuata nell'esercizio dei poteri del privato datore di lavoro, mediante atti che nen hanno natura giuridica
di provvedimento amministrativo.

12. Utilizzo dellistituto della mobilita individuale secondo criteri oggettivi finalizzati ad evidenziare le scelte operate.

13. Amonizzazione delle modealitd procedurali inerenti la possibilita di affidamento di incarichi di collaborazione autoncma a soggetti estranei
all Amministrazione, con le indicazioni normative vigenti in materia ed i criteri individuat, nel rispetto del principio di rotazicne e della mancanza
di adeguate professionalita all'intemo dell'Ente medesimo.

Atteso che il Segretario generale, sulla scorta dei predetti criter, trasmetteva, in ottemperanza agli obiettivi assegnatigli con il PEG, lo schema

di Regolamento sul'ordinamento degli uffici e servizi elaborato sulla base delle modifiche normative susseguitesi negli ultimi anni ed
accorpando in esso:

- ladisciplina dell'incentivo per la progettazione intema;

- ladisciplina delle procedure concorsuali;

- ladisciplina dei procedimenti disciplinari;

- la disciplina del conferimento di incarichi di consulenza e collaborazione.

RAVVISATA la necessita di approvare apposito nuovo regolamento per adeguarlo anche ai principi stabiliti dal D.Lgs. n. 150/2009, sostenendo
una cultura del risultato e della meritocrazia;

VISTO il contenuto delf'allegato “Regolamento sull'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi” che risponde pienamente alle prescrizioni ed agli
indirizzi della citata delibera consiliare;

RILEVATO che con delibera di G.C. n. 130 del 29.12.2015 si stabiliva di

1) Approvare_ il nuovo assetto strutturale dell Ente, elaborato sulla base def'analisi delle funzioni proprie e conferite del Comune nonché
dell'organico effettivamente in servizio, dando atto che si & proceduto all'accorpamento del Settore servizi Demografici in quello Affari
Generali ed alla rimodulazione delle competenze dei Settori Tecnici, mediante redistribuzione delle funzioni, cosi come riportato
nell'Allegato A, che costituisce parte integrante e sostanziale del presente provvedimento;

2) Approvare, per l'effetto, il nuovo Funzionigramma di cui allAflegato B, predisposto dal Segretario Generale, che costituisce parte
integrante e sostanziale del presente provvedimento;

3) Dirideterminare la dotazione organica, nel senso di cui all'allegato A)

ATTESO che allo schema di Regolamento oggetto della presente approvazione sono allegati, sub lett.a ) e b), il prospetto riportante la nuova

dotazione organica dellEnte ed il relativo funzionigramma, con i correttivi apportati rispetto a quanto approvato con la predetta delibera di G.C.
n. 1302015, resisi necessari per rettificare piccoli refusi:

Visto il D. Lgs. N. 267/2000;
PROPONE DI DELIBERARE

1) di approvare il nuovo “Regolamento sull'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi® che, allegato al presente provvedimento, ne costituisce
parte integrante e sostanziale, per i motivi riportati in premessa che qui si intendono recepiti;
2) diriapprovare il prospetto riportante la nuova dotazione organica dellEnte ed il relativo funzionigramma, allegati sub lett. a) e b) al

predetto Regolamento, con i correttivi apportati rispetto a quanto approvato con la delibera di G.C. n. 130/2015, resisi necessari per
rettificare piccoli refusi;



J) didare atto che |'allegato “Regolamento sul'Ordinamento degli Uffici e dei Servizi” entrera in vigore dopo quindici giomi di pubblicazione
all'atbo pretorio, successivi alla esecutivita della presente deliberazione e che, pertanto, & da ritenersi abrogata ogni altra disposizione
regolamentare in materia di organizzazione, nel rispetto delle competenze previste dalla legge, nonché ogni altra disposizione
contrastante ed incompatibile con le disposizioni in esso inserite;

4) didare, altresi, atto che I'entrata in vigore di nuove leggi di rango superiore, generali e speciali, in materia di lavoro ed impiego,
disapplicheranno le norme di detto Regolamento, qualora risuitino incompatibili;

5) diinformare le Organizzazioni Sindacali e le RSU dell'avvenuta approvazione della presente deliberazione;

6) di dichiarare, con separata ed unanime votazione, la presente deliberazione immediatamente eseguibile, ai sensi dell'art. 134 - comma

4 - del D.Lgs. 267/2000.



ROEALS

COMUNE DI SANTA MARIA A VICO
PROVINCIA DI CASERTA

PROPOSTA DI DELIBERAZIONE ALLA GIUNTA COMUNALE

Oggetto Approvazione Regolamento sull'ordinamento degli Uffici e servizi.

SETTORE: Affari generali

ASSESSORATO PROPONENTE
Santa Maria a Vico, 28.01.2016 Michele Nuzzo

/

Sulla proposta di delibera in oggetto si esprimono i seguenti pareri, ex art.49 D.Lgs.n.267/2000:

REGOLARITA’ TECNICA REGOLARITA’ CONTABILE
FAVOREVOLE

NON RIVESTE ASPETTO CONTABILE \
Data 28.01.2016 Data 27.01.2016

Rosa Di MARZ D@;Vnggmzo M%gw
F o

Il Responsabi@?&t/t(re AA.GG. Il Responsabile del Settore Finanziario

il giorno 281116 _aeore [ 3. 00

Presiede il Sindaco Andrea PIROZZI.

Partecipa con funzioni consultive, referenti, di assistenza giuridico amministrativa e verbalizzazione (art.97,

comma 4, lett. A), D.Lgs.vo n.267/2000) il Segretario Generale Avv. ALESSANDRO VERDICCHIO.
APPROVA la proposta di deliberazione nel testo proposto alla quale viene assegnato il n. ﬂ 6

0 RINVIA L'ESAME DELLA PROPOSTA CON LE OSSERVAZIONI DI CUI AL FOGLIO ALLEGATO
Con votazione unanime espressa in forma palese dichiara il presente ato immediatamente eseguibile ex
art.134, comma 4, D. Lgs.vo n.267/2000.

PRESENTE ASSENTE

Andrea PIROZZI - SINDACO >(

Veronica BIONDO - Assessore

Anna CIOFFI - Assessore

Carmine DE LUCIA - Assessore

Michele NUZZO - Assessore

X
>
Pasquale CRISCI - Assessore )(
X
X

Il Segretario Generale Avv. Aless dicchio \ /
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REGOLAMENTO
SULL’ORDINAMENTO
DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

Approvato con deliberazione di G.C. n. del




COMUNE DI SANTA MARIA A VICO
PROVINCIA DI CASERTA

Acura di
Alessandro Verdicchio

TITOLO I° - ORGANIZZAZIONE
CAPO I° - PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Oggetto del regolamento

1. Il presente regolamento, in conformita allo statuto comunale e nel rispetto dei criteri generali approvati dal Consiglio
comunale, definisce i principi dell'organizzazione amministrativa del Comune di Santa Maria a Vico e disciplina la
dotazione organica, I'assetto delle strutture organizzative, f'esercizio delle funzioni di direzione, i metodi di gestione
operativa, le modalita di assunzione agli impieghi, i requisiti di accesso e le procedure concorsuali.

Art. 2 - Finalita ’

1. L'organizzazione degli uffici e dei servizi, in conformita alle disposizioni dell'art. 97 della Costituzione, deve garantire il
buon andamento e Iimparziality del’Amministrazione assicurando economicita, efficienza, efficacia e rispondenza al
pubblico interesse dell'azione amministrativa, secondo principi di professionalita e responsabilita.

Art. 3 - Indirizzo politico e gestione.

1. Agli organi di governo, Sindaco, Consiglio comunale e Giunta comunale, spettano le funzioni di indirizzo politico-
amministrativo e di controllo: definizione dei programmi, individuazione degli obiettivi e delle priorita, verifica della
rispondenza dei risultati della gestione amministrativa alle direttive impartite.

2. Agli organi di governo competono, il in particolare:

a) la definizione degli obiettivi, priorita, piani, programmi e direttive generali per I'azione amministrativa e per la gestione;
b) I'attivita di controllo sul conseguimento degli obiettivi, avvalendosi del nucleo di valutazione;

c) la definizione dei criteri generali in materia di ausili finanziari a terzi e di determinazione di tariffe, canoni e analoghi
oneri a carico di terzi:

d) le nomine, designazioni e atti analoghi a essi attribuiti da specifiche disposizioni.

3. Ai Responsabili di Settore compete l'adozione degli atti e provvedimenti amministrativi, compresi tutti gli atti che
impegnano 'Amministrazione verso I'esterno ed, in particolare, la gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, ivi
compresi autonomi poteri di spesa, di organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo, con annessa
responsabilita, in via esclusiva, per il conseguimento dei risultati, nelf'ambito dei programmi definiti dagli organi di
govemo.

Art. 4 - Principi di organizazione

1. Lorganizzazione delle strutture e delle attivita di carattere strumentale rispetto al conseguimento degli scopi
istituzionali si conforma ai seguenti criteri:

1. Separazione dell'attivity di programmazione e controllo dall'attivita di gestione con ampia responsabilizzazione della
dirigenza, da attuarsi attraverso la valorizzazione del ruolo manageriale e della piena autonomia gestionale, esercitata
nell'ambito degli indirizzi politico-programmatici. In base al principio della separazione delle competenze, agli organi
politici competono esclusivamente funzioni di indirizzo politico-amministrativo, la definizione degli obiettivi e dei
pregrammi da attuare, nonché le funzioni di controllo, verificando la rispondenza dei risultati dell'attivita amministrativa e
della gestione agli indirizzi impartiti. Detta funzione potra svolgersi, oltre che attraverso provvedimenti amministrativi
degli Organi Comunali, anche mediante specifici atti di indirizzo rivolti alle figure apicali delle strutture in cui & articolato
Fente. Gli organi politici hanno il compito di promuovere la cultura della responsabilita per il miglioramento della
performance, del merito, della trasparenza e dellintegrita. Ai responsabili degli uffici e dei servizi competono tutti gli atti
di gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, di organizzazione e gestione delle risorse umane, strumentali e di
controllo, compresi quelli che impegnano Amministrazione verso l'esterno, secondo criteri di autonomia, funzionalita,
buon andamento, imparzialita, economicita, efficacia, efficienza, veridicita, rapidita e rispondenza al pubblico interesse,
per il conseguimento della massima produttivita.
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2. Ampia trasparenza intesa come accessibilita totale di tutte le informazioni concementi I'organizzazione, gli andamenti
gestionali, I'utilizzo delle risorse per il perseguimento delle funzioni istituzionali e dei risultati, I'attivita di misurazione e
valutazione, per consentire forme diffuse di controllo intemo ed estemo (anche da parte del cittadino). L'organizzazione
della struttura che si rapporta con I'esterno deve agevolare quanto pili possibile le relazioni con i cittadini in modo idoneo
a dare risposta immediata, anche con l'ausilio dell'informatica.
3. Flessibilita organizzativa e gestionale nellimpiego del personale, nel rispetto delle categorie di appartenenza e delle
specifiche professionalita, in modo da consentire risposte immediate ai bisogni della comunita locale.
4. Articolazione delle strutture per funzioni omogenee, collegate fra loro, in modo da interagire, garantendo una
adeguata trasparenza delle procedure adottate all'esterno, anche attraverso la creazione di siti istituzionali ad hoc,
facilmente accessibili dal cittadino. | Responsabili a capo di ciascun Settore, per la traduzione operativa delle linee
programmatiche del Sindaco e degli indirizzi consiliari, collaborano con la Giunta nella definizione dei programmi annuali
e pluriennali diretti a realizzarfi, fomendo analisi di fattibilita e proposte sullimpiego delle occorrenti risorse umane, reali
e finanziarie, consentendo la rotazione del personale a seconda delle singole e peculiari esigenze ed esperienze
professionali da un lato e faverendo l'interscambiabilité tra dipendenti dall'altro.
5. Snellimento delle procedure per permettere risposte e servizi efficaci, rapidi e resi con [l'utilizzo pili efficiente delle
risorse umane, finanziarie e strutturali
6. Miglioramento della comunicazione intema e conseguente adozione di modelli strutturali idonei al collegamento
unitario del'organizzazione. La comunicazione é intesa come strumento di trasparenza e catalizzatore di un clima di
leale collaborazione, finalizzato al raggiungimento degli obiettivi.
7. Verifica finale del risultato della gestione mediante uno specifico sistema organico permanente di valutazione, che
interessa tutto il personale, al fine di valutare periodicamente I'attivita prestata ad ogni livello per garantire una
incentivazione effettiva del sistema premiante, basata sulla quality, efficienza della prestazione e con logiche
meritocratiche.
8. Introduzione o perfezionamento dei meccanismi di misurazione e valutazione delle performance organizzative,
prevedendo, in ossequio alle disposizioni del D.Lgs. 150/2009 e secondo i principi in esso contenuti, il mantenimento del
Nucleo di Valutazione.
9. Ampio riconoscimento dei principi in materia di parita e pari opportunita per I'accesso ai servizi ed al lavoro.
10. Armonizzazione degli orari di servizio e di apertura degli uffici al pubblico in modo da renderii funzionali all'efficienza
della gestione amministrativa ed alle esigenze dell'utenza, tenuto conto anche degli orari delle amministrazioni pubbliche
dei paesi del'Unione Europea.
11. Gestione del rapporto di lavoro effettuata nell'esercizio dei poteri del privato datore di lavoro, mediante atti che non
hanno natura giuridica di provvedimento amministrativo.
12. Utilizzo dell'istituto della mobilita individuale secondo criteri cggettivi finalizzati ad evidenziare le scelte operate.
13. Armonizzazione delle modalita procedurali inerenti la possibilita di affidamento di incarichi di collaborazione
autonoma a soggetti estranei allAmministrazione, con le indicazioni normative vigenti in materia ed i criteri individuati,
nel rispetto del principio di rotazione e della mancanza di adeguate professionalita all'intemo dell'Ente medesimo.

Art. 5 - Gestione delle risorse umane i
1. La gestione dei rapporti di lavoro é attuata dai Responsabili di Settore con la capacita ed i poteri del privato datore di
lavoro.

2. Nella gestione dei rapporti di lavoro é necessario:

a) assicurare la migliore utilizzazione delle risorse umane;

b) curare costantemente la formazione, I'aggiomamento e lo sviluppo professionale del personale;

c) garantire parita e pari opportunita tra uomini e donne per I'accesso al lavoro ed il trattamento sul lavoro;

d) valorizzare le capacita, lo spirito di iniziativa e ['impegno operativo di ciascun dipendente;

e) definire 'impiego di tecnologie idonee per utilizzare al miglior livello di produttivita le capacita umane; o
f) assicurare l'utilizzazione di locali ed attrezzature che, tutelando la sicurezza e ligiene, garantiscano condizioni di
lavoro agevoli; _
g) individuare criteri di priorita nell'impiego flessibile del personale, purché compatibile con l'organizzazione degli uffici e
del lavoro, a favore dei dipendenti in situazione di svantaggio personale, sociale e familiare e dei

dipendenti impegnati in attivita di volontariato ai sensi della legge 11 agosto 1991, n° 266;
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h) perseguire e garantire un'impostazione dell'organizzazione non gerarchico - formale, bensi funzionale rispetto ai
criteri di efficacia ed economicita dell'azione amministrativa.

CAPOQ li° ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA

Art. 6 - Assetto strutturale. o
1. La struttura organizzativa del Comune & di norma articolata in Settori. Possono essere altresi costituite unita di
progetto.

2. L'articolazione della struttura, elemento di individuazione delle competenze a vari livelli e per materie omogenee, non
costituisce fonte di rigiditd organizzativa, ma razionale ed efficace strumento di gestione. Deve pertanto essere
assicurata la massima collaborazione ed il continuo interscambio di informazioni ed esperienze tra le varie partizioni
dellEnte.

3. Ottre alle ordinarie articolazioni, definite negli articoli successivi, la Giunta Comunale pud individuare ulteriori unita
organizzative, con finalita di gestione o di supporto, in relazione alle esigenze programmatiche, alle dinamiche dei
bisogni dell'utenza ovvero a nuove o mutate competenze dei servizi.

Art. 7 - Settori

1.} Settori, articolazioni di primo livello, costituiscono le strutture organizzative di massima dimensione dellEnte, dotate
di complessita organizzativa con riferimento ai servizi fomiti, alle competenze richieste, alla tipologia della domanda,
allautonomia funzionale. Ai Settori sono assegnate risorse umane adeguate per competenza e professionalita e sono
affidate funzioni ed attivita esercitate con autonomia gestionale, nelfambito degli indirizzi e degli obiettivi fissati dagli
organi politici.

2. Le articolazioni dei Settori sono previste secondo criteri di funzionalita, tesi al raggiungimento di precisi risultati, con
possibilita di aggregazione e disaggregazione dinamica in funzione degli obiettivi posti, delfomogeneita delle funzioni e
della realizzazione del programma amministrativo.

3. La definizione dei Settori & approvata dalla Giunta comunale, per la durata, di norma, del mandato amministrativo, su
proposta del Segretario Generale. Analogamente si procede in caso di variazioni.

Art. 8 - Unita operative

1. Le unita operative costituiscono le eventuali articolazioni organizzative allintermo del Settore per 'esercizio di funzioni
che trovano collocazione unitaria ed organica.

2. La costituzione e la variazione delle unita operative é disposta dal Responsabile del Settore, in attuazione dei

programmi e delle direttive degli organi politici, sentito il Segretario Generale, secondo criteri di flessibilita e di razionale
suddivisione dei compiti.

Art. 9 - Unita di progetto

1. Possono essere istituite unita di progetto, quali strutture organizzative temporanee, anche intersettoriali, allo scopo di
realizzare obiettivi specifici rientranti nei programmi dell'Amministrazione. Per tali unit3 dovranno essere definiti gli
obiettivi e le funzioni, individuato il responsabile, determinate le risorse umane, finanziarie e tecniche necessarie e fissati
i tempi di realizzazione.

2. La costituzione delle unitd di progetto & disposta dalla Giunta comunale, sentiti ii Segretario Generale ed i
Responsabili dei Settori. Analogamente si procede in caso di variazioni.

Art. 10 - Responsabilita nei procedimenti

1. Di norma Responsabile del procedimento amministrativo & il funzionario preposto al Settore.

2. Tale dipendente pud, con proprio ordine di servizio, nominare responsabile di un singolo procedimento o di una intera
categoria di procedimenti, con esclusione della responsabilita per f'emanazione del provvedimento finale, altro
dipendente anche sottordinato, incardinato nella medesima unita’ organizzativa.

3. Lo stesso puo, altresi, designare un dipendente di categoria adeguata quale responsabile del procedimento di
accesso alle informazioni, agli atti e documenti amministrativi. Designa inoltre, in tal caso, I dipendente tenuto a
sostituire il responsabile del procedimento di accesso in caso di sua assenza o impedimento. La nomina di entrambi
deve risuitare da un unico atto.
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4. Il responsabile del procedimento di accesso cura direttamente i rapporti con i soggetti che richiedono I'accesso e
provvede a quaptp necessario per l'esercizio dei loro diritti con le modalitd previste nel regolamento di accesso ai
go;ugte;;t;/ grznmrmstrativi, di termine e responsabile del procedimento di cui al d.lgs. 267/2000, alla legge 241/90 e
5. Il responsabile del procedimento:
a) valuta ai fini istruttori:
1) le condizioni di ammissibilita;
2) i requisiti di legittimita;
3) i presupposti;
b) accerta d'ufficio i fatti;
c) dispone il compimento di ogni atto istruttorio necessario;
d) chiede il rilascio di dichiarazioni;
e) chiede la rettifica di dichiarazicni o istanze erronee o incomplete;
f) pué esperire accertamenti tecnici;
g) pud disporre ispezioni;
h) ordina esibizioni documentali;
i) acquisisce i pareri;
) propone f'indizione o, qualora una norma gliene attribuisca espressamente la competenza, indice le conferenze dei
servizi di cui all'art. 14, legge 241/90;
mjcura:
1) le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del procedimento;
2) le pubblicazioni;
3) le notificazioni;
n) trasmette gli atti, per il tramite del Segretario, al'organo competente alf'adozione del provvedimento, tranne che non
abbia egli stesso la competenza in materia.
6. Ai fini dell'applicazione della legge 31 dicembre 1996 n. 675, il Comune é titolare del trattamento dei dati personali
contenuti nelle banche dati o automatizzate o cartacee del Comune stesso. Gli adempimenti previsti dalla legge 675/96
sono effettuati dal Sindaco in quanto rappresentante dell'Ente o da persona da questi delegata.
7. Ai fini dell'attuazione della legge 675/96, nell'ambito del Comune, i responsabili del trattamento sono i Responsabili di
Settore del Comune, come individuati ai sensi del presente regolamento.
8. |l titolare, nella persona del Sindaco, o nella persona da questi delegata, pud comunque designare , con proprio
provvedimento, un responsabile del trattamento dei dati diverso dai soggetti sopra indicati, ai sensi dell'art. 8 del legge
675/96.

Art. 11 - li Responsabile della gestione dei tributi

1. Il Sindaco, sentito il Responsabile del Settore Finanziario, pué individuare un Responsabile dell'organizzazione e della
gestione dei tributi comunali tra i soggetti in possesso di specifiche professionalita appartenenti alla cat. D.

2. Al responsabile dei tributi come sopra individuato compete:

a) la sottoscrizione delle richieste;

b) la sottoscrizione degli awvisi;

¢) la sottoscrizione dei provvedimenti;

d) I'apposizione del visto di esecutivita sui ruoli;

e) il disporre i rimborsi.

) la gestione e l'organizzazione degli aspetti procedurali legati alf'attivita contenziosa dei tributi locali;

g) l'apposizione del parere di regolarita tecnica sulle proposte di deliberazioni di Consiglio comunale e di Giunta
comunale attinenti i tributi locali;

h) la formulazione delle proposte di previsione delle entrate tributarie per la predisposizione del bilancio preventivo.

3. Al Sindaco, quale organo di rappresentanza estema del Comune e previa deliberazione della Giunta comunale per la
costituzione in giudizio, & attribuito il potere di conferire al responsabile dei tributi, la delega, anche in via continuativa,
per la rappresentanza processuale dell'Ente dinanzi alle commissioni tributarie.

Art. 12 - Competenze del responsabile dei servizi informativi automatizzati
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1. Il responsabile per i sistemi informativi automatizzati: .
1) cura i rapporti del’Amministrazione di appartenenza con I'Autorita per f'informatica nella P.A. D .
2) assume la responsabilita per i risultati conseguiti nella medesima Amministrazione con limpiego delle tecnologie
informatiche;
3) contribuisce alla definizione della bozza del piano triennale; . o
4) trasmette all'AIPA (Autorita per I'Informatica nella Pubblica Amministrazione) entro il mese di febbraio di ogni anno
una relazione sullo stato dell'automazione a consuntivo dell'anno precedente, con l'indicazione:
a) delle tecnologie impiegate;
b) delle spese sostenute;
c) delle risorse umane utilizzate;
d) dei benefici conseguiti.

Art, 13 - Ufficio relazioni con il pubblico, attivita di informazione e di comunicazione e ufficio stampa

1. E istituito I'ufficio relazioni con il pubblico, ai sensi dellart. 6, comma 2°, D.P.R. 352/92, dell'art. 11 d.Igs. 30 marzo
2001, n® 165 e dell'art.8, comma 2°, della legge 7 giugno 2000, n. 150.

2. A detto ufficio & assegnato personale appositamente addestrato, dotato di idonea qualificazione e di elevata capacita'
relazionale nei rapporti con il pubblico.

3. Alirufficio &' preposto un responsabile appartenente alla categoria pili elevata presente nell Ente.

4. Alternativamente per la direzione dell'U.R.P. il Sindaco pud awvalersi delle assunzioni di cui agli artt. 35 e 36 del
presente regolamento.

5. L'attivita dell'U.R.P. & indirizzata ai cittadini singoli e associati ed & informata ad i seguenti criter;

a) garantire 'esercizio dei diritti di informazione, di accesso e di partecipazione di cui alla legge 7 agosto 1990, n. 241, e
successive modificazioni;

b) agevolare ['utilizzazione dei servizi offerti ai cittadini, anche attraverso [illustrazione delle disposizioni normative e
amministrative, e linformazione sulle strutture e sui compiti de! Comune;

c) promuovere I'adozione di sistemi di interconnessione telematica e coordinare le reti civiche;

d) attuare, mediante I'ascolto dei cittadini e la comunicazione interna, i processi di verifica della qualita dei servizi e di
gradimento degli stessi da parte degli utent;

e) garantire la reciproca informazione fra 'U.R.P. e le altre strutture operanti nel Comune, nonché fra gli UU.RR.PP.
delle varie Amministrazioni.

6. In attuazione dei principi che regolano la trasparenza e l'efficacia dell'azione amministrativa, sono considerate attivita
di informazione e di comunicazione istituzionale quelle volte a conseguire:

a) l'informazione ai mezzi di comunicazione di massa, attraverso stampa, audiovisivi e strumenti telematici;

b) la comunicazione estemna rivolta ai cittadini, alle collettivita e ad altri Enti attraverso ogni medalita tecnica ed
organizzativa;

¢) la comunicazione intema realizzata nell'ambito dell'Ente.

7. Le attivita di informazione e di comunicazione sono, in particolare, finalizzate a:

- illustrare e favorire la conoscenza delle disposizioni nomative, al fine di facilitame I'applicazione;

- illustrare le attivita delle istituzioni e il loro funzionamento;

- favorire I'accesso ai servizi pubblici, promuovendone la conoscenza;

* promuovere conoscenze allargate e approfondite su temi di rilevante interesse pubblico e sociale;

- favorire processi intemi di semplificazione delle procedure e di modemizzazione degli apparati, nonché la conoscenza
dell'awvio e del percorso dei procedimenti amministrativi;

* promuovere limmagine dell’Amministrazione comunale, nonché quella dell'ltalia, in Europa e nel mondo, conferendo
conoscenza e visibilita ad eventi di importanza locale, regionale, nazionale ed intemazionale.

8. L'Ente puo dotarsi, anche in forma associata, di un Ufficio Stampa, la cui attivita & in via prioritaria & indirizzata ai
mezzi di comunicazione di massa. Esso & costituito da personale iscritto all’Albo nazionale dei giomalisti. Tale dotazione
di personale & costituita da dipendenti, anche in posizione di comando o fuori ruolo, o da personale estraneo
all Amministrazione comunale, in possesso dei titoli prescritti dalle norme vigenti, utilizzato con le modalita di cui all'art.7
, comma 6°, del d.Igs. 165/2001, nei limiti delle risorse disponibili del bilancio dell'Ente per le medesime finalita.

9. L'Ufficio Stampa ¢ diretto da un coordinatore, che assume la qualifica di capo ufficio stampa, il quale, sulla base delle
direttive impartite dallorgano di vertice dellAmministrazione comunale, cura i collegamenti con gli organi di
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mfom]azwne, assicurando il massimo grado di trasparenza, chiarezza e tempestivita delle comunicazioni da forire nelle
materie di interesse dell'’Amministrazione.

Art. 14 - Ufficio statistica

1. E' istituito, ai sensi del d.Igs. 322/1989, l'ufficio statistica comunale.

2. |l personale assegnato alfufficio di statistica deve essere in possesso di specifica professionalita e di idonea
preparazione professionale, statistica e/o informatica, tale da consentire anche f'uso delle apparecchiature informatiche.
3. Il responsabile dell'ufficio di statistica deve preferibilmente avere avuto precedenti esperienze statistiche rilevanti
desumibili dall'avere diretto uffici di statistica, dalfavere curato particolari indagini statistiche o dalf‘avere svolto ricerche
di particolare rilievo in campo statistico, o dall'avere pubblicato lavori di rilievo in campo statistico, oppure essere in
possesso della laurea o del diploma in discipline statistiche od affini o comunque avere superato corsi di qualificazione
professionale in materie statistiche.

4. Solo qualora non esista nell'ambito della dotazione organica del'Ente soggetto alcuno in possesso dei requisiti di cui
sopra la direzione dell'ufficio potra essere affidata a personale in possesso semplicemente del diploma di scuola media
superiore, ancorché privo di ogni qualificazione specifica, ma assicurandone in questiultimo caso la frequenza ad
appositi corsi di preparazione riconosciuti dal'ISTAT.

5. La costituzione dell'ufficio e la nomina del responsabile sono di competenza del Sindaco.

Art. 15 - Servizio di protezione civile
1. Il servizio di protezione civile rientra tra le attribuzioni del Settore Polizia Municipale ed il suo Responsabile
coincide con il Comandante del corpo di Polizia Locale.
2. Ladisciplina del servizio sara contenuta nell'apposito Regolamento.

Art. 16 - Miglioramento della sicurezza e della salute dei lavoratori sul luogo di lavoro

1. Ai sensi e per le finalita previste dall'art. 30 del d. Igs. 19 marzo 1996, n. 274, recante modifiche ed integrazioni al d.
Igs. 19 settembre 1994, n. 626, relativo al miglioramento della sicurezza e della salute dei lavoratori sul luogo di lavoro, il
Sindaco individua il funzionario responsabile delle procedure connesse, quale datore di lavoro, tra il personale della
competente struttura del'Ente, in possesso di idonei requisiti.

Art. 17 L'Ufficio del Messo Comunale

1. 1 messo comunale - Llincarico di messo comunale viene conferito con Decreto Sindacale al dipendente
comunale o ad altro soggetto che dia garanzie circa il corretto svolgimento del servizio di notifica. Il messo
comunale nello svolgimento delle proprie funzioni riveste la qualifica soggettiva di pubblico ufficiale e garantisce
la notificazione degli atti entro le scadenze previste secondo le modalita stabilite dalla legge e dal presente
provvedimento, sotto la propria responsabilita avendo cura di segnalare al Responsabile del Settore Affari
Generali/Demografici ogni impedimento, a lui non imputabile, che non consenta la tempestivita della notifica. Il
messo comunale provvede ad effettuare le notificazioni nell'ambito del territorio comunale personalmente o nei
casi in cui cio sia consentito dalla legge, mediante il servizio postale. Il messo comunale deve esibire apposito
un tesserino di riconoscimento nello svolgimento della propria attivita.

2. La notificazione & I'atto formale con il quale i soggetti abilitati dal presente regolamento portano a conoscenza
legale dellinteressato ['esistenza di un determinato atto e, nel consegnarlo, stendono una relata di notifica,
apposta sulloriginale e sulla copia dellatto, che costituisce documentazione dellavvenuta notifica, o
dellimpossibilita di effettuaria.

3. Tempi e modalita della notificazione Le notificazioni non possono farsi prima delle ore 7 e dopo le ore 21, ai
sensi del vigente art. 147 del Codice di Procedura Civile. La notificazione degli atti viene curata dal messo
comunale, che effettua ['orario di lavoro previsto per i dipendenti del Comune di Santa Maria a Vico.

4. Larelata di notifica (art.148 del Codice di Procedura Civile), put variare in base alla procedura di notifica posta
in essere e, a seconda dei casi, deve indicare la persona alla quale & consegnata la copia e la sua qualita, l'ora
della consegna, nel caso sia richiesto dalla parte interessata, o previsto da specifica norma di legge, il luogo
della consegna oppure le ricerche anche anagrafiche effettuate, i motivi della mancata consegna e le notizie
raccolte sulla reperibilita del destinatario. La relata & sottoscritta dal messo e costituisce atto pubblico, che fa
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fede fino a querela di falso, in ordine all'attivita che il messo attesta di aver svolto. L'originale delfatto notificato
con fa relata di notifica & restituito al soggetto richiedente.
Registrazione delle notificazioni L'Ufficio Notifiche provvede alla registrazione degli atti di cui & richiesta la
notificazione nell'apposito registro informatizzato. In detto registro, da tenere con cura e sempre aggiomato
andranno annotati in ordine cronologico per ogni atto i seguenti dati: numero cronologico in ragione di anno;
data dellatto; provenienza (anagrafica del soggetto richiedente); natura dell'atto (descrizione sommaria);
destinatario; esito e data della notifica (con le modalita previste secondo le tipologie di notifica); qualifica della
persona a cui & consegnato fatto; messo che ha proweduto alla notificazione; annotazioni (eventuali
specificazioni del messo circa irreperibilita, contenuto relata, o altro). Il numero cronologico assegnato &
riportato su tutti gli atti da notificare e sulla richiesta di notificazione.
Notifiche degli atti del’ Amministrazione comunale. Per ottenere la notificazione di un atto il soggetto che lo ha
adottato provvede ad inviarlo all'Ufficio Notifiche almeno dieci giomi lavorativi antecedenti alla data di notifica
richiesta. In caso di urgenza I'atto deve essere inviato comunque almeno tre giomi lavorativi antecedenti la data
di notifica richiesta. Unitamente all'atto deve essere trasmessa una nota in cui sono indicati: il
destinatario/destinatari dell'atto; gli estremi deliatto da notificare; il numero delle copie trasmesse; il termine
entro il quale notificare f'atto in caso di scadenza. Di norma, salvo che non venga motivatamente richiesta la
notifica in via d'urgenza, il messo comunale prowvede alle notifiche in relazione all'ordine cronologico di arrivo
all'ufficio e, comunque tenendo conto della natura e dell'eventuale termine di prescrizione o di decadenza
dell'atto da notificare. L'Ufficio Notifiche, a notificazione eseguita, provvede alla tempestiva restituzione degli atti
allufficio richiedente in allegato ad apposita nota di trasmissione.
Notifiche per conto di altre amministrazioni Il Comune di Santa Maria a Vico, in applicazione dell'art.10 comma
1, della legge 03/06/1999, n. 265 e successive modifiche ed integrazioni, provvede alla notifica di atti per conto
di altre pubbliche amministrazioni utilizzando il proprio messo comunale solo in seguito a richiesta contenente
la formale dichiarazione di impossibilita di notificare a mezzo posta o con altri mezzi previsti dalla legge. Per
ottenere la notificazione di un atto 'Amministrazione richiedente che lo ha adottato lo invia alf'Ufficio Notifiche
tempestivamente, unitamente ad una nota in cui debbono essere indicati: il destinatario/destinatari dell'atto: gli
estremi dell'atto da notificare; il numero delle copie trasmesse; il termine entro il quale notificare I'atto in caso di
scadenza. In ogni caso gli afti da notificare dovranno pervenire alf'ufficio notifiche entro e non oltre dieci giomi
lavorativi prima della scadenza del termine di notifica. Qualora 'Amministrazione richiedente inoltri I'atto oltre il
termine sopra indicato, oppure non sia stata indicata l'urgenza, oppure I'atto pervenga oltre il termine utile,
I'Ufficio Notifiche procedera ugualmente alla notificazione dell'atto secondo i tempi e le modalita previste dal
presente articolo senza che cid comporti per l'ufficio stesso responsabilita alcuna.
Rimborsi e modalitd di pagamento L'amministrazione pubblica richiedente il servizio di notifica deve rimborsare
al comune di Santa Maria a Vico, ai sensi delart. 10 comma 2 della legge 265/1999, la somma determinata
con Decreto adottato dal Ministero dell'Economia e delle Finanze di concerto con il Ministero dellintemo. Detta
somma é aggiomata periodicamente in virt di apposito Decreto del dell'Economia e delle Finanze di concerto
con il Ministero dell'Interno. Resta fermo I'ulteriore obbligo di rimborso delle spese di spedizione a mezzo posta
della raccomandata con awviso di ricevimento, secondo le tariffe vigenti. L'Ufficio Notifiche provvedera a
richiedere con la periodicita prevista dalla legge e dal citato decreto alle singole amministrazioni richiedenti, la
liquidazione ed il pagamento delle somme spettanti per tutte le notificazioni effettuate per conto delle stesse,
allegando idonea documentazione giustificativa ed indicando il corrispettivo dovuto per ciascuna notifica
effettuata e importo complessivo. Sono esentate dal pagamento del rimborso le notifiche che diano esito
negativo. Le amministrazioni richiedenti provvederanno ai pagamenti previsti dal precedente articolo versando
la somma dovuta tramite bollettino di conto corrente postale appositamente inviato prestampato, dall'ufficio
notifiche ovvero tramite bonifico sul conto comrente indicato dal Comune di Santa Maria a Vico, fatti salvi i casi
speciali di impossibilita di pagare con le modalita sopra indicate, per i quali si provvedera a concordare le
modalita di pagamento e fatta salva ogni nuova e diversa modalita che il Comune di Santa Maria a Vico
dovesse individuare.
9. Reciprocita ed eccezioni Il imborso delle spese di notifica si applica nei confronti di tutte le amministrazioni
che richiedano al Comune di Santa Maria a Vico la notificazione di atti e deve considerarsi esclusa e
inapplicabile qualsivoglia condizione di reciprocita richiesta o invocata dalle amministrazioni richiedenti. Sono
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esentate dal pagamento le Amministrazioni pubbliche con riguardo ai soli provvedimenti assunti e notificati
nell'interesse del Comune di Santa Maria a Vico.

10. Tenqta atti presso il comune di Santa Maria a Vico. L'Ufficio Protocollo provvede a custodire gli atti notificati ai
destinatari ai sensi degli art. 140 e 143 del Codice di Procedura Civile ovvero ai sensi dell' art, 60 del D.P.R.
600 del 29 settembre 1973 e art 26 del D.P.R. 602 del 29 seftembre 1973, depositati presso l'ufficio quale
"ca_sa (_:omunale", da parte di tutti gli Enti competenti. Gii atti depositati presso il comune possono essere di
vario fipo: atti amministrativi; atti giudiziari; tributari; esattoriali. L'Ufficio Notifiche funge, fino ad eventuali
diverse determinazioni che non comportano modifiche al presente provvedimento, da "casa comunale” per gli
atti notificati dai messi comunali ai sensi degli artt.140 e 143 del codice di procedura civile ovvero ai sensi dell
art. 60 del D.P.R. 600 del 29 settembre 1973.

11. Ritiro degli atti presso IUfficio Protocollo. L'intestatario dellatto, per il ritiro, deve presentarsi all'Ufficio
Protocollo con un documento di identita valido ovvero & possibile delegare una terza persona che deve esibire
la delega debitamente sottoscritta dal destinatario, il proprio documento di identita e quello del delegante. In
casi eccezionali il documento viene consegnato a persona che dichiari di essere delegata al ritiro dell'atto e
sottoscriva apposita dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta con allegata fotocopia del documento di
identita. La consegna avviene immediatamente. Salvo il caso in cui il documento sia stato trasferito presso
larchivio di deposito o diversamente archiviato. Il tempo massimo per il ritiro di un atto & di 10 anni

-12. Il Sindaco, nel prowedimento di nomina del messo notificatore, procedera allindividuazione del o dei
dipendente/i incaricati della sostituzione in caso di impedimento efo assenza del messo.

Art. 18 - Ufficio del Difensore civico

1. La Giunta Comunale puo istituire I'ufficio del Difensore Civico.

2. Il Difensore civico comunale, conformemente allo statuto comunale, si avvale di strutture adeguate allo
svolgimento delle sue funzioni.

3. E utilizzato per tale organo adeguato personale individuato dal Sindaco ed assegnato alle predette funzioni
temporaneamente, sino ad eventuale sua sostituzione. .

4. In ogni caso cessa dall'incarico, fatta salva espressa conferma, decorsi trenta giomi dall'esecutivita dell'atto di
nomina del nuovo Difensore civico.

Art. 19 Uffici in posizione di staff

1. Per lo svolgimento di specifiche attivita di supporto a valenza generale e per particolari attivita di studio, di ricerca,
ispettive, di vigilanza e controllo, possono essere costituiti uffici in posizione di staff, disaggregati ed autonomi rispetto
alla normale articolazione della struttura.

Art. 20 - Uffici alle dipendenze degli organi di direzione politica

1. Con deliberazione della Giunta comunale possono essere costituiti Uffici, in posizione di staff, posti alle dirette
dipendenze del Sindaco, della Giunta o degli Assessori, per coadiuvare tali organi nell'esercizio delle funzioni di indirizzo
e controllo di loro competenza.

2. A tali Uffici possono essere assegnati, per una durata non superiore a quella del mandato del Sindaco, dipendenti di
ruolo del Comune ovvero collaboratori assunti con contratto a tempo determinato, anche dipendenti di altra pubblica
amministrazione collocati in aspettativa senza assegni.

3. I collaboratori sceli tra i dipendenti sono individuati direttamente dal Sindaco, tenuto conto del possesso di titoli di
studio e di eventuale esperienza lavorativa o professionale necessaria per lo svolgimento delle mansioni.

| collaboratori da assumere con contratto a tempo determinato sono individuati all'esito di selezione pubblica. I
trattamento economico da corrispondere al personale assunto con contratto & quello previsto, per analoghe categorie,
dai vigenti contratti collettivi di lavoro dei dipendenti degli enti locali.

4. | contratti di collaborazione, di durata comunque non superiore a quella del mandato del Sindaco, saranno risolti di
diritto nel caso in cui il Comune dichiari il dissesto, versi in situazioni strutturalmente deficitarie o comunque nel caso di
anticipata cessazione del mandato del Sindaco, dovuta a qualsiasi causa.

5. Con provvedimento motivato della Giunta, al personale di cui al comma 3° il trattamento economico accessorio
previsto dai contratti collettivi puo essere sostituito da un unico emolumento comprensivo dei compensi per il lavoro
-straordinario, per la produttivita collettiva e per la qualita della prestazione individuale.



COMUNE DI SANTA MARIA A VICO
PROVINCIA DI CASERTA

Art. 21 - Servizi convenzionati o

1. Per lo svolgimento in medo coordinato di determinati servizi, possono essere stipulate convenzioni con altri Enti, per
assicurare efficienza, efficacia ed economicita di gestione.

2. In tal caso anche la responsability del servizio deve essere affidata secondo la disciplina definita dalle citate
convenzioni.

CAPO lli° FUNZIONI DI DIREZIONE

Art. 22 - Segretario Generale

1. Il Segretario Generale, funzionario pubblico dipendente dall'apposita Agenzia Nazionale, & nominato dal Sindaco, da
cui dipende funzionalmente, con le modalita stabilite dalla vigente disciplina.

2. Oltre alfattivita di assistenza giuridico - amministrativa nei confronti degli organi del Comune in ordine alla conformita
dellazione amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti, il Segretario Generale & titolare delle seguenti
funzioni e competenze:

--partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del Consiglio e della Giunta e ne cura la
verbalizzazione; v

- sottoscrive le deliberazioni adottate dagli organi collegiali dell'Ente e ne rilascia attestazione di esecutivita;

- rega i contratti nei quali il Comune & parte ed autentica scritture private ed atti unilaterali nell'interesse deliEnte;

- emana direttive generali e circolari in ordine alla conformazione di atti e procedure a nommative legislative e
regolamentari;

- esprime pareri, su richiesta degli organi politici, in merito alla conformita delf'azione amministrativa alle leggi, allo
statuto ed ai regolamenti;

- sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili e ne coordina I'attivita, adotta gli atti di amministrazione e
gestione concernenti i responsabili dei settori;

- pud formulare rilievi ai Responsabili, di propria iniziativa 0 a seguito di specifica richiesta del Sindaco o della Giunta, in
merito ad atti posti in essere dagli stessi, circa eventuali profili di illegittimita o di non conformita ai programmi ed agli
obiettivi definiti dall'amministrazione, o in merito a situazioni di inerzia, con invito a provvedere;

- presiede le commissioni esaminatrici delle procedure selettive del personale, relativamente alla copertura di posti
apicali o afferenti una pluralita di servizi;

- convoca e presiede la conferenza dei responsabili dei settori;

- definisce, sentiti i responsabili interessati, eventuali conflitti di competenza traii vari Settori;

- esercita le ulteriori funzioni previste dallo statuto, da regolamenti o conferite dal Sindaco.

3. Al Segretario Generale & attribuito un compenso annuale, denominato retribuzione di risultato, correlato al
conseguimento degli obiettivi assegnati e tenendo conto del complesso degli incarichi aggiuntivi conferiti. Ai fini della
valutazione dei risultati conseguiti e dell'erogazione della relativa retribuzione ad essa correlata, & competenza specifica
del Sindaco procedere alla liquidazione con proprio Decreto eventualmente tenendo conto degli elementi fomiti dal
Nucleo di valutazione. Al segretario Generale possono essere attribuiti ulteriori compensi nella forma dellindennita ad
personam nel caso in cui allo stesso vengano attribuite responsabiliuta non rientranti tra quelle propriie di competenza
indicate dal presente Regolamento.

5. Il Comune pud stipulare polizze assicurative a proprio carico, ove non vi sia conflitto di interessi, per la tutela
giudiziaria del Segretario comunale, ivi compresa |'assistenza legale eventualmente anche mediante rimborso in tutto o
in parte di polizza assicurativa contratta dal Segretario gia in essere. Nel caso di procedimenti penali a carico del
Segretario, per fatti inerenti le funzioni di ufficio, conclusi con assoluzione, sara corrisposto dal Comune il imborso delle
spese legali.

Art. 23 - Vice Segretario comunale

1. vice Segretario comunale esercita le funzioni vicarie del Segretario Generale coadiuvandolo e sostituendolo in tutti i
casi di vacanza, assenza od impedimento, sempreche abbia i requisiti previsti dalle vigenti disposizioni di legge.

2. Nelle more della copertura del relativo posto, le funzioni di vice Segretario comunale possono essere attribuite dal
Sindaco, con incarico a tempo determinato, ad un dipendente di categoria apicale in possesso di titolo di studio analogo
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a quello richiesto per 'accesso alle funzioni di Segretario Comunale. Normalmente tale incarico & cumulato con quello di
direzione di una struttura di maggior rilevanza dellEnte.

Art. 24 - Funzioni di direzione generale dei Settori

Le funzioni di direzione generale dei Settori sono conferite al Segretario Generale, con I'attribuzione eventuale
dellindennita di cui al'art.22, comma 3, il quale:

- da attuazione al programma ed agli indirizzi definiti dagli organi di governo per il conseguimento degli obiettivi previsti;

+ sovrintende alla gestione complessiva dellEnte, perseguendo livelli ottimali di efficacia e di efficienza, ed allo
svolgimento delle funzioni dei Responsabili di Settore, coordinandone I'attivita;

- predispone il piano dettagliato degli obiettivi per il controllo di gestione;

- predispone il piano esecutivo di gestione o il piano di assegnazione delle risorse e degli obiettivi, da sottoporre
all'approvazione della Giunta;

- promuove lintroduzione di metodologie e tecniche di gestione, misurazione ed organizzazione per garantire migliore
efficienza ed efficacia dell'azione amministrativa;

- adotta gli atti di amministrazione e gestione concementi i Responsabili dei Settori;

- convoca e presiede la conferenza dei Responsabili dei Settori;

- ha potere di avocazione nei confronti dei Responsabili dei Servizi, previa diffida, in caso di inerzia o ritardo da parte
degli stessi; :

Lo svolgimento delle predette funzioni & oggetto di valutazione ai fini dell'attribuzione della retribuzione di risultato.

Art. 25 - Responsabili dei Settori

1. 1 Responsabili di Settore sono i soggetti preposti alla direzione delle articolazioni di maggiore rilevanza dell'Ente.

2. | Responsabili di Settore assicurano, con autonomia operativa negli ambiti di propria competenza, ['ottimale gestione
delle risorse loro assegnate per I'attuazione degli obiettivi e dei programmi definiti dagli organi politici, rispondendo
altresi della validita delle prestazioni e del raggiungimento degli obiettivi programmati. Compete al Sindaco ed alla
Giunta emanare direttive ai Responsabili dei settori, al fine dell'esercizio della funzione di verifica e controlio sugli atti
aventi rilevanza estera ed a rilevante contenuto di discrezionalita.

3. Spettano ai Responsabili di Settore, secondo le modalita stabilite dal presente regolamento e limitatamente alle
strutture loro affidate, i compiti, compresa F'adozione di atti che impegnano I'Ente verso I'estemo, che la legge o lo
statuto espressamente non riservino ad altri organi; ed in particolare:

a) la presidenza delle commissioni delle gare di appalto;

b) la presidenza delle commissioni esaminatrici delle procedure selettive. Relativamente alla copertura di posti apicali o
afferenti una pluralita di servizi la presidenza delle commissioni esaminatrici spetta al Segretario Generale o, in caso di
indisponibilita dello stesso, ad esperto estemo;

¢) la responsabilita delle procedure d'appalto e di concorso;

d) la stipulazione dei contratti;

e) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa I'assunzione di impegni di spesa;

f) gli atti di amministrazione e gestione del personale assegnato, con conseguente cura dell'affidamento dei compiti e
verifica delle prestazioni e dei risultati; |'attribuzione di trattamenti economici accessori, nel rispetto dei contratti collettivi;
g) la distribuzione delle risorse umane e tecniche assegnate alle strutture organizzative cui sono preposti;

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

i) i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione in pristino di competenza comunale, nonché i poteri
di vigilanza edilizia e di irogazione delle sanzioni amministrative previsti dalla legislazione statale e regionale in materia
di prevenzione e repressione dell'abusivismo edilizio e paesaggistico-ambientale;

j) femanazione di ordinanze in attuazione di disposizioni legislative o regolamentari, con esclusione di quelle contingibili
ed urgenti di competenza del Sindaco ai sensi dell'articolo 54 del d.gs. 18 agosto 2000, n. 267;

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

|) lespressione dei pareri di cui all'articolo 49 del d.Igs. 18 agosto 2000, n. 267, sulle proposte di deliberazioni;
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m) I'attivita propositiva, di collaborazione e di supporto agli organi dellEnte, in particolare per quanto conceme Ia
predisposizione degli atti di natura programmatoria;
n) la responsability dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale per I'emanazicne del provvedimento
amministrativo, ivi compresi i procedimenti per 'accesso, ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241;
o) l'organizzazione degli uffici cui sono preposti, ivi compresa la distribuzione delle risorse umane e tecniche assegnate;
p) linformazione ed il coinvolgimento delle organizzazioni sindacali su ogni materia prevista dalle vigenti disposizioni;
q) la responsabilita del trattamento dei dati personali ai sensi della legge 31 dicembre 1996, n. 675;
r) gli altri atti a loro attribuiti dallo statuto e dai regolamenti o in base a questi delegati dal Sindaco.
4. ll responsabile del servizio finanziario in particolare esercita tutte le funzioni di coordinamento e di gestione deil'attivita
finanziaria del Comune, che disposizioni legislative o regolamentari gli pongono a carico, anche usando locuzioni
analoghe al suo profilo (ragioniere, ragioniere capo, responsabile di ragioneria, contabile o altre comispondenti),
secondo quanto previsto dal regelamento di contabilita.
5. ll grado di attribuzione dei compiti pud essere modificato in relazione alle mutate esigenze di carattere organizzativo
ed ai programmi dell' Amministrazione.
6. Al Responsabile del Settore finanziario compete:
a) la verifica di veridicita delle previsioni di entrata;
b) la verifica di compatibilita delle previsioni di spesa del bilancio tanto annuale, quanto pluriennale in relazione alle
previsioni di entrata; '
c) la verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate;
d) la verifica pericdica dello stato di impegno delle spese;
e) l'espressione del parere di regolarita contabile sulle proposte di deliberazione;
) Pespressione del visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria sugli atti di impegno di spesa;
g) le segnalazioni, obbligatorie nei limiti definiti dal regolamento di contabilita, di fatti e di valutazioni i quali possano
pregiudicare gli equilibri del bilancio, segnalazioni di cui sono destinatari il Sindaco, il Segretario dell'Ente, ['organo di
revisione.

Art.26 - Responsabili di settori - attivita

1. Ai singoli Responsabili di Settore sono attribuiti tutti o parte dei compiti suindicati. Alcuni di tali compiti possono altresi
essere attribuiti dal Sindaco, con atto motivato, al Segretario Generale, ai sensi dell'art. 97, comma 4°lett.d) del d.igs. 18
agosto 2000, n. 267.

2. | Responsabili di Settore predispongono piani di lavoro in cui sono operativamente tradotti il complesso degli obiettivi
e degli indirizzi programmatici stabiliti dagli organi di governo dellEnte. Tali piani costituiscono la base per la costruzione
del piano esecutivo di gestione e, per la parte approvata, punto di riferimento per la valutazione dei risultati, delle
responsabilita e dei trattamenti economici accessori.

3. Al termine di ciascun esercizio il Responsabile del settore presenta una relazione nella quale da conto del grado di
coerenza dellattivita svolta in riferimento agli indirizzi fissati e del grado di soddisfacimento degli obiettivi assegnati,
il!ust.ra_ndead !e ragioni degli eventuali scarti registratisi ed evidenziando le misure adottate, da adottare o da proporre per
porvi rimedio.

4. | Responsabili di Settore possono delegare parte delle funzioni a loro attribuite dalla legge ad altri dipendenti della
propria articolazione organizzativa.

5. | Responsabili di Settore, nell'ambito della struttura cui sono preposti, possono avecare a sé I'adozione di singoli atti
attribuiti da loro stessi alla competenza di altri dipendenti. Inoltre, in tali casi, nell'esercizio della propria attivita di
vigilanza e salvi i diritti dei terzi, devono curare che siano tempestivamente ritirati quegli atti o rimossi quegli effetti,
adottati o conseguenti alf'azione commissiva od omissiva dei dipendenti affidati alla loro

direzione, che essi autonomamente riconoscano viziati ed inopportuni. Nell'esercizio di tale attivith i Responsabili di
Settore possono e, in caso di inerzia od altro fatto impeditivo, devono sostituirsi al dipendente originariamente preposto,
da loro stessi, ad adottari.

Art. 27 Modalita e criteri per il conferimento dell'incarico di Responsabile del settore

1. L'assegnazione dell'incarico di Responsabile di Settore & temporanea e revocabile.

2. | Responsabili di Settore sono nominati dal Sindaco con provvedimento motivato, sentito il Segretario generale,
secondo criteri di professionalita in relazione agli obiettivi definiti dai programmi delif Amministrazione.
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3. L'affidamento dell'incarico tiene conto della formazione culturale adeguata alle funzioni, della effettiva attitudine e
capacita professionale, nonché della valutazione dei risultati ottenuti e puo prescindere da precedenti assegnazioni di
funzione di direzione, anche a seguito di procedure concorsuali.
4. Il provvedimento di nomina deve anche indicare I'incaricato per la sostituzione del Responsabile di Settore in caso di
assenza o impedimento temporanei.
1. Il Responsabile di Settore risponde nei confronti degli organi di direzione politica dell'attivita svolta ed in particolare:
- del perseguimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli indirizzi fissati dagli organi politici;
- dei rendimenti e dei risultati della gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, anche sotto 'aspetto del'adeguatezza
del grado di soddisfacimento dell'interesse pubblico, incluse le decisioni organizzative e di gestione del personale;
-della validita e comrettezza tecnico-amministrativa degli atti, dei provvedimenti e dei pareri proposti, adottati e resi;
- della funzionalita degli uffici o unita operative cui & preposto e del corretto impiego delle risorse finanziarie, umane e
strumentali assegnate;
- del buon andamento e della economicita della gestione.

Art. 28 Durata e revoca dell'incarico di Responsabile del Settore.

1. L'incarico di Responsabile di Settore é conferito a tempo determinato, di durata comunque non superiore a quella del
mandato del Sindaco. Nel caso di mancata indicazione del termine, lincarico si intende conferito fino al termine del
mandato elettivo del Sindaco.

2. L'incarico & prorogato di diritto, all'atto della naturale scadenza, fino a quando non intervenga la nuova nomina.

3. L'incarico pud essere revocato, con provvedimento motivato del Sindaco:

a) per inosservanza delle direttive del Sindaco;

b) per inosservanza delle direttive dell'Assessore di riferimento;

¢) per inosservanza delle direttive del Segretario comunale;

d) in caso di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati nel piano delle risorse, al termine di ciascun anno
finanziario;

e) per responsabilith grave o reiterata;

f) negli altri casi disciplinati dal contratto collettivo di lavoro.

4. L'incarico, prima della naturale scadenza, pud essere modificato quando, per esigenze di carattere funzionale ed
organizzativo, si intenda diversamente articolare i servizi.

5. Il Comune assume le iniziative necessarie per la copertura assicurativa della responsabilita civile dei Responsabili di
Settore, ivi compreso il patrocinio legale, salvo le ipotesi di dolo e colpa grave. Le risorse finanziarie destinate a tale
finalita sono indicate nel bilancio, nel rispetto delle effettive capacita di spesa.

Art. 29 - Sostituzione del Responsabile del Settore

1. La Responsabilita di Settore in caso di vacanza o di assenza del titolare, puo essere assegnata "ad interim", per un
periodo di tempo determinato, eventualmente rinnovabile, ad altro personale di pari categoria, ovwvero al Segretario
Generale. ‘

2. In caso di vacanza o di assenza del responsabile, alle condizioni indicate nel successivo articolo 49, le mansioni
relative possono anche essere transitoriamente assegnate a dipendenti di categoria immediatamente inferiore.

3. L'esercizio temporaneo di mansioni superiori non attribuisce il diritto allassegnazione definitiva delle stesse, ma
soltanto il diritto al trattamento economico corrispondente alf'attivita svolta per il periodo di espletamento delle
medesime. Eventuali supplenze o reggenze saranno compensate, in ragione del periodo di incarico, assegnando al
supplente o reggente I'indennita relativa alla posizione oggetto di reggenza ridotta al 50%. In ogni caso il cumulo delle
indennita a tale titolo non potra superare il limite massimo previsto contrattuaimente. Al Responsabile assente od
impedito per un periodo continuativo superiore a 90 gg. Iindennita di posizione assegnata é ridotta al 50%. _
4. Qualora non sia possibile procedere alla sostituzione dei responsabili secondo le modalita previste dai precedent
commi, le funzioni potranno essere svolte dal Segretario Generale, con incarico assegnato ex art. 97, comma 4°, lett. d)
del d.lgs. 18 agosto 2000, n. 267.

Art. 30 Area delle posizioni organizzative
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1. La Giunta comunale, sentito il Segretario generale, istituisce le posizioni di lavoro corrispondenti alf'area delle
posizioni organizzative di cui al CCNL per la revisione del sistema di classificazione del personale (nuovo ordinamento
professionale).
2. A tali posizioni di lavoro sono preposti esclusivamente dipendenti inquadrati nella categoria D e gia nominati
Responsabili di Settore, con incarico conferito a tempo determinato dal Sindaco, secondo i criteri generali definiti dalla
Giunta comunale.
3. Llincaricato per tali posizioni di lavoro, in armonia con gli obiettivi fissati dali’Amministrazione dovra:
- tradurre le singole attribuzioni in base a quanto disposto dall'art. 107 del d.lgs. 267/2000;
- altenersi ai principi di a) funzionalita rispetto ai compiti ed ai programmi di attivita, nel perseguimento degli obiettivi di
efficienza, efficacia ed economicita, b) ampia flessibilita e ¢) garanzia dellimparzialita e della trasparenza dell'azione
amministrativa;
- attenersi, quando emanate, alle direttive impartitegli dal Sindaco e dagli Assessori di riferimento.
4. Nel caso di assenza dellincaricato della posizione organizzativa per periodi superiori a quelli previsti, dalle vigenti
disposizioni, come ferie annuali pud essere disposta, dal Sindaco, la sospensione dell'incarico e della connessa
retribuzione, nonché la temporanea attribuzione dell'incarico medesimo, e della connessa retribuzione, ad un sostituto di
pari categoria, fino al termine del periodo di sospensione.

Art. 31 - Determinazioni _

1. | Responsabili di Settore adottano atti di gestione che assumono la denominazione di determinazioni.

2. Tutte le determinazioni adottate dai vari Responsabili di Settore, ivi compresi gli impegni di spesa, hanno una
numerazione unica progressiva, secondo il registro elettronico estrapolabile dal software gestionale adottato, tenuto
presso il Settore Affari Generali, ove rimane depositato f'originale delle stesse determinazioni.

Sulle determinazioni € inoltre apposta una ulteriore numerazione intema per ciascun Settore.

3. Tutte le determinazioni sono portate settimanalmente a conoscenza della Giunta, a cura dell'ufficio di Segreteria.

4. Ai sensi dell'art. 147 bis, primo comma, del TUEL ¢ stabilito che “i controllo di regolarita amministrativa e contabile é
assicurato, nella fase preventiva della formazione dell'atto, da ogni responsabile di servizio ed é esercitato attraverso il
rilascio del parere di regolarita tecnica atfestante la regolarita e la correftezza dell'azione amministrativa. Il controflo
contabile ¢ effettuato dal responsabile del servizio finanziario ed é esercitato attraverso il rilascio del parere dj regolarita
contabile e del visto attestante la copertura finanziaria”, In ragione di cio su tutte le determinazioni, pertanto, andra
inserita apposita dicitura con la quale “si da atto che la sottoscrizione della determinazione da parte del Responsabile
del Settore equivale ad attestazione positiva in merito alla correttezza e regolarita dell'azione amministrativa esplicata
con il presente atto, ai sensi di quanto previsto dall'art. 147 del TUEL"

5. Le sole determinazioni comportanti impegni di spesa sono esecutive con l'apposizione del visto di regolarita contabile
attestante la copertura finanziaria posto dal Responsabile di Settore finanziario, mentre le altre determinazioni sono
esecutive fin dal momento della loro sottoscrizione.

6. Tutte le determinazioni sono pubblicate all'albo pretorio on line a titolo di pubblicita notizia.

7. Per la visione e il rilascio di copie delle determinazioni si applicano le norme vigenti per I'accesso alla documentazione
amministrativa disciplinate dall'apposito regolamento.

Art. 32 - Le proposte di deliberazioni

1. Le proposte di deliberazione sono predisposte dal responsabile del procedimento, anche secondo le direttive e gli
indirizzi dei membri dell'organo collegiale.

2. Su ogni proposta di deliberazione sottoposta alla Giunta ed al Consiglio che non sia mero atto di indirizzo va acquisito
il parere in ordine alla sola regolarita tecnica del Responsabile di Settore interessato e, qualora comporti impegno di
spesa o diminuzione di entrata, del responsabile di ragioneria in ordine alla regolarita contabile; in caso di legittimo
impedimento, tale parere & reso dal personale incaricato per la sostituzione del responsabile del servizio ai sensi del
precedente art. 29.

3. il parere di regolarita tecnica attesta la regolarita e la correttezza dell'azione amministrativa esplicata con la proposta
di deliberazione su cui é apposto.

Art. 33 Attivita consultiva dei Responsabili di Settore
1. L'attivita consultiva dei Responsabili di Settore si esplica attraverso:
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a) 'espressione del parere di regolarita tecnica di cui alf'art. 49 e delf’art.147 bis del d.gs. 18 agosto 2000, n. 267 sulle
proposte di deliberazione di competenza della Giunta e del Consiglio;
b) relativamente al Responsabile di Settore finanziario l'espressione del parere di regolarita contabile sulle proposte di
deliberazione di competenza di Giunta e Consiglio;
¢) relazioni, pareri, consulenze in genere.
2, Fatto salvo quanto previsto dal comma 2°, lett. g) del precedente art. 11, i pareri di cui all'art.49 del d.lgs. 18 agosto
2000, n. 267, sono espressi dai Responsabili di Settore, su relazione istruttoria, ove di non specifica ed esclusiva
competenza del responsabile del servizio medesimo, del respansabile del procedimento. In caso di vacanza, assenza o
impedimento del Responsabile di Settore i pareri sono espressi dal dipendente incaricato
per la sostituzione dello stesso Responsabile ed, in caso di assenza od impedimento di questi, dal responsabile
dell'unita operativa eventualmente costituita ai sensi del precedente art. 8.
3. Il parere di regolarita tecnica afferisce:
a) la correttezza ed ampiezza dellistruttoria;
b) Fidoneita dell'atto a perseguire gli obiettivi generali dell'azione amministrativa deil'Ente, nonché I'obiettivo specifico,
indicato dagli organi politici.
c) alla regolarita e la correttezza delf'azione amministrativa esplicata con la proposta di deliberazione su cui & apposto
4. ll parere di regolarita contabile riguarda:
a) la regolarita della documentazione;
b) limputazione ad idoneo intervento di bilancio ed eventualmente al capitolo, ove adottato il piano esecutivo di
gestione;
¢) la capienza dell'intervento di bilancio ed eventualmente al capitolo;
d) la regolarita della proposta sotto ogni aspetto disciplinato da norme contabili e fiscali, nonché da regole di
computisteria, ragioneria ed economia aziendale;
e) la prospettazione delle eventuali spese di gestione derivanti da un investimento;
f) feventuale possibilita od obbligatorieta del recupero almeno parziale dei costi d'utenza.
5. | pareri di cui all'art.49 del d.lgs. 18 agosto 2000, n. 267, devono essere espressi entro due giomi dalla data della
richiesta.
6. In presenza della necessita di ulteriori e specifici elementi istruttori il termine puo essere prorogato.
7. Il termine di cui al comma 5°, in caso di necessita ed urgenza, pud con espressa e specifica motivazione, essere
ridotto dal richiedente a ventiquattro ore.
8. In caso di decorrenza dei termini senza che il parere sia espresso si pud prescindere dallo stesso, richiedendo al
Segretario generale di esprimersi in merito avocando a sé la competenza, fatto salvo I'avvio dell'azione disciplinare a
carico del soggetto inadempiente. . .
9. Le proposte di deliberazioni di Consiglio e di Giunta che non siano coerenti, relativamente alla copertura degli oneri
finanziari a carico dell'esercizio in corso o dei due esercizi successivi, con la relazione previsionale e programn}atica.
con il piano esecutivo di gestione oppure con il piano delle risorse e degli obiettivi, vengono motivatamente restituite dal
Responsabile di Settore finanziario al competente funzionario preposto al servizio
interessato, per le conseguenti integrazioni o modifiche.

Art. 34 - Conferenza dei Responsabili di Settore .
1. Per il coordinamento e il raccordo delle attivita e delle strutture dellEnte & costituita la Conferenza permanente dei
Responsabili di Settore.

2. La Conferenza & convocata e presieduta dal Segretario Generale ed & composta da tutti i Responsabili di Settore.

3. La Conferenza svolge funzioni consultive, propositive, di indirizzo, istruttorie ed attuative in ordine all'assetto
organizzativo ed alle problematiche gestionali di carattere intersettoriale.

4. In particolare la Conferenza: .

- Verifica I'attuazione dei programmi ed accerta la corrispondenza dell'attivita gestionale con gli obiettivi programmati e
definiti dagli organi politici;

- Decide sulle semplificazioni procedurali che interessano pitl articolazioni della struttura;

- Propone lintroduzicne delle innovazioni tecnologiche per migliorare l'organizzazione del lavoro;

- Esprime valutazioni in merito a problematiche di carattere generale riguardanti il personale ed i servizi;
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- Pub rilasciare pareri consultivi in relazione alladozione e modificazione di nomme statutarie e di regolamento che hanno
rilevanza in materia di organizzazione;
- Pu6 formulare proposte o indicazioni in merito all'applicazione degfi istituti di contrattazione decentrata;
- Esamina ed esprime pareri su ogni altra questione di carattere organizzativo ad essa demandata da regolamenti
comunali, ovvero su richiesta degli organi politici o su iniziativa del Presidente.
5. La convocazione della Conferenza é disposta dal Presidente con cadenza periodica, fissata dall'organismo stesso,
nonche qualora, di propria iniziativa 0 su richiesta dei componenti, ne rawvisi la necessita, owero su richiesta del
Sindaco. Alla Conferenza possono partecipare anche il Sindaco e gli Assessori.
6. | lavori della Conferenza sono improntati al principio deflinformalita e della ricerca di ogni pilr opportuna metodologia
dialettica che risulti concretamente consona all'assolvimento delle sue funzioni. La Conferenza potra in ogni caso
disciplinare, con apposito provvedimento, il proprio funzionamento interno.

CAPO IV° - COLLABORAZIONI PROFESSIONALI ESTERNE

Art. 35 Oggetto, finalita, ambito applicativo

1. Il presente Capo IV definisce e disciplina i criteri, i requisiti e le procedure per il conferimento di incarichi individuali,

con contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale o coordinata e continuativa, per prestazioni d'opera intellettuale

ad esperti estemi di particolare e comprovata specializzazione universitaria, in correlazione a quanto previsto dall'art. 7,

comma 6, del D.Lgs n. 165/2001, e s.m.i., e dalf'art. 110, comma 6 del D.Lgs n. 267/2000 (d'ora in avanti “incarichi”).

2. | contratti di lavoro autonomo di natura occasionale, si identificano in prestazioni d'opera intellettuale, rese senza

vincolo di subordinazione e senza coordinamento con I'attivita del committente; i relativi incarichi sono conferiti ai sensi e

per gli effetti degli artt. 2222 e seguenti e degli artt. 2229 e seguenti del codice civile e generano obbligazioni che si

esauriscono con il compimento di una attivity circoscritta e tendenzialmente destinata a non ripetersi, ancorché

prolungata nel tempo, e sono finalizzate a sostenere e migliorare i processi decisionali dell'ente.

3. Gli incarichi di lavoro autonomo occasionale si articolano secendo le seguenti tipologie:

a) incarichi di studio, afferenti a specifiche indagini, esami ed analisi su un cggetto o un particolare problema d'interesse

dell'ente, con la finalita di produrre un risultato che diverra proprieta dell'ente e sara da questo utilizzato; il requisito

essenziale & la predisposizione di una relazione scritta finale, nella quale sono illustrati i risultati dello studio e le

soluzioni proposte; ‘

b) incarichi di ricerca, riguardanti lo svolgimento di attivita di speculazione e di approfondimento relative a determinate

materie e la prospettazione dei relativi risultati e soluzioni, i quali presuppongono la preventiva definizione di specifici

programmi da parte dell'ente;

c) consulenze, consistenti neli'acquisizione, tramite prestazioni professionali, acquisizione di pareri, valutazioni

espressioni di giudizio su una o pill specifiche questioni proposte dall'ente.

4. | contratti di lavoro autonomo, di natura coordinata e continuativa, si identificano in prestazioni d'opera intellettuale,

rese nellambito di rapporti di collaborazione di carattere sistematico e non occasionale, che si estrinsecano in

prestazioni d'opera intellettuale rese con continuitd e sotto il coordinamento del committente, ma senza vincolo di

subordinazione, conferite ai sensi e per gli effetti degli artt. 2222 e seguenti e degli artt. 2229 e seguenti del codice civile,

nonché dell'art. 409 del codice di procedura civile.

5. Il contratto d'opera disciplina la decorrenza, il termine per il conseguimento della prestazione, I'oggetto della

prestazione, i rapporti tra Committente e Contraente ed il compenso pattuito.

6. Il contratto d'opera ¢ espletato senza vincolo di subordinazione o sottoposizione al potere organizzativo, direttivo e

disciplinare del Committente. Tali contratti non comportano obbligo di osservanza di un orario di lavoro, né I'inserimento

gella struttura organizzativa del Committente e possono essere svolti, nei limiti concordati, anche nella sede del
ommittente.

Art. 36 Programma annuale per I'affidamento degli incarichi e determinazione dei tetti di spesa

1. Il Consiglio Comunale é I'organo competente ad approvare il programma annuale degli incarichi di lavoro autonomo,
secondo il presente regolamento, sulla base di una proposta formulata dalla Giunta tenuto conto delle indicazioni fomite
dalla Conferenza dei Responsabili sulle esigenze prevedibili.
2. Il programma pu6 essere integrato o modificato nel corso dell'anno, con le stesse modalita indicate nel comma 1, in
presenza di ulteriori e diverse esigenze emerse successivamente alla sua approvazione.
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3. La spesa annua massima che pud essere destinata al finanziamento degli incarichi di studio, ricerca, consulenze,
nonché di collaborazione, non puo essere superiore a quella dell'esercizio 2007, ridotta del 10%; il relativo importo viene
espressamente determinato annualmente in sede di approvazione del bilancio di previsione.

Art. 37 Ricorso ai collaboratori esterni

1. La competenza all'affidamento degli incarichi & dei Responsabili dei Settori che intendono avvalersene nell'ambito
delle previsioni del programma approvato dal Consiglio Comunale ai sensi dellart. 2 nonché dei limiti di spesa
quantificati nel bilancio di previsione ed inoltre, nel rispetto degli obiettivi definiti dal Piano Esecutivo di Gestione ein
coerenza con gli indirizzi generali di gestione formulati dagli organi di governo.

2. | responsabili dei Settori, sulla base delle indicazioni contenute nel programma del Consiglio, owvero nel piano
esecutivo di gestione, si avarranno per scelta del soggetto, di una delle modalita contenute nei successivi articoli.

Art. 38 Presupposti per il conferimento di incarichi professionali

1. Gli incarichi possono essere conferiti ad esperti di particolare e comprovata specializzazione universitaria nonché di
una documentata esperienza nella materia oggetto dei medesimi incarichi, in presenza dei seguenti presupposti la cui
verifica deve analiticamente risultare dall'atto di conferimento:

a) loggetto della prestazione d'opera intellettuale deve corrispondere alle competenze istituzionali attribuite
dall'ordinamento alf'ente; ,

b) l'oggetto di cui alla lett. a) deve essere preventivamente illustrato mediante programmi di attivita, o progetti specifici e
determinati, da cui si rileva che per la loro realizzazione é richiesto l'apporto di specifiche conoscenze o di contributi di
qualificata professionalita di livello universitario;

c) lente deve avere preliminarmente accertato I'inesistenza, allintemo della propria organizzazione, delle strutture e
delle figure professionali idonee allo svolgimento dell'incarico owvero limpossibilita oggettiva di utilizzare le risorse
umane disponibili al suo intemo;

d) la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata; a tal fine si considerano prestazioni di alta
qualificazione quelle connesse a professioni intellettuali per le quali sono richieste la laurea ed eventualmente anche
particolari abilitazioni, autorizzazioni o qualificazioni, anche comportanti l'iscrizione in albi e/ 0 elenchi;

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

f) l'mporto del compenso, adeguatamente motivato, deve essere strettamente correlato alla effettiva utilita che pud
derivare all'ente dalla esecuzione defla prestazione oggetto dellincarico;

g) gli incarichi devono essere conferiti nel rispetto della procedura comparativa di cui appresso, salvo quanto previsto dal
successivo art. 41. :

Art. 39 Accertamento delle condizioni per la utilizzazione delle risorse interne

1. Allo scopo di accertare ['inesistenza, sotto il profilo qualitativo o quantitativo, allintemo della propria organizzazione:
delle strutture e delle figure professionali idonee allo svolgimento dell'incarico o, comunque, I'mpossibilita oggettiva di
utilizzare le risorse umane gia disponibili ed in servizio all'intemo dell'ente, viene seguita la seguente procedura:

a) il Responsabile competente invia al Segretario Generale una relazione contenente la specificazione delle iniziative'e
delle attivita nelle quali si articola il progetto o il programma di lavoro, per la cui realizzazione si rende necessaria
I'apporto del collaboratore estemo, precisando altresi le caratteristiche professionali e curricolari richieste nonché Ia
durata prevista per lo svolgimento dell'incarico;

b) il Segretario Generale invia ai responsabili dei Settori, apposita richiesta di accertamento in ordine alla presenza nel
Settore della professionalita richiesta convocando apposita conferenza dei Responsabili; ~
2. Gli incarichi possono essere conferiti solo all'esito negativo della verifica che la Conferenza dei Responsabili
accertera.

3. Al fine di agevolare le procedure di accertamento disciplinate nei commi 1 e 2, I'ente organizza una banca dati de}le
professionalita e delle specializzazioni possedute dai propri dipendenti, ai fini di un possibile utilizzo per finalita
istituzionali, in luogo dell'affidamento di incarichi di lavoro autonomo.

Art.40 Selezione degli esperti mediante procedure comparative ' o .
1. Gli incarichi sono conferiti tramite procedure di selezione con comparazione dei curricula professionali degli esperti
estemi e, ove ritenuto opportuno, successivo colloquio dei partecipanti alla selezione.
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2. |l Responsabile competente predispone un apposito awiso di selezione, da pubblicare all'Albo pretorio e sul sito
internet dell'ente per un periodo non inferiore a 10 giomi e non superiori a 30 giorni, nel quale siano evidenziati:
a) i contenuti altamente qualificanti della collaborazione richiesta come risultano dal programma di attivita, e dai progetti
specifici e determinati dall’ente e consultabili in allegato all'awviso;
b) i titoli, i requisiti professionali e le esperienze richiesti per la partecipazione alla selezione e alla prescritta procedura
comparativa;
c)il fermine, non inferiore a dieci giomi, entro cui devono essere presentate le domande di partecipazione, corredate dei
relativi curricula e delle eventuali ulteriori informazioni ritenute necessarie in relazione allcggetto dellincarico di
collaborazione; :
~ d)i criteri di valutazione dei titoli, dei requisiti professionali e delle esperienze indicati nelle domande di partecipazione
alla selezione ed i punteggi disponibili per ogni titolo, le modalita della comparazione dei candidati (solo titoli o titoli e
colloquio);
e) il giomo deil'eventuale colloquio;
f) le materie e le modalita dell'eventuale colloquio;
g) le modalita di realizzazione dell'incarico;
h) il tipo di rapporto per la formalizzazione dell'incarico (occasionale o coordinato e continuativo);
i) il compenso complessivo lordo previsto per il collaboratore o per il prestatore occasionale; 'entita del compenso deve
essere strettamente correlato al valore del risultato che l'ente ritiene di poter conseguire con il rapporto di lavoro
autonomo.
3. Per incarichi di importo inferiore ad euro 15.000,00 annui lordi, I'incarico professionale puo essere conferito all'esito di
una apposita indagine di mercato, espletata attraverso una lettera d'invito contenente gli elementi di cui al comma 2, da
inviare ad almeno tre soggetti dotati dei requisiti necessari. Detti soggetti possono essere individuati tra quelli iscritti alle
liste di accreditamento formate ai sensi del successivo art, 43.

Art. 41 Modalita e criteri per la selezione degli esperti mediante procedure comparative

1. Il responsabile competente procede alla selezione dei candidati che partecipano alla selezione, valutando in termini
comparativi i titoli, i requisiti professionali e le esperienze illustrate dai singoli candidati secondo le indicazione
dell'avviso, avuto riguardo alla congruenza dei medesimi titoli con le esigenze e le finalita istituzionali che si intendono
perseguire con l'incarico, secondo le indicazioni contenute nel pregramma o nel progetto.

2. Per la valutazione dei curricula, il responsabile pud awvalersi di una commissione tecnica interna, anche
inters;ttoriale, composta a titolo gratuito da personale collocato nella categoria D, nominata con suo atto e dallo stesso
presieduta.

3. Nel caso di selezione per titoli e colloguio, sono valutati preventivamente i titoli ed al colloquio sono ammessi solo i
candidati che hanno conseguito i punteggi piti elevati nel numero massimo di dieci unita ; il punteggio per il colloquio
non pud essere superiore alla meta del punteggio massimo previsto per i titoli.

4. All'esito della valutazione dei curricula e dei colloqui, ove richiesti, & stilata una graduatoria di merito secondo I'ordine
decrestcer:te dei punti attribuiti a ciascun partecipante alla selezione, approvata con atto motivato del responsabile
competente.

5. La graduatoria pud essere utilizzata per I'affidamento di ulteriori incarichi similari di cui si manifestasse la necessita
nel corso del triennio successivo.

6. Il candidato risultato vincitore, & invitato alla sottoscrizione del contratto individuale di lavoro autonomo di natura
occasionale o coordinata e continuativa.

7. Nelle procedure comparative realizzate con invito, secondo quanto previsto dal precedente articolo, comma 3, la
selezione ¢ effettuata sulla base dei medesimi criteri indicati nel precedente comma 1.

Art. 42 Conferimento di incarichi professionali senza esperimento di procedura comparativa

1. In deroga a quanto previsto dall'art. 40, il responsabile competente pud conferire gli incarichi in via diretta, senza
Fesperimento di procedure di selezione, quando ricorra una delle seguenti situazioni:
a) quando non abbiano avuto esito le procedure comparative di cui al precedente art. 41, a patto che non vengano
modificate le condizioni previste dall'avviso di selezione o dalla lettera di invito;
b) in casi di particolare urgenza, adeguatamente documentati e motivati, quando le scadenze temporali rawicinate e le
condizioni per la realizzazione dei programmi di attivita, degli obiettivi e dei progetti specifici e determinati dalf'ente, che



COMUNE DI SANTA MARIA A ViCO
PROVINCIA DI CASERTA

richiedono I'esecuzione di prestazioni professionali particolarmente qualificate in tempi ristretti, non consentano futile e
tempestivo I'esperimento di procedure comparative di selezione;
c) prestazioni lavorative di tipo complementare, non ricomprese nell'incarico principale gi conferito, qualora motivi
sopravvenuti ne abbiano determinato la necessita per il risultato finale complessivo. In tal caso 'attivita complementare
potra essere affidata senza alcuna selezione, a condizione che non possa essere separata da quella originaria, senza
recare pregiudizio agli obiettivi o ai programmi perseguiti con 'incarico originario;
d) per attivita comportanti prestazioni di natura artistica o culturale non comparabili, in quanto strettamente connesse
alle abilita del prestatore d'opera o a sue particolari interpretazioni o elaborazioni, per cui risulta notorio che uno solo puo
fomirle o eseguirle con il grado di perfezione richiesto;
e) nel caso in cui la prestazione lavorativa richiesta richieda un compenso non superiore ad € 5.000,00 lordi.

Art. 43 Liste di accreditamento di esperti

1. L'ente pud istituire una o pill liste di accreditamento di esperti estemni con requisiti professionali e di esperienza minimi
da essa stabiliti, eventualmente suddivise per tipologie di settori di attivita. Le liste sono aggiomate almeno ogni due
anni.

2. ll responsabile competente, ricorre alle liste di accreditamento, per invitare alle procedure comparative di selezione un
numero di soggetti almeno sufficiente ad assicurare un efficace quadro di confronto e comunque non inferiore a tre.

3. La scelfa viene effettuata valutando in termini comparativi gli elementi curriculari, le proposte operative e le proposte
economiche, secondo il metodo dell'offerta economicamente pit vantaggiosa sulla base dei seguenti criteri: a) abilita
professionali riferibili all'incarico da svolgere; b) caratteristiche qualitative e metodologiche e di tempistica della
prestazione da rendere; c) entita del compenso professionale richiesto in relazione alla peculiarita.

4. Per la predisposizione delle liste, I'ente pubblicizza, un apposito awiso pubblico con la indicazione dei requisiti
professionali che devono essere posseduti dai soggetti interessati. 5. La iscrizione nelle liste avviene automaticamente e
in ordine alfabetico dei candidati

CAPO V - PROCEDURA PER COSTITUZIONE DI RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO PER
FUNZIONI DIRIGENZIALI Al SENSI DELL'ART. 110 commi 1 e 2 T.U.E.L.

ART. 44 - AMBITO DI APPLICAZIONE

1.l presente Capo definisce le norme sul reclutamento, le modalita di assunzione allimpiego ed i requisiti di accesso,
limitatamente alla costituzione di rapporti a tempo determinato per dirigenti, nel rispetto degli artt. 35 e 36, del D.Lgs. 30
marzo 2001, n. 165 e artt. 109 e 110 del D. Lgs. 267/2000

2. Possono essere costituiti rapporti di lavoro a tempo determinato nei seguenti casi:

a) copertura di posti in dotazione organica ascritti a qualifica apicale per esercizio di funzioni dirigenziali, ai sensi dell'art.
110, comma 1, del D. Lgs. 267/2000;

b) costituzione di rapporti al di fuori della dotazione organica, a norma dell’art. 110, comma 2 del D. Lgs. 267/2000. Il
conferimento di incarico di funzioni dirigenziali di cui al presente comma pud essere effettuato solo qualora manchino, o .
non siano disponibil, le competenze professionali oggetto dell'incarico.

ART. 45 - PROCEDURE PER L’ASSUNZIONE A TEMPO DETERMINATO DI Responsabili di Settore Al-SENSI
DELL’ ART. 110, COMMA 1, DEL D.LGS. 267/00

1.In applicazione delle disposizioni dell'articolo 110, comma 1 del D.Lgs. n. 267/2000 e ss.mm., nei casi di qualifica
apicale per esercizio. di funzioni dirigenziali non rinvenibili nei ruoli nellente, la posizione di responsabile di unita
organizzativa ascritta a qualifica apicale, puo essere coperta con un incarico a contratto a tempo determinato, in
osservanza dei requisiti richiesti per 'accesso alla qualifica apicale con funzioni dirigenziali di cui al precedente articolo
44, e con rispetto della percentuale che non pud essere superiore al 30% dei posti istituiti in dotazione organica e
comunque per almeno una unita.

2. L'Amministrazione, con determinazione del responsabile del Settore cui afferisce I'ufficio del Personale, attiva ['iter
della procedura selettiva pubblica al fine di comprovare e confrontare l'esperienza pluriennale e la specifica
professionalith dei candidati. | posti da ricoprire disponibili si rendono quindi conoscibili mediante pubblicazione dei
relativi bandi sul sito istituzionale dell'Ente. Nel'avviso devono essere indicati:

a) la tipologia dei posti che si sono resi disponibili e le caratteristiche dellincarico di funzione dirigenziale da conferire;
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b) la durata dell'incarico;
¢) i requisiti richiesti, con riferimento sia al diploma di laurea - che deve essere attinente al ruolo da ricoprire - che
all'esperienza professicnale;
d) le caratteristiche del rapporto di lavoro;
e) il termine entro il quale devono essere inviate le adesioni all'avviso comredate da curriculum vitae del candidato:
f) le modalita di invio delle adesioni e del curriculum;
g la tipologia di prova selettiva da sostenere in relazione alle competenze da accertare.
E’ comunque richiesto uno o pill dei seguenti ulteriori requisiti:

1) esperienza maturata per almeno 2 anni in posizioni dirigenziali o equiparabili in organismi ed enti pubblici o
privati ovvero aziende pubbliche o private;

2) particolare specializzazione professionale, culturale e scientifica desumibile dalla formazione universitaria e
post-universitaria, da pubblicazioni scientifiche e da concrete esperienze di lavoro maturate nelle pubbliche
amministrazioni in posizioni funzionali per I'accesso alle quali & richiesto il diploma di laurea.

3.Ulteriori requisiti speciali d'accesso, complementari in quanto connessi alla peculiarita delle diverse posizioni
professionali messe a concorso (es. abilitazioni, iscrizioni ad albi, ambiti lavorativi nei quali deve essere maturata
'esperienza, ecc.), sono espressamente determinati ed indicati dai singoli bandi e possono essere previsti in quanto
funzionali al reperimento di risorse pil idonee allo svolgimento delle funzioni dirigenziali. B

4. Dopo la scadenza del termine fissato dall'awviso, le domande pervenute vengono esaminate da una commissione,
formata da almeno tre componenti, nominati con prowedimento del responsabile del Settore cui afferisce I'Ufficio
Personale.

5. A seguito dell'esperimento delle prove previste e della valutazione dei cumicula secondo i criteri predeterminati
nell'awviso, la commissione verbalizza gli esiti e seleziona una rosa di candidati da proporre al Sindaco per un colloquio.
6. Il Sindaco, esaminati gli atti della procedura, put riservarsi di non conferire 'incarico, motivando tale scelta, o di
conferirlo al candidato risultato maggiormente comispondente al ruclo da ricoprire.

7. |l Sindaco emette il decreto di conferimento dell'incarico di funzioni dirigenziali a seguito del'adozione di un'apposita
delibera di Giunta, demandando successivamente al Responsabile del Settore cui afferisce I'Ufficio personale gli
adempimenti gestionali conseguenti e la stipula del contratto individuale di lavoro.

ART. 46 - CONTRATTO INDIVIDUALE DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO

1. Il contratto individuale di lavoro di diritto pubblico non pué avere durata superiore al mandato elettivo del Sindaco in
carica, fatta salva la facolta di proroga, qualora cié sia ritenuto necessario al fine di garantire continuita gestionale e/o
istituzionale, per il tempo strettamente necessario a che il Sindaco neceletto abbia adottato i nuovi provvedimenti di
incarichi dirigenziali a seguito di nuova procedura selettiva

2. Il rapporto inizialmente costituito per periodi inferiori al mandato amministrativo del Sindaco puo essere prorogato, alle
medesime condizioni, overo rinnovato, nel rispetto dei limiti massimi di cui al precedente periodo.

3. li trattamento economico & composto dallo stipendio tabellare nel tempo vigente per la categoria D3, dalla retribuzione
connessa alla posizione ricoperta e da una eventuale retribuzione di risultato, il cui ammontare viene determinato al
termine del processo di valutazione annuale. E' fatta salva la possibilita di integrare il trattamento economico, con
provvedimento motivato della Giunta Comunale, anche in considerazione delle specifiche condizioni contrattuali stabilite,
della temporaneita del rapporto e delle condizioni di mercato, con una indennita ad personam.

4. |l Responsabile assunto in servizio ai sensi del presente articolo & sottoposto ad un periodo di prova di durata
rapportata a quella del contratto e, comunque, non superiore a sei mesi. Pud essere esonerato dall'espletamento del
periodo di prova qualora lo abbia gia superato in occasione di un precedente rapporto di lavoro instaurato, in posizione
analoga, con lo stesso Ente.

5. Il contratto individuale di lavoro pud prevedere la facolta del! Amministrazione di erogare, nel caso di risoluzione
consensuale del rapporto di lavoro non derivante da inadempimenti afferenti il rapporto contrattuale in atto, una
indennita supplementare, neli'ambito dell'effettiva capacita di spesa del bilancio, determinata in misura non superiore a
dodici mensilita, comprensive della quota della retribuzione di posizione in godimento.

ART. 47 - COSTITUZIONE DI RAPPORTI per I'esercizio di funzioni dirigenziali A TEMPO DETERMINATO AL DI
FUORI DELLA DOTAZIONE ORGANICA Al SENSI DELL'ART. 110 COMMA 2 DEL D.LGS. 267/2000
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1. Ai sensi dell'art. 110, comma 2, del D. Lgs. 267/2000 e ss.mm., possono essere stipulati, in presenza di particolari
situazioni organizzative e al di fuori della dotazione organica vigente, contratt per la costituzione di rapporti di lavoro per
funzioni dirigenziali a tempo determinato, fermi restando i requisiti richiesti dal vigente ordinamento, per la qualifica da
ricoprire.
2. Fatto salvo quanto previsto al comma 3 del presente articolo, le procedure di reclutamento per la costituzione di
rapporti di lavoro per I'esercizio di funzioni dirigenziali di cui al presente articolo si conformano alle procedure previste
dal presente regolamento per il reclutamento di figurecon funzioni dirigenziali con inquadramento in dotazione organica.
3. Ai rapporti costituiti ai sensi del presente articolo, si applica il trattamento giuridico previsto dai contratti collettivi
nazionali per I'area della dirigenza degli Enti Locali con le medesime regole applicate alle figure di qualifica dirigenziale
con inquadramento in dotazione organica.

Art. 48 - Contenuti del contratto
1. Il contratto previsto dagli articoli precedenti deve in particolare disciplinare:

a) l'oggetto dell'incarico;

b) il contenuto delle prestazioni e le modalita di svolgimento delle stesse;

c) gli obiettivi da perseguire;

d) 'ammontare del compenso;

e) linizio e la durata dellincarico;

f) i casi di risoluzione del contratto, ivi compreso quello relativo al mancato raggiungimento degli obiettivi, e le modalita di
determinazione dell'eventuale risarcimento all'ente;

g) la revoca dell'incarico e le modalita di determinazione dell'eventuale indennizzo
h) i casi di responsabilita civile e contabile;

i) l'obbligo della riservatezza;

) le eventuali incompatibilita con lincarico ricoperto.

Art. 49 - Riassunzione

1. Il rapporto di impiego del dipendente comunale che stipuli un contratto ai sensi degli articoli precedenti, con la propria
0 con altra amministrazione, & risolto di diritto dalla data di decorrenza del contratto stesso. Alla cessazione di tale
rapporto, la Giunta comunale, sentito il Segretario comunale, dispone in merito alla riassunzione del dipendente su
richiesta dell'interessato, previa verifica della vacanza del posto in organico, entro i termini previsti dalle vigenti
disposizioni normative.

Art. 50 - Consulenze, servizi e sponsorizzazioni

1. Al fine di favorire finnovazione organizzativa e di realizzare economie, possono essere stipulate convenzioni, con
altre amministrazioni pubbliche o con soggetti privati, dirette a fornire, a titolo oneroso mediante proprio personale,
consulenze o servizi. ‘ .

2. )l Comune pud inoltre attivare forme di sponsorizzazione, da parte di enti pubblici o di privati, per attivita di rilevante
interesse pubblico comunale, quali attivita culturali, sportive, di promozione turistica, ecc..., purché non in contrasto con
specifiche disposizioni legislative.

3. Per iniziative culturali di particolare rilievo per I'Ente, il Comune puo altresi assumere anche la veste di sponsor.

CAPO VI° PERSONALE

Art. 51 - Dotazione organica

1. La dotazione organica dell'Ente & la derivazione immediata e diretta dell'ordinamento degli uffici e dei servizi, le cui
funzioni sono definite in applicazione delle leggi dello Stato e della Regione ed in applicazione delle norme dello statuto
e degli altri regolamenti che dettano norme per le materie specifiche.

2. La dotazione organica generale del Comune individua il fabbisogno complessivo dei posti di ruolo, a tempo pieno o a
tempo parziale, distinti in base ai sistemi di inquadramento contrattuale vigenti.

3. Essa é definita secondo I'allegato «A», che costituisce parte integrante del presente regolamento;
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4. L'approvazione della dotazione organica e le successive variazioni sono disposte, previa verifica degli effettivi
fabbisogni e previa consultazione delle organizzazioni sindacali, dalla Giunta comunale, sentito il Segretario Generale,
nel rispetto delle compatibilita economiche. Alla ridefinizione della dotazione si procede periodicamente e comunque a
scadenza triennale.
5. La consistenza della dotazione organica & determinata in funzione delle seguenti finalita:
a) accrescere l'efficienza dell’ Amministrazione, anche mediante il coordinato sviluppo di sistemi informativi;
b) razionalizzare il costo del lavoro in coerenza con gli strumenti di programmazione economico finanziaria, contenendo
la spesa entro i vincoli di finanza pubblica;
c) realizzare la migliore utilizzazione delle risorse umane, nel rispetto dei principi indicati dal'articolo 4, applicando
condizioni uniformi rispetto a quelle del lavoro privato.
6. Annualmente la Giunta, in conformita alla programmazione triennale del fabbisogno di personale, approva il piano
annuale occupazionale, nel quale sono dettagliatamente individuati gli interventi da realizzare e le relative procedure.

Art. 52 - Programmazione del fabbisogno di personale

1. La Giunta comunale, sentito il Segretario Generale e previa informativa alle 00.SS., provvede alla programmazione
triennale del fabbisogno di personale, nei limiti delle risorse finanziarie disponibili, per assicurare funzionalita,
ottimizzazione delle risorse e contenimento della spesa di personale.

2. Annualmente la Giunta, contestualmente all'approvazicne del P.E.G. ed in conformita alla programmazione triennale
del fabbisogno di personale, approva il piano annuale occupazionale, nel quale sono dettagliatamente individuati gli
interventi da realizzare e le relative procedure. Allattuazione del piano prowvede il Responsabile del Settore preposto
agli affari del personale.

3. Si considerano posti disponibili sia quelli vacanti alla data del bando della procedura selettiva, sia quelli che
risulteranno tali per effetto di collocamenti a riposo, per scadenza del contratto a tempo determinato o comunque per
cessazioni dal servizio previsti nei sei mesi successivi alla indizione della procedura selettiva medesima.

4. Nel predisporre il programma la Giunta dovra anche tener conto della possibilita di ricorrere, secondo principi di
flessibilita ed economicita, a particolari ed innovative prestazioni di lavoro quali: telelavoro, lavoro interinale, ecc...

Art. 53 - Inquadramento e sistema di classificazione del personale

1. | dipendenti sono inquadrati nel rispetto de! sistema di classificazione del personale come previsto dal contratto -
collettivo nazionale di lavoro e secondo le previsioni della dotazione organica.

2. ll sistema di classificazione & articolato in quattro categorie denominate, rispettivamente, A, B, Ce D.

3. Le categorie sono individuate mediante le declaratorie riportare nell'allegato «A» del CCNL relativo alla revisione del
sistema di classificazione del personale.

4. | profili professionali di ciascuna categoria, nonché le mansioni agli stessi riconducibili, sono definiti in analogia alle
predette declaratorie.

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

Art. 54 Piano di assegnazione

1. La Giunta, su proposta del Segretario Generale, assegna i contingenti di personale alle articolazioni di maggiore
rilevanza della struttura. L'assegnazione dei contingenti & verificata, ed eventualmente modificata, almeno annualmente,
in sede di approvazione de! piano esecutivo di gestione (P.E.G.).

2. Il Responsabile preposto a ciascuna articolazione assegna, nell'ambito della stessa, le unita di personale alle singole
posizioni di lavoro, nel rispetto dellinquadramento contrattuale, sulla base delle mutevoli esigenze connesse con
fattuazione dei programmi delf Amministrazione, per assicurare la piena funzionalita del servizio stesso.

3. L'assegnazione non esclude peraltro |'utilizzazione del dipendente per gruppi di lavoro intra ed intersettoriali che
vengano costituiti, secondo criteri di flessibilita per la realizzazione di specifici obiettivi.

4. Nelle procedure di assegnazione, o comunque prima del'assegnazione del personale di nuova assunzione, &
possibile tener conto di eventuali richieste del personale dipendente.
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5. Il piano di assegnazione, documento di ricognizione e programmazione, € costituito dalla schematica
rappresentazione della distribuzione del personale assegnato alle varie articolazioni della struttura del Comune. Tale
documento tiene conto altresi delle variazioni dovute a processi di mobilita, intema ed estema.
6. Il piano di assegnazione & tenuto costantemente aggiomato a cura del servizio competente per l'organizzazione e la
gestione del personale.

Art. 55 - Mansioni

1. I dipendente esercita le mansioni proprie del profilo professionale di inquadramento, come definite dal contratto
collettivo di lavoro, dal contratto individuale di lavoro, da eventuali ordini di servizio o disposizioni inteme. Tra le
mansioni del dipendente rientrano comunque quelle considerate equivalenti nelfambito della classificazione
professionale prevista dal contratto collettivo di lavoro.

Art. 56 - Mansioni superiori

1. In applicazione di quanto previsto dall'art.3, comma 3°, del CCNL del 31 marzo 1999, il conferimento delle mansioni
superiori awviene nei seguenti casi :

a) nel caso di vacanza di posto in organico, per non piti di sei mesi, prorogabili fino a dodici qualora siano state awviate
le procedure per la copertura del posto vacante, anche mediante le selezioni inteme di cui allart.4 del CCNL del 31
marzo 1999;

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente assente con diritto alla conservazione del posto, con esclusione
dell'assenza per ferie, per la durata dell'assenza.

2. Il conferimento deile mansioni superiori di cui al comma precedente, anche attraverso rotazione tra pi dipendent, &
disposto dal responsabile del Settore, nel'ambito delle risorse espressamente assegnate per tale finalitd secondo la
programmazione dei fabbisogni ed & comunicato per iscritto al dipendente incaricato.

3. | criteri generali per il conferimento delle mansioni superiori sono definiti dall'Ente previa concertazione ai sensi
del'art.8 del CCNL del 1 aprile 1999.

4. |l dipendente assegnato alle mansioni superiori ha diritto alla differenza tra il trattamento economico iniziale previsto
per l'assunzione nel profilo rivestito e quello iniziale corrispondente alle mansioni superiori di temporanea assegnazione,
fermo rimanendo la posizione economica di appartenenza e quanto percepito a fitolo di retribuzione individuale di
anzianita.

5. Al dipendente di categoria C assegnato a mansioni superiori della categoria D possono essere conferiti, ricorrendone
le condizioni e nel rispetto dei criteri predefiniti dall'Ente, gli incarichi di cui agli articoli da 8 a 11 del CCNL del 31 marzo
1999, con diritto alla percezione dei relativi compensi.

6. Per quanto non previsto dal presente articolo resta ferma la disciplina defl'art. 52 del d.igs. 165/2001.

Art. 57 - Mobilita interna

1. La mobilita del personale allinteno dell'Ente, funzionale alle esigenze organizzative, risponde a criteri di
flessibilita, competenza e professionalita. Deve tendere ad assicurare il raggiungimento degli obiettivi
programmati dall'amministrazione in relazione ai servizi svolti dall'Ente e pud essere connessa a percorsi di
aggiomamento e formazione del personale.

2. La mobilita intema pud comportare la modifica del profilo professionale del dipendente nel rispetto delle
previsioni della dotazione organica. E' subordinata alla verifica della idoneita alle nuove mansioni, acquisibile
anche mediante processi di riqualificazione.

3. Costituisce criterio di priorita per la copertura dei posti previsti nel piano occupazionale e pud essere attuata
anche sulla base delle richieste dei dipendenti stessi, tenendo conto delle disposizioni contrattuali disciplinanti
la materia.

4. Lacompetenza in merito & del Segretario Generale, se la stessa & intersettoriale, e va disposta con proprio atto
datoriale, sentiti i Responsabili dei Settori interessati, con comunicazione contestuale anche al Sindaco.

Art. 58 - Mobilita esterna
1. La mobilita di dipendenti di ruolo verso altri Enti & subordinata all'accertamento che dalla medesima non derivi
pregiudizio all'efficiente gestione ed organizzazione dei servizi. |l provvedimento, a seguito di richiesta motivata
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dell'interessato, alla quale va data risposta entro congruo termine, & adottato, se positivo, dalla Giunta comunale dopo
aver sentito il Segretario comunale.
2. Fatta eccezione per le ipotesi di mobilita previste dalla vigente disciplina in materia di Enti in dissesto economico e
finanziario, i dipendenti di altri Enti che hanno intenzione di chiedere la mobilita presso il Comune di Santa Maria a Vico
devono inoltrare apposita domanda alla quale deve essere allegato, pena linammissibilita, il curriculum. La Giunta
comunale esprime il proprio parere circa il trasferimento in via preventiva e sulla base dello stato di servizio
dell'interessato che I'ufficio personale provvede a richiedere allEnte di provenienza.
3. Le disposizioni dei precedenti commi si applicano anche nelle ipotesi di mobilita di un dipendente del Comune di
. Santa Maria a Vico presso altro Ente pubblico con contestuale sostituzione di altro dipendente assunto anch'esso per
mobilita.
4. Trovano incltre applicazione le disposizioni di cui agli artt.li 30, 31 e 33 del d.lgs. 165/2001.

Art. 59 - Formazione ed aggiornamento

1. LAmministrazione comunale persegue quale obiettivo primario la valorizzazione delle risorse umane e la crescita
professionale dei dipendenti, per assicurare il buon andamento, I'efficienza e l'efficacia dell'attivita amministrativa. A tal
fine programma e favorisce la formazione e I'aggiomamento del personale.

2. La conferenza dei Responsabili di Settore formula proposte ed indicazioni circa le iniziative di aggiomamento e
formazione assicurandone il relativo coordinamento, in attuazione dei programmi e degli obiettivi definiti dagli organi
politici.

Art. 60 - Orario di servizio ed orario di lavoro

1. Il Sindaco, tenuto conto delle esigenze dell'utenza, sentito il Segretario Generale, emana direttive generali in materia
di orario di servizio e orario di apertura al pubblico degli uffici, nonché individua gli uffici ed i servizi da escludere
dalfarticolazione dell'orario in cinque giomi lavorativi, compatibilmente con le risorse finanziarie ed umane assegnate
alla struttura medesima.

2. | Responsabili di Settore, nel quadro delle direttive emanate dal Sindaco e nel rispetto dei criteri generali per le
politiche dell'orario di lavoro definiti in sede di contrattazione decentrata, determinano per le strutture alle quali sono
preposti, f'orario dei servizi, I'articolazione dell'crario di lavoro e f'orario di apertura al pubblico degli uffici.

3. Eventuali esigenze di coordinamento sono assicurate in sede di Conferenza dei Responsabili di Settore.

4. Ciascun Responsabile di Settore definisce il proprio orario di lavoro in relazione alle esigenze della struttura cui é
preposto ed allespletamento dellincarico affidato, fomendone comunicazione al servizio personale. Il Segretario
generale pud determinare, sulla base dei programmi delf Amministrazione, che un numero minimo di ore debba essere
prestato, di norma, in concomitanza con I'apertura della struttura, con il funzionamento dei servizi ed a supporto
dell'attivita degli organi di governo dell'ente.

Art. 61 - Ferie, permessi, aspettative

1. Compete ai Responsabili di Settore, nelf'ambito delle strutture alle quali sono preposti, la concessione di ferie
secondo fapposita pianificazione, di permessi retribuiti, di permessi brevi, nonché di disporre le modalita dei relativi
recuperi. Per i Responsabili dei Settori provvede direttamente il Segretario Generale.

2. |l Responsabile di Settore preposto agli affari del personale & competente in materia di assenze per malattia,
astensioni per matemita ed aspettative. Per quanto conceme le assenze per infortunio Ia relativa procedura é in capo al
Settore Finanziario.

3. Per i casi di assenza, previsti dal contratto nazionale di lavoro i Responsabili dei Settori sono tenuti a dame
preventiva comunicazione al Segretario generale, al Sindaco, all'Assessore competente e all'ufficio personale.

4. Nel caso di aspettativa, per motivi di famiglia o personali, richiesta dai Responsabili di Settore, provvede direttamente
il Segretario Generale.

Art. 62 - Rapporto di lavoro a tempo parziale

1. L'Ente puo costituire rapporti di lavero a tempo parziale mediante: o
a) assunzione, nelfambito della programmazione triennale del fabbisogno di personale, ai sensi delle vigenti
disposizioni;

b) trasformazione di rapporti di lavoro da tempo pieno a tempo parziale su richiesta dei dipendenti interessati.



COMUNE DI SANTA MARIA A VICO
PROVINCIA DI CASERTA

2. i numero dei rapporti a tempo parziale non pud superare il 25% della dotazione organica complessiva di personale a
tempo pieno di ciascuna categoria, con esclusione delle posizioni di lavoro di particolare responsabifita preventivamente
individuate dall'Ente. Il lavoratore titolare delle stesse pud ottenere la trasformazione del suo rapporto in rapporto a
tempo parziale solo a seguito di espressa rinuncia all'incarico conferitogli. Il predetto limite & arrotondato per eccesso
onde arrivare comunque all'unita.
3. L'Ente, previa analisi delle proprie esigenze organizzative e nelfambito della programmazione triennale del
fabbisogno di personale, previa informazione seguente ad incontro, individua i posti da destinare ai rapporti di lavoro a
tempo parziale nel rispetto dei criteri definiti nel comma 2° e nell'art. 5, comma 1° del CCNL 14.09.2000. Gli stessi posti
vengono prioritariamente coperti sulla base delle richieste presentate dal personale in servizio di pari categoria e profilo
e, per la parte che residua, mediante assunzione secondo le procedure selettive previste dal presente regolamento.
4. Nel caso che I'Ente non abbia provveduto agli adempimenti previsti nel comma 3°, oppure nel limite della eventuale
percentuale residua, dopo l'atfuazione della disciplina prevista dal medesimo comma, la trasformazione del rapporto di
lavoro da tempo pieno a tempo parziale awviene automaticamente entro sessanta giomni dalla ricezione della domanda
presentata dal dipendente interessato, nel rispetto delle forme e delle modalita di cui al comma 13°. In tal caso opera il
solo limite percentuale di cui al comma 2°. Nelle domande, da presentare con cadenza semestrale (giugno-dicembre),
deve essere indicata I'sventuale attivita di lavoro subordinato o autonomo che il dipendente intende svolgere ai fini dei
commi 7° e ss.
5. L'Ente, entro il predetto termine, pud, con decisione motivata, rinviare la trasformazione del rapporto di lavoro per un
periodo non superiore a sei mesi nei casi in cui essa comporti, in relazione alle mansioni e alla posizione organizzativa
del dipendente, grave pregiudizio alla funzionalita del servizio.
6. Nel caso di cui al comma 4° continua a trovare applicazione l'art.1, comma 59°, della legge 662/96, I'art. 39, comma
27° della legge n.449/1997 e successive modificazioni, in materia di individuazione ed utilizzazione dei risparmi di spesa
e I'art.15, comma 1°, lett. €) del CCNL del 1 aprile 1999.
7. | dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale, qualora la prestazione lavorativa non sia superiore al 50% di
quella a tempo pieno, nel rispetto delle vigenti norme sulle incompatibilita, posscno svolgere un'altra attivita lavorativa e
professionale, subordinata o autonoma, anche mediante liscrizione ad albi professionali.
8. LEnte, ferma restando la valutazione in concreto dei singoli casi, individuera le attivita che, in ragione della
interferenza con i compiti istituzionali non sono comunque consentite ai dipendenti di cui al comma precedente, con le
procedure previste dall'art.1, comma 58° bis della legge 23 dicembre 1996, n. 662 e successive modificazioni ed
integrazioni, dandone informazione ai soggetti di cui all'art. 10, comma 2°, del CCNL del 1 aprile 1999.
9. Nel caso di verificata sussistenza di un confitto di interessi tra P'attivita estema del dipendente - sia subordinata che
autonoma - con quella della specifica attivita di servizio, I'Ente nega la trasformazione del rapporto a tempo parziale nei
casi di cui ai commi 7° e 8°.
10. Il dipendente € tenuto a comunicare allEnte, entro quindici giomi, I'eventuale successivo inizio o la variazione
dell'attivita lavorativa estera.
11. In presenza di gravi e documentate situazioni familiari, preventivamente individuate dallEnte in sede di
contrattazione integrativa decentrata ai sensi dellart.4 del CCNL del 1 aprile 1999, e tenendo conto delle esigenze
organizzative, & possibile elevare il contingente di cui al comma 2° di un ulteriore 10 % massimo. In tali casi, in deroga
alle procedure di cui al comma 4°, le domande sono presentate senza limiti temporali.
12. Qualora il numero delle richieste relative ai casi dei commi 3° e 11° ecceda i contingenti fissati nei commi stessi,
viene data la precedenza;
a) ai dipendenti portatori di handicap o in particolari condizioni psicofisiche;
b) ai familiari che assistono persone portatrici di handicap non inferiore al 70% o persone in particolari condizioni psico-
fisiche o affette da gravi patologie, anziani non autosufficienti;
¢) ai genitori con figli minori, in relazione al loro numero.
13. La costituzione del rapporto a tempo parziale o la trasformazione da tempo pieno a tempo parziale, awiene con
contratto di lavoro stipulato in forma scritta e con l'indicazione della durata della prestazione lavorativa nonché della
collocazione temporale dell'orario con riferimento al giomo, alla settimana, al mese e all'anno e del relativo trattamento
economico. La variazione della collocazione temporale della prestazione lavorativa pud avvenire solo nel rispetto delle
previsioni dell'art.3, commi 7° ed 8°, del d.igs. n.61/2000 e dellart.6 del presente CCNL. Tale variazione costituisce
I'unica modificazione di orario esigibile nei confronti dei lavoratori con rapporto a tempo parziale.
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14. | dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale hanno diritto di tomare a tempo pieno alla scadenza di un
biennio dalla trasformazione, anche in soprannumero oppure, prima della scadenza del biennio, a condizione che vi sia
la disponibilita del posto in organico.
15. | dipendenti assunti con rapporto di lavoro a tempo parziale hanno diritto di chiedere la trasformazione del rapporto a
tempo pieno decorso un triennio dalla data di assunzione, a condizione che vi sia la disponibilita del posto in organico e
le disposizioni di legge in tema di finanza pubblica lo consentano.
16. L'Ente informa con cadenza semestrale i soggetti sindacali di cui all'art.10, comma 2°, del CCNL del 1 aprile 1999
sullandamento delle assunzioni a tempo parziale, sulla tipologia delle stesse e sulleventuale ricorso al lavoro
supplementare e straordinario.
17. L'orario di lavoro ed il trattamento economico-normativo del personale con rapporto di lavoro a tempo parziale sono
disciplinati dal CCNL-bis del comparto Regioni —Autonomie locali.

Art. 63 - Incompatibilita :

1. Al di fuori dei casi previsti dall'articolo precedente, non & consentito ai dipendenti comunali svolgere altre attivita di
lavoro subordinato, autonomo o di collaborazione, tranne che la legge o altra fonte normativa, ivi compreso il presente
regolamento, consentano il rilascio di specifica autorizzazione.

2. La disciplina delle stesse & contenuta nel successivo Titolo Iil del presente Regolamento

Art. 64 Disciplina delle relazioni sindacali

1. Nel rispetto della normativa legislativa vigente e dei contratti collettivi di lavoro, le relazioni sindacali tendono, nel
quadro della contrattazione, alla tutela e al miglioramento delle condizioni di lavoro e allincremento dellefficacia,
efficienza e produttivita dellattivita dell'Ente nel rispetto degli interessi degli utenti.

2. Le relazioni sindacali sono ispirate ai principi di collaborazione, correttezza, trasparenza e prevenzione dei conflitti,
evitando qualsiasi forma di cogestione, nel rispetto delle competenze e responsabilita dei titolari degli uffici e dei servizi
e delle autonome attivita e capacita di azione delle organizzazioni sindacali dei lavoratori.

3. Alfintemo dell'Ente la responsabilita delle relazioni sindacali & affidata ai singoli Responsabili di Settore per le materie -
e gii istituti di loro competenza, nel rispetto e per f'attuazione degli accordi di comparto e decentrati. Il servizio del
personale svolge attivita di supporto, di coordinamento e di indirizzo.

4. La delegazione di parte pubblica, per la contrattazione collettiva decentrata integrativa, & composta dal Segretario
Generale, dal Responsabile del Settore Finanziario e da un altro Responsabile di Settore individuato dalla Giunta
Comunale.

Art. 65 - Cessazione del rapporto di lavoro

1. La cessazione del rapporto di lavoro a tempo indeterminato, oltre che nei casi disciplinati dal contratto collettivo di
lavoro, & disposta d'ufficio dal primo giomo del mese successivo al compimento dell'anno di eta elo di servizio previsto
dalle norme di volta in volta vigenti..

2. Nel caso di raggiungimento dell'anzianita massima di servizio, di cui al precedente comma, il dipendente non pud
richiedere fulteriore permanenza in servizio per un ulteriore pericdo.

CAPO Vii° RESPONSABILITA’

Art. 66 - Responsabilita del personale

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

Art. 67 - Codice di comportamento

|. La Giunta comunale, sentite le organizzazioni sindacali, qualora lo ritenga opportuno in relazione alle particolari
esigenze dellEnte, adotta uno specifico codice di comportamento, ad integrazione e specificazione del codice di
comportamento emanato a cura del Dipartimento della Funzione Pubblica, ai sensi dell'articolo 54 del d.Igs. 165/2001.
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2. Le norme del codice di comportamento, ronché delfl'eventuale disciplina integrativa comunale, devono essere sempre
applicate dal personale dipendente e della conoscenza delle stesse deve essere fatta espressa menzione nel contratto
individuale di lavoro.
3. L'Ufficio per la gestione del contenzioso collabora all'attivita di formazione del personale volta alla conoscenza ed alla
corretta applicazione del citato codice.

Art. 68 Rapporti con I'utenza e qualita dei servizi

1. | dipendenti assegnati alle strutture comunali che erogano servizi a diretto contatto con i cittadini devono adottare ogni
possibile strumento per favorire e valorizzare le relazioni con I'utenza e migliorare la qualita dei servizi. :
2. L'attenzione ai rapporti con i cittadini e il miglioramento della qualita dei servizi sono da considerarsi obiettivi da
perseguire costantemente e costituiscono elementi di valutazione da parte dei responsabili

TITOLO II°
DETERMINAZIONE DEI CRITERI PER IL CONFERIMENTO E PER L’AUTORIZZAZIONE ALL'ESERCIZIO DI
INCARICH! AL PERSONALE DIPENDENTE

Capo |

ARTICOLO 69 FINALITA’

1. Il presente titolo detta i criteri e le procedure per il rilascio delle autorizzazioni per lo svolgimento di incarichi, non
compresi nei compiti e nei doveri d'ufficio, del personale dipendente, ai sensi dell'art. 53 del DLgs n. 165/2001.

2. Per “incarico” si intendeno le prestazioni svolte dal dipendente al di fuori del rapporto di lavoro con l'ente a favore di
amministrazioni pubbliche e di soggetti privati, su commissione di terzi o anche su iniziativa del dipendente, per le quali
prestazioni siano previsti compensi.

3. Il presente titolo si applica in tutte le sue disposizioni ai dipendenti comunali ed ai responsabili.

ARTICOLO 70 DIVIETO
1 Ai dipendenti ed ai responsabili & fatto divieto di svolgere qualunque attivita che non sia congiliabile con i doveri
d'ufficio e 'immagine e il prestigio dell'ente.

ARTICOLO 71 DIPENDENT! A TEMPO PIENO O CON PART TIME SUPERIORE AL 50% - INCOMPATIBILITA'
ASSOLUTA

1. Fatte salve le eccezioni previste da leggi speciali, ai dipendenti e responsabili a tempo determinato o indeterminato, a
tempo pieno o con part-time superiore al 50% ¢ fatto divieto di svolgere le seguenti atfivita:

a) incarichi che rientrino nelle cause d'inconferibilita efo incompatibilita di cui all'art. 20 commi 1 e 2 del D.Lgs n.
39/2013;

b) ogni rapporto di lavoro subordinato o parasubordinato alle dipendenze di un'altra Pubblica Amministrazione; salvi il
ricorso all' art. 1 comma 557 della Legge n.311/2004 e le previsioni di cui all'articolo 92 del D.Lgs n. 267/2000; e dell'art.
14 del CCNL 22/1/2004 del personale di comparto;

¢) ogni rapporto di lavoro — subordinato o para subordinato - alle dipendenze di soggetti giuridici di diritto privato,
persone fisiche o giuridiche;

d) ogni attivita industriale, artigianale e commerciale svolta in forma imprenditoriale ai sensi dell'articolo 2082 del codice
civile, ovvero in qualita di socio di societa di persone (socio accomandatario e socio di una s.n.c.) o socio con poteri di
gestione o di amministrazione di una societa di capitali (socio unico di una s.r.l); e) lesercizio dell'attivita agricola,
quando la stessa & svolta in qualita di imprenditore agricolo professionale (1.A.P.) ai sensi dell'art. 2135 C.C e dell'art. 1
del D.Lgs. n°99/2004 e di coltivatore diretto. Nel caso di partecipazione in societa agricole a conduzione familiare,
Fattivita di imprenditore agricolo rientra tra quelle compatibili solo se I'impegno richiesto &€ modesto e non abituale o
continuato durante I'anno;

f) libero professionali (per il cui esercizio & necessaria l'scrizione in appositi albi o registri) e di consulenze esterne con
carafferistiche di abitualitd, sistematicita e continuita, nonché di consulenze o collaborazioni che consistano in
prestazioni comunque riconducibili ad attivita libero professionali;

g) incarichi che interferiscono con le esigenze di servizio;
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h) incarichi che concretizzano occasioni di conflitto di interessi con I'ente;
i) incarichi che pregiudicano I'imparzialita e il buon andamento della P.A.;
j) incarichi affidati da soggetti che abbiano in corso con I'ente contenziosi o procedimenti volti a ottenere o che abbiano
gia ottenuto I'attribuzione di sowvenzioni o sussidi o ausili finanziari, owvero autorizzazioni, concessioni, licenze,
abilitazioni, nulla osta, permessi o altri atti di consenso da parte dell Amministrazione stessa;
k) incarichi attribuiti da soggetti privati fomnitori di beni e servizi all'ente o da soggetti nei confronti dei quali il dipendente
0 la struttura cui & assegnato svolga attivita di controllo, di vigilanza e ogni altro tipo di attivita ove esista un interesse da
parte dei soggetti conferenti;
l) incarichi tecnici previsti dal D.Lgs. 163/06 per la realizzazione di opere pubbliche, comprese le opere di
urbanizzazione, da realizzarsi nel territorio del comune o per le quali lo stesso abbia rilasciato o abbia ricevuto istanza di
rilascio di autorizzazioni comunque denominate o infine per le quali l'ente abbia concesso finanziamenti;
m) incarichi di patrocinio in giudizio conferiti da enti e soggetti che risiedono nel temitorio del comune;
n) esercitare attivita di agente, rappresentante di commercio o agente di assicurazione:
0) incarichi che, sebbene considerati singolarmente e isolatamente non diano luogo ad una situazione di incompatibilita,
considerati complessivamente nell'ambito dellanno solare, configurano invece un impegno continuativo con
caratteristiche della abitualita e professionalita, tenendo conto della natura degli incarichi e della remunerazione previsti;
2 Nessuna delle attivita indicate ai precedenti commi pud essere autorizzata dalf Amministrazione Comunale.
3 A tali dipendenti puo essere concessa I'autorizzazione allo svolgimento dei seguenti incarichi, sempre che gli stessi
abbiano un carattere occasionale e temporaneo e che ne consegua una crescita della professionalita:
a) professionali di consulenza tecnica o professionale in genere;
b) di direzione, coordinamento lavori, collaudo e manutenzione opere pubbliche (salvo quanto previsto dal comma uno);
¢) di partecipazione a consigli di amministrazione, a collegi sindacali o dei revisori dei conti di amministrazioni pubbliche
e di societa miste a maggioranza pubblica;
d) di attivita di docenza; )
e) di partecipazione a commissioni di appalto, di concorso;
f) di partecipazione a commissioni, comitati, organismi istituiti € operanti presso enti pubblici;
g) di attivita di arbitrato;
h) di attivita di rilevazione indagini statistiche;
1) di Commissario ad acta;
1) espletamento di cariche sociali in societa cooperative o societa agricole a conduzione familiare;
m) esercizio dell'attivita di amministratore di condomini, di residenza o nei quali i dipendente é titolare di proprieta;
n) di tipo professionale;
0) Eccezionalmente, e per motivi particolari, il dipendente pud essere autorizzato a compiere singoli atti isolati
ricanducibili all'esercizio di una libera professione; in particolare il dipendente puo essere autorizzato, quando si tratti di
atti che riguardano la cura di propri interessi o di quelli di propri familiari, purché non sussistano confiitti d'interesse con il
Comune di Guspini;
4 | dipendenti in part-time fino al 50% possono svolgere attivita professionali e di lavoro subordinato nel rispetto dei
vincoli di cui all'articolo 2, fermo restando il vincolo di comunicazione all'ente.

ARTICOLO 72 CRITERI E PROCEDURE PER L'AUTORIZZAZIONE

1. L'Amministrazione ai fini del rilascio dell'autorizzazione allo svolgimento delfincarico si attiene ai seguenti criteri:

a) saltuarieta e occasionalita dell'incarico nel breve periodo;

b) non interferenza con I'attivita ordinaria;

c) alla natura dell'attivita e relazione con gli interessi dell Amministrazione;

b) che non sussistono motivi di incompatibiita secondo le indicazioni del presente regolamento;

¢) che l'incarico verra svolto fuori dell'orario di lavoro, senza utilizzare beni, mezzi ed attrezzature dell Amministrazione;
d) che sara assicurato in ogni caso il tempestivo, puntuale e corretto svolgimento dei compiti d'ufficio.

e) lncarico non deve comportare un impegno tale da pregiudicare la capacita lavorativa del dipendente;

f) fincarico deve potersi configurare quale forma di crescita professionale.

2 Nell'effettuare la valutazione I'organo competente assume, tra I'altro, il compenso pattuito a indice di gravosita
dellimpegno, e verifica l'eventuale contemporaneo svolgimento di ulteriori incarichi gia autorizzati e di quelli comunicati.
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3 L'insieme degli incarichi autorizzati non potranno comportare annualmente un compenso lordo superiore a 1/3 (un
terzo) del trattamento economico fondamentale lordo spettante, fermo restando il carattere di occasionalita dei singoli
incarichi.
4 L'autorizzazione deve essere richiesta sia dal dipendente che dal soggetto che conferisce I'incarico, sia esso pubblico
che privato.
5 La richiesta di autorizzazione deve pervenire al Responsabile del Settore cui afferisce l'ufficio personale, questi
trasmettera la domanda al Responsabile del Settore di appartenenza del dipendente, perché attesti 'assenza di cause
di incompatibilita con le attivity del servizio e la non sussistenza di esigenze organizzative tali da impedire il rilascio
dell'autorizzazione richiesta, tenuto conto delle esigenze di servizio e dell'impegno connesso all'incarico. Il responsabile
dell'Ufficio Personale informa il Responsabile per la Prevenzione della Corruzione.
6. Per i Responsabili I'attestazione di cui sopra sara rilasciata dal Responsabile per la Prevenzione della Corruzione;
7. La richiesta di autorizzazione deve contenere le seguenti informazioni:
a) l'oggetto dell'incarico;
b) il soggetto che eroga il compenso a favore del quale f'incarico sara svolto;
c) il luogo dello svolgimento;
d) la durata e la quantificazione sia pure approssimativa dell'impegno richiesto;
e) il compenso lordo previsto;
) la dichiarazione di non interferenza con I'attivita ordinaria.
8. La domanda dovra incltre essere comredata da una dichiarazione del dipendente indicante:
a) che fincarico non rientra tra i compiti del servizio di assegnazione ed ha carattere saltuario ed occasionale;
b) che non sussisteno motivi di incompatibilita secondo le indicazioni del presente regolamento;
¢) che I'incarico verra svolto fuori dell'orario di lavoro, senza utilizzare beni, mezzi ed attrezzature dell Amministrazione;
d) che sara assicurato in ogni caso il tempestivo, puntuale e corretto svolgimento dei compiti d'ufficio.
9. Le richieste di autorizzazioni devono trovare risposta entro 30 giomi. Nel caso di mancata risposta essa si intende
negativa per le richieste aventi ad oggetto lo svolgimento di attivita con privati e si intende positiva per le richieste aventi
ad oggetto lo svolgimento di attivita con P.A.
10. Le autorizzazioni conferite possono essere sospese o revocate in qualsiasi momento dall'organo competente al
rilascio, con atto motivato, nel caso vengano meno i presupposti alla base dell'autorizzazione, o in caso di sopravvenuta
incompatibilita fra lincarico svolto e gli interessi dell'ente.
11. Il dipendente & tenuto a ritirare F'autorizzazione presso il Servizio Personale ed a consegname copia al soggetto
pubblico o privato che intende conferire I'incarico.

ARTICOLO 73 INCARICHI SOGGETTI A COMUNICAZIONE PREVENTIVA

1. Non sono soggetti ad autorizzazione, ma all'obbligo della comunicazione preventiva i seguenti incarichi: a) attivita
rese a titolo gratuito;

b) collaborazione a giornali, riviste, enciclopedie e simili;

¢) pubblicazione di articoli o libri;

d) l'utilizzazione economica da parte dell'autore o inventore di opere dell'ingegno e di invenzioni industriali nel rispetto
della D. Lgs n. 30/2005, Codice della proprieta industriale;

e) la partecipazione quale relatore o esperto a convegni e seminari;

f) incarichi per i quali & corrisposto solo il imborso delle spese documentate;

g) incarichi conferiti per lo svolgimento dei quali il dipendente & posto in posizione di aspettativa, di comando o fuori
ruolo; '

h) incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati o in aspettativa non retribuita;
i) incarichi per attivita di formazione diretta ai dipendenti della pubblica amministrazione, docenze e ricerca scientifica;

j) l'attivita di pratica professionale, purché gratuita o soggetta, al pit, al imborso delle spese effettivamente sostenute,
presso studi professionali, propedeutica al conseguimento dei fitoli abilitativi, limitatamente al periodo di pratica
strettamente necessario al conseguimento del titolo abilitativo e non per periodi superiori a quelli prescritti dalla relativa
legge professionale;

k) attivita gratuite che siano espressione di diritti della persona, costituzionalmente garantiti, quali la liberta di
associazione e di manifestazione del pensiero (partecipazione ad associazioni, cooperative sociali e assistenziali senza
scopo di lucro, comitati scientifici, eccetera);
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I) attivita artistiche ove non esercitate professionalmente;
m) attivita nellambito delle societa e associazioni sportive dilettantistiche purcheé a titolo gratuito. Agli stessi soggetti
possono essere riconosciuti esclusivamente le indennita e i rimborsi di cui all'art. 81, comma 1 lettera m) del D.P.R.
917/86;
2. Le attivita e gli incarichi di cui al presente articolo devono essere oggetto di preventiva comunicazione da inoltrare al
Responsabile del Settore di appartenenza del dipendente e per conoscenza al Responsabile del Settore cui afferisce la
materia del personale almeno dieci giomi lavorativi prima dellinizio dell'attivita, per consentire le opportune verifiche in
ordine ad eventuali conflitti di interesse, anche potenziali.
3. La comunicazione deve contenere la natura, l'inizio dell'attivita, la durata e le eventuali successive variazioni che
potranno intervenire successivamente all'inizio dellattivita stessa.
4. Se nei 5 giomi lavorativi successivi alla comunicazione il Responsabile competente non solleva eccezioni in ordine a
conflitti di interessi con la specifica attivita di servizio del dipendente, il dipendente pud svolgere la prestazione extra
istituzionale. Il termine di 5 giomi puo essere differito per motivate esigenze istruttorie.

ARTICOLO 74 OBBLIGHI DI PUBBLICITA’ E COMUNICAZIONE E ADEMPIMENTI IN MATERIA DI ANAGRAFE
DELLE PRESTAZIONI

1. Rimangono fermi i vincoli di pubblicita e comunicazione previsti dalla normativa in vigore.

2. Rimangono salvi gli adempimenti relativi all'Anagrafe delle prestazioni (art. 24 della legge 30.12.1991, n. 412 e art. 53
del D. Igs. 165/2001) e la comunicazione al Settore cui afferisce la materia del personale nel termine di 15 giomi dal
rilascio.

3. | dipendenti, anche in posizione di comando, autorizzati ad espletare incarichi presso altri Enti Pubblici o soggetti
privati sono tenuti a richiedere a questi linvio al servizio competente in materia di gestione del personale della
comunicazione dei compensi percepiti Tale comunicazione deve pervenire entro 15 giomi dall'erogazione del
compenso. Sono esclusi i compensi derivanti dalle attivita di cui all'art.5 del presente regolamento.

4. | Responsabili dei settori che hanno conferito I'incarico a dipendenti di altre Amministrazioni pubbliche, sono tenuti a
comunicare alle Amministrazioni interessate, entro 15 giomi dall'erogazione, i compensi erogati ai medesimi soggetti, al
fine degli adempimenti di cui ai precedenti commi.

ARTICOLO 75 SANZIONI E VIGILANZA

1. Il dipendente che svolge un incarico senza la prescritta autorizzazione, o qualora vengano accertate richieste di
autorizzazioni non veritiere, viene diffidato dali'ente a cessare la situazione di incompatibilita nei successivi 30 giomi.

2. Decorsi 30 giomi dalla diffida, ove Iincompatibiliti non sia cessata, 'ente ioga al dipendente la sanzione disciplinare
del licenziamento per giusta causa ai sensi dell'art 1 comma 61 della Legge 662/96.

3. Il procedimento per I'accertamento delle cause di recesso si svolge nel contraddittorio delle parti, secondo Ila
disciplina contenuta nei vigenti Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro del personale del Comparto “Regioni e delle
Autonomie Locali”, -

4. Il compenso dovuto per le prestazioni eventualmente svolte senza autorizzazioni deve essere versato, a cura
del'erogante o, in difetto dal dipendente, nel conto dell'entrata del bilancio dell'ente.

5. Per la vigilanza sull'applicazione delle presenti disposizioni & istituito il Servizio Ispettivo. Esso & composto dal
Responsabile per la Prevenzione della Corruzione e dal Responsabile del Personale che pué avvalersi del Corpo della
Guardia di Finanza o di altri organi statali a cio preposti.

TITOLO [Il° DISCIPLINA DELL'INCENTIVAZIONE PER LE PROGETTAZIONI E GLI ATTI DI PIANIFICAZIONE
CAPO I° INCENTIVO PER LA PROGETTAZIONE DI OPERE E LAVORI PUBBLICI

Articolo 76 Costituzione del fondo per la progettazione e I'innovazione
In attuazione dell'art. 93 comma 7 bis del D..Lgs n. 163 del 12 aprile 2006, viene costituito “un fondo per Ia

progettazione interna e per I'innovazione” con le modalita definite dal presente regolamento.
Alla costituzione del fondo concorrono;

© Uuna somma non superiore al2,00%dellimporto posto a base di gara di un'opera a valere direttamente sugli
stanziamenti di cui all'art. 93¢, comma 7, del D. Lgs. 163/2006 e s.m.i..



COMUNE DI SANTA MARIA A VICO
PROVINCIA DI CASERTA
Per importo posto a base di gara si intende Importo risultante dal quadro economico del progetto esecutivo approvata

dellopera, al netto di somme a disposizione, I.V.A., spese tecniche e imprevisti, ma compresi i lavori e le opere non
soggette a ribasso d'asta quali ad esempio quelle richieste per la sicurezza dei lavoratori.
Tale somma é ripartita per ogni singola opera, con le modalita ed i criteri previsti dal presente regolamento.
Sono escluse dalla costituzione del fondo:
o gli interventi e le attivita manutentive per le quali non & prevista e/o non é necessaria una attivita di
progettazione richiamata negfi artt. da 90 a 92 del D.lgs n. 163/2006;
* permere fomiture di amredi e attrezzature che non comportino alcuna progettazione;
» per lavori che non comportino la predisposizione di elaborati tecnici:

Atrticolo 77 - Tetto dell'incentivo
Il tetto dellincentivo, da comispondere al dipendente incaricato, viene fissato al 50% del trattamento economico

complessivo lordo.
Questo limite & calcolato includendo tutti gli incentivi comisposti al dipendente nel corso dell'anno, anche da parte di altre
Amministrazioni.

Articolo 78 - Requisiti del progettista interno
| progetti devono essere firmati da dipendenti delf Amministrazione abilitati all'esercizio della professione cosi come
stabilito dali'art. 90 del Codice degli appalti.
Ai sensi dell'art. 253 del Codice degli appalti anche il dipendente non abilitato pud perd apporre la firma ad un progetto
purché siano rispettati i seguenti requisiti (art. 253, comma 16 del Codice):
- il progetto non esuli dalle competenze previste dagli ordinamenti professionali (art. 52 R.D. 2537/1925 e art. 4 L.
395/1923 per gli architetti; art. 51 R.D. 2537/1925 e art. 18 R.D. 274/1929 per gli ingegneri; art. 16 R.D. 274/1929 per i
geometi...);
- il dipendente fosse gia in servizio presso un'amministrazione aggiudicatrice alla data del 19-12-1998;
- il dipendente sia inquadrato in un profilo professionale tecnico ed abbia svolto o collaborato ad attivita di progettazione.
Ai sensi dell'art. 91 comma 8 del Codice degli appalti & fatto divieto di affidare incarichi di progettazione, direzione lavori,
indagini ed attivita di supporto mediante affidamento di incarichi a tempo determinato a soggetti terzi o altre procedure
diverse da quelle previste dalla legge.
- con atto di regolamentazione dell'Autorita di Vigilanza sui Lavori pubblici in data 8/11/99 viene stabilito che dipendenti
pubblici con contratto a tempo definito ed orario di lavoro pari o inferiore al 50% possono espletare incarichi di
progettazione intema nellinteresse dell Amministrazione di appartenenza e viene ribadito il divieto per i pubblici
dipendenti a tempo pieno di assumere incarichi da parte di pubbliche amministrazioni in qualita di liberi professionisti.
L'incentivo & ripartito, per quanto di competenza, anche tra il personale che, al momento della liquidazione dell'incentivo,
-abbia cessato il rapporto di lavoro presso ['Amministrazione, solo per le quote ed incarichi effettivamente svolti prima
della data di cessazione.
Ai sensi dellart. 13 e delf'art. 13 bis - comma 7 ter della L. 114/2014 Ia quota incentivante non spetta al personale che
risulta inquadrato nei ruoli dirigenziali.
Articolo 79 - Ripartizione del fondo
Il fondo, come costituito dal precedente art. 1 & ripartito :
a) Per1'80% per il pagamento dell'incentivo da ripartire tra il Responsabile Unico del Procedimento e le figure da

questi incaricate a svolgere o a collaborare alle seguenti attivita:

- progettazione preliminare, definitiva ed esecutiva ;

- Direzione lavori e collaudo in corso d'opera o Certificato di regolare esecuzione;

-coordinamento della sicurezza in fase di progettazione;
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b) Peril 20% da destinare al finanziamento delle spese per 'acquisto, da parte dell'Ente, di beni, strumentazioni e

tecnologie funzionali a progetti di innovazione, banche dati per il controllo ed il miglioramento della capacita di
spesa, ammodernamento dell'Ente e dei servizi ai cittadini;

Articolo 80 - Opere o lavori che concorrono alla formazione del fondo
Concorrono, alla formazione del fondo di cui al precedente art. 1:
o gliinterventi previsti nel programma triennale e nei suoi aggiomamenti annuali (elenco annua!e) dei Iavon
pubblici di cui all'art. 128 del D.Lgs. 163/2006 e successive modifiche ed integrazioni; -
o gliinterventi definiti quali lavori pubblici dall'art. 3 comma 8 @del D.Lgs. 163/2006 e s.m.i.

Articolo 81 - Criteri di ripartizione del fondo per I'incentivazione della progettazione
II fondo per 'incentivazione della progettazione, costituito in base alle presenti norme regolamentari, viene ripartito come

_segue, per clascuna operao lavoro, tra i diversi profili del personale coinvolto con enti criteri.
| : 'TAB!1:~ PERCENTUALIDI RIPARTIZIONE: "0 0

B | RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
> 25% - RUP non dirigente

C PROGETTISTA (percentuale da ripartirsi in quote proporzionali allimporto delle opere progettate tra i
professicnisti che firmano la progettazione)

> 20% se svolto congiuntamente all'incarico di RUP;

> 25% se unico incarico;

D DIRETTORE DEI LAVOR! - DIRETTORE DI ESECUZIONE DEL CONTRATTO - CONTABILITA' E MISURE
(dipendente che firma in qualita di direttore dei lavori avente i requisiti stabiliti all'art. 3 del presente Regolamento -
tecnico che esegue i rilievi metrici - tiene libretti delle misure e registro di contabilita - firmandoli con assunzione di
responsabilita congiuntamente al direttore dei lavori)

> 20% se svolto congiuntamente allincarico di RUP;

> 25% se unico incarico;
E COORDINATORE PER LA SICUREZZA/DUVRI
( professionista dipendente con abilitazione di legge che firma i piani di sicurezza)

> 5%
F COLLAUDO TECNICO-AMMINISTRATIVO CERTIFICATO DI REGOLARE ESECUZIONE (percentuale da
ripartirsi in quote proporzionali allimporto delle opere collaudate tra i dipendenti aventi i requisiti di cui all'art. 3 del
presente Regolamento e che firmano ['atto di collaudo)

> 10% se svolto congiuntamente allincarico di RUP;

> 15% se unico incarico;

G COLLABORATORI TECNICI alle attivita di cui ai punti C, D, E
> 10%

H ATTIVITA' SPECIALISTICHE DI SUPPORTO giuridico AMMINISTRATIVO E CONTABILE
> 10%

le percentuali di cui alla tabella 1 sono ripartite in relazione alle mansioni svolte, anche in caso di incarico parziale ed in
relazione al livello di progettazione eseguita, come di seguito riportato

_ TAB.2- RIPARTIZIONE DELLE PERCENTUALY IN RELAZIONE ALLA TIPOLOGIA DI INCARICO AFFIDATO

A RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 25%
> fase progettuale - procedure di affidamento 3%
> Fase esecutiva 3%
» Validazione 4%
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B PROGETTISTA 20-25%

> Di cui per sola progettazione preliminare/studio di fattibilita 10 - 15%

> Di cui per progettazione preliminare e definitiva 15 - 20%

> Di cui per progettazione preliminare - definitiva ed esecutiva 20 - 25%
c DIRETTORE DEI LAVORI - DIRETTORE DI ESECUZIONE DEL CONTRATTO 20 - 25%

> Direttore dei lavori 15 - 20%

> Contabilita € misure 5%
D COORDINATORE DELLA SICUREZZA - DUVRI 5%

> Infase di progettazione 2%

> Infase diesecuzione 3%
E COLLAUDO TECNICO - AMMINISTRATIVO CERTIFICATO DI REGOLARE ESECUZIONE  10- 15%
F COLLABORATORI TECNICI alle attivita di cui ai punti C, D, E ATTIVITA' SPECIALISTICHE DI SUPPORTO

giuridico AMMINISTRATIVO E CONTABILE 20%

F.1.1Disegnatori 5%

F.1.2Redazione di calcoli e computi metrici estimativi 5%

F.1.3Supporto GIURIDICO AMMINISTRATIVO E CONTABILE 10%

Ai sensi dell'art. 92 comma 5 del D.Igs.163/06 e s.m.i., in caso di affidamento a professionisti estemi di una o piu delle
suddette mansioni, la corrispondente quota percentuale non verra erogata e sara devoluta in economia ( si rinvia alle
deliberazioni dell'Autorita di Vigilanza n. 315 del 13/12/2007, n. 35 del 08/04/2009, n. 18 de! 07/05/2008 e n. 150 del
02/05/2001).

Qualora I'Ente richieda I'elaborazione di progetto stralcio del progetto esecutivo generale, il fondo incentivante sara pari
allo 0,25% della spesa preventiva dello stralcio.

In caso di varianti in corso d'cpera, ammissibili ai sensi di legge, il fondo sara calcolato in misura analoga ad una nuova
progettazione.

Gli importi definiti attraverso le percentuali di cui sopra possono variare, in relazione alla quantita e qualita dell'apporto
professionale richiesto, fino a un massimo in pill o in meno del 20% fermo restando Iimporto complessivo del fondo
afferente allintervento.

Per un corretto ed equo riparto del fondo si dovra altresi tenere conto che:

- il Responsabile Unico del Procedimento prima dell'awvio di qualsiasi attivita di progettazione e all'esecuzione
del lavoro prowvede, allaffidamento degli incarichi in coerenza con il principio di rotazione assicurando un'equa
ripartizione degli incarichi in funzione dei carichi di lavoro del personale e delle singole capacita e competenze, ed in
modo da garantire che la partecipazione alla realizzazione degli interventi sia quanto pit diffusa fra i soggetti che
operano allintemo dell'Unita tecnica;

- se il responsabile del procedimento & anche progettista dell'opera e/o direttore dei lavori, e/o responsabile dei
lavori e/o coordinatore della sicurezza, partecipa alla ripartizione de! fondo di cui alle lettere b) c) d) e) di tabella 1;

- i progettisti hanno diritto di compartecipare al fondo di cui alla lettera ¢) se ed in quanto firmano il progetto e
sono in possesso dei requisiti stabiliti all'art. 3 del presente regolamento;

- per la ripartizione della percentuale del fondo di cui alla lettera G) tab. 1 e lettera b) tab. 3 e 4 dovra essere
valutato, in ordine di importanza: la qualita dellimpegno.richiesto, il tempo necessario, la qualifica posseduta.

- Per la ripartizione del Fondo di cui alla lett. H) il RUP avra cura di specificare le attivita svolte per le quali si e
awvalso del supporto giuridico amministrativo e contabile. Questultimo potra essere reso solo da personale intemo in
possesso di adeguato titolo di studio e qualificata esperienza in materia.

- Nel caso in cui a personale dipendente intemo ‘venga affidato unicamente fincarico di Responsabile unico del
procedimento la percentuale di incentivazione & pari al 50% (suliimporto di cui allart. 2 del presente regolamento,
ovvero sul 2% dell'80% dellimporto a base di gara). Detto importo, qualora il RUP sia dipendente di ruolo con qualifica
dirigenziale verra liquidato - per lintera quota - ai collaboratori tecnici, come definito nella seguente tabella.

- - "TAB.3-SOLOINCARICORUP. . A

A | RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO - se non dipendente di ruclo con quéliﬁca dirigehziale
> 40% dell'80% del 2%
>
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B COLLABORATORI TECNICI alle attivita di cui ai punti C, D, E ATTIVITA' SPECIALISTICHE DI SUPPORTO
giuridico AMMINISTRATIVO E CONTABILE
> 10% dell'80% del 2%

Nel caso in cui a personale dipendente intemo venga affidato unicamente lincarico di collaudo tecnico-amministrativo
delfopera la percentuale di incentivazione é pari al 40% (sullimporto di cui alf'art. 2 del presente regolamento, ovvero sul
2% dell'80% dellimporto a base di gara)

| S, __ - TAB: 4~ ESECUZIONE DI SOLA ATTIVITA' DICOLLAUDO -~ A j
A COLLAUDO TECNICO-AMMINISTRATIVO CERTIFICATO DI REGOLARE ESECUZIONE (percentuale da
ripartirsi in quote proporzionali allimporto delle opere collaudate tra i dipendenti aventi i requisiti di cui al'art. 3 del
presente Regolamento e che firmano ['atto di collaudo

> 80%

B COLLABORATORI TECNICI alle attivita di cui ai punti C, D, E ATTIVITA' SPECIALISTICHE DI
SUPPORTO giuridico AMMINISTRATIVO E CONTABILE.
> 20%

Qualora vengano affidati a personale intemo sia I'incarico di RUP che di collaudo tecnico amministrativo le percentuali di
cui ai commi 1 e 2 del presente articolo si intendono scmmate.

Limiti - Spese incluse ed escluse dagli incentivi

Sono escluse dall'incentivazione disciplinata dal presente regolamento le spese inerenti ai rilievi, sondaggi, studi ed
indagini di natura specialistica, calcoli strutturali, di impiantistica, di natura non corrente, che sono a carico dellEnte.
Sono inclusi nel limite del 2% - cosi come stabilito dalla L. Finanziaria 2006, art. 1 comma 207 gli oneri previdenziali ed
assistenziali a carico dell'Amministrazione.

Limporto complessivo degli incentivi corrisposti nel corso delf'anno ad ogni singolo dipendente non pud superare il 50%
del trattamento economico complessivo annuo lordo.

Articolo 82 - Collaborazioni ed incarichi esterni
Qualora, per lo svolgimento degli incarichi affidati al personale del settore tecnico , si rendano necessarie consulenze
specialistiche, calcoli di strutture, progetti di impianti tecnologici, perizie geologiche, stime ed estimi, procedure
espropriative e simili, queste potranno essere affidate a parte a professionisti estemi ed il loro onere non incidera sul
fondo in oggetto.

Resta comunque inteso, in questo caso e per la sola attivitd di progettazione, la quota di fondo relativa alla
progettazione verra calcolata con riferimento al 2% della base d'asta al netto dellimporto delle parti di opera la cui
progettazione ¢ stata affidata all'estemno.

Articolo 83 - Esigibilita dell'incentivo

Come affermato dalla giurisprudenza consultiva della Corte dei Conti, per I'esigibilita dell'incentivo, & necessario che
I'opera sia almeno alla fase della pubblicazione del bando o della spedizione delle lettere d'invito (Corte dei conti sez.
reg.le controllo Lombardia deliberazione n. 135 del 26.03.2014 e n. 72/2013)

Articolo 84 - Assicurazione )
Ai sensi del D.Igs. n. 163 del 12/04/2006 - testo vigente e di quanto previsto dal D.P.R. 207 del 05/10/2010 e successive

modificazioni, I'Amministrazione in qualita di stazione appaltante assume l'onere, a carico del bilancio dell'ente, del
pagamento del premio per la garanzia assicurativa per la copertura dei rischi professionali da stipularsi in favore del
dipendente incaricato della progettazione.

L' assicurazione oggetto di contributo & aggiuntiva a quella che copre i rischi derivanti dallo svolgimento di funzioni
pubbliche.
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Articolo 85 - Iscrizione ad albi professionali

Ai sensi del D.Igs. n. 163 del 12/04/2006 - testo vigente compete all' Amministrazione Comunale 'onere per l'iscrizione
ai relativi albi professionali dei dipendenti del settore Tecnico, qualora questa sia necessaria per potere svolgere le
attivita oggetto del presente regolamento.

Articolo 86 - Procedure per I'assegnazione dell'incarico di progettazione

La Giunta comunale, con specifico provvedimento, individua, per ogni opera che richieda attivita di progettazione e/o sia
inserito nell'elenco annuale e triennale dei lavori o nel PEG, il Responsabile unico del Procedimento.

Stabilisce, altresi, i tempi di redazione dei progetti e le penalita in caso di ritardo, omissione o inesatto adempimento
delle prestazioni.

Il Responsabile unico del Procedimento, individua con proprio provvedimento il Progettista, il Coordinatore deila
sicurezza in fase di progettazione, il Direttore Lavori, e per ognuna di queste figure gli eventuali collaboratori., con
particolare attenzione alla qualifica funzionale ricoperta dai dipendenti incaricati.

Articolo 87 - Liquidazione dell'incentivo

La liquidazione dell'incentivo per ogni singola progetto di opera avverra con provvedimento del Responsabile del Settore
su proposta del Responsabile unico del Procedimento, dopo la ripartizione del fondo secondo le prescrizioni del
presente regolamento.

Detta liquidazione avverra entro 30 giomi dall'aggiudicazione definitiva allimpresa per la realizzazione dell'opera.

Articolo 88 - Cumulo di incarichi

Nel rispetto delle prescrizioni di legge in ordine ai requisiti richiesti alle varie figure professionali e tecniche previste per
la realizzazione di un'opera, nell'affidamento degli incarichi si persegue l'obiettivo del maggior coinvolgimento possibile
del personale, compatibilmente con le disponibilita dimostrate dallo stesso ad assumere detti incarichi.

Nel caso comunque venissero ricoperti, per la medesima opera pili ruoli da parte della medesima persona, alla stessa
spetta la somma delle quote di fondo ripartito nei limiti e secondo le indicazioni dei presente regolamento.

Articolo 89 - Disposizioni transitorie e finali

L'Amministrazione pud procedere alla revoca o alla modifica dellincarico in qualsiasi momento, con proprio
provvedimento motivato.

Con il medesimo provvedimento, in considerazione del lavoro eseguito e della causa che ha determinato la reveca o la
modifica dellincarico, & stabilita la quota di spettanza per ciascun incaricato per Ia sola quota parte delle attivita -
effettivamente svolte certificate dal responsabile unico del procedimento.

In caso di errore progettuale o di problematiche insorte a causa di inadempienze del RUP la quota di incentivazione -
con motivato provvedimento dell Amministrazione - non verra corrisposta.

Le norme del presente regolamento si intendono modificate alla luce di qualsiasi nuova norma sopravvenuta contenuta
in provvedimenti legislativi nazionali. In tali evenienze, dalla data di pubblicazicne della legge su Gazzetta ed in attesa
della formale modificazione del presente regolamento, si applica la nuova norma di carattere nazionale.

Le modifiche al regolamento introdotte a seguito dell'entrata in vigore della L. 114/2014 - si applicano alle attivita iniziate
a partire dalla data della delibera di approvazione.

Ogni altra norma regolamentare disciplinante la materia di cui trattasi é da intendersi abrogata.

TITOLO IV° - DISCIPLINA PER L’APPLICAZIONE DELLE SANZIONI DISCIPLINARI E PER LA GESTIONE DEL
CONTENZIOSO DEL LAVORO

CAPO I° PRINCIPI GENERALI
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Art. 90 - Contenuto
1. La presente disciplina dispone sulla responsabilita, sulle sanzioni disciplinari e i relativi procedimenti, e sulle
procedure del contenzioso del lavoro.
2. Il Comune di “Santa Maria a Vico *, al fine di conseguire una concreta riduzione dei costi sociali ed economici delle
controversie di lavoro, promuove I'utilizzo dell'arbitrato previsto dal Contratto collettivo nazicnale quadro in materia di
procedure di conciliazione e arbitrato ai sensi dell'art. 56, 65 e 66 del dlgs 30 marzo 2001, n. 165, nonché dell'art.412-ter
cpe siglato il 23 gennaio 2001, quale fattore di decongestione e alleggerimento del circuito giudiziario in quanto atto a
garantire, ai lavoratori e al'Ente, una soluzione celere e adeguata di tali controversie.
3. Lufficio per i provvedimenti disciplinari @ composto dal Segretario Generale, dal Responsabile del Settore cui
afferisce il servizio Personale e dal Responsabile del Settore Affari Generali..
4. L'ufficio per il contenzioso del lavoro ha il compito di assicurare lo svolgimento di tutte le attivita stragiudiziali e
giudiziali relative a vertenze in materia di rapporti di lavoro che possano insorgere fra il personale e il Comune, come
previsto dalla legge, dal presente disciplinare e dal Contratto collettivo nazionale quadro in materia di procedure di
conciliazione e arbitrato, ai sensi dell'art. 56, 65 e 66 del digs n. 165/2001, nonché dell'art. 412-ter cpc siglato il 23
gennaio 2001, da ora in poi denominato Ccn-quadro.

Art. 91 - Disposizioni generali in materia di responsabilita

1. Ai dipendenti del Comune di Santa Maria a Vico fatte salve le nome vigenti in materia di responsabilita civile,
amministrativa, penale e contabile, si applicano in materia di responsabilita disciplinare le disposizioni del presente
disciplinare.

2. Per quanto non espressamente previsto nella presente disciplina si rinvia alle disposizioni dettate dalf'art. 2106 del
codice civile, dall'art. 7, commi 1°, 5°, e 8° della legge 20/5/1970, n. 300, dal tit. IV del digs 165/2001, dalle norme del
codice di procedura civile, artt, 409 e ss, per le controversie in materia di lavoro e dalle disposizioni contenute nel
predetto Cen-quadro.

Art. 92 - Compiti

1. L'ufficio esplica la propria attivith di consulenza e assistenza a favore degli altri uffici dellEnte, anche al fine di
prevenire l'insorgere di controversie in materia di lavoro.

2. A tal fine il responsabile di un Settore del'Ente che ritiene sussistano i presupposti per il sorgere di una controversia
imminente con un proprio dipendente pud formulare quesiti all'ufficio per il contenzioso del lavoro.

3. In risposta a quesiti formulati per iscritto, I'ufficio contenzioso provvede con consulenze e pareri scritti, fomendo linee
interpretative per I'applicazione uniforme e coerente delle disposizioni contenute nel Cenl e nei contratti decentrati e
individuali di lavoro, anche sulla base della giurisprudenza formatasi in materie analoghe.

4. Detta attivita verra compiuta dall'ufficio contenzioso nel rispetto delle normative vigenti, verificando altresi
I'applicabilita del Codice di comportamento emanato dal Dipartimento della Funzione Pubblica e recepito dal Cenl,
nonché di quelli che eventualmente verranno adottati dall'Ente come prescritto dalfart. 54, comma 5°, del digs
165/2001, al fine di assicurare una condotta omogenea e comune fra gli uffici del Comune in materia di rapporti di
lavoro.

5. L'ufficio contenzioso collabora inoltre a organizzare attivita di formazione del personale per la conoscenza e la
corretta applicazione dei Codici di cui al punto precedente e del Cen-quadro.

CAPO lI° - SUL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

Art. 93 - Sanzioni disciplinari

1. I dipendenti del Comune di Santa Maria a Vico devono rispettare le norme comportamentali indicate nell'art. 23 del
Contratto nazionale di lavoro dei dipendenti degli enti locali 1994/1997 nonché quelle contenute nei Codici di
comportamento di cui all'articolo precedente.

2. Qualora contravvengano alle norme di cui al precedente comma, i dipendenti saranno sottoposti a procedimento
disciplinare secondo le modalita indicate nel presente disciplinare.

Art. 94 - Contestazione scritta
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1. Nessun provvedimento disciplinare, ad eccezione del rimprovero verbale, puo essere adottato senza previa
tempestiva contestazione scritta dell'addebito al dipendente.
2. |l Responsabile di Settore in cui si & verificato un evento suscettibile di contestazione disciplinare, segnalera
tempestivamente il fatto al Segretario dellEnte e, contestuaimente, al Responsabile dellufficio contenzioso se
individuato in una figura diversa.
3. II responsabile dell'ufficio contesta I'addebito al dipendente stesso, istruisce il procedimento e applica la sanzione,
fatta eccezione per le sanzioni del rimprovero verbale e del rimprovero scritto o censura per cui & competente il
Responsabile di Settore di appartenenza del dipendente.

Art. 95 - Riservatezza e garanzie formali

1. Per tutti gli atti formali, in partenza e in arrivo, inerenti ai procedimenti disciplinari si utilizza un protocollo riservato, a
cura del Segretario generale o, in sua assenza del Segretario, escludendosi la protocollazione generale.

2. Per gli atti formali dei procedimenti disciplinari inviati ai dipendenti dovra essere effettuata comunicazione in plico
sigillato a cura del responsabile dell'ufficio contenzioso con raccomandata a/r 0 a mezzo mail.

3. Il dipendente o un suo difensore delegato pud accedere a tutt gli atti istruttori preliminari riguardanti il procedimento a
suo carico che hanno portato alla contestazione dell'addebito.

4. Tutti gli atti formali inerenti ai procedimenti disciplinari dovranno essere sottoposti al visto del Responsabile dell'ufficio
contenzioso, fatta eccezione per il improvero scritto o censura.

5. Nessun riscontro scritto viene tenuto nel fascicolo personale per il improvero verbale, salva lipotesi in cui questo
venga comminato in esito alla contestazione scritta, quale riduzione di ipotesi sanzionatoria superiore. |l Responsabile di
Settore di appartenenza del dipendente conserva i riscontri dei rimproveri verbali irogati al proprio personale per due
anni, ai fini della segnalazione dell'eventuale recidiva.

Art. 96 - Procedimento disciplinare

1. Il responsabile dell'ufficio contenzioso, o suo delegato al procedimento, avuta notizia di un fatto suscettibile di azione
disciplinare, provvede alla contestazione scritta dell'addebito, da effettuarsi tempestivamente e comunque non oltre 20
giomi da quando € venuto a conoscenza del fatto.

2. La contestazione degli addebiti deve contenere:

a) la descrizione precisa e circostanziata dei fatti imputati alla responsabilita disciplinare e le relative modalita di
rilevazione o accertamento;

b) il richiamo alle norme disciplinari violate;

c) l'avvertenza che il dipendente pud anche inviare controdeduzioni scritte.

3. In nessun caso la contestazione pud, comunque, anticipare la decisione finale, a pena di nullita del procedimento.

4. Quando la natura delle indagini investe I'esercizio di mansioni specialistiche, il responsabile dellufficio contenzioso,
puo designare un collaboratore, specialista della materia, in qualita di consulente. Nel caso di mancanza di adeguate
professionalita all'intemo dell'Ente, il suddetto responsabile potra indicare consulenti estemi.

5. L'audizione per la difesa non pud essere fissata prima che siano trascorsi 5 giomi lavorativi dalla contestazione del
fatto che vi ha dato causa. La convocazione per I'audizione del dipendente, che dovra essere inviata per iscritto con
raccomandata aff, dovra contenere I'avvertenza che il dipendente puo farsi assistere da un procuratore ovvero da un
rappresentante dell'associazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato.

6. Il dipendente pud chiedere il rinvio, per gravi motivi, della convocazione a propria difesa non oltre 15 giomi naturali
consecutivi dal ricevimento della contestazione dell'addebito.

7. Allincontro fissato per la difesa che si svolge in forma non pubblica, il responsabile dell'ufficio contenzioso, o suo
delegato per il procedimento, riferisce in presenza del dipendente i fatti oggetto della contestazione, senza prendere
decisioni in merito al provvedimento da adottare.

8. Il dipendente svolge oralmente la propria difesa, eventuaimente anche per il tramite del soggetto che lo assiste, e ha
per ultimo la parola.

9. ll responsabile dell'ufficio contenzioso, o suo delegato per il procedimento, pud rivolgergli domande in merito ai fatti e
alle circostanze che risultano dagli atti del procedimento e chiedergli chiarimenti in merito agli assunti difensivi.

10. Alla seduta interviene un dipendente dell'unita operativa del personale con funzioni di verbalizzante. Della trattazione
orale viene tratto un verbale che viene sottoscritto dal dipendente e dal responsabile dell'ufficio contenzioso o suo
delegato per il procedimento.
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11. |l dipendente che ha ricevuto la contestazione dell'addebito pud formulare per iscritto le proprie controdeduzioni,
quale memoria difensiva, che potra essere consegnata prima deli'audizione o nel corso della stessa.
12. Gli atti istruttori compiuti formano un fascicolo disciplinare specifico, in cui confluiscono tutti gli ulteriori adempimenti.
Il fascicolo & tenuto dal responsabile delf'ufficio o suo delegato, titolare dell'azione disciplinare sino alla conclusione del
procedimento; successivamente dovra essere archiviato nel fascicolo personale del dipendente presso ['unita operativa
del personale, con l'osservanza delle disposizioni previste dalla legge sulla
privacy.
13. Il responsabile dell'ufficio o suo delegato, sentito Iinteressato o suo procuratore a difesa, nonché avuta cognizione
delle controdeduzioni scritte, previ eventuali ulteriori accertamenti istruttori di completamento, decide in merito,
proponendo o adottando la sanzione disciplinare da comminare owvero chiudendo il procedimento qualora ritenga
insussistenti gli elementi di contestazione.
14. Trascorsi inutiimente 15 giomi dalla convocazione per la difesa del dipendente la sanzione viene applicata nei
successivi 15 giorni.
15. L'esito del procedimento & notificato per iscritto al dipendente, tramite raccomandata afr, con lindicazione della
opportunita di richiedeme la riduzione, con le modalita previste dai seguenti commi, e dell'Autorita e delle modalita di
impugnazione, ai sensi dei successivi articoli 111 e 112.
16. Entro 20 giomi da ricevimento della nota di sanzione, il dipendente pud richiedere per iscritto la riduzione della
sanzione stessa. Nel frattempo la sanzione resta sospesa.
17. lltitolare dell'azione disciplinare, valutata la richiesta di riduzione, ne dispone I'accoglimento o il rigetto e lo comunica
per iscritto al dipendente entro i successivi 15 giomi.
18. Qualora la richiesta di riduzione venga accolta, il dipendente non pud piti procedere all'impugnazione.
19. Copia della contestazione dell'addebito, nonché del decreto di irrogazione della sanzione definitiva sono trasmesse,
a cura del responsabile dell'ufficio contenzioso, al Segretario generale il quale ne informera il Sindaco.

Art. 97 - Irrogazione delle sanzioni del rimprovero Verbale, del rimprovero scritto o censura

1. Il improvero verbale & inflitto direttamente dal Responsabile di Settore di appartenenza del dipendente.

2. Ii rimprovero scritto o censura ¢ inflitto con atto datoriale del Responsabile del Settore di appartenenza del
dipendente, su proposta defl'ufficio contenzioso, al termine del procedimento previsto dal precedente articolo 96.

3. La proposta di censura & predisposta dal responsabile dell'ufficio contenzioso che la invia, in triplice originale,
unitamente agli atti sottoscritti di cui al comma 10° dell'art. 96, al Responsabile di Settore cui il dipendente & assegnato
per la firma.

4. Uno degli originali del provvedimento sanzionatorio viene poi trasmesso a cura del Responsabile di Settore
competente, senza ritardo mediante raccomandata a/r al dipendente interessato; il secondo originale verra archiviato nel
fascicolo personale e il terzo & trattenuto dal Responsabile di Settore stesso, come minuta.

Art. 98 - Irrogazione delle sanzioni disciplinari della multa, della sospensione dal lavoro e dalla retribuzione, del
licenziamento con preavviso e del licenziamento senza preavviso

1. Il Responsabile di Settore in cui il dipendente lavora, nel caso in cui la sanzione da comminare non sia di sua
competenza ai sensi dell'art. 94, comma 3°, segnala in forma scritta immediatamente e comunque entro 10 giomi da
quando & venuto a conoscenza del fatto, al Responsabile dell'ufficio contenzioso i fatti da contestare al dipendente per
listruzione del procedimento.

In caso di mancata comunicazione nei termini stabiliti si dara corso all'accertamento della responsabilita del soggetto
tenuto alla comunicazione.

2. Il responsabile dell'ufficio contenzioso o suo delegato, provvede, entro 20 giomi dalla ricezione della segnalazione di
cui al comma 1°, alla contestazione scritta dell'addebito.

3. Si applicano le modalita procedurali previste dall’art. 96.

4. Il provvedimento sanzionatorio comminato dal responsabile dell'ufficio, o suo delegato che ha seguito il procedimento
disciplinare viene direttamente inviato con raccomandata a/r al dipendente interessato e all'unita operativa del personale
per l'archiviazione nel fascicolo personale, mentre il terzo originale viene trattenuto dall'ufficio contenzioso fino al termine
del procedimento.

Art. 99 Ricusazione dell’organo competente ad emettere il provvedimento disciplinare
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1. Le cause che determinano I'obbligo di astensione e la facolta di ricusazione sono previste dal vigente codice di
procedura civile.
2. La ricusazione & proposta con dichiarazione sottoscritta dal giudicabile e presentata all'ufficio contenzioso
dall'interessato, o dal difensore eventualmente nominato, a mezzo raccomandata ar.
3. Sull'istanza decide in via definitiva il Responsabile dell'unita operativa del personale (oppure il Segretario generale)
che, in caso di accoglimento, si sostituisce al responsabile dell'ufficio contenzioso.

Art. 100 Criteri di irrogazione delle sanzioni. Estinzione del procedimento

1. I soggetto competente, sulla base degli accertamenti effettuati e delle giustificazioni addotte dal dipendente, iroga la
sanzione ritenuta applicabile in osservanza dei principi e dei criteri di cui all'art. 25 del Contratto collettivo nazionale di
lavoro 94/97.

Nei singoli casi il tipo e I'entita delle sanzioni specifiche verranno applicati in proporzione alla gravita delle mancanze e,
comunque, in base ai seguenti criteri generali:

a) intenzionalita del comportamento;

b) grado di negligenza, imprudenza e imperizia dimostrate, tenuto conto anche della prevedibilita del rischio di danno
allAmministrazione e ai cittadini;

c) rilevanza degli obblighi violati;

d) livello di responsabilita gerarchica e/o tecnica;

e) grado di danno o pericolo causato all'’Amministrazione, agli utenti o a terzi, ovvero rilevanza del disservizio creato;

f) presenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo alle precedenti prestazioni lavorative, ai
precedenti disciplinari nell'ultimo biennio, al comportamento riscontrato in precedenza verso gli utenti;

g) all'eventuale condivisione di responsabilita con altri lavoratori che abbiano concorso nel determinare la mancanza.

2. Qualora con un solo atto siano state commesse pill infrazioni, punite con sanzioni diverse, si applica la sanzione pili
grave.

3. La recidiva nel biennio comporta automaticamente I'applicazione della sanzione piu grave nell'ambito della fascia
prevista.

4. La sanzione disciplinare deve essere comunicata al dipendente entro 120 giomi dalla data in cui lo stesso ha ricevuto
la contestazione dell'addebito, diversamente il procedimento disciplinare si estingue, fatta eccezione per lipotesi di
sospensione per connessione con un procedimento penale in corso.

CAPO lli°

SULLE IMPUGNAZIONI

Art. 101 Impugnazione delle sanzioni

1. Le sanzioni disciplinari per le quali il lavoratore non ha fatto richiesta di riduzione, ai sensi dei commi 16° e seguenti
del precedente art. 96, possono essere impugnate:

a) deferendo la decisione all'arbitro unico con le modalita previste dal Ccnquadro;

b) davanti al giudice del lavoro competente per teritorio, previo tentativo obbligatorio di conciliazione, con le modalita
previste dall'art.112.

2. In ogni caso il lavoratore deve inoltrare I'istanza d'impugnazione entro 20 giomi dal ricevimento dalla nota di
sanzione, owvero dalla comunicazione del rigetto della richiesta di riduzione. Decorso inutilmente tale termine la
sanzione diviene definitiva.

3. Le sanzioni disciplinari impugnate restano sospese fino alla definizione delle relative procedure d'impugnazione
awviate, salvo il caso di rinuncia alla procedura arbitrale da parte del lavoratore per mancato accordo sulla designazione
dell'arbitro. '

Art. 102 - Ricorso all’arbitro unico

1. Le sanzioni disciplinari possono essere impugnate dal lavoratore, mediante richiesta di conciliazione e arbitrato,
deferendo la decisione a un arbitro unico, scelto di comune accordo tra gli appartenenti a una delle categorie di cui
allart. §, comma 4°, del Ccn-quadro, ovvero designato con le modalita previste dall'art. 3 del medesimo Ccen-quadro.

2. La designazione dell'arbitro e la eventuale ricusazione dell'arbitro sorteggiato ai sensi dell'art. 3 del Cen-quadro, sono
di competenza del Sindaco, o suo delegato munito di ampia facolt di conciliare e transigere.
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3. La richiesta del lavoratore di compromettere in arbitri la decisione sulla sanzione disciplinare deve essere comunicata
alfAmministrazione nel termine previsto dallart. 101, comma 2°, con raccomandata alr recante una sommaria
esposizione dei fatti e delle ragioni a fondamento della richiesta.
4. La richiesta del lavoratore di ricorrere all'arbitro unico & vincolante per I'Amministrazione, salvo che I'impugnazione
abbia per oggetto una sanzione disciplinare risolutiva de! rapporto di lavoro.
5. La designazione dell'arbitro, i termini e le modalita di espletamento delle procedure di conciliazione e arbitrato restano
disciplinate dagli artt. 2 e seguenti del Ccn. quadro.
6. La conciliazione della lite da parte di chi rappresenta I'Ente, in adesione alla proposta formulata dall'arbitro unico ai
sensi deil'art. 4 del Ccn-quadro, non pud dare luogo a-responsabilita amministrativa.
7. Il lodo arbitrale & impugnabile per violazione di norme inderogabili di legge o di contratto con le modalita previste
dallart. 4 12-quater del codice di procedura civile.

Art. 103 Costituzione e funzionamento del collegio di conciliazione

1. Qualora il lavoratore decida di ricorrere all'Autorita Giudiziaria ordinaria dovra inviare la relativa istanza, nel termine di
cui all'art. 101, comma 2°, anche per mezzo di un procuratore o dell'associazione sindacale cui aderisce o conferisce
mandato, alla Direzione Provinciale del Lavoro - Servizio Politiche del Lavoro, nella cui circoscrizione si trova |'ufficio cui
il lavoratore & addetto, ovvero era addetto al momento defla cessazione del

rapporto, inviando contestualmente nota scritta in tal senso all' Amministrazione.

2. Il collegio di conciliazione é composto dal Direttore della Direzione Provinciale del Lavoro o da un suo delegato, da un
rappresentante del lavoratore e dal rappresentante del’Amministrazione individuato nella figura del responsabile
dell'ufficio contenzioso owvero, in caso di incompatibilita o impedimento, nei modi previsti dal successivo comma 4°.

3. Il rappresentante dell Amministrazione non pus fare parte del collegio di conciliazione nei seguenti casi:

a) parentela o affinita entro il quarto grado ovvero convivenza con il dipendente sottoposto a procedimento;

b) sussistenza di causa pendente o rapporti di credito o debito con detto dipendente;

¢) appartenenza alla stessa unita organizzativa, ovvero rapporto di sovraordinazione o subordinazione gerarchica diretta
con il dipendente medesimo;

d) quando abbia preso parte, con funzioni giudicanti, al procedimento disciplinare conclusosi con il provvedimento
oggetto dellimpugnazione.

4. In questi casi, I'attivita di rappresentanza dell’Amministrazione viene svolta dal funzicnario appositamente individuato
dal Sindaco.

5. La richiesta del tentativo di conciliazione del lavoratore deve precisare:

a) FAmministrazione di appartenenza e la sede alla quale il lavoratore & addetto;

b) il luogo dove gli devono essere fatte le comunicazioni inerenti alla procedura;

c) l'esposizione sommaria dei fatti e delle ragioni poste a fondamento della pretesa;

d) la nomina del proprio rappresentante nel collegio di conciliazione o la delega per la nomina medesima a una
organizzazione sindacale.

6. Entro 15 giomi dal ricevimento della copia della richiesta, il responsabile dellufficio contenzioso predispone l'istruttoria
formale per la Giunta, la quale valutera, in via definitiva, Ia richiesta.

7. Nel caso in cui 'Amministrazione non accolga la pretesa del lavoratore, nomina il suo rappresentante in seno al
collegio di conciliazione.

8. Il rappresentante dell Amministrazione provvedera al deposito, presso la Direzione Provinciale del Lavoro, delle
osservazioni scritte formulate dal’Amministrazione stessa e del suo atto di nomina, entro il termine perentorio di 30
giomi dalla data della richiesta del lavoratore.

9. Nel caso di mancata comunicazione nei termini la sanzione disciplinare non ha effetto.

10. Il rappresentante dell Amministrazione in seno al collegio € munito del potere di conciliare.

11. Entro dieci giomi successivi al deposito, il Presidente fissa la comparizione delle parti per il tentativo di conciliazione.
Dinanzi al collegio di conciliazione il lavoratore pud farsi rappresentare o assistere anche da una organizzazione cui
aderisce o conferisce mandato.

12. Se la conciliazione riesce, anche limitatamente a una parte della pretesa avanzata dal lavoratore, viene redatto un
separato processo verbale sottoscritto dalle parti e dai componenti del collegio di conciliazione. Il verbale costituisce
titolo esecutivo.
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13. Se non si raggiunge I'accordo tra le parti, il collegio di conciliazione formula una proposta per la definizione bonaria
della controversia. Se non & accettata, i termini di essa sono riassunti nel verbale con le valutazioni espresse dalle parti
che saranno oggetto di valutazione da parte del Giudice del lavoro.
14. La conciliazione della lite da parte di chi rappresenta I'Ente, in adesione alla proposta formulata dal collegio, ovvero
in sede giudiziale ai sensi dell'art. 420, commi 1°, 2° e 3° del codice di procedura civile, non pud dare luogo a
responsabilita amministrativa.
15. Il responsabile dell'ufficio contenzioso, fallito il tentativo di conciliazione, prendera immediatamente contatti con il
lavoratore interessato al fine di verificare la possibilita di deferire la decisione a un arbitro unico, scelto di comune
accordo ai sensi dell'art. 2 del Ccn-quadro ovvero comunque di richiedeme la designazione alla segreteria della camera
arbitrale stabile, ai sensi e per gli effetti del predetto Ccn-quadro, in luogo della
prosecuzione del ricorso al Giudice del lavoro.
16. Se non vi sono le condizioni per ricorrere all'arbitro unico, espletato il tentativo di conciliazione o decorso il termine di
80 giomi dalla richiesta di espletamento del tentativo di conciliazione, il processo pud essere riassunto davanti al
Giudice del lavoro competente per territorio nel termine perentorio di 180 giomi secondo le disposizioni previste dall'art.
409 e seguenti del codice di procedura civile.

CAPO [V° - CONNESSIONE TRA PROCEDIMENTO PENALE E DISCIPLINARE E LORO EFFETTI

Art. 104 Procedimento penale ed effetti sul procedimento disciplinare o

1. Ai sensi dell'art. 25, comma 8°, del Cenl it procedimento disciplinare deve essere avviato anche nel caso in cui sia
connesso con il procedimento penale.

2. Espletata la fase di contestazione degli addebiti e delle controdeduzioni, il procedimento rimane sospeso fino alla
sentenza definitiva.

3. La sospensione del procedimento disciplinare ¢ disposta anche ove la connessione con procedimento penale emerga
nel corso del procedimento disciplinare stesso.

4. |l procedimento disciplinare, sospeso in attesa della sentenza penale definitiva, deve essere riattivato entro 180 giorni
dalla data in cui l'ufficio contenzioso & venuto a conoscenza di tale sentenza, altrimenti si estingue.

5. L'esito del procedimento disciplinare rimane indipendente da quello del procedimento penale con cui sia connesso. Le
risultanze processuali e la sentenza penale definitiva devono comunque essere acquisite agli atti del procedimento
disciplinare per formame rilevante ed essenziale base istruttoria.

6. Qualora 'ufficio contenzioso sia venuto a conoscenza di fatti che possono dar luogo ad una sanzione disciplinare solo
a seguito della sentenza definitiva di condanna, il procedimento disciplinare & awviato dal responsabile dell'ufficio
mediante contestazione degli addebiti, entro 20 giomi dalla data di conoscenza della sentenza.

Art. 105 Sospensione cautelare

1. La commissione di gravi infrazioni, che menomino [affidabilita del dipendente, pud comportare la sospensione
cautelare ai sensi defl'art. 26 e 27 del Ccnl 94/97 nei seguenti casi:

. a)in corso di procedimento disciplinare, a discrezione dell’ Amministrazione;

b) in corso di procedimento penale, d'ufficio se colpito da misura restrittiva della liberta personale o a discrezione
del’ Amministrazicne per reati gravi.

2. La sospensione cautelare in corso di procedimento disciplinare puo essere disposta dal responsabile deliufficio
contenzioso, acquisito il parere obbligatorio della Giunta, qualora con la contestazione degli addebiti, in relazione alla
gravita dell'infrazione attribuita, si accerti la possibilita di punire il dipendente con la sanziene della sospensione dal
servizio e dalla retribuzione. In tale caso, onde consentire all’Amministrazione di meglio effettuare gli accertamenti
istruttori necessari, il dipendente & allontanato dal servizio per un periodo non superiore a 30 giomi, in cui conserva il
diritto alla retribuzione.

3. Il responsabile dell'ufficio contenzioso, cui dovra essere trasmessa senza ritardo Ia relativa comunicazione dell'evento
a cura del Segretario comunale, applica d'ufficio con proprio decreto la sospensione cautelare per procedimento penale
al dipendente che sia colpito da misura restrittiva della liberta personale; tale atto comporta la privazione della
retribuzione per tutta la durata dello stato restrittivo stesso.

4. La sospensione cautelare per procedimento penale pud essere, altresi, disposta quando il dipendente, ancorché non
sottoposto a restrizione della liberta personale, sia stato rinviato a giudizio per fatti direttamente attinenti al rapporto di
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lavoro o comunque tali da comportare, se accertati, 'applicazione della sanzione disciplinare del licenziamento di cui

- all'art. 25 dei Ccnl 94/97.

5. La sospensione d'ufficio per procedimento penale pud anche essere protratta, come sospensione discrezionale, dopo
che sia venuta meno la restrizione della liberta personale del dipendente, sino alla sentenza definitiva, qualora ricorrano
le condizioni di cui al precedente comma.

6. Sussiste, comunque, l'obbligo di sospensione cautelare, ai sensi dell'art. 94 del Tuel, quando nei confronti del
lavoratore ricorra una delle condizioni di cui all'art. 58, comma 1° lett. a), b), c), d) ed €), nonché alle lettere a),b)ec)
del comma 1° dell'art. 59 del citato Tuel.

7. Al dipendente sospeso dal servizio per procedimento penale & sospesa la corresponsione della retribuzione in -
godimento, sostituita da un'indennita pari al 50% della retribuzione fissa mensile e degli assegni familiari, con esclusione
di ogni compenso accessorio.

8. Quando la sospensione cautelare sia stata disposta in dipendenza del procedimento penale e questo si concluda con
sentenza di proscioglimento o di assoluzione passata in giudicato perché il fatto non sussiste o perché il dipendente non
lo ha commesso, la sospensione & revocata e il dipendente ha diritto a tutti gli assegni non percepiti, escluse le
indennita per servizi e funzioni di carattere speciale o per prestazioni di lavoro straordinario e salva deduzione
dell'assegno alimentare eventualmente corrisposto.

9. Quando, a seguito del giudizio penale di revisione, il dipendente gia condannato sia stato assolto ai sensi dell'art. 556
del codice di procedura penale la sospensione infiitta & revocata di diritto.

Art. 106 - Effetti del procedimento disciplinare

1. L'applicazione di sanzioni disciplinari, oltre agli effetti propri dovuti alla sanzione stessa, puo produrre effetti sul
riconoscimento di incentivi di produttivita e qualita della prestazione individuale, nonché ai fini della progressione
orizzontale e verticale, nella misura e con le modality previste dalle disposizioni contrattuali e organizzative che i
regolano.

2. Non pud tenersi conto ad alcun effetto, nemmeno ai fini della recidiva, delle sanzioni disciplinari decorsi quattro anni
dalla loro applicazione.

3. L'applicazione di sanzioni disciplinari per una infrazione che implichi anche responsabilita civile, amministrativo-
contabile, penale, non solleva il lavoratore dalle altre sanzioni previste per tali tipi di responsabilita.

4. La pubblicita del «codice disciplinare», contenuto neli'art. 25 del Cenl da assicurare mediante I'affissione in luogo
accessibile a tutti i dipendenti ai sensi del comma 10° dello stesso art. 25, & adempiuta mediante esposizione
permanente del testo di detto articolo contrattuale in apposita sezione del sito web dell'Ente.

CAPO V° - CONTROVERSIE SUL LAVORO

Art. 107 Compiti dell’ufficio in materia di contenzioso del lavoro

1. Nel caso in cui non sia possibile evitare il sorgere di una controversia il Sindaco conferisce mandato al responsabile
delfufficio contenzioso, per la propria rappresentanza dinanzi all'arbitro unico ovvero in seno al collegio di conciliazione
nella fase obbligatoria precedente il ricorso all'Autoritd Giudiziaria, attribuendogli espressamente-potere di conciliare e
transigere la vertenza.

2. Quando insorge una controversia in materia di lavoro, il responsabile dell'ufficio contenzioso, sentita la Giunta e fermo
restando il ricorso all'Autorita Giudiziaria ordinaria, prendera immediatamente contatti con il lavoratore interessato al fine
di verificare la possibilita di deferire la decisione ad un arbitro unico, scelto di comune accordo ai sensi delfl'art. 2 del
Cen-quadro, ovvero richiedendone la designazione alla segreteria della camera arbitrale stabile, ai sensi e per gli effetti
dei predetto Ccn-quadro.

3. Entro e non oltre cinque giomi dalla data del protocollo, apposta sulla richiesta del lavoratore, il responsabile
dell'ufficio contenzioso provvede a raccogliere tutto quanto necessario per la preparazione di una difesa completa ed
esaustiva, in particolare:

a) il fascicolo del ricorrente, con tutto quanto riguarda la sua vita lavorativa, rilevante per la controversia, per il periedo in
cui ha prestato la propria attivita presso I'Ente;

b) la documentazione scritta che potra essere utile come prova, per resistere alle richieste dello stesso;

c) una relazione inerente la propria attivita istruttoria, indicando gli eventuali altri mezzi di prova ammissibili;

d) quanto altro eventualmente ritenuto utile per la definizione della controversia.
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4. Se il lavoratore ha inviato richiesta di compromettere in arbitri la vertenza, fermo restando che tale richiesta non &
vincolante per 'Amministrazione, il responsabile dellufficio, incaricato della rappresentanza e munito del potere di
conciliare e transigere, & competente a effettuare la comunicazione alla controparte della disponibilita ad accettarla e ad
adottare tutti i provvedimenti conseguenti previsti dallart. 3 e ss. del Ccn-quadro, ivi compresa la designazione
dell'arbitro e/o la sua ricusazione e la rinuncia all’arbitrato.

5. Per quanto non qui previsto relativamente alla procedura conciliativa e arbitrale si richiama integralmente il precitato
Cen-quadro.

Art. 108 Tentativo di conciliazione -

1. Qualora si renda necessario procedere a un tentativo di conciliazione I'ufficio contenzioso seguira le procedure di cui
al Tit. IV del digs 165/2001, le norme per le controversie in materia di lavoro del cpc artt. 409 e ss e le disposizioni
dettate dal precedente articolo 103. Il Sindaco conferira il mandato al responsabile dell'ufficio o suo delegato.

2. La conciliazione della lite da parte di chi rappresenta il Comune non pué comungue dar luogo a responsabilita
amministrativa, cosi come previsto dalla legge 165/2001, art. 66 u.c.

3. Fallito il tentativo di conciliazione o comunque decorso il termine per il suo completamento, il responsabile dell'ufficio
ha facolta, sentita la Giunta al fine di concordare la linea difensiva, di verificare nuovamente con il lavoratore interessato
la possibilita, in altemativa al ricorso all'autorita giudiziaria, di deferire la decisione a un arbitro unico, scelto di comune
accordo ai sensi dell'art. 2 del Ccn-quadro, ovvero richiedendone la designazione alla segreteria della camera arbitrale
stabile, ai sensi e per gli effetti del predetto Ccnquadro. '

4. Qualora non vi sia la possibilita di adire I'arbitro unico il responsabile dell'ufficio contenzioso procedera ai sensi
dell'art. 412 e seguenti del cpc.

5. In relazione alla complessita del caso il responsabile dell'ufficio pud proporre all' Amministrazione di affidare I'incarico
per il prosieguo della vertenza in sede giudiziale a un professionista estemo. Il responsabile dell'ufficio, in tal caso, &
delegato a mantenere i rapporti tra il professionista e 'Ente interessato.

TITOLO V° NUCLEO DI CONTROLLO INTERNO E DI VALUTAZIONE

CAPO I° NORME GENERALI

Art. 109 Oggetto )

1. La presente disciplina, nell'ambito delle norme sull'ordinamento generale degli uffici e dei servizi, regola le attivita e le
modalita di monitoraggio, controllo e valutazione ai sensi dell'art. I, comma 1, del D.Igs 30/7/1999, n. 286, e dell'art, 147
del T.U. 18 agosto 2000, n. 267, nonché il funzionamento del "Nucleo di valutazione®, di seguito definito anche "Nucleo".

Art. 110 - Composizione e nomina

1. Al Nucleo & attribuita la funzione di valutazione del personale con responsabilita gestionale (Responsabili di Settore),
relativa alle prestazioni e alle competenze organizzative, ai sensi dell'art. 5 del citato decreto n. 286/99 e in coerenza
con quanto stabilito dal CCNL. Il Nucleo pud svolgere altresi le funzioni di controllo e valutazione che si attuano in
conformita delle disposizioni dell'art. 6 del medesimo decreto.

2. |l Nucleo di Valutazione opera in posizione di autonomia e risponde direttamente ed esclusivamente al Sindaco ed
alla Giunta Comunale.

3. I Nucleo & nominato con delibera di Giunta comunale, previo esperimento di procedura ad evidenza pubblica per
I'acquisizione dei curricula, ed & composto da n° 1 esperto dotato di specifiche professionalita e competenze in materia
di organizzazione del lavoro, di valutazione e controllo delle attivita dirigenziali o gestione economicoffinanziaria,
documentate da apposito curriculum. .

4. Il Nucleo dura in carica per il periodo fissato dal decreto di nomina, salvo motivata revoca anticipata.

5. L'Amministrazione Comunale put avvalersi della facolta prevista dall'art. 10 comma 5 del Digs 286/99 tendente ad
istituire organismi unici di controllo fra Amministrazioni omogenee previa approvazione di specifica convenzione. In tal
caso la convenzione dovra prevedere che l'organismo sia composto dai medesimi componenti estemni di una delle
Amministrazioni convenzionate, oppure da membri nominati dalle Amministrazioni stesse; sara comunque garantita
fomogeneita dei criteri di valutazione e del piano degli indicatori anche al fine di una possibile attivita di monitoraggio e
comparazione dei risultati realizzati dagli Enti interessati.
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6. Al Nucleo & corrisposta una indennita nella stessa misura prevista per il Revisore dei conti. E’ altresi corrisposto il
rimborso delle spese di viaggio, calcolate, nel caso di uso del mezzo proprio, sulla base del costo KM pari ad 1/5 del
costo di un litro di benzina super alla pompa Agip
7. Un dipendente dellEnte, di idonea categoria, svolge le funzioni di segretario del Nucleo di Valutazione con funzioni di
supporto.

Art. 111 - Compiti del nucleo

1. Gli indicatori per il controllo e valutazione dei risultati sono elaborati dal Nucleo. A tal fine si assumono le indicazioni
contenute nel documento di programmazione e soprattutto nel P.E.G. e nei piani operativi delle strutture, per gli obiettivi
annuali assegnati ai responsabili delle strutture stesse.

2.l Nucleo acquisisce le valutazioni generali del Sindaco e le indicazioni dei Responsabili di Settore e definisce entro il
primo trimestre di ciascun anno il sistema e il piano degli indicatori i parametri di riferimento del controllo.

3. Il piano viene sottoposto all'esame della Giunta, che lo acquisisce con le modifiche che ritiene di apportare, e viene
adottato dall'organo di govemo del Comune al fine di rendere oggettivo e trasparente fintero processo di valutazione.

4. Il Nucleo coadiuva la Giunta, nella applicazione dei criteri afferenti la graduazione della retribuzione di posizione, o
valuta l'adeguatezza della relativa metodologia approvata dalla Giunta; gli stessi compiti sono svolti per la valutazione
delle prestazioni e dei comportamenti dirigenziali, ai fini della liquidaziene annuale della retribuzione di risultato.

5. I Nucleo fomisce consulenza ai Responsabili di Settore nel'applicazione della metodologia di valutazione del
personale, secondo quanto previsto dal CCNL e da quello decentrato integrativo.

Art. 112 Funzionamento

1. Il Nucleo opera in posizione autonoma rispetto ad ogni altra struttura dellEnte e risponde direttamente del proprio
operato al Sindaco; svolge la propria attivita in modo collegiale e riferisce periodicamente al Sindaco, e comunque ogni
qualvalta il capo del’Amministrazione lo ritenga necessario.

2. Il Report operativo, costituito da dati sintetici e relazioni illustrative, rappresenta il documento ufficiale con cui si
concretizza I'attivita istituzionale dell'organismo. Il Report dovra evidenziare, in termini documentali, ogni valutazione
utile a verificare il corretto e normale andamento delle attivit e segnalare eventuali aspetti critici intercorsi nella gestione
durante il periodo di riferimento (ritardi, carenze, inadempienze) e fomira una serie di suggerimenti, anche a supporto del
personale incaricato di funzioni dirigenziali, tesi al miglioramento dellazione amministrativa, al fine di garantire
l'efficienza, l'efficacia. 'economicita, la trasparenza, I'imparzialita e il buon andamento delf‘attivita delfEnte.

3. Il Report periodico costituisce anche la base di rapporti di consulenza, supporto ed assistenza che il Nucleo deve
operare, if it informalmente possibile, con i Responsabili dei Settori.

4. | Responsabili preposti alle strutture di vertice o di massima dimensione del Comune predispongono, una relazione
deftagliata sull'attivita svolta, evidenziando il rapporto tra costi e rendimenti, sia in termini economicoffinanziari che di
risorse di personale impiegato, i contenuti del programma di 1avoro .

5. Il Nucleo pud richiedere che tale relazione periodica venga fornita anche secondo apposita .modulistica realizzata a
cura dello stesso organismo e che la scheda stessa contenga gli elementi-per [attivazione del processo di
autovalutazione.

6. Il ritardo ingiustificato o il mancato inoltro della relazione periodica verranno considerati ai fini della valutazione
generale del Responsabile incaricato.

7. I Nucleo di Valutazione si organizza autonomamente e ad esso sono assegnate idonee strutture per lo svolgimento
dell'attivita di competenza, nonché il personale eventualmente necessario per il funzionamento del servizio.

Art. 113 Pubblicita e verbalizzazione

1. L'operato del Nucleo & riportato in appositi verbali numerati e datati progressivamente e conservati agli atti delf Ente.
2. Le disposizioni relative all'accesso ai documenti amministrativi di cui alla Legge 241/30 non si applicano alle attivita di
valutazione e controllo strategico, come ribadito dall'art. 1 comma 5 del D.lgs 286/99. Resta férmo il diritto di accesso del
personale incaricato di funzioni dirigenziali di cui all'art. 5 comma 3, ultimo periodo della L. 241/90.

Art. 114 Accesso alle informazioni

1. Il Nucleo ha Ia possibilita di accedere alle fonti informative degli uffici e pud richiedere informazioni supplementari ai
responsabili delle diverse strutture senza interferire, né sovrapporsi alle attivita di controllo di altri organi o uffici, estemi o
intemi, e senza recare intralcio al normale svolgimento delle attivita degli uffici.
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Art. 115 Controllo strategico

1. La Giunta Comunale puo affidare al Nucleo anche le funzioni di controllo e valutazione che si attuano in conformita
delle disposizioni dell'art. 6 del D.Lgs. n. 286/1999 (valutazione e controllo strategico), ove esso diventi obbligatorio per
effetto del superamento della soglia di 15.000 abitanti da parte dell'ente..

2. L'attivita di valutazione e controllo strategico consiste nel processo di verifica sul grado di effettiva attuazione degli
indirizzi politici contenuti negli strumenti di programmazione economico-finanziaria e nelle direttive dell'organo di
govemo.

3. Questa attivita si espleta nell'analisi e monitoraggio, ex ante ed ex post, della congruenza fra missioni-vocazioni
dellEnte affidate dalle norme, gli obiettivi operativi prescelti e le risorse assegnate.

4. Assicura che le finalita siano raggiunte nel modo piu efficiente ed efficace possibile, offrendo a coloro che hanno le
responsabilita decisionali di vertice la possibilita di modificare nel modo pili opportuno possibile il comportamento stesso,
rimuovendo eventuali fattori ostativi.

5. Riferisce in via esclusiva, almeno annualmente, allorgano politico, supportandolo di norma anche per la valutazione
dei dirigenti e responsabili di strutture di vertice o di massima dimensione.

6. Costituisce il naturale collegamento tra le funzioni afferenti alla sfera politica e quelle gestionali assegnate dal
legislatore in via esclusiva alla sfera amministrativa, disaggregando ['attivita in piu fasi, in quanto deve verificare
Iadeguatezza delle risorse agli obiettivi previsti, la corrispondenza tra le scelte operative e le risorse umane e stabilire,
anche nel corso della gestione, gli eventuali scostamenti tra previsione e risultati intermedi o

parziali.

7. Entro il mese di maggio di ciascun anno viene inviata una relazione generale al Sindaco che provvedera a
trasmetterla al Consiglio Comunale, come elemento di valutazione nell'approvazione del conto consuntivo e come
supporto nella definizione della relazione previsionale, e programmatica e del Bilancio di previsione. Ogni richiesta di,
chiarimento ed integrazione di elementi contenuti nella relazione avviene per il tramite del Sindaco e della Giunta.

Art. 116 La valutazione dei Responsabili di Settore

1. La valutazione si basa, oltre che sul grado di realizzazione degli obiettivi programmati, sulle capacita organizzative
dimostrate e i comportamenti tenuti, le capacita di guida e I'andamento qualitativo del servizio in rapporto al grado di
soddisfazione dell'utenza.

2. La valutazione & annuale; tuttavia quando il rischio grave di un risultato negativo si verifica prima della scadenza
prevista, il procedimento di valutazione puo essere anticipatamente concluso ai sensi dell'art. 5, 4° c. Dlgs. n. 286/99.

3. La valutazione dei Responsabili di Settore ¢ finalizzata allattribuzione della retribuzione di risultato e a fomire al
Sindaco elementi di supporto per I'assegnazione, conferma e revoca degli incaricati e per la relativa corresponsione
dell'indennita di posizione.

4. Il processo valutativo deve inoltre tendere, di norma, anche alla continua valorizzazione del personale incaricato,
migliorare la trasparenza nei rapporti con i valutato ed incrementare la responsabilizzazione del valutato,
salvaguardandone I'autonomia nello svolgimento di propri compiti. -

5. Il Nucleo utilizza la metodologia approvata daila. Giunta e valuta le modalita di applicazione della stessa da parte dei
Responsabili nei confronti dei dipendenti.

6. Il Nucleo se richiesto, fomisce elementi al Sindaco per la valutazione del Segretario Generale ai fini della
corresponsione della retribuzione di risultato, se prevista contrattualmente.

Art. 117 - Soggetti preposti alla valutazione e comunicazione

1. Il soggetto preposto alla valutazione finale dei Responsabili & il Sindaco supportato da elementi forniti dal Nucleo e
dal segretario generale.

2. Il colloquio finale di valutazione & una fase di fondamentale importanza e costituisce uno strumento necessario per
raggiungere gli obiettivi e per migliorare le prestazioni; il colloquio avviene tra valutato e Sindaco, assistito dal Segretario
generale.

3. Lesito della valutazione viene comunicato dal Sindaco a ciascun Responsabile, unitamente agli atti e documenti
relativi.

4. Il Sindaco sulla base della relazione del Nucleo, e di quanto rappresentato dal segretario generale, nel caso in cui
siano stati riscontrati risultati particolarmente negativi nella gestione finanziaria, tecnica, amministrativa e/o inosservanza
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delle direttive generali e degli indirizzi espressi dagli organi elettivi, comunica tali risultati al Responsabile e lo invita a
presentare entro quindici giomi le proprie osservazioni al riguardo.
5. Il Sindaco, acquisite anche in contraddittorio le osservazioni del Responsabile, adotta, ove non ritenga sufficienti le
ragioni presentate dal dirigente, e previo esame delle controdeduzioni da parte del Nucleo, i conseguenti provvedimenti.
6. In caso di responsabilita particolarmente grave o di reiterati risultati negativi nella gestione, il Sindaco, previa
acquisizione della giustificazione del valutato, da presentarsi entro trenta giomi, dalla richiesta, e sentito il Segretario
generale attiva il procedimento e irroga le sanzioni previste dalle disposizioni vigenti.
7. Le valutazioni sono raccolte nel fascicolo personale degli interessati e di esse si tiene conto alfatto delle assegnazioni
o dei rinnovi degli incarichi.

Art. 118 Strumenti di estrinsecazione

1. Lo strumento utilizzato per le estrinsecazioni della valutazione & la scheda di valutazione.

2. La scheda di valutazione si compone di varie sezioni, concementi di norma:

- lintestazione dalla quale si evincono i dati identificativi del valutato e dei valutatori;

- la valutazione dei rendimenti/risultati dalla quale si evincono gli obiettivi prefissati, il peso, gii indicateri di risultato, la
scala numerica e il relativo punteggio;

- la valutazione dei comportamenti/prestazioni dalla quale si evincono i fattori comportamentali considerati, il peso, la
scala numerica ed il relativo punteggio; ' - A

- la valutazione globale dalla quale si evincono il punteggio finale ed il relativo giudizio, le osservazioni del valutato, gli
interventi gestionali necessari, la data e le firme del valutato e dei valutatori.

Art. 119 Altri compiti del nucleo di valutazione

1. Il Nucleo fomisce indicazioni circa I'adeguatezza della metedologia di valutazione del personale dellEnte, categ.
AIB/C/ e D e non incaricato di posizioni organizzative;

2. Ai sensi art. 5, comma 3°, del d.lgs. 165/2001 il Nucleo verifica pericdicamente la rispondenza delle determinazioni
organizzative ai principi indicati all'art. 2, comma 1°, dello stesso decreto anche al fine di proporre eventuali interventi
correttivi e di fornire elementi per 'adozione delle misure previste nei confronti dei responsabili della gestione ed accerta
ai fini della valutazione dei risultati raggiunti dai Responsabili, la corretta applicazione delle norme sull'autocertificazione
di cui alla L. 127/97 e successive modificazioni ed integrazioni. ‘

Art. 120 Controllo di gestione

1. La Giunta Comunale puo affidare al Nucleo anche le funzioni di controllo di gestione secondo le modalita da definirsi
in apposto Regolamento o con deliberazione di Giunta .

2. Il controllo di gestione adotta una procedura diretta a verificare lo stato di attuazione degli obiettivi programmatici e,
attraverso I'analisi delle risorse acquisite e della comparizione tra i costi e le quantita dei servizi offerti, la funzionalita
dell'organizzazione del'Ente, I'efficienza, I'efficacia ed il livello di economicita nellattivita di realizzazione dei predetti, al
fine di ottimizzare, anche mediante tempestivi interventi di correzione, il rapporto tra costi e risultati.

3. Ai fini del controllo di gestione & necessario determinare le unita organizzative soggette al controllo, le procedure per
lindividuazione degli obiettivi, linsieme dei prodotti e delle finalita da conseguire, i sistemi di rilevazione e il piano degli
indicatori di efficienzalefficacia ed economicita e la frequenza delle attivita di reporting.

4. Il controflo di gestione, in particolare, ha per oggetto l'intera attivita amministrativa gestionale dellEnte ed ¢ svolto con
una cadenza periodica.

5. Il controllo di gestione si articola nelle fasi sintetiche seguenti:

a. predisposizione di un piano dettagliato di obiettivi;

b. rilevazione dei dati relativi ai costi ed ai proventi, nonché rilevazione dei risultati raggiunti;

c. valutazione dei dati predetti in rapporto al piano degli obiettivi da verificare il loro stato di attuazione e di misurare
lefficienza, I'efficacia ed il grado di economicita dell'azione intrapresa.

6. Il controllo di gestione & svolto in riferimento ai singoli servizi e centri di costo ~ ove previsti — verificando in maniera
complessiva e per ciascun servizio i mezzi finanziari acquisiti, i costi dei singoli fattori produttivi, i risultati quantitativi e
qualitativi ottenuti e, per i servizi a carattere produttivo, i ricavi.

Art. 121 - Rapporti fra Nucleo di valutazione e controllo di gestione
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1. Quando non sia incaricato dei compiti relativi al controllo di gestione, il Nucleo, ai sensi dell'art. 1 comma 2 lett. ¢ del
D. Igs 286/99, utilizza ai fini della propria attivita anche i risultati del controllo di gestione.
2. |l controllo di gestione & posto direttamente al servizio dei dirigenti di strutture di massima dimensione e costituisce il
principale strumento a loro disposizione per verificare limpegno ottimale delle risorse per il raggiungimento degli
cbiettivi.
3. In assenza di strutture dedicate al controllo di gestione, il Nucleo pud coadiuvare I'Ente nella progettazione ed
allestimento del sistema coerente di controllo di gestione e nellindividuazione del personale pill idoneo a ricoprire tale
ruolo.

Art. 122 Collaborazione con il Revisore

1. Il Nucleo avute presenti le disposizioni in vigore afferenti i compiti e le attribuzioni del Revisoredei conti, pud tenere
informato il Revisore sullo svolgimento della propria attivita e, ove necessario, riferisce allo stesso sullo stato di
realizzazione degli obiettivi e sul'andamento deli'azione amministrativa dellEnte.

Art. 123 Valutazione dei dipendenti

1. Compete ai Responsabili la valutazione delle prestazioni e dei risultati dei dipendenti, anche al fine della progressione
orizzontale e del sistema incentivante la produttivita, nelle forme previste dal CCNL ed in base ai criteri di valutazione
individuati dal'Ente e definiti mediante il sistema di relazioni sindacali previsto dai CCNL vigenti.

Art. 124 Rinvio alle norme generali

1. Per quanto non previsto nel presente disciplinare si fa espresso richiamo alle norme di legge vigenti, ed in particolare
al d.Igs. 165/2001, al D.Lgs. 30 luglio 1999, n. 286 ed al T.U. 18 agosto 2000 n. 267, nonché ai CCNL per il comparto
delle Regioni e delle Autonomie Locali.

TITOLO VI° DISCIPLINA DELLE MODALITA DI ASSUNZIONE, DEI REQUISITI DI ACCESSO E DELLE
PROCEDURE DI RECLUTAMENTO
CAPOQ I° - NORME GENERALI

Art. 125 - Disciplina delle assunzioni e procedure di reclutamento

1. L'assunzione dei dipendenti a tempo indeterminato o determinato, pieno o parziale, nei profili previsti nella dotazione
organica dell'Ente awiene:

a) tramite procedure selettive conformi ai principi di cui all'art. 35 del d.lgs. 165/2001;

b) mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento;

c) mediante richiesta di aviamento agli uffici competenti ovvero con le modalita previste dalla legge 12 marzo 1999, n°
68;

d) ai sensi dell'art.78, comma 6°, della legge 23 dicembre 2000, n.388, in favore di soggetti collocati in attivita -
socialmente utili, relativamente alle qualifiche/categorie di cui allart.16 della legge 28 febbraio 1987, n.56. .

€) mediante utilizzo di graduatorie di altri enti purché la procedura concorsuale/selettiva sia preceduta da convenzione
che ne disciplina modalita e condizioni;

f) utilizzo temporaneo di dipendenti a tempo pieno o parziale di altre Amministrazioni Locali, secondo le modalita
consentite dalla normativa vigente; .

2. La procedura selettiva & svolta: per esami, per titoli, per titoli ed esami, per corso-concorso, per selezione, mediante
prove a contenuto teorico e/o pratico volte all'accertamento della professionalita richiesta dal profilo professionale,
avvalendosi anche di sistemi automatizzati.

3. In previsione di un elevato numero di partecipanti o qualora lo richiedano le particolari circostanze, pud essere
stabilito un procedimento di preselezione dei concorrenti mediante domande a risposta multipla, prove attitudinali o
graduatoria per titoli, anche con affidamento all'estemo a ditte specializzate. Previa stipula di apposita convenzione con
altri enti locali, possono inoltre essere effettuati concorsi unici per I'assunzione di medesimi profili professionali.

4. L'assunzione del personale per i profili professionali per i quali &' richiesto il solo requisito della scuola dell'obbligo, €'
effettuata mediante selezione del personale iscritto nelle liste del collocamento, tenuta dagli uffici circoscrizionali del
lavoro ai sensi dell'art. 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56.
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4. L'assunzione del personale per i profili professionali per i quali &' richiesto il solo requisito della scuola dell'obbligo, €'
effettuata mediante selezione del personale iscritto nelle liste del collocamento, tenuta dagli uffici circoscrizionali del
lavoro ai sensi delf'art. 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56.
5. L'assunzione obbligatoria del personale mediante chiamata numerica degli iscritti nelle liste delle categorie protette,
tenute dagli uffici del lavoro e della massima occupazione, viene effettuata a mezzo di prove tendenti ad accertare
Idoneita a svolgere le mansioni secondo le modalita di cui Capo IV° del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, e successive
modifiche ed integrazioni.
6. Per il coniuge superstite e per i figli del personale delle Forze dell'ordine, del Corpo nazionale dei vigili del fucco e del
personale della Polizia municipale, deceduto nell'espletamento del servizio, nonché delle vittime del terrorismo e della
criminalitd organizzata di cui alla legge 13 agosto 1980, n. 466, tali assunzioni avvengono per chiamata diretta
nominativa ai sensi dell'art. 35, comma 2°, del d.Igs. 165/2001.

Art. 126 Procedure selettive

1. Le procedure selettive comportanti esami, di norma, consistono:

a) per i profili professionali della categoria «D»:

- in due prove scritte, di cui una a contenuto teorico-pratico, ed in un colloquio. Una delle prove scritte pud consistere in
una serie di quesiti a risposta sintetica. Il colloquio verte sulle materie oggetto delle prove scritte e sulle altre
eventualmente indicate nel bando. )

b) per gli altri profili professionali:

- in una prova scritta o pratica o a contenuto teorico-pratico, ed in un colloguio ovvero in due prove pratiche. La prova
scritta pud consistere in appositi test bilanciati da risolvere in un tempo predeterminato, ovvero in prove pratiche
attitudinali, tendenti ad accertare la maturita e la professionalita dei candidati con riferimento alle mansioni che i
medesimi sono chiamati a svolgere. Il colloquio verte sulle materie oggetto della prima prova e sulle altre eventualmente
indicate nel bando.

2. In relazione a particolari profili professionali possono essere previste procedure selettive con contenuti anche diversi
da quanto indicato dal presente articolo, sempre nel rispetto dei principi fissati dall'art. 35 del d.Igs. 165/2001.

3. Nel successivo art.130 sono indicate le prove d'esame normalmente richieste per l'accesso a ciascun profilo
professionale individuato nella dotazione organica.

Art. 127 Corso-concorso

1. 1l corso-concorso consiste in una selezione preliminare dei candidati per 'ammissione ad un corso con posti
predeterminati, finalizzato all'acquisizione della professionalita richiesta per il profilo cui si riferisce ['assunzione.

2. | criteri per la selezione preliminare possono consistere nella valutazione di itoli di servizio e professionali insieme ad
eventuale colloquio.

3. | candidati ammessi al corso saranno in numero superiore almeno al 20 % dei posti messi a concorso, con riserva
percentuale a favore del personale intero, sui posti messi a concorso. Per il personale riservatario la selezione consiste
in un esame con attribuzione di punteggio di merito; i candidati intemi riservatari, nei limiti dell'aliquota dei posti riservati,
hanno diritto ad essere nominati con precedenza rispetto ai candidati estemi.

4. Al termine del corso una apposita Commissione, di cui dovra far parte almeno un docente del corso, procedera ad
esami scritti/pratici ed orali con predisposizione di graduatoria di merito per il conferimento dei posti.

5. Al corso-concorso si applicano, in quanto compatibili, le norme di cui al presente regolamento.

Art. 128 - Diritto di accesso dei candidati

1. | candidati hanno facolta di esercitare il diritto di accesso agli atti el procedimento concorsuale ai sensi degli artt. 1 e
2 del decreto del Presidente della Repubblica 23 giugno 1992, n. 352, con le modalita ivi previste.

Art. 129 - Requisiti di accesso

1. | requisiti richiesti per I'accesso ai singoli profili professionali sono i seguenti:

PROFILO PROFESSIONALE CAT. TITOLI DI ACCESSO
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Operatore tecnico generico A Licenza scuola media e patente di guida tipo B;
Esecutore tecnico specializzato  B/1 Licenza sc. media e patente DK;

Collaboratore amministrativo B3  Diploma scuola secondaria di 2° grado;

Agente di polizia municipale C Diploma scuola secondaria di 2° grado e patente B;
Istruttore tecnico C Diploma di geometra;

Istruttore amministrativo C Diploma scuola secondaria di 2° grado

Istruttore amministrativo -contabile C Diploma di ragioniere o equipollente;

Istruttore direttivo tecnico DA -Df3 Diploma di laurea in Ingegneria o architettura (vecchio ordinamento) o

equipollenti oppure laurea specialistica {LS) o Laurea Magistrale (LM) appartenenti alle corrispondenti classi ai sensi del

D.M. n. 509/1999 e D.M. n. 270/2004, unitamente ad abilitazione professionale ~

Istruttore direttivo Amministrativo D/1 - D/3 diploma di laurea in_Giurisprudenza o Scienze Politiche (vecchio

ordinamento) o equipollenti oppure laurea specialistica (LS) o Laurea Magistrale (LM) appartenenti alle corrispondenti

classi ai sensi del D.M. n. 509/1999 e D.M. n. 270/2004;

Istruttore direttivo contabile D/1 - D/3 diploma di laurea in Economia e Commercio (vecchio ordinamento) o

equipollenti oppure laurea specialistica (LS) o Laurea Magistrale (LM) appartenenti alle comispondenti classi ai sensi del
D.M. n. 509/1999 e D.M. n. 270/2004;

Istruttore direttivo di vigilanza D/1 - D/3 diploma di laurea in Giurisprudenza o Scienze Politiche (vecchio
ordinamento) o equipollenti oppure laurea specialistica (LS) o Laurea Magistrale (LM) appartenenti alle corispondenti

classi ai sensi del D.M. n. 509/1999 e D.M. n. 270/2004.

Art. 130 (Modalita di accesso)

1. L'accesso agli impieghi avviene secondo le modalita previste dal presente regolamento in coerenza con i principi
contenuti dalle vigenti disposizioni in materia. '

2. La Giunta comunale, in sede di programmazione del fabbisogno del personale, pud riservare a progressioni di carriera
fino al 50% dei posti di ciascuna categoria e profilo professionale da coprire annualmente mediante accesso
dall'estemno.

3. Le modalita di accesso per ciascun profilo professionale sono le seguenti:

PROFILO PROFESSIONALE CATEGORIA PROCEDURA DI ACCESSO
Operatore tecnico generico A selezione ex art. 16 L. n. 56/1987
Esecutore tecnico specializzato BN selezione ex art. 16 L. n. 56/1987

Collaboratore amm.vo B3 concorso pubblico
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Agente di polizia municipale C concorso pubblico
Istruttore contabile C concorso pubblico
Istruttore tecnico C concorso pubblico
Istruttore amministrativo C concorso pubblico
Istruttore direttivo tecnico DA - Df3 concorso pubblico

Istruttore direttivo amm.vo e contabile D/1 - D/3 concorso pubblico

4. Le procedure concorsuali devono concludersi entro 1 mese dalla data di effettuazione delle prove scritte o, se trattasi
di concorsi per titoli, dalla data della prima convocazione della commissione.

5. Le materie d'esame per I'accesso ai singoli posti sono indicate nei singoli bandi di concorso.

6. Le modalita per 'ammissione dei concorrenti, l'espletamento dei concorsi ed i criteri per la valutazione dei titoli e delle
prove sono predeterminati dalle norme del presente regolamento, alle quali 'Amministrazione e le commissioni
giudicatrici hanno l'obbligo di attenersi.

Art. 131 (Efficacia graduatorie)

1. Le gréduatorie dei concorsi e delle selezioni conservano efficacia per 3 anni decorrenti dalla data di affissione all'albo
pretorio della determina di approvazione, salvo diversa disposizione normativa.

2. Durante tale periodo 'Amministrazione ha facolta di utilizzare le stesse per la copertura degli ulteriori posti di pari
categoria e profilo professionale che si dovessero rendere successivamente vacanti e disponibili, ad eccezione di quelli
istituiti o trasformati successivamente alla indizione del concorso stesso.

3. Qualora alcuno dei vincitori rinunci, decada dal rapporto di lavoro o cessi dal settore per qualsiasi causa, & facolta
dell’Amministrazione di procedere alla nomina, in sostituzione, di altro candidato idoneo.

CAPO Il (Procedure di apertura def concorso)
Art. 132 (Indizione del concorso)

1. Nel rispetto del programma triennale delle assunzioni e sulla base del relativo piano annuale di attuazione, con
determinazione del competente organo comunale viene indetto il concorso ed approvato il relativo bando che viene
pubblicato a cura dell'Ufficio Personale.

2. Per i posti di nuova istituzione I'indizione del concorso ha luogo dopo che i provvedimenti istitutivi siano divenuti
definitivamente eseguibili per il favorevole esito dei controlli e delle approvazioni di legge, entro i limiti consentiti dalle
disposizioni vigenti e tenuto conto delle effettive disponibilita di bilancio necessarie per la copertura dei relativi oneri
finanziari.

3. La copertura dei posti di cui ai precedenti commi pué essere sospesa dalla Giunta ove la stessa ritenga necessario
approfondire l'opportunita del loro mantenimento, in rapporto a processi di riorganizzazione generale o settoriale
dellEnte.
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4. Il concorso viene indetto per il numero dei posti disponibili alla data di adozione della relativa determinazione.

Art. 133 (Bandi di concorso - Norme generali)

1. I bando di concorso viene approvato con I'atto (determinazione) che lo indice, del quale costituisce allegato facente
parte integrante e sostanziale.

2. Il contenuto del bando di concorso ha carattere vincolante per 'Amministrazione, per i concorrenti, per la
Commissione giudicatrice e per tutti coloro che intervengono nel procedimento concorsuale.

3. Eventuali modifiche od integrazioni del bando di concorso debbono essere deliberate prima della scadenza del
termine ultimo per la partecipazione al concorso. In tal caso il termine di scadenza del concorso deve essere prorogato
per un tempo pari a quello gia trascorso dal momento del'apertura del concorso a quello di pubblicazione
dell'integrazione del bando. Le modifiche ed integrazioni debbono essere rese note con le stesse modalita previste per
la pubblicita dei bandi di concorso e debbono essere notificate, mediante lettera raccomandata, a coloro che nel
momento della pubblicazione hanno gia presentato domanda di partecipazione al concorso.

Art. 134 (Bando di concorso - Contenuti)
1. In generale, il bando di concorso dovra contenere:

a) i requisiti soggettivi generali e particolari richiesti per I'ammissione all'impiego;

b) i titoli che danno luogo a precedenza o preferenza a parita di punteggio;

c) i termini e le modalita di presentazione dei titoli di precedenza o preferenza;

d) il termine e le modalita di presentazione delle domande;

e) l'awiso per la determinazione del diario e la sede delle prove scritte ed orali ed eventualmente pratiche;

f) le materie oggetto delle prove scritte ed orali, il contenuto delle prove pratiche, la votazione minima richiesta per
I'ammissione alle prove orali;

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

h) le garanzie per le pari opportunita tra uomo e donna per I'accesso al lavoro.

2. In particolare, il bando di concorso comprende le seguenti indicazioni:

a) estremi dell'atto con il quale & indetto il concorso;

b) richiamo di conformita dei contenuti del bando e delle modalita con le quali sara espletato il concorso alle norme del
presente regolamento e alle disposizioni di legge vigenti in materia; ,

c) individuazione del profilo professionale al quale si riferisce il concorso e della categoria cui lo stesso appartiene;

d) determinazione del numero dei posti per i quali viene indetto il concorso, con richiamo alla

possibilita di elevazione di tale numero nei casi consentiti: '

e) il trattamento economico lordo assegnato ai posti a concorso, dettagliato specificatamente in tutte le sue component,
con gli opportuni rinvii di riferimento ai contratti collettivi nazionali in vigore;

f) i requisiti generali e speciali obbligatoriamente richiesti per la partecipazione dei concorrenti estemi all'Ente;

g) i requisiti particolari e le condizioni speciali richieste per la partecipazione dei concorrenti in settore presso I'Ente;

h) i termini e le modalita per la compilazione e la presentazione della domanda di ammissione al concorso con
l'elencazione delle dichiarazioni da effettuare obbligatoriamente nella stessa, per la fima della medesima, nonché
l'awiso per la determinazione del diario e la sede delle prove scritte ed orali ed eventualmente pratiche. Al bando puo
essere allegato un facsimile della domanda;

i) le modalita di versamento della tassa di concorso ed il suo importo;

j) i documenti essenziali, da presentare in allegato alla domanda, a pena di esclusione. Fra gli stessi & necessariamente
compreso il curriculum personale, che deve essere obbligatoriamente presentato per la partecipazione ai concorsi per i
profili professionali compresi nella Cat. B e nelle altre superiori. Il curmiculum deve contenere tutte le indicazioni utili a
valutare I'attivita professionale, di studio, di lavoro del concorrente; con l'esatta precisazione dei periodi ai quali si
riferiscono le attivita medesime, le collaborazioni e le pubblicazioni ed ogni altro riferimento che il concorrente ritenga di
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rappresentare, nel proprio interesse, per la valutazione della sua attivita. Il cumiculum deve essere firmato dal
concorrente;
k) la facoltd di presentare atti, documenti e pubblicazioni idonei a comprovare il possesso dei titoli, requisiti e
preparazione professionale valutabili nel concorso che danno luogo a precedenza o a preferenza a parita di punteggio
nonché i termini e le modalita della loro presentazione;
1) la data di chiusura del concorso, che costituisce il termine ultimo per la presentazione della domanda e dei documenti:
m) l'inoltro della domanda e di tutta la documentazione avviene a mezzo del settore postale o con presentazione diretta
all'Ufficio Protocollo dell'Ente;
n) i programmi delle prove di esame, con la precisazione del carattere delle stesse (scritte, pratico, orale) e con-
lindicazione di ogni elemento di specificazione che consenta individuare con precisione le materie che saranno oggetto
delle prove stesse, delimitandone i contenuti o caratteri in modo da consentire al concomente di predisporre la relativa
preparazione; la votazione minima richiesta per 'ammissione alle prove orali; I'indicazione delleventuale prova di
preselezione;
o) eventuali indicazioni in ordine all'applicabilita 0 meno al concorso in questione delle disposizioni in favore delle
categorie protette;
p) la citazione della legge che garantisce pari opportunita tra uomini e donne per I'accesso al lavoro.
3. i bando di concorso pud prevedere che la commissione esaminatrice ricorra ad una prova preselettiva, consistente in
una serie di test a risposte multiple o sintetiche, nel caso in cui il numero dei candidati ammessi comporti particolani
difficolta organizzative per il Comune.
4. | bandi di concorso possono stabilire che una delle prove scritte per I'accesso ai profili professionali della Cat, D

consista in una serie di quesiti a risposta sintetica. Per i profili professionali delle categorie inferiori alla D, il bando di
concorso relativo puo stabilire che le prove consistano in appositi fest bilanciati da risolvere in un tempo predeterminato,
ovvero in prove pratiche attitudinali tendenti ad accertare la maturita e la professionalita dei candidati con riferimento alla
attivita che i medesimi sono chiamati a svolgere.

Art. 135 (Bando di concorso - Pubblicazione e diffusione)

1. La pubblicazione del bando di concorso deve essere effettuata, con le modalita previste dal presente articolo, per la
durata di:

a) 30 giomi per i concorsi pubblici e la mobilita volontaria;

b) 15 giomi per le selezioni pubbliche, antecedenti al termine ultimo per la presentazione delle domande di
partecipazione e degli atti a corredo delle stesse.

2. Ai bandi di concorso pubblico deve essere data la pilt ampia pubblicita, al fine di assicurare la massima
partecipazione possibile.

3. Il bando di concorso viene affisso entro 15 giomi dalla data di esecutivita della determina di indizione per la durata di
giomi 30 all'albo pretorio delf'ente e ali'albo dei Comuni limitrofi.

4. Il bando di concorso viene pubblicato inoltre per estratto sul Bollettino Ufficiale della Regione Campania.

5. Al fine di realizzare la pill ampia partecipazione ['organo che ha indetto il concorso puo stabilire la pubblicazione det
bando mediante le forme di divulgazione ritenute pili opportune, con indicazione del numero dei posti da ricoprire, del
titolo di studio richiesto, della categoria e profilo professionale.

6. Copia dei bandi sara portata a conoscenza delle organizzazioni sindacali temitoriali. Copia dei medesimi bandi di
concorso pué essere rilasciata da parte dell'ufficio competente a chiunque ne faccia richiesta.

7. Con la determinazione che dispone I'ammissione dei concorrenti viene dato atto dell'avvenuto espletamento delle
procedure di affissione, pubblicazione e diffusione del bando di concorso, richiamando il rapporto in tal senso rimesso
dal settore comunale competente assieme alle proposte di ammissione od esclusione dal concorso.

Art. 137 (Proroga - riapertura dei termini - revoca dei concorsi).

1. L'organo competente in caso di scarsa partecipazione alle procedure di accesso, pud prorogare o riaprire i
termini per la presentazione defla domande di ammissione, al fine di realizzare una pill ampia selezione dei
candidati. In caso di

2. proroga o riapertura dei termini per la presentazione delle domande, da effettuarsi sempre prima dell'inizio delle
operazioni concorsuali, dovra' procedersi a dame pubblicita nelle stesse forme di cui ai precedenti articoli.
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2. | nuovi aspiranti devono tassativamente possedere tutti i requisiti prescritti per la partecipazione al concorso alla data
di scadenza della prima pubblicazione del bando e non del pmwedlmento di proroga o riapertura dei termini. Restano
valide le domande presentate in precedenza.
3. In caso di revoca del concorso per sopravvenuta carenza di interesse pubblico al suo svolgimento (ad es. nei casi di
esiguita delle domande, soppressione di posti messi a concorso, etc.) la medesima dovra' essere comunicata a ciascun
concorrente.
Capo lll (Procedure e requisiti per ’'ammissione ai concorsi)
Art. 138 (Procedura di ammissione)
1. La verifica del possesso dei requisiti e dell'osservanza delle condizioni prescritte dalla legge, dallo statuto, dal
presente regolamento e dal bando per 'ammissione ai concorsi awviene a cura del funzionario responsabile del
procedimento.
2. Tale verifica viene effettuata per le domande di ammissione al concorso che risultino trasmesse allEnte entro il
termine ultimo stabilito e siano comunque pervenute nei 10 giomni successivi alla scadenza medesima.
3. Per le domande che risultino trasmesse oltre tale termine, nella relazione f'ufficio competente si limita a dare atto di
tale circostanza, che comporta, obbligatoriamente, I'esclusione dal concorso.
4. Scaduto il termine fissato dai bandi di concorso o di selezione per la presentazione delle domande di partecipazione
agli stessi, il competente ufficio verifica le domande ed i documenti
" allegati ai fini della loro ammissibilita, assegnando eventualmente ai candidati, sotto comminatoria di decadenza, un
termine di 10 gloml per integrare la documentazione.
5. Nel caso in cui dal'esame della domanda sorgano dubbi sul possesso di alcuni dei requisiti richiesti dal bando, pu6
procedersi al'ammissione “con riserva’, consentendo al candidato di espletare le prove e rinviando la pronuncia
definitiva sul possesso dei requisiti al momento in cui il candidato sia utilmente collocato in graduatoria.
6. In seguito al perfezionamento di domande e documenti, l'ufficio competente in materia di personale redigera apposita
relazione nella quale viene indicato:
a) il numero delle domande presentate;
b) il numero delle domande considerate regolari ai fini dell ammissione;
c) il numero delle domande per le quali & richiesta la regolarizzazione dei documenti, indicandone la causa;
d) il numero delle domande regolarizzate nei termini assegnati;
e) il numero dei candidati nei confronti dei quali non esistono i requisiti per I'ammissione al concorso, indicando per ogni
soggetto le motivazioni con riferimento al bando o al regolamento.
7. L'istruttoria deve essere completata entro 30 giomi dal termine ultimo previsto per la presentazione delle domande e
dei documenti. Nel periodo istruttorio sono compresi i tempi per la regolarizzazione degli atti da parte dei concorrenti.
Per i concorsi ai quali prende parte un numero molto elevato di concomrenti il Segretario Comunale ovvero il
Responsabile del Settore, nellambito delle rispettive competenze, possono elevare il tempo a disposizione per
listruttoria.
8. Gli atti dei concorsi, completati dalla relazione con gli elenchi dei candidati da ammettere o da escludere dai concorsi,
sono sottoposti all'approvazione dell'organo competente entro 10 giomi successivi al termine previsto per il
completamento dell'istruttoria.
Art. 139 (Requisiti generali e speciali)
1. Per 'ammissione ai concorsi indetti dal Comune, gli aspiranti debbono essere in possesso dei seguenti requisiti
generali:
a) cittadinanza italiana (o di uno degli Stati della Unione Europea), salve le eccezioni di cui al D.P.C.M. 07.02.1994 n.
174;
b) eta non inferiore agli anni 18;
¢) idoneita fisica allimpiego per i concorrenti utiimente collocati in graduatoria, fatta salva la tutela per i portatori di
handicap;
d) godimento dei diritti politici;
e) non aver riportato condanne penali e non essere stati interdetti o sottoposti a misure che escludono, secondo le leggi
vigenti, dalla nomina agli impieghi presso gli Enti Locali;
) titolo di studio previsto dal bando;
g) essere in posizione regolare nei confronti di tale obbligo e di quelli relativi al settore militare (solo per i cittadini italiani
soggetti all'obbligo di leva).
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2. Con provvedimento di Giunta sono stabiliti, ad integrazione del presente regolamento, i requisiti speciali necessari per
I'ammissione a concorsi relativi a particolari profili professionali, sono richiesti:
a) esperienze di settore e di attivita in specifiche posizioni di lavoro, per periodi di durata prestabilita;
b) titoli comprovanti il conseguimento di particolari specializzazioni od esperienze professionali;
c) abilitazioni all'esercizio di attivita professionali, alla conduzione di mezzi e macchine speciali;
d) altri eventuali requisiti previsti per particolari profili professionali.
3. Tutti i requisiti generali e speciali debbono essere posseduti alla data di scadenza del termine fissato per la
presentazione defla domanda di ammissione.
4. Nel bando debbono essere indicati le modalita per dichiarare o documentare i requisiti generali e speciali richiesti per
I'ammissione al concorso.
5. Nella domanda & altresi dichiarato il requisito dellidoneita fisica che deve essere accertato dall'Amministrazione peri
vincitori del concorso, prima del periodo di prova.
6. | concorrenti che comprovano, con idoneo documento allegato alla domanda di ammissione al concorso e nella
stessa espressamente richiamato, di coprire posti di ruolo presso Pubbliche Amministrazioni, sono esonerati dalle
dichiarazioni e documentazioni di cui al comma 1.
7. Per la stipula del contratto individuale il possesso dei requisiti dichiarati nella domanda viene documentato dal
vincitore entro il termine perentorio indicato nella richiesta allo stesso inviata dall' Amministrazione.
8. | requisiti generali e quelli speciali previsti dal presente regolamento, esclusi quelli relativi a precedenti anzianita di
settore, debbono essere posseduti, con riferimento ai relativi profili professionali, anche da coloro che vengono assunti
con rapporti di lavoro a tempo determinato od a carattere stagicnale.
Art. 140 (Modalita di selezione del personale a tempo determinato per esigenze temporanee)
1. Qualora si debba procedere ad assunzioni di personale a tempo determinato per esigenze temporanee o stagionali si
applica la procedura semplificata di cui al presente articolo.
2. E' sufficiente I'affissione del bando di selezione all'albo pretorio dell'Ente per una durata di almeno quindici giomi. Pud
essere, altresi, disposta la pubblicazione nelf'albo pretorio dei Comuni limitrofi 0 agli albi degli ordini, collegi e ruoli
professionali inerenti I'attivita del profilo richiesto.
3. lltermine per la presentazicne delle domande coincide I'ultimo giomo di pubblicazione all'albo.
Le domande devono essere presentate al protocollo dell'Ente ovvero a mezzo raccomandata AR trasmesse entro la
scadenza ultima stabilita risultante dal timbro postale di spedizione e purché pervenute allEnte entro e non oltre 5 giomi
successivi alla scadenza medesima.
4. In relazione alla specifica professionalita richieste dal posto da ricoprire ed alla necessita di procedere in tempi pi 0
meno brevi, le assunzioni avverranno mediante selezioni pubbliche per soli titoli, per titoli e colloguio ovvero per titoli e
prova scritta che potra consistere anche in quesiti a risposta multipla.
5. In ordine ai titoli oggetto di valutazione si rinvia al capo V del presente titolo.
6. In caso di selezione per titoli ed esame il luogo, il giomo, I'ora e le materie della prova scritta o orale sono indicate nel
bando di selezione.
7. Tutti i candidati sono ammessi con riserva alle prove, in assenza di ogni diversa comunicazione.
8. Nelle selezioni per soli fitoli la commissione & composta da un unico componente, identificato nel Segretario
Comunale ovvero nel Responsabile del Settore interessato, in base alle rispettive competenze, alle rispettive assistito da
un verbalizzante.
9. Restano ferme in ogni caso la pubblicita delle prove e la necessaria predeterminazione dei contenuti e dei criteri per
la valutazione delle medesime.
10. Per quanto non disciplinato dai commi precedenti, per quanto attiene I'eventuale nomina e composizione della
commissione giudicatrice, il funzionamento della stessa, l'efficacia delle graduatorie, la documentazione occorrente ai
fini dell'assunzione in settore e la stipulazione del contratto individuale di lavoro si rinvia alle norme previste dal presente
regolamento.
Art. 141 (Domanda e documenti per Pammissione al concorso)
1. Per 'ammissione al concorso i concorrenti debbono presentare una domanda - direttamente o a mezzo raccomandata
con awviso di ricevimento - redatta in carta semplice secondo lo schema che pud essere allegato al bando di concorso,
indirizzata all'Ente e nella quale - secondo le nomme vigenti - sono tenuti a dichiarare:
a) cognome, nome, luogo e data di nascita, residenza ed eventuale recapito;
b) l'indicazione del concorso al quale intendono partecipare;



COMUNE DI SANTA MARIA A ViCO
PROVINCIA DI CASERTA

c) il possesso dei titoli che danno diritto all'eventuale elevazione def limite di eta;
d) il possesso della cittadinanza italiana (o di uno degli Stati della Unione Europea);
e) il Comune ove sono iscritti nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o cancellazione dalle stesse;
f) lidoneita fisica allimpiego al quale il concorso si riferisce;
g) le eventuali condanne penali riportate e gli eventuali procedimenti penali in corso. In caso negativo dovra essere
dichiarata linesistenza di condanne o procedimenti penali;
h) il possesso del titolo di studio richiesto per I'ammissione con I'esatta specificazione dello stesso, della data e del voto
conseguito nonché dell'autorita scolastica che o ha rilasciato:
i) la posizione nei riguardi degli obblighi militari per i cittadini italiani soggetti all'obbligo di leva;
I) gli eventuali servizi prestati presso Pubbliche Amministrazioni nonché le cause di risoluzione di eventuali precedenti
rapporti di impiego presso le stesse;
m) f'assenza di cause di destituzione o dispensa presso una P.A. per persistente insufficiente rendimento ovvero di
decadenza da altro impiego statale ai sensi dell'art. 127 comma 1 lett. d) D.P.R. n. 3/1 957,
n) la lingua straniera prescelta, se il bando consente I'opzione fra piil altemative;
o) 'eventuale situazione di portatore di handicap, il tipo di ausilio per gli esami e i tempi necessari aggiuntivi.
p) il possesso di ulteriori requisiti e condizioni speciali eventualmente richiesti per il posto messo a concorso.
2. La domanda deve essere firmata dal concorrente, a pena di esclusione.
3. A corredo della domanda i concorrenti devono produrre, in conformita delle prescrizioni contenute nel bando ed entro
il termine di cui al successivo articolo: '
a) i titoli richiesti e comprovanti il diritto all'elevazione del limite massimo di eta, se previsto;
b) i titoli di studio espressamente richiesti ovvero i documenti aventi corrispondente valore;
¢) la ricevuta del pagamento della tassa di concorso pari a € 10,00;
d) il curriculum personale, per i concorsi per i quali lo stesso & obbligatoriamente richiesto, sottoscritto a norma di legge;
e) i titoli speciali comprovanti particolari requisiti che, in rapporto al profilo professionale al quale si riferisce il concorso,
siano richiesti espressamente dalle norme del bando;
) tutti i titoli che il concorrente ritenga utile presentare nel suo interesse.
4. Tutti i documenti debbono essere presentati in copia autenticata o autocertificati nel rispetto della vigente normativa.
E' facolta dei candidati presentare documentazione in originale.
5. La domanda e tutti i documenti, eccettuati la ricevuta del versamento della tassa di concorso e l'elenco dei titoli,
debbono essere assoggettati alle eventuali imposte previste dalla legge, al momento del loro inoltro allEnte per la
partecipazione al concorso.
Art. 142 (Modalita per la presentazione delle domande e dei documenti)
1. Per i concorsi pubblici e la mobilita volontaria la presentazione delle domande e dei documenti alle stesse allegati da
parte di tutti i concorrenti, esterni ed intemi all Amministrazione competente, deve avvenire direttamente al protocollo
comunale o con raccomandata A.R., da spedire entro il termine perentorio di 30 giomi dalla data di pubblicazione del
bando nell’albo pretorio comunale.
2. Nel caso che il temine ultimo coincida con un giomo festivo, lo stesso si intende automaticamente prorogato al primo
giomo feriale immediatamente successivo. '
3. Nell'eventualita che il termine ultimo coincida con un giomo di interruzione del funzionamento degli Uffici postali a
causa di sciopero, lo stesso si intende espressamente prorogato al primo giomno feriale di ripresa del settore da parte
degli Uffici predetti. In tal caso alla domanda sara allegata una attestazione, in carta libera, dell' Ufficio postale dal quale
viene effettuata la spedizione, da cui risulti il periodo di interruzione ed il giomo di ripresa del settore.
4. Labusta ¢ indirizzata all'Ente che indice il concorso, apponendo sul retro cognome e nome del concorrente, I'indirizzo
e l'indicazione del concorso al quale intende partecipare; fomissione di tali indicazioni non comporta |'esclusione dal
COncorso.
5. Le modalita suddette debbono essere osservate anche per I'inoltro di atti e documentazioni richiesti per l'integrazione
ed il perfezionamento di istanze gia presentate, con riferimento al termine ultimo assegnato per tale inoltro.
6. L'’Amministrazione non assume responsabilita per la dispersione di comunicazioni dipendente da inesatta indicazione
del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento dell'indirizzo
indicato nella domanda, ne per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque imputabili a fatto di terzi, a caso
fortuito o forza maggiore.
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7. La data risultante dal bollo apposto dall'Ufficio Postale presso il quale viene effettuata la spedizione, fa fede ai fini
dell'osservanza del termine ultimo dei trenta giomi.
8. La busta contenente la domanda viene munita de! timbro di arrivo al’Ente e viene allegata, sotto la responsabilita
dell'Ufficio Protocollo, alla domanda e con la stessa inoltrata al competente ufficio comunale.
Art. 143 (Perfezionamento della domanda e dei documenti)
1. Nel caso che dalla istruttoria risultino omissioni od imperfezioni nella domanda e/o nella documentazione, comprese
fra quelle di seguito tassativamente elencate, il concorrente viene invitato a provvedere al loro perfezionamento, entro il
termine accordato, a pena di esclusione dal concorso:
a) l'omissione od imperfezione (per incompletezza od imregolarita di formulazione) di una o piti dichiarazioni da effettuarsi
nella domanda, relative ai requisiti prescritti;
b) l'omissione di allegazione alla domanda della ricevuta di pagamento comprovante il versamento della tassa di
ammissione al concorso;
¢) la presentazione di copie di documenti necessari per I'ammissione, che non siano regolarmente autenticate a norma
di legge.
2. Non & sanabile e comporta I'esclusione dal concorso I'omissione nella domanda:
- del cognome, nome e residenza o domicilio del concorrente;
- dellindicazione del concorso al quale s'intende partecipare;
- della firma del concorrente, in calce alla domanda stessa;
3. Verificandosi le condizioni di cui al primo comma, il responsabile del procedimento invita il concorrente, mediante
lettera raccomandata A.R. a trasmettere allEnte, con lo stesso mezzo, quanto necessario per il perfezionamento dei
documenti gia acquisiti, con le modalita appresso stabilite, a pena di definitiva esclusione dal concorso:
a) il perfezionamento della domanda deve awvenire mediante la presentazione di una nuova istanza - che viene
considerata integrativa di quella gia acquisita agli atti - completa di tutte le dichiarazioni omesse od imperfettamente
formulate;
b) presentazione della ricevuta relativa al versamento della tassa di ammissione al concorso nell'ammontare stabilito dal
bando, che pud essere sanata anche mediante linvio a mezzo fax. Nel caso di versamento, al momento della
presentazione della domanda, di un importo inferiore a quello prescritto, il perfezionamento ha Iluogo mediante il
versamento della differenza rispetto all'ammontare dovuto.
4. Nessuno degli atti presentati in termini pud essere restituito al concorrente per il perfezionamento, che deve essere
effettuato con atti integrativi e complementari, osservando le modalita tassative indicate al precedente secondo comma.
Gli atti integrativi debbono essere trasmessi dal concorrente all'ufficio comunale, a mezzo raccomandata A.R. o
consegnati direttamente, entro il termine perentorio di giomi 10 decorrenti da quello di ricevimento della richiesta. II
mancato perfezionamento in tutto od in parte degli atti richiesti e I'inosservanza del termine perentorio accordato per
l'invio degli stessi, comportano I'esclusione dal concorso.
5. Le dette integrazioni di documenti possono avvenire su richiesta dell'amministrazione lo stesso giorno della 1* prova
d'esame in sede di ricezione dei candidati e di registrazione dei documenti di identita.
6. Le domande e i documenti presentati per la partecipazione ai concorsi, alle-prove selettive e per l'iscrizione nelle
graduatorie per le assunzioni a tempo determinato, debbono essere presentate conformi alle prescrizioni di legge.
7. Listanza e i documenti che risultino nron conformi con la disciplina di legge non possono essere direttamente
regolarizzati dal concormente.
Capo IV (Commissioni giudicatrici dei concorsi)
Art. 144 (Commissioni giudicatrici - Composizione)
1. La commissione giudicatrice del concorso & nominata e presieduta di regola dal Responsabile del Settore ovvero, per
i posti apicali, &€ nominata e presideuta dal Segretario Comunale.
2. La commissione esaminatrice & altresi formata da:
a) n. 2 componenti esperti nelle materie oggetto del concorso, scelti tra funzionari delle pubbliche amministrazioni,
docenti ed estranei alla medesima, purché essi non siano componenti di organo di direzione politica
del’Amministrazione interessata, non ricoprano cariche politiche e non siano rappresentanti sindacali o designati dalle
Confederazioni ed Organizzazioni Sindacali o dalle asscciazioni professionali. Uno dei due componenti pud essere
individuato nel Segretario Generale per i posti messi a concorso di natura non apicale.
b) membri aggiunti per le eventuali prove di lingua straniera e per eventuali materie speciali, ove previste.
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¢) segretario con funzioni verbalizzanti scelto tra i dipendenti dell'Ente con inquadramento non inferiore alla categoria C,
sentito il Responsabile del settore cui il dipendente é assegnato.
3. Le materie che richiedono la nomina di un membro aggiunto devono essere espressamente indicate nel bando.
4. | componenti delle commissioni dipendenti dell Amministrazione, il cui rapporto di impiego si risolva per qualsiasi
causa durante I'espletamento dei lavori della commissione, cessano dall'incarico.
5. In caso di impedimento assoluto del Presidente, le relative funzioni spettano al personale chiamato a sostituirlo
nell'incarico ricoperto nella struttura organizzativa dell'Ente.
6. Almeno un terzo dei posti di componente della Commissione di concorso, salva la motivata impossibilita, & riservato
alle donne per il rispetto delle pari opportunita.
Art. 145 (Commissione giudicatrice - compensi)
1. Ai componenti estemi delle Commissioni Giudicatrici spetta un compenso per la partecipazione alle sedute della
Commissione nella misura stabilita dal D.P.C.M. 23 marzo 1995 e successive modificazioni ed integrazioni.
2. Ai membri che non siano dipendenti dell'Ente e che non risiedono nel teritorio comunale, spetta altresi un indennita
chilometrica pari ad un quinto del costo di un litro di benzina verde per ogni Km. percorso, calcolato sulla distanza tra la
residenza e la localita sede d'esame (e viceversa).
3. Qualora il Segretario generale o un dipendente comunale siano nominati componenti esperti in riferimento alla
copertura di posti non compresi nel settore di appartenenza e assolvano tale ufficio fuori dall'orario normale di lavoro
sara dovuto il compenso di cui all'art. 1 del DPCM 23/03/1995. Il medesimo compenso sara attribuito al dipendente
nominato segretario della commissione purché non appartenente al settore personale e I'attivita sia prestata olfre l'orario
ordinario di lavoro; in questultimo caso spettera il solo compenso per le ore di lavoro straordinario eventuaimente
prestate o in altemativa il recupero compensativo.
Art. 146 (Commissione giudicatrice - adempimenti preliminari - sostituzioni).
1. La Commissione, al momento del suo insediamento, verifica preliminarmente anche per cause di ricusazione
eventuali dei candidati, nesistenza di rapporto di parentela od affinita, entro il quarto grado civile, dei suoi componenti
con i concorrenti ammessi con il provvedimento del competente ufficio comunale ai sensi degli articoli 51 e 52 del
Codice di procedura civile e sottoscrivono la dichiarazione che non sussistono situazioni d'incompatibility. In caso
contrario, sono tenuti a dame immediata comunicazione, i lavori vengono immediatamente sospesi ed il Presidente della
Commissione informa il competente organo comunale trasmettendogli copia del verbale, affinché provveda alla
sostituzione del membro incompatibile.
2. Qualora nel corso dei lavori, un membro della Commissione cessi per mone dimissioni o sopravvenuta
incompatibilita, il competente organo comunale dovra provvedere a sostituirlo.
3. Nel caso che un componente sia assente a tre convocazioni consecutive della Commissione, senza aveme data
valida giustificazione, il Presidente deve dame obbligatoriamente comunicazione all'organo competente per la nomina
che ne dichiara la decadenza dall'incarico e provvede alla sostituzione.
4. Le operazioni gia espletate dalla Commissione restano sempre valide e definitive ed il nuovo membro nominato nei
casi predetti partecipa a quelle ancora necessarie per il completamento del procedimento concorsuale.
5. Al momento dell'assunzione dellincarico egli ha I'obbligo di prendere conoscenza dei verbali delle sedute gia tenute e
di tutti gli atti del concorso. Dell'osservanza di tale obbligo viene fatto constare dal verbale.
6. | componenti della Commissione esercitano le loro funzioni fino al compimento di tutte le operazioni concorsuali, salvo
che venga a cessare, nel corso di esse, il possesso delle qualifiche o incarichi che costituiscono il presupposto per la
nomina.
7. Decadono dallincarico e debbono essere sostituiti i componenti nei cui confronti sopravvengono procedimenti penali
che determinano limitazioni alla loro liberta personale, condanne od altre cause che comportano la decadenza dalle
cariche elettive o dagli uffici per i quali gli stessi avevano titolo a far parte della Commissione.
Art. 147 (Trasparenza amministrativa nei procedimenti concorsuall)
1. Le commissioni esaminatrici, alla prima riunione, stabiliscono i criteri e le modalita di valutazione delle prove
concorsuali, da formalizzare nei relativi verbali, al fine di assegnare i punteggi attribuiti alle singole prove. Essi,
immediatamente prima dell'inizio di ciascuna prova orale, determinano i quesm da porre ai singoli candidati per ciascuna
delle materie di esame. Tali quesiti sono proposti a ciascun candidato previa estrazione a sorte.
2. Nei concorsi per titoli ed esami il risultato della valutazione dei titoli deve essere reso conto agli interessati prima
dell'effettuazione delle prove orali.
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3. | candidati hanno facolta di esercitare il diritto di accesso agli atti e documenti nei casi ammessi dalla vigente
normativa e dal regolamento comunale in materia.
Art. 148 (Commissione giudicatrice - norme di funzionamento)
1. Il Presidente della Commissione Giudicatrice convoca la prima riunione della stessa entro 15 giomi da quello in cui
riceve copia della determinazione relativa all'ammissione dei concorrenti, dichiarata o divenuta esecutiva ai sensi di
legge. Gli avvisi di convocazione sono inoltrati a mezzo lettera raccomandata, spedita almeno 3 giomi prima di quello
fissato per la riunione oppure a mezzo fax o mail con risposta di conferma da parte dei convocati. Le successive riunioni
della Commissione sono convocate secondo il calendario della stessa fissato e con le modalita ed i termini dalla
medesima stabiliti, dei quali si da atto a verbale. Il calendario dei lavori pud essere successivamente modificato con le
stesse modalita o, in caso di impedimento sopravvenuto, per decisione del Presidente dallo stesso comunicata per
scritto ai Commissari.
2. Nella prima seduta la Commissione si insedia, prende atto della deliberazione con la quale é stata nominata e riceve
dall'ufficio comunale competente, copia del provvedimento relativo alfammissione dei concorrenti e, per i concomrenti
con lo stesso ammessi al concorso, le domande con tutta la documentazione a ciascuna di esse allegata. Tali atti,
assieme a quelli relativi all'espletamento delle prove ed ai verbali, sono custoditi dal segretario, sotto la sua
responsabilita, fino alla conclusione dei lavori.
3. All'nizio della predetta seduta tutti i componenti ed il segretario della Commissione, presa visione dellelenco dei
concorrenti ammessi al concorso, verificando I'eventuale esistenza di situazioni di incompatibilita nei confronti degli
stessi, dando atto a verbale dei risultati di tale verifica. Ove sia dato atto che non sussistono condizioni di incompatibilita,
la Commissione procede nei suoi lavori osservando le modalita appresso indicate.
4. La Commissione Giudicatrice opera costantemente con la presenza di tutti i suoi componenti. Nel caso che alcuno di
essi debba assentarsi temporaneamente nel corso della seduta i lavori vengono interrotti per tutta la durata
dell'assenza. Di tale interruzione viene fatto constare nel verbale.
5. L'ordine dei lavori della Commissione deve obbligatoriamente seguire la seguente successione cronologica:
a) determinazione delle modalita di attribuzione del punteggio relativo ai titoli;
b) determinazione delle date nelle quali saranno effettuate le prove scritte, pratiche ed orali nonché delle sedi in cui le
stesse saranno tenute;
c) effettuazione delle prove scritte incluse quelle a contenuto pratico;
d) esame dei documenti di merito ed attribuzione dei punteggi ai titoli secondo le modalita inizialmente stabilite. Tale
operazione viene effettuata limitatamente ai concomenti che si sono presentati a tutte le prove scritte di cui al punto c),
quali risultano dallappello effettuato all'inizio delle stesse e registrato a verbale. Per i concorrenti che non si sono
presentati a tutte le prove predette e che, conseguentemente sono stati esclusi dal concorso, I'esame e la valutazione
dei titoli non viene effettuato e dei loro nomi si da atto a verbale. Le operazioni di attribuzione dei punteggi alle diverse
categorie di titoli presentati da ciascun candidato devono essere riassunte in apposita tabella, firmata da tutti i
componenti della Commissione e dal segretario ed allegata al verbale della seduta, del quale costituisce parte
sostanziale. Nel verbale dovra invece essere riportato per ciascun concorrente esaminato il totale del punteggio allo
stesso attribuito per i titoli. L'esame dei documenti avviene seguendo l'ordine alfabetico dei concorrent;
e) valutazione delle prove di esame scritte, incluse quelle a contenuto pratico, indicate al precedente punto c) ed
attribuzioni dei relativi voti a ciascuna di esse. Le operazioni di apertura dei plichi e di valutazione delle prove predette
possono avere inizio soltanto dopo che sia stata completata la valutazione dei titoli e compilate e firmate le schede di
computo dei punteggi agli stessi attribuiti, di cui al precedente punto d). Completata la valutazione delle prove di esame
di cui al punto c), la Commissione determina i concorrenti ammessi alla prova orale e/o a quella pratica operativa;
) effettuazione delle prove orali e/o pratiche applicative con attribuzione dei relativi voti;
g) riepilogo dei punteggi e dei voti attribuiti a tutti i concorrenti che hanno superato le prove ed hanno conseguito
l'idoneita;
h) formazione della graduatoria dei concorrenti idonei.
6. La redazione del processo verbale dei lavori della Commissione, da eseguirsi separatamente per ciascuna seduta
della stessa, é effettuata dal segretario della Commissione, che ne & responsabile .
7. |l verbale di ciascuna seduta & sottoposto dal segretario alla Commissione nella seduta successiva, all'inizio della
quale la stesso lo esamina e lo sottoscrive; con la firma dei verbali possono essere apportate dalla Commissione
correzioni inerenti ad omissioni od alla rettifica di errori materiali. In tale sede non sono consentite modificazioni relative



COMUNE DI SANTA MARIA A VICO
PROVINCIA DI CASERTA

sia ai voti effettivamente attribuiti alle prove di esame, sia ai punteggi effettivamente assegnati ai titoli che comportavano
valutazioni non vincolate dai criteri prestabiliti.
8. Nel caso d'impedimento momentaneo del segretario, le sue funzioni sono assunte dal Presidente defla Commissione
0 da altro membro da lui designato. Ove I'impedimento non consenta al segretario di riprendere le sue funzioni alla
seduta successiva a quella in cui risulti assente o dalla quale dovette assentarsi, lo stesso viene sostituito con altro
dipendente designato dal Presidente.
Capo V (Titoli - Criteri di valutazione)
Art. 149 (Punteggio)
1. La Commissione dispone, complessivamente, del seguente punteggio:
- 90 punti per la valutazione delle prove di esame;
- 10 punti per la valutazione titoli.
2. Le votazioni della Commissione avvengono a voto palese.
3. Qualora la valutazione dei titoli e delle prove non ottenga voto unanime da parte di tutti i Commissari, ognuno di essi
esprime il proprio voto e viene assegnato al concorrente, per ogni titolo e per ciascuna prova di esame, il punteggio
risultante dalla media dei voti espressi da ciascun singolo Commissario.
Art. 150 (Valutazione delle prove di esame)
1. In relazione al numero delle prove che i candidati debbono sostenere, i complessivi 80 punti riservati alle prove di
esame sono cosi ripartiti: )
- 30 punti per la prima prova scritta;
- 30 punti per la seconda prova scritta;
- 30 punti per la terza prova orale.
2. Ove le prove concorsuali siano due, il punteggio complessivo per le prove d'esame & di 60 punti.
3. Conseguono 'ammissione alla prova orale i candidati che abbiano riportato in ciascuna prova almeno 21/30.
Art.151 (classificazione dei titoli)
I titoli sono distinti nelle seguenti quattro categorie ed i complessivi 10 punti ad essi riservati dal precedente articolo 12
sono cosi ripartiti:
a) I categoria: titoli di studio e di cultura punti 3
b) lI* categoria: titoli di servizio punti 3
c) Il categoria: curriculum formativo e professionale punti 2
- d) IVA categoria: titoli vari e culturali punti 2
Nessun punteggio sara attribuito al titolo di studio richiesto per 'ammissione al concorso. La valutazione dei titoli dei
singoli concorrenti avra luogo dopo l'effettuazione delle prove scritte/pratiche e prima che si proceda alla correzione dei
relativi elaborati. La valutazione delle prove gia espletate e dei titoli dovra essere resa nota agli interessati mediante
affissione all'albo pretorio prima dell'effettuazione della prova orale.
| punti disponibili per i titoli di studio e di cultura sono ripartiti nel modo seguente:
1. titolo di studio superiore a quello richiesto per 'ammissione al concorso attinente al posto da ricoprire: punti 1,50;
2. titolo di studio superiore a quello richiesto per 'ammissione al concorso non attinente al posto da ricoprire: punti 0,50;
3. abilitazione professionale attinente alle funzioni del posto da ricoprie ad esclusione di quelle richieste per
I'ammissione al concorso, corsi di perfezionamento in materie o servizi attinenti alle funzioni del posto messo a concorso
con superamento di esame finale: fino a un massimo di punti 1,00.
| punti disponibili per i titoli di servizio vengono cosi ripartiti : )
a) servizio di ruclo e non di ruolo prestato presso enti locali con funzioni analoghe a quelle del posto a concorso, per
ogni trimestre intero;
a.1) stessa qualifica o superiore punti 0,40
a.2) qualifica immediatamente inferiore punti 0,20
a.3) due qualifiche inferiori punti 0,10
b) servizio di ruolo e non di ruolo prestato presso enti locali con funzioni diverse da quelle del posto a concorso, per ogni
trimestre intero:
b.1) nella stessa qualifica o superiore punti 0,20
b.2) nella qualifica immediatamente inferiore punti 0,10
¢) servizio prestato presso altri enti pubblici punti 0,10 per ogni trimestre
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d) servizio militare: i periodi di effettivo servizio militare di leva, al servizio civile, di richiamo alle armi, di ferma volontaria
e di rafferma, prestati presso le Forze Armate e I'Arma dei Carabinieri, sono valutati come segue;
- servizio effettivo prestato con il grado di sottufficiale o superiore, come servizio non specifico di pari qualifica o
superiore (precedente lettera b.1)
- servizio effettivo prestato con il grado inferiore a quello di sottufficiale e di militare o carabiniere
semplice, come servizio non specifico di qualifica immediatamente inferiore (precedente lettera
b.2).
| servizi omogenei non continuativi sono valutati solo se la somma degli stessi sia pari o superiori a tre mesi. | servizi con
orario ridotto saranno valutati con gli stessi criter, in proporzione. Nel curriculum formativo e professionale sono valutate
le attivita professionali e di studio, formalmente documentate, non riferibili ai titoli gia valutati nelle precedenti categorie,
idonee ad evidenziare ulteriormente il livello di qualificazione professionale acquisito nell'arco della intera camiera e
specifiche rispetto alla posizione funzionale da ricoprire. In tale categoria rientrano le attivita di partecipazione a
congressi, convegni, seminari, anche come docente o relatore, nonché gli incarichi di insegnamento conferiti da enti
pubblici, relativamente ai candidati intemi sara tenuto conto anche di incarichi speciali svolti, di svolgimento di mansioni
superiori formalmente assegnate e di eventuali encomi.
La Commissione valuta collegialmente il “Curriculum” professionale presentato e regolarmente documentato attribuendo
un punteggio entro il massimo attribuibile.
Nessun punteggio sara attribuito dalla commissione al curiculum di contenuto irrilevante.
Per i concorsi intemi il punteggio da attribuire al curriculum professionale deve tener conto di eventuali sanzioni
disciplinari risultanti dal fascicolo personale del concorrente, allo stesso irrogate nei due anni antecedenti il termine
ultimo stabilito dal bando per la partecipazione al concorso.
Saranno valutati fra i titoli vari tutti gli altri titoli che non siano classificabili nelle categori
precedenti. La commissione nel predeterminarea propria discrezione, i punteggi da attribuire, dovra tener conto in
particolare di:
a) patenti speciali;
b) pubblicazioni;
c) libere professioni;
d) incarichi professionali conferiti da amministrazioni pubbliche.
Non sono in ogni caso valutabili le idoneita conseguite in precedenti concorsi.
CAPO VI - Prove scritte e orali
Art. 152 (Prove d’esame - Modalita generali)
1. Nel bando sono stabilite le prove alle quali la commissione giudicatrice sottopone i concorrenti e ne vengano fissati i
programmi in relazione ai contenuti professionali dei posti a concorso.
2. Le prove previste dal bando di concorso possono avere carattere di prove scritte teoriche o teorico-pratiche, prove
pratiche applicative, prove orali.
3. Ove per ragioni di celerita non siano gia previste dal bando, la commissione giudicatrice, nella
riunione in cui determina i criteri per la valutazione dei titoli, stabilisce il diario delle prove scritte con I'indicazione del
luogo, del giomo e dell'ora in cui si svolgeranno. Esso viene comunicato ai singoli candidati ammessi almeno 15 giomi
prima della data fissata per la prima prova in programma mediante affissione all'Albo Pretorio on line e, ove ritenuto
necessario, mediante posta certificata o semplice indicata dai candidati stessi nella domanda di partecipazione.
4. Nel caso in cui il numero dei candidati ammessi al concorso sia notevolmente elevato, la Commissione pud, a suo
insindacabile giudizio, stabilire prima le date delle prove scritte e successivamente, dopo 'esame e valutazione dei
relativi elaborati, quelle delle prove orali e/o pratico-applicative. La comunicazione delle date stabilite per le prove scritte
viene fatta con le modalita e con il preawviso stabilito al precedente comma.
5. La comunicazione delle date relative alle prove orali e/o pratico applicative, se non gia stabilite nel bando, é effettuata
con le stesse modalita di cui al comma 3 con un preawviso di almeno 20 giomi. La comunicazione viene fatta all'indirizzo
indicato dal concorrente nella domanda come sua residenza o, ove sia specificatamente precisato, come recapito per
l'inoltro delle comunicazicni inerenti al concorso.
6. Il Presidente della Commissione dispone la spedizione degli awvisi di cui al precedente comma 3 entro 5 giomi da
quello in cui si & tenuta la riunione in cui & stato stabilito il calendario delle prove scritte.
7. La commissione giudicatrice nello stabilire il programma delle prove deve tener conto che il loro completamento deve
avvenire nel pil1 breve tempo al fine di rispettare il termine per la conclusione della procedura concorsuale.
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Art. 153 (Prove scritte - Contenuti procedure preliminari)
1. La commissione giudicatrice si riunisce, con un congruo anticipo sull'ora stabilita per l'inizio di ciascuna prova scritta,
nel locale dove debbono tenersi le prove, per stabilire i temi da sottoporre ai concorrenti per estrazione, da effettuarsi
con le modalita di cui al successivo articolo.
2. Nella formulazione dei temi ed in relazione a quanto previsto dal bando di concorso Ia commissione deve tener conto
che:
a) le prove scritte teoriche debbono consentire al candidato di esprimere la preparazione ed il livello di conoscenza e di
approfondimento degli aspetti teorici e dottrinali delle materie previste per la prova. La commissione pud, a seconda del
programma di esame, del profilo e categoria del posto a concorso, sottoporre al candidato temi che consentano la piu
ampia esposizione di carattere espositivo, con la prescrizione di non Superare un determinato numero di righe, aflo
scopo di accertare la capacita di sintesi del candidato.
b) con le prove scritte teorico-pratiche si richiede al candidato di esprimere, oftre il livello di preparazione teorico-
dottrinale di cui alla precedente lett. a), attraverso quesiti richiedenti una o pil risposte a carattere espositivo,
eventualmente con la prescrizione di non superare un determinato numero di righe, contributi ed elaborazioni di
carattere pratico costituiti dalla formulazione di atti amministrativi od elaborati tecnici, illustrazione di procedimenti
organizzativi e gestionali, approfondimenti e soluzioni di casi concreti inerenti le materie stabilite per la prova.
3. La Commissione stabilisce per ciascuna prova scritta tre tracce, riferite alle materie per la stessa previste dal bando,
tenendo presenti i criteri di cui al precedente comma. Le tracce sono segrete e ne é vietata la divulgazione.
4. La formulazione dei temi avviene con la presenza e la partecipazione di tutti i commissari, normalmente per decisione
unanime degli stessi. Quando non risuilti possibile pervenire a decisioni unanimi, il Presidente sottopone al voto le varie
proposte avanzate dai commissari; risultano approvate quelle che ottengono la maggioranza dei consensi.
5. Nessun componente della commissione pud uscire dal locale ove la stessa ha iniziato la riunione ed ha formulato i
temi, fino a tanto che non sia avvenuta la dettatura del tema prescelto ai concorrenti.
6. Le tracce, appena formulate, sono chiuse in pieghi sigillati e fimati esteriormente sui lembi di chiusura da tutti i
componenti e dal segretario.
7. La commissione giudicatrice nel corso della parte preliminare della riunione relativa a ciascuna prova scritta, procede
ad autenticare i fogli, messi a disposizione dall'Ente, destinati alla redazione degli elaborati da parte dei concorrenti. Tali
fogli sono autenticati con il bollo dellEnte e la firma di almeno un commissario, apposta sul margine alto, a destra, di
ciascun foglio. La detemminazione dei commissari e la ripartizione fra gli stessi dei fogli da autenticare, deve essere
effettuata con modalita che escludono qualsiasi possibilita di successiva identificazione degli elaborati.
8. Insieme con i fogli autenticati vengono predisposte:
a) schede per la iscrizione, da parte del concorrente, delle proprie generalita;
b) buste, formato piccolo, per linserimento delle schede di cui alla lett, a);
¢) buste di formato grande, per includervi gli elaborati e la busta di cui alla lett. b).
9. Le buste di cui al precedente comma non debbono essere autenticate o munite di iscrizioni di alcun genere ed essere
di materiale non trasparente. Le schede possono essere predisposte, stampate, ciclostilate o fotocopiate oppure
possono essere costituite anche da fogli in bianco, di idoneo formato. .
10. La commissione decide, per ciascuna prova, il tempo assegnato per lo svolgimento, la sua durata viene annotata in
calce al testo del tema e comunicata, con la lettura del tema, ai concorrenti.
Art. 154 (Prove scritte - svolgimento)
1. Il Comune, su richiesta del Presidente della Commissione, deve mettere a disposizione per lo svolgimento delle prove
scritte un locale idoneo, tale da consentire:
a) la predisposizione dei tavoli in modo da permettere ai concorrenti di svolgere agevolmente le prove. Nel caso di prove
scritte teoriche o teorico-pratiche che comportino la redazione di elaborati tecnici o di altra natura particolare, il tavolo
deve essere di dimensioni idonee ed il piano dello stesso adeguato ed eventualmente attrezzato per consentire
I'espletamento delle prove predette;
b) la predisposizione dei posti in modo da impedire la copiatura degli elaborati tra concorrenti;
¢) la sorveglianza della sala in modo agevole da parte dei commissari a cid preposti.
2. Dopo che i candidati hanno preso posto nella sala in posizioni tali da impedire consultazioni e copiature degli
elaborati, il Presidente ricorda quali sono i testi ammessi e rivolge loro linvito a depositare presso il tavolo della
commissione ogni altro testo, appunto, dispensa, fogli di carta in bianco, borse e contenitori di qualsiasi natura.
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3. Completate le procedure preliminari e dopo che i concorrenti hanno preso posto nella sala e depositati i testi e
materiali non ammessi, il Presidente dichiara scaduta l'ora stabilita nella lettera d'invito per 'accesso alla prova - che
deve essere la stessa per tutte le sedi - ed invita il Segretario ad effettuare I'appello ed i Commissari a provvedere alla
verifica dell'identita dei concorrenti.
4. Concluso I'appello il Presidente da atto che i concorrenti assenti sono ritenuti rinunciatari al concorso ed esclusi dallo
stesso. Di cio viene fatto constare a verbale.
5. La Commissione provvede a distribuire ai concorrenti:
a) aimeno due figli vidimati da almeno un componente della commissione esaminatrice (nel caso di svolgimento delle
prove in localita diverse, la firma & apposta da due componenti del comitato di vigilanza) e portanti il timbro d'ufficio,
avvertendo che potranno esseme richiesti altri e che tutti dovranno essere restituiti inserendoli nel plico da consegnare a
fine prova;
b) la scheda per lindicazione delle generalita e la busta che deve contenerla. | concomenti saranno avvertiti
immediatamente circa i dati da iscrivere nella scheda, I'obbligo di inserire la stessa nell'apposita busta e di chiudere
Questultima mediante collatura dei lembi. La busta contenente la scheda, sullestemno della quale non deve essere
apposta iscrizione o segno alcuno, deve essere inclusa in quella, di maggiori dimensicni, nella quale verranno racchiusi
gli elaborati;
¢) la busta destinata a raccogliere, a fine prova, gli elaborat, i fogli vidimati non utilizzati, la busta chiusa contenente la
scheda di identificazione;
d) una penna di colore uguale per tutti i concorrenti, da utilizzare per la prova, in modo da evitare difformita che rendano
possibile lidentificazione.
6. Il Presidente avverte i concomenti che & vietato fare uso di carta, buste e penne diverse da quelle messe a
disposizione. Ricorda ai concorrenti il divieto di fare uso di testi diversi da quelli eventualmente consentiti, di trattenere
presso di loro materiali dei quali & stato prescritto il deposito prima dell'inizio delle prove, e di effettuare la copiatura,
anche parziale, di elaborati di altri concorrenti. Il Presidente precisa che la violazione dei divieti predetti comporta
Fannullamento della prova e I'esclusione dal concorso e awverte, infine, con chiarezza i concorrenti che l'elaborato e gli
altri fogli compresi nel plico non debbono contenere alcuna indicazione che possa costituire segno di riconoscimento,
che sugli stessi non deve essere apposto il nome od altri segni di individuazione del concomente stesso a pena di
esclusione dal concorso.
7. Dopo tali avvertimenti il Presidente invita i concorrenti a designare uno di loro a procedere al sorteggio del tema fra i
tre predisposti dalla Commissione e contenuti in buste chiuse, depositate sul tavolo della Presidenza. La scelta avviene
in modo che da tutta la sala gli altri concorrenti possano prendere visione dell'operazione.
8. Il Presidente apre la busta prescelta e da lettura del tema estratto ai concorrenti, indicando il tempo assegnato per
svolgerlo. Successivamente da lettura degli altri due temi non prescelti.
9. Il Presidente provvede poi alla dettatura del tema ai concorrenti ripetendone il testo o parte di esso ove ne venga
richiesto, al fine di assicurare la corretta trascrizione.
10. Completate le operazioni suddette il Presidente precisa I'ora in cui ha inizio lo svolgimento della prova da parte dei
concorrenti ed indica, conseguentemente, l'ora in cui scadra il termine massimo assegnato per completarla. Di cid viene
dato atto a verbale, nel quale vengono registrati i testi dei tre temi, distinguendo quello estratto dagli altri ed allegando al
verbale stesso gli originali degli atti sui quali essi sono stati scritti.
11. Nel corso della prova i concorrenti debbono tenere un contegno corretto, operare in silenzio, non comunicare fra di
loro e consultare esclusivamente i testi ammessi.
12. 1l regolare svolgimento della prova & affidato alla presenza continua di almeno 2 commissari, i quali hanno la facolta
di escludere dalla prova i candidati che siano sorpresi in flagrante posizione di copiatura o di consultazione di testi non
consentiti. Di tali decisioni viene dato atto a verbale.
13. Tutti i componenti della commissione esaminatrice debbono comunque risultare presenti nella sala degli esami un
quarto d'ora prima della conclusione della prova scritta o pratica al fine di procedere collegialmente alle operazioni di
chiusura propria di questa fase concorsuale.
14. Conclusa la prova il concomente consegna ai commissari presenti in sala il plico contenente I'elaborato con tutti i
fogli ricevuti, utilizzati e non, la busta intema nella quale & stata inclusa la scheda con le generalita del concorrente
stesso. .
15. La busta estema deve essere priva di qualsiasi indicazione e sulla busta stessa non devono essere apposte dalla
commissione annotazione di alcun genere; la stessa deve essere consegnata chiusa dai concorrenti, mediante collatura
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dei lembi. La commissione non pud accettare la consegna di una busta che non sia stata preventivamente chiusa dal
concorrente.
16. Alla scadenza del termine di tempo assegnato tutte le buste debbono essere immediatamente consegnate alla
commissione. | concorrenti che si rifiutano di farlo e che manifestamente ritardano, vengono diffidati a voce dal
provvedere e, ove perdurino nel loro comportamento, sono dichiarati esclusi dal concorso per non aver riconsegnato in
tempo i loro elaborati.
17. Tali buste vengono riunite in uno o pilr plichi, legati e sigillati. All'estemo di tali plichi i commissari presenti alla
chiusura dei lavori appongono le loro firme e li consegnano al Segretario che provvede a custodirii in luego e contenitore
idoneo, in modo da assicurame con sicurezza la conservazione e l'inacessibilita da parte di alcuno.
18. Particolari garanzie, tutele ed ausili sono predisposti per le persone handicappate che sostengono le prove di
esame, valutando anche i tempi aggiuntivi ed eventualmente occorrenti ai sensi di legge.
Art. 155 (Prove scritte - Valutazione)
1. La commissione giudicatrice, nel giomo in cui si riunisce per provvedere alla valutazione delle prove scritte, procede
alla verifica dell'integrita dei plichi sigillati e delle singole buste contenenti gli elaborati.
2. Dopo tale verifica ha inizio 'apertura delle buste per ciascuna delle quali, prima di passare al'apertura di altra
successiva si provvede:
a) a contrassegnare la busta estema, ciascuno dei fogli in essa contenuti e la busta intema, chiusa, contenente la
scheda con le generalita del concorrente, con uno stesso numero progressivo di contrassegno dell'unitarieta di tali atti;
b) alla lettura, da parte di un commissario designato a rotazione dal Presidente, degli elaborati; '
¢) all'annotazione del voto, in cifre ed in lettere, sull'ultima pagina dell'elaborato, con l'apposizione della firma di tutti i
membri della commissione e del Segretario, che tiene un elenco degli elaborati nel quale, accanto al numero
progressivo di essi, annota il voto attribuito.
3. Le operazioni di cui al comma precedente non possono essere interrotte fino a che non siano state compiute
interamente per ogni busta aperta.
4. Terminate, per tutte le buste, le operazioni in precedenza indicate, la Commissione da atto di aver concluso le
operazioni di valutazione e procede all'apertura delle buste contenenti le schede con le generalita dei concorrenti. Sulla
scheda viene annotato il numero progressivo gia apposto sugli elaborati ed il nominativo dalla stessa risultante viene
registrato in corrispondenza del numero di contrassegno, sull'elenco dei voti tenuto dal segretario, in medo che dallo
stesso risultino:
a) il numero progressivo attribuito agli elaborati;
b) la votazione agli stessi assegnata, espressa in trentesimi;
¢) il nome del concomrente che ne é risultato I'autore.
5. A fine operazioni, I'elenco viene firmato da tutti i componenti della Commissione e dal segretario.
6. Dellavvenuto espletamento delle operazioni in conformita alle norme suddette viene fatto constare dal verbale.
7. Nel verbale vengono riportate le risultanze dell'elenco di cui al precedente 4 comma, che viene allo stesso allegato.
8. Conseguono I'ammissione al colloquio i candidati che abbiano riportato in ciascuna prova scritta una votazione di
almeno 21/30.
9. La commissione giudicatrice, conclusi i lavori di valutazione dell'unica o dell'ultima delle prove scritte, determina |
concorrenti ammessi alla prova successiva, in forza di quanto stabilito dai precedenti commi.
Articolo 156 (Prove scritte - comunicazione ai concorrenti)
1. Entro 15 giomi dalla seduta o ultima seduta di comrezione, il Presidente della Commissione comunica ai concomenti
ammessi l'esito delle prove scritte nonché il punteggio conseguito nei titoli mediante awviso sul sito web comunale e
lettera trasmesso a mezzo maiol contenente invito alla prova orale efo pratica.
2. Nei medesimi termini di cui al precedente comma il Presidente della Commissione comunica l'esclusione dal concorso
ai candidati che non hanno conseguito le votazioni minime stabilite nel precedente art. 78, precisando agli stessi i voti
riportati.
Art. 92 (Prova orale - contenuti e modalita)
1. La Commissione Giudicatrice provvede, nella prova orale ad interrogare il concorrente sulle materie previste dal
bando, al fine di accertare il livello complessivo di preparazione, in modo da pervenire ad una valutazione che tenga
conto di tutti gli elementi acquisibili nella prova stessa.
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2. | criteri e le modalita di espletamento delle prove orali sono stabilite dalla Commissione prima dell'inizio delle stesse e
debbono essere tali da assoggettare i candidati ad interrogazioni che, pur nel variare delle domande richiedano a tutti i
concorrenti un livello oggettivamente uniforme ed equilibrato di impegno e di conoscenze.
3. La Commissione determina preliminarmente le modalita per I'effettuazione delle domande da parte dei commissari,
prevedendo immediatamente prima delf'inizio della prova i quesiti da porre in considerazione anche di una equilibrata
utilizzazione del tempo complessivamente previsto per la prova. | quesiti sono individuati da ciascun candidato mediante
estrazione a sorte o con altro metodo che assicuri la casualita della scelta nef'ambito di elenchi, distinti per classi di
materie, predisposti dalla commissione.
4. Per ciascun concorrente, conclusa la prova dallo stesso sostenuta, la commissione procede alla valutazione della
stessa ed attribuisce il voto, costituito dalla media dei voti assegnati da ciascun commissario.
5. ll voto & registrato in apposito elenco tenuto dal Segretario, nel quale affianco del nome del concorrente, egli scrive, in
cifre e in lettere, la votazione atfribuita che sara affissa nella sede degli esami ed all'albo pretorio.
6. Alla fine di ciascuna giomata di esami l'elenco & firmato da tutti i componenti della Commissione ed allegato al
verbale nel quale ne seno trascritti i contenuti. A
7. La prova orale si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione minima di almeno 21/30.
8. Le prove orali sono pubbliche e devono svolgersi in un aula aperta al pubblico.
9. Particolari ausili e tempi aggiuntivi sono garantiti alle persone portatrici di handicap dalla vigente normativa.
Art. 157 (Prova pratica applicativa - modalita)
1. La prova pratica-applicativa eventualmente prevista dal bando puo essere costituita dall'applicazione del concorrente
per la realizzazione di un manufatto, nel dar prova della sua capacita nel'operare con un mezzo meccanico particolare,
nelfeffettuazione di una prestazione artigianale o di mestiere o, comunque, nella dimostrazione del livello della sua
qualificazione o specializzazione fornita in modo pratico. '
2. L.a commissione stabilisce, prima dell'inizio della prova, le modalita di espletamento della stessa, in modo che esse
siano uguali per tutti i concorrenti, ed il tempo massimo consentito. Dato il carattere delia stessa, non sono prescritte
teme da estrarre dai concorrent, riservando al giudizio della commissione I'applicazione di tale modalita ove la stessa
sia fitenuta possibile in rapporto anche all'allestimento dei mezzi per effettuare la prova.
3. Tutti i concorrenti dovranno essere posti in grado di utilizzare materiali, macchine e mezzi dello stesso tipo ed in pari
condizioni operative.
4. La Commissione prende nota del tempo impiegato da ciascun concorrente nell'effettuazione della prova e ne tiene
conto nella sua valutazione, comparativamente con la qualita del risultato dallo stesso conseguito.
5. L'assegnazione delle votazioni nelle prove pratiche-applicative avviene da parte della Commissione successivamente
allo svolgimento delle stesse, dopo che il concorrente si é allontanato dal locale ove esse hanno avuto luogo e prima
dell'ammissione di altro candidato.
6. La Commissione effettua, su apposita scheda, una descrizione sintetica del modo nel quale il concorrente ha
effettuato la prova, del tempo impiegato ed attribuisce il voto allo stesso spettante.
Le schede vengono firmate da tutti i membri defla Commissione e dal segretario ed i voti sono riepilogati in apposito
elenco a fianco dei nomi dei concorrenti, che viene esso pure firmato nel modo suddetto ed allegato al verbale, nel quale
ne vengono trascritti i contenuti.
7. La prova pratica-applicativa si considera superata ove il concomente abbia ottenuto una votazione minima non
inferiore a 18/30.
8. Le persone portatrici di handicap sono tutelate nello svolgimento della prova pratica-applicativa mediante I'utilizzo di
ausili speciali e con maggiori tempi aggiuntivi riconosciuti dalla legge.
Art. 158 (Prove.orali e pratiche applicative - Norme comuni)
1. Lidentificazione dei concorrenti che partecipano alle prove orali e/o pratiche-applicative viene effettuata dalla
commissione al momento in cui il concorrente si presenta, in base ad un documento legalmente valido dallo stesso
esibito.
2. Quando il numero dei concorrenti é tale da consentire 'espletamento di ciascuna delle prove suddette, per tutti, in una
stessa giomata, l'ordine di ammissione viene sorteggiato all'inizio della stessa, in presenza dei concorrenti che a quel
momento si trovano in attesa di essere esaminati.
3. Quando il numero dei concorrenti non consenta 'espletamento della prova in una stessa giomata la Commissione
provvede, all'inizio dell'unica o dell'ultima prova scritta prevista dal bando, al sorteggio della lettera alfabetica dalla quale
avra inizio il tumo dei candidati, seguendo f'ordine dei cognomi. In tal caso la Commissione stabilisce, in rapporto al
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numero dei concorrenti esaminabili per ogni giomata, le date in cui ciascuno deve presentarsi, comunicando ad ogni
candidato quella ad esso relativa. In ciascuna giomata 'ordine di ammissione allesame viene stabilito mediante
sorteggio dei concorrenti da effettuarsi secondo quanto stabilito dal precedente comma.
4. |l concorrente che non si presenta alla prova orale e/o alla prova pratica-applicativa nel giomo stabilito si considera
rinunciatario e viene escluso dal concorso. Quando le prove dette sono programmate in pill giomate, il concorrente che
sia impedito da gravi e comprovanti motivi ad intervenire alla prova nel giomo prestabilito, puo far pervenire al
Presidente della Commissione, non oltre l'ora fissata per ['inizio della seduta nel giomo predetto, istanza documentata
per il differimento del'esame ad altra data, entro ['ultimo termine previsto dal programma per il compimento della prova.
La Commissione giudicatrice decide su tale istanza, a suo insindacabile giudizio, dandone awviso telegrafico al
concomente. Se ['istanza viene respinta ed il concorrente non é presente alla prova, viene escluso dal concorso. Se
l'istanza viene accolta nella comunicazione telegrafica viene precisata la nuova data della prova.
Capo VI (Procedure concorsuali - conclusione)
Art. 159 (Processo verbale delle operazioni d’esame e formazioni delle graduatorie)
1. Di tutte le operazioni d'esame e delle deliberazioni prese dalla Commissione esaminatrice, anche nel giudicare i
singoli lavori, si redige giomo per giomo un processo verbale scritto, sottoscritto da tutti i commissari e dal segretario.
2. La graduatoria di merito dei candidati & formata secondo l'ordine di punti della votazione complessiva riportata da
ciascun candidato, risultante:
- dal punteggio finale, pari alla somma del punteggio attribuito nei titoli, della votazione conseguita nella prova orale e
del voto conseguito nella prova scritta ovvero della media dei voti conseguiti nelle prove scritte o pratiche applicative;
- in caso di parita di punteggio finale, dalle preferenze previste dall'art. 5 del D.P.R. 487/94 e successive modificazioni e
integrazioni.
3. Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti complessivamente messi a concorso, i candidati utilmente collocati nelle
graduatorie di merito, tenuto conto di quanto disposto dalla L. 12.03.1999 n. 68 o da altre disposizioni di legge in vigore
che prevedono riserve di posti in favore di particolari categorie di cittadini.
4. La graduatoria di merito, unitamente a quella dei vincitori del concorso, & approvata con determinazione del Settore
competente ed € immediatamente efficace.
5. Le graduatorie dei vincitori dei concorsi sono pubblicate all'albo pretorio del Comune e da tale data decorre il termine
per le eventuali impugnative.
6. Nei casi ammessi dalla vigente normativa, i periodi di utilizzazione nei lavori socialmente utili costituiscono titoli di
preferenza nei pubblici concorsi qualora, per questi ultimi sia richiesta la medesima professionalita con la quale il
soggetto & stato adibito a predetti lavori.
7. Le riserve dei posti nei concorsi pubblici, gia previste da leggi speciali in favore di particolari categorie di cittadini, non
possono complessivamente superare la meta dei posti messi a concorso.
8. Se, in relazione a tale limite, sia necessaria una riduzione dei posti da riservare secondo egge, essa si attua in
misura proporzionale per ciascuna categoria di aventi diritto a riserva.
9. Qualora tra i concorrenti dichiarati idonei nella graduatoria di merito ne siano alcuni che appartengono a pill categorie
che danno titolo a differenti riserve di posti, si iene conto prima del titolo che da diritto ad una maggiore riserva nel
seguente ordine:
8) riserva di posti a coloro che appartengono alle categorie di cui alla L. 12.03.1999 n. 68 o equiparate, calcolata sulle
dotazioni organiche dei singoli profili professionali o categorie senza computare gli appartenenti alle categorie stesse
vincitori del concorso; ,
b) riserva di posti a favore di militari in ferma di leva prolungata e di volontari specializzati nelle tre Forze Armate
congedati senza demerito al termine della ferma o rafferma contrattuale nefla misura percentuale stabilita dalla legge in
rapporto alle vacanze annuali dei posti messi a concorso;
c) riserva dei posti destinati a ciascun concorso per gli ufficiali di complemento dellEsercito, della Marina e
dell'Aeranautica che hanno terminato senza demerito la ferma biennale.
Art. 160 (Riscontro delle operazioni del concorso)
1. Il Responsabile del Settore competente ovvero il Segretaric Comunale, nell'ambito delle rispettive competenze,
esaminati i verbali rimessi dalla Commissione, emettono la determinazione per I'approvazione degli stessi.
2. Ove da tale esame emergano irregolarita, omissioni, errori di somma o di trascrizione ed altre imperfezioni sanabili,
copia degli atti sono inviati al Presidente invitandolo a riunire la Commissione giudicatrice entro 10 giomi affinché
proceda ai perfezionamenti necessari, adottando i provvedimenti del caso. I Presidente, avvenuta la riunione della
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Commissione, rimette il verbale della stessa, assieme agli altri ricevuti in restituzione, a mezzo del segretario della
Commissione entro i 5 giomi successivi alla seduta, per I'approvazione conseguente.
3. Con lo stesso provvedimento & approvata la graduatoria del concorso, che viene trascritta nella relativa
determinazione cosi come risulta formulata nel verbale della commissione giudicatrice.
4. L'organo competente all'approvazione dei verbali determina, infine, il numero dei posti effettivamente disponibili, in
relazione a quanto previsto dai precedenti articoli.
Art. 161 (Determinazione dei vincitori del concorso)
1. L'ufficio competente, a conclusione dell'istruttoria, attenendosi rigorosamente alla graduatoria degli idonei risultante
dai verbali rimessi dalla Commissione giudicatrice, procede alla formazione dell'slenco dei concorenti ai quali spetta
'attribuzione dei posti che risultano disponibili.
2. In tale elenco vengono compresi, seguendo I'ordine risultante dalla graduatoria degli idonei:
a) i concorrenti che, in relazioni a speciali disposizioni di legge, hanno diritto di precedenza nel'assegnazione, per i
concorsi ai quali tale diritto & applicabile. Il riconoscimento di tale diritto di precedenza ha luogo sempre che presso
I'Ente non risulti gia coperto il limite percentuale stabilito dalla legge per la categoria di appartenenza del concorrente e
comunque per it numero di posti scoperti rispetto al limite predetto;
b) i concorrenti da inserire nei posti disponibili che residuano dopo I'applicazione delle riserve seguendo l'ordine della
graduatoria di merito.
3. Il Responsabile del Settore ovvero il Segretario Comunale con la determinazione di approvazione degli atti e della
graduatoria, sulla base delle risultanze della stessa e dopo l'avvenuto riscontro delle regolarita dell'elenco di cui al
comma 2, provvede nella stessa seduta alla nomina dei vincitori del concorso.
Capo VIll (Procedure per la stipula del contratto individuale)
Art. 162 (Esito del concorso - Comunicazione)
1. Divenuta esecutiva la determinazione che approva gli atti del concorso e nomina i vincitori, a ciascun concorrente
viene data comunicazione, a mezzo mail, fax o lettera raccomandata AR, dellesito dallo stesso conseguito.
2. | concorrenti dichiarati vincitori del concorso vengono invitati, con la stessa lettera, a far pervenire all'Ente nel termine
perentorio di trenta giomi decorrenti da quello successivo al ricevimento di tale invito un'unica dichiarazione sostitutiva
redatta secondo il fac-simile predisposto dalf'ufficio personale e attestante:
a) la non titolarita di altri rapporti di impiego pubblico o privato (ovvero, nellipotesi affermativa, dichiarazione di opzione
per la nuova amministrazione) e circa la mancata sussistenza delle situazioni di incompatibilita;
b) luogo e data di nascita;
¢) cittadinanza italiana (0 di uno degli Stati dell'lUnione Europea);
d) gedimento dei diritti politici;
e) assenza di condanne penali e di provvedimenti iscritti nel casellario giudiziario;
f) stato di famiglia;
g) il contenuto del foglio matricolare o dello stato di settore militare ovvero di altro idoneo documento o certificato dal
quale risulti la posizione del vincitore in relazione agli obblighi derivanti dalle leggi sul reclutamento militare (sclo per i
vincitori soggetti agli obblighi di leva);
h) 'accettazione della nomina e di tutti gli obblighi derivanti dalla stessa.
3. LAmministrazione, ove non ritenga di accertare direttamente l'idoneita fisica al'impiego del vincitore, richiedera
inoltre, insieme ai documenti suddetti, un certificato comprovante tale condizione, rilasciato dai competenti Organi
Sanitari Pubblici.
4. | concorrenti che gia prestano settore di ruolo alle dipendenze dellEnte sono esentati dalla presentazione della
documentazione di cui al presente articolo.
5. Ai fini del rispetto del termine per la presentazione dei documenti viene fatto riferimento alla data di spedizione da
parte del concorrente della relativa lettera raccomandata A.R. allEnte.
6. La documentazione put essere presentata dal vincitore direttamente allEnte, entro i terminiprescritti.
Art. 163 (Assunzione del servizio - Decadenza dal rapporto di lavoro)
1. Con la lettera che rende noto I'esito del concorso o con altra successiva comunicazione, sempre effettuata con
raccomandata A.R. o posta certificata viene notificata al concorrente la data nella quale lo stesso dovra presentarsi per
la stipula formale del contratto e I'assunzione del settore.
2. L'assunzione del settore a tempo indeterminato deve essere sempre preceduta dalla presentazione dei documenti
previsti dal precedente articolo ed avviene dopo I'avvenuta verifica da parte dell'Ente della regolarita degli stessi.
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3. Il concorrente che non produce i documenti richiesti nei termini prescritti 0 non assume servizio nel giomo stabilito, &
dichiarato decaduto ed il contratto ancorché stipulato & rescisso.
4. L'Ente pud prorogare, per sue motivate esigenze, non sindacabili dall'interessato la data gia stabilita per l'inizio del
settore.
5. L'Ente ha, inoltre, facolta di prorogare, per giustificati motivi esposti e documentati dallinteressato, i termini per
I'assunzione del servizio.
6. | provvedimenti di proroga di cui ai precedenti commi 4 e 5 sono adottati, con le modificazioni del caso con atto del
Responsabile del Settore competente o, per il perscnale apicale, dal Segretario Comunale.
7. In caso di assunzioni a termine per esigenze straordinarie e comunque.in tutti i casi in cui vi sia la necessita di
- procedere con celerita il contratto puo essere stipulato con riserva di acquisizione del certificato di idoneita fisica
allimpiego, se richiesto al dipendente in luogo dell'accertamento diretto dell'ente. Qualora il certificato non venga
presentato nel termine prescritto o dallo stesso non risulti il possesso dei requisiti previsti, il rapporto & risolto con effetto
immediato, salva I'applicazione dell'art. 2126 del Codice Civile.
Art. 164 (Periodo di prova)
1. 1 vincitori del concorso, dopo Ia stipula del contratto individuale conseguono il diritto ad espletare il periodo di prova
secondo la disciplina contenuta nelle disposizioni contrattuali vigenti.
2. Possono essere esonerati dal periodo di prova i dipendenti che lo abbiano gia superato nella medesima categoria e
profilo professionale presso altra amministrazione pubblica. _
3. Llinizio del rapporto del dipendente che, per giustificato motivo, assume servizio con ritardo rispetto al termine
fissatogli & regolato da quanto stabilito dal precedente articolo. Lo stesso decorre, agli effetti economici, dal giomo nel
quale il dipendente prende effettivamente servizio.
4. Compiuto il periodo di prova, il dipendente consegue l'inserimento in organico a tempo indeterminato - pieno o
parziale - previo giudizio favorevole espresso con atto del Responsabile del settore dellEnte cui & stato assegnato,
owvero del Segretario Comunale nel caso si tratti di dipendente apicale.
5. | procedimenti di valutazione dell'andamento della prova del dipendente hanno valore endoprocedimentale e
pertengono ai Responsabili di Settore e al Segretario Comunale, secondo le rispettive competenze.
Capo IX (Procedimenti speciali di accesso)
Art. 165 (Prova pubblica selettiva e preselettiva)
1. Per le procedure di assunzione mediante I'ufficio circoscrizionale per limpiego competente si applicano le disposizioni
del Capo Il del D.P.R. 487/94 e successive modificazioni ed integrazioni.
In particolare 'Ente, entro 10 giomi dalla ricezione delle comunicazioni di avviamento e di graduatoria integrata, convoca
i candidati indicando giomo e luogo di svolgimento delle stesse.
2. La selezione consiste nello svolgimento di prove pratiche attitudinali owvero in sperimentazioni lavorative i cui
contenuti sono determinati con riferimento a quelli previsti nelle declaratorie e nei mansionari professionali del comparto
di appartenenza dell'amministrazione.
3. Esclusivamente per I'accesso ai profili professionali della categoria A e B/ per i quali é richiesto il solo requisito della
scuola dell'obbligo, si procede mediante prova pubblica selettiva, in base alle disposizioni dell'art. 16 della legge 28
febbraio 1987, n. 56 e delle altre norme vigenti in materia. In ogni caso il procedimento non da luogo a formazione di
graduatoria per gli estemi.
4. Alla prova pubblica selettiva si applicano le medesime disposizioni relative alle Commissioni Giudicatrici, alla
valutazione di eventuali titoli, alle precedenze e preferenze ed allefficacia delle graduatorie, stabilite dal presente
regolamento, in quanto compatibili.
5. La selezione deve tendere ad accertare esclusivamente l'idoneita del lavoratore a svolgere le relative mansioni e non
comporta valutazione comparativa.
6. La prova di esame é unica ed é stabilita, a seconda dei contenuti professionali dei posti ai quali i si riferisce, in una
delle seguenti due forme:
a) prova pratica, regolata con le modalita previste dal presente regolamento;
b) prova scritta costituita da domande a risposta multipla, con un minimo di tre ed un massimo di cinque altemative di
risposta gia predisposte, fra le quali il concorrente deve scegliere quell'esatta.
7. Il numero delle domande & stabilito dalla Commissione prima dell'inizio della prova, insieme con la determinazione del
tempo per fomire le risposte. Vengono predisposti tre gruppi di domande racchiusi in buste autentiche e prive di
contrassegni (eccetto la firma, dei Commissari di concorsi) fra le quali un concorrente, designato dagli altr, effettua la
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scelta del gruppo sul quale ha luogo selettiva. Il testo prescelto viene distribuito ai concorrenti, dopo il sorteggio, a cura
della Commissione, ciclostilato e foto riprodotto in modo idoneo per fomire con chiarezza le risposte. Si applicano, per
quanto necessario, le norme procedurali previste per le prove scritte dei concorsi pubblici, con particolare riguardo a
quelle stabilite al fine di rinviare I'identificazione dei concomenti al momento in cui tutte le prove siano valutate ed
assegnate le relative votazioni. La selezione e valutazione delle risposte fomite nei questionari da ciascun concorrente
puo essere effettuata con sistemi informativi automatizzati, il cui procedimento deve essere previamente approvato dalla
Commissione Giudicatrice, alla quale compete di accertare che essi offrano tutti i requisiti di obbiettiva esattezza di
risultato e che consentono di rinviare l'identificazione dei concorrenti al momento in cui tutte le prove siano valutate ed
assegnate le relative votazioni.
8. Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiano risposto alla convocazione o non abbiano superato le prove o non
abbiano accettato la designazione ovvero non siano pill in possesso dei requisiti richiesti, si provvede fino alla copertura
dei posti con ulteriori avviamenti effettuati dai Centri per I'lmpiego, secondo l'ordine della stessa graduatoria formulata e
vigente al momento della richiesta, in seguito alla comunicazione da parte dell'esito del precedente avviamento.
9. Le operazioni di selezione sono pubbliche e precedute dall'affissione di apposito avviso all'albo dell'Ente. A tutte le
operazioni prowede la stessa commissione, fino alla completa copertura dei posti complessivamente indicati nella
richiesta di avviamento o nel bando di offerta di lavoro.
10. In particolare, ai sensi dell'articolo 6 del D.P.C.M. 27 dicembre 1988, le votazioni delle Commissioni per le selezioni
si conformano ai seguenti criteri:
Cat. A Ottima (3)- Sufficiente (2)- Scarsa (1)
1. Capacita d'uso e manutenzione degli strumenti e amesi necessari alla esecuzione del lavoro:
3-2-1
2. Conoscenza di tecniche di lavoro o di procedure predeterminate necessarie alla esecuzione del lavoro: 3 - 2 - 1
3. Grado di autonomia nella esecuzione del proprio lavoro, nel'ambito di istruzione dettagliate: 3-2- 1
4. Grado di responsabilita nella corretta esecuzione del lavoro: 3 2 1

Cat. B Ottima (3)- Sufficiente (2)- Scarsa (1)

1. Capacita d'uso e/o macchine di tipo complesso: 3 -2 - 1

2. Capacita organizzativa del proprio lavoro anche in connessione di quello di altri soggetti facenti parte o non della
stessa unita operativa: 3-2 - 1 .

3. Preparazione professionale specifica: 3 -2 - 1

4. Grado di autonomia nella esecuzione del proprio lavoro, nelf'ambito di istruzione dettagliate: 3-2- 1

5. Grado di responsabilita nella corretta esecuzione del lavero: 3 -2 - 1

Dallesito della/e prova/e o sperimentale dovra scaturire ed essere formulato, per ciascuno degli indici sopraindicati per
categoria il giudizio di “scarso”, “sufficiente” o “ottimo” ai quali

corrisponderanno rispettivamente i punti 1, 2, e 3.

| giudizi finali saranno cosi determinati:

Categoria A: Punteggio fino a 7: non idoneo; da 8 a 12: idoneo

Categoria B: Punteggio fino a 9: non idoneo; da 10 a 15; idoneo

TITOLO ViI°
NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 168 -Norme transitorie per i concorsi

1. I concorsi gia indetti alla data di entrata in vigore del presente regolamento restano disciplinati dalle norme
regolamentari vigenti alla data in cui ne venne deliberata lindizione, in quanto compatibili con le vigenti disposizioni
legislative. La Commissione completa i suoi lavori e la nomina dei vincitori avviene secondo le procedure stabilite negli
articoli precedenti.

Art. 169 Norme finali o
1. Sono abrogate le norme dei regolamenti comunali e degli atti aventi natura regolamentare che comunque risultino in
contrasto con quanto disposto dal presente regolamento.
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Art. 170 Pubblicita del regolamento
1. Copia del presente regolamento deve essere tenuta a disposizione del pubblico, perché chiunque ne possa prendere
visione.
2. Il titolo VI° del presente regolamento deve essere, in particolare, a disposizione di tutti i candidati delle procedure
selettive. Tutti i candidati ne possono prendere visicne in qualsiasi momento.

Art. 171 entrata in vigore
1. Il presente regolamento entra in vigore dalla data di esecutivita della deliberazione di approvazione e nel rispetto delle
procedure stabilite dallo statuto comunale. '
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FUNZIONIGRAMMA

1) Settore Affari Generali e Demografici
REFERENTE TRASPARENZA E ANTICORRUZIONE
U.O. AFFARI ISTITUZIONALI
Attivita di coordinamento e cura dell'agenda e della corrispondenza degli Organi di governo;
Attivita di segreteria particolare del Sindaco;
Supporto alle attivita di competenza del Segretario Generale;
Supporto alle attivita del Nucleo di Valutazione;
procedimenti Ufficio Contenzioso
Coordinamento pubblicazioni per trasparenza d.Igs. n. 33/2013
Attivita connesse e consequenziali alla stipula dei contratti dell Ente;
Atti di liquidazione gettoni di presenza consiglieri comunali;
Attivita di gestione ricorrenze, solennita civili;
Gestione delle attivita connesse all'espletamento di missioni istituzionali Sindaco e Assessori;
Gestione delle attivita connesse alle sedute di Consiglio comunale;
Attivita di archiviazione e pubblicazione informatica di tutte le deliberazioni giuntali, Consiliari,determinazioni;
Programmazione e pianificazione acquisizione beni e servizi del Settore, connessa attivita digestione convenzioni
Consip, contratti stipulati a seguito di gara e spese minute di cassa;
Gestione protocollo informatico dell'Ente;
Gestione servizio di notificazione atti e albo pretorio on line;
Gestione del registro delle ordinanze di competenza sia sindacale che dirigenziale e conseguentiattivita al'adozione
delle stesse;
Gestione dell'archivio storico;
Ricerca atti e documenti d'archivio;
Servizi ausiliari ( custodia, gestione servizi di telefonia fissa e mobile, servizio di pulizia degli uffici comunali).
U.0. SERVIZI DEMOGRAFICI
ATTIVITA' DI ANAGRAFE
Legalizzazione di fotografie;
Autentiche e liberatorie di quietanze di pagamento di assegni;
Autenticazione dei passaggi di proprieta dei veicoli e dei motoveicoli:
Iscrizione anagrafica;
ANPR;
Iscrizione schedario popolazione temporanea;
Rinnovo dichiarazione dimora abituale (cittadini stranieri);
Cambio indirizzo;
Cancellazione anagrafica;
Rilascio certificati anagrafici (anche storici);
Rilascio carta d'identita;
Proroga carta d'identita.
ATTIVITA’ DI STATO CIVILE
Denuncia di nascita;
Pratica pubblicazione e celebrazione matrimonio civile;
Denuncia di morte;
Riconoscimento di figli naturali successivo alla nascita;
Trascrizione, annotazioni e rettifica su atti di stato civile;
Attivita conseguenti alla ricezione di decreto concessione cittadinanza;
Pratiche di cremazione;
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Autorizzazione trasporti funebri/ rilascio passaporti mortuari;
Adozioni;
Cambio nome;
Disconoscimenti;
Tenuta archivio di stato civile con aggiomamento.
U. O. ELETTORALE E STATISTICA
Certificati di esiti di leva;
Formazione annuale delle liste di leva;
Tenuta dei “ruoli matricolari”
Indagine statistiche promosse dall'ISTAT;
Tenuta ed aggiomamento schedario elettori residenti all'estero;
Tenuta ed aggiomamento schedario elettorale con sospensione o perdita della capacita elettorale;
Istruttoria e raccolta firme a domicilio;
Rilascio tessere elettorali;
Rilascio duplicazione tessere elettorali;
Formazione fascicoli personali elettori;
Gestione archivio corente relativo ai fascicoli personali degli elettori;
Raccolta firme per referendum e proposte di iniziative popolari;
Tenuta ed aggiornamento Albo Presidenti;
Tenuta ed aggiomamento Albo Scrutatori;
Revisione semestrale iscrivendi;
Revisione semestrale cancellandi;
Revisione ordinamento comunale in sezionale;
Revisioni dinamiche liste elettorali;
Organizzazione delle consultazioni elettorali e referendarie;
Assistenza nelle Commissioni elettorali comunali;
Rilascio certificazione elettorale;
Tenuta ed aggiomamento Albo giudici popolari;
Autentica di firme per sottoscrizione liste;
Rapporti con Enti gerarchici superiori;
Rilascio autorizzazioni per effettuare propaganda elettorale;
Predisposizione di proposte di delibere e determine per I'attivita elettorale;
Aggioamento dello schedario elettorale.

Ufficio Contenzioso alle dirette dipendenze del Segretario Generale

REFERENTE TRASPARENZA E ANTICORRUZIONE

Propone la costituzione in giudizio in ordine alle liti attive e passive del Comune e la transazione di cause pendenti,

valutata 'opportunita della loro definizione nell'interesse del Comune;

Rappresenta e difende il Comune innanzi alle giurisdizioni civili, amministrative in ogni stato e grado del relativo giudizio;'
Espleta attivita di consulenza e assistenza a favore di tutti gli uffici e i servizi comunali con conseguente formulazione di

pareri, scritti o orali;
Predispone gli atti relativi a denunce e querele proposte nelf'interesse dell'ente;

Propone la costituzione di parte civile del comune in giudizi vertenti su questioni comportanti lesione di interessi

dell'amministrazione o della collettivita;

Predisposizione delle proposte deliberative per le costituzioni in giudizio dellEnte;
Formulazione delle richieste ai diversi uffici utili allistruttoria delle costituzioni in giudizio;
Gestione della fascicolazione ed archiviazicne del contenzioso stesso;

Registrazione cause e relativi provvedimenti delle autorita giudiziarie;

Svolgimento di tutta I'attivita amministrativa in supporto all'attivita legale;

Liquidazione dei compensi per incarichi estemi;

Liquidazione sentenze, precetti e successivi pignorament;
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Gestione dei sinistri;
Gestione rimborsi spese legali personale dipendente e amministratori;
Gestione procedimento “Riconoscimento debiti fuori bilancio™;
Gestione contenzioso per violazione al CDS.

Settore Servizi al Cittadino - Pubblica Istruzione - personale - commercio
REFERENTE TRASPARENZA E ANTICORRUZIONE
U.0. SERVIZI SOCIALI E CULTURALI
Promozione e diffusione della cultura e dello sport, quali risorse di base e componenti fondamentali delle politiche di
sicurezza sociale e di prevenzione, anche attraverso il coordinamento e la gestione dei rapporti con gli organismi
istituzionali ( Forum dei giovani, Informagiovani, ecc....) e del servizio civile;
Gestione, coordinamento e promozione del sistema bibliotecario urbano;
Gestione e assegnazione strutture culturali e di spettacolo;
Gestione e assegnazione strutture teatrali;
Gestione e controllo delle convenzioni relative all'affidamento all'estemo delle strutture sportive,culturali e sociali;
Collaborazione con Enti pubblici e privati per la progettazione e attuazione di interventi integratiper la crescita del
sistema turistico locale;
Partecipazione a campagne promozionali di valorizzazione turistica.
Promozione delle reti di solidarieta con il terzo settore e gli organismi istituzionali di volontariato;
Attivita di analisi, aftivita di assistenza agli immigrati, coordinamento delle politiche sul temitoriofinalizzate
all'interculturalita;
Politiche abitative: emergenza alloggiativa, contributi per locazioni;
Servizi e prestazioni a favore dei minori, disabili e tossicodipendenti;
Promozione tutela e sostegno per il mantenimento dell'anziano nel suo ambiente di vita;
Interventi economici ad integrazione del reddito familiare;
Promozione tutela e sostegno delle responsabilita familiari;
Piano offerta formativa e programmazione interventi educativi:

U.O. PUBBLICA ISTRUZIONE

Attivita finalizzate a garantire I'accesso e ['inserimento nella scuola e nel sistema formativo,superando le condizioni di
svantaggio economico, sociale e culturale;

Gestione dei finanziamenti regionali afferenti alla pubblica istruzione;

Organizzazione e gestione dei servizi di refezione e trasporto scolastico ivi compresa I'attivita di bollettazione.

Gestione abilitazione personale dellEnte a PUNTO FISCO;

Gestione delle attivita afferenti al procedimento “ Sgravio parziale della T.1.A.;

PUNTO SGATE ( ammissione al regime di compensazione per la fomitura di gas naturale e dienergia elettrica;

U.0. ORGANIZZAZIONE E GESTIONE GIURIDICA RISORSE UMANE

Atti di organizzazione uffici e servizi ( macro struttura) su direttive del Segretario generale;

Programmazione, gestione, controllo dotazione organica;

Programmazione triennale del fabbisogno del personale;

Redazione ed aggiomamento dei regolamenti di organizzazione degli uffici e dei servizi ( su direttive del Segretario
generale);

Accordi decentrati normativa contrattuale comparto regioni-enti locali ( in collaborazione con i componenti della
delegazione di parte pubblica);

Passaggio diretto di personale tra amministrazioni diverse;

Mobilita del personale;

Reclutamento personale tramite concorso pubblico.

Adempimenti connessi al sistema integrato PERLA PA;
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U.0. SUAP
Rilascio autorizzazione commercio su aree pubbliche ( tipo A e tipo B);
Inizio attivita artigiana;
SCIA - apertura attivita di acconciatore;
SCIA - apertura attivita di estetista;
Autorizzazione/subingresso per la somministrazione di alimenti e bevande in pubblici esercizi;
Apertura esercizio vendita dettaglio di vicinato alimentare e non;
Apertura/subingresso sala pubblica giochi leciti;
Manifestazioni sorte locali ;
Autorizzazione valida su tutto il territorio nazionale per attivita di spettacolo viaggiante;
Somministrazione di alimenti e bevande allinterno di circoli privati senza scopo di lucro, affiliati ad
Enti riconosciuti dal Ministero dell'Intemno;
Apertura/subingresso - Installazione di video giochi in pubblici esercizi;
Esercizio di attivita vendita esclusiva e non di quotidiani e periodici;
Commercio cose antiche ed usate;
Apertura agenzia d'affari;
Apertura/subingresso/trasferimento noleggio veicoli senza conducente;
Autorizzazione per spettacoli ed intrattenimenti temporanei;

3) Settore Polizia Locale
REFERENTE TRASPARENZA E ANTICORRUZIONE
U.O. MOBILITA’ E TRAFFICO
Applicazione delle linee d'indirizzo e delle modalita d'intervento sia in tema di controllo in generale della viabilita cittadina
e sia in materia di sicurezza urbana su intero territorio comunale;
Si raccorda con i SETTORI comunali e con le istituzioni sul territorio per definire piani d'intervento specifici e le diverse
priorita;
Prevenzione ed accertamento delle violazione in materia di circolazione stradale;
Rilievo incidenti stradali:
completamento atti afferenti attivita amministrativa e di P. G., sia di iniziativa che delegata dalla Autorita Giudiziaria;
assicura supporto specialistico agli Operatori del Corpo di Polizia Locale coinvolti nel rilevamento degli incidenti stradali;
effettua statistiche e planimetrie in scala;
riceve il pubblico (attori coinvolti — testimoni - legali e/o incaricati dalle assicurazioni) e predispone copie degli atti
afferenti 'incidente stradale;
si rapporta con U. T. G. - M. C. T. C. - Uffici del Giudice di Pace - A. G. - Uffici statistiche Provinciali, Regionali e
Nazionali;
Predisposizione ed esecuzicne servizi diretti alla regolamentazione della circolazione veicolare;
Scorte per la sicurezza della circolazione veicolare;
Istruttorie per rilascio Autorizzazioni installazione impianti pubblicitari;
Istruttorie e rilascio Autorizzazione occupazione suolo pubblico temporaneo per installazione ponteggi e/o impalcature;
Istruttorie e rilascio Ordinanze e/o Provvedimenti Dirigenziali e non a carattere temporaneo e/o permanente in materia di
circolazione stradale;
Istruttorie e rilascio AutorizZazioni passi carrabili;
Istruttorie e rilascio permessi per trasporti eccezionali;
Ricezione denunce documenti e consequenziale iter burocratico, con redazione ed inserimento medulo SDI in banca
dati nazionale;
Gestione delle procedure delle sanzioni amministrative pecuniarie per le viclazioni C. d. S. -
Regolamenti comunali - Ordinanze;
Emissione ruoli esattoriali conseguenti a sanzioni amministrative pecuniarie non pagate;
Riceve ricorsi, esposti e segnalazioni relativi alle violazioni Amministrative ed al C.d. S.;
Riceve le richieste di copie Verbali della Polizia Locale e provvede al loro rilascio;
Prende visione dei documenti ai sensi dell'art. 180 del C. d. S. e cura l'iter burocratico successivo;
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Gestione amministrativa : rimozioni - fermi - sequestri — dissequestri e confisca veicoli;
Ritiro documenti in seguito a violazioni al C. d. S. :patenti - carta di circolazione - certificato idoneita tecnica;
collabora per le materie di competenza con le altre forze di Polizia nelle attivita di controllo del teritorio;
U.0. POLIZIA GIUDIZIARIA
Attivita di notificazione : atti giudiziari per conto Procure efo Tribunali e/o altre Autorita giudiziarie;
Attivita di indagine in materia di vigilanza e controllo di POLIZIA EDILIZIA:
Accertamento violazioni amministrative e/o penali in tema di normative edilizie 1 redazione Sanzioni, Verbali, Sequestri,
NdR alla A. G.; redazione atti amministrativi Segretario Generale -
Responsabile U. T. C. — Presidente Regione Campania;
Attivita di indagine in materia di vigilanza e controllo di POLIZIA AMBIENTALE e/o ANTIDEGRADO:
Attivita di indagine relativamente a tutto cio che pud configurarsi reato perseguibile d'Ufficio e redazione degli atti
consequenziali; Accertamento violazioni amministrative e/o penali in tema dinormative ambientali;
Ricezione denunce e querele;
Redazione modulo SDI per l'inserimento c/o banca dati nazionale;
Attivita di indagine delegata dalle Autorita Giudiziarie;
Ricezione denunce infortuni sul lavoro;
Collabora per le materie di competenza con le altre forze di Polizia nelle attivita di controllo del teritorio;
U.0. POLIZIA AMMINISTRATIVA
Attivita di accertamento in materia di Polizia Amministrativa - Pubblici Esercizi - Circoli privati ~Sale Giochie T. U. L. P.
S,
Attivita di accertamento e controllo in materia attivita produttive commerciali /o industriali a posto fisso;
Attivita di accertamento e controilo in materia attivita produttive commerciali su aree pubbliche fiera settimanale;
Attivita di accertamento e controllo in materia attivita produttive artigianali;
Attivita di accertamento e controllo in materia attivita produttive agricole;
Rilascio pareri e/o N. O. occupazione suolo pubblico temporaneo efo permanente attivita produttive e non artigianali -
commerciali — pubblici esercizi — pubblici spettacoli - fiere - sagre;
Attivita di monitoraggio e repressione su intero territorio comunale cccupazione abusiva di suolo pubblico;
Attivita di accertamenti:
accertamenti anagrafici;
sedi di imprese e/o attivita produttive;
informative di altro tipo efo richieste da altri enti: TRIBUNALI - INPS — MINISTERI - IACP -ENTI territoriali comunali,
provinciali, regionali — ENTI pubblici istituzionali;
Attivita di accertamento e controllo in materia di Polizia Tributaria;
Collabora per le materie di competenza con le altre forze di Polizia nelle attivita di controllo del territorio;
PROTEZIONE CIVILE
Responsabilita della pianificazione e del coordinamento delle attivita di protezione civile;
Esercizio attivita di pianificazione, monitoraggio informazione comunicazione piani emergenza comunale;
Elaborati rischi incidenti rilevanti e altre emergenze;
Interventi di reperibilita e pronto intervento emergenze.
SICUREZZA URBANA

4) Settore Urbanistica - Cimiteri
REFERENTE TRASPARENZA E ANTICORRUZIONE

U.O. EDILIZIA URBANISTICA

Procedimento unico per la realizzazione o la modifica di impianti produttivi di beni e servizi e perf'esercizio delle attivita
di impresa;

Comunicazione inizio lavori - C.I.L. semplice;

SCIA - Segnalazione certificata di Inizio Attivita;

Permesso di costruire;

Certificato di agibilita;
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Accertamento di conformita;
Conferenza dei servizi richiesta di insediamento di impianti produttivo in contrasto con lostrumento urbanistico vigente;
Certificato di destinazione urbanistica;
Deposito e verifica formale delle Denunce di Inizio dell'Attivita;
Deposito e verifica formale delle Segnalazioni Certificate di Inizio Attivita SCIA;
Deposito e verifica formale delle Comunicazioni di Inizio dell'Attivita Libere CIL;
Autorizzazioni paesaggistiche, ambientali e culturali;
Varianti in corso d'opera;
Pareri preventivi e Pareri di conformita urbanistiche;
Comunicazioni Inizio Lavori e Fine Lavori;
Certificati di Agibilita;
Certificati Destinazione urbanistica;
Verifica idoneita alloggiativa;
Gestione deposito e collaudo opere in cemento armato - Nuova Funzione LR;
Controlli e sopralluoghi in cantiere in merito ad abusi edilizi, a violazioni al Regolamento urbanistico edilizio;
Gestione abusi edilizi e violazioni del Regolamento urbanistico edilizio — provvedimenti e sanzioni rimessa in pristino;
Verifica situazioni di pericolo: controlli e sopralluoghi sul posto; ordinanze contingibili e urgenti;
Gestione esposti a fronte di contenzioso promosso da privati dinnanzi all'autorita giurisdizionale
Attivita di assistenza alla polizia giudiziaria e al giudice penale, sia in veste di ausiliario di PG, che come testimone;
Gestione attivita condoni edilizi;
Accertamenti di conformita;
Permessi costruire in sanatoria;
Attestazione Deposito frazionamenti e accatastamenti.
P.UA.
L'attivita da svolgere é quella di conclusione dell'iter procedimentale connesso all'approvazione definitiva del PUC

U.O. SERVIZI CIMITERIALI

Custodia cimiteriale e dei beni;

Accettazione e registrazione dei cadaveri;

Inumazione tumulazione;

Esumazione estumulazione;

Reinumazione e traslochi;

Gestione amministrativa € compilazione dei contratti di concessione loculi, cappelle etc.,;

Appalti e fornitura dei servizi, beni e materiali occorrenti;

Pratiche amministrative inerenti le denunce di morte ivi compresi permessi ed autorizzazioni varie;

Analisi economico-finanziarie dei servizi anche alla luce delle disposizioni emanate in materia difinanza locale e
formulazione delle proposte di aggiomamento delle tariffe;

Ogni altra incombenza in materia funeraria prevista a carico del Comune dalla normativa vigente edel regolamento
comunale.

5) Settore Finanziario
REFERENTE TRASPARENZA E ANTICORRUZIONE
U.0. PROGRAMMAZIONE
Atti contabili relativi alla programmazione, predisposizione relazione previsionale e programmatica, bilancio di previsione
pluriennale;
Piano esecutivo di gestione;
Variazione di bilancio, salvaguardia degli equilibri di bilancio, assestamento;
Stomi contabili e prelevamenti dal fordo di riserva;
Predisposizione e monitoraggio del patto di stabilita;
predisposizione del conto del bilancio costituito dal rendiconto finanziario,
Conto del patrimonio e conto economico;
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Prospetto di conciliazione, con relative relazioni tecniche;
Analisi e ricostruzione storica delle poste contabili , qualora se ne ravvisi la necessita a seguito di ispezioni, verifiche e
controlli.
U.0. CONTABILITA’ GENERALE E CONTROLLO DI GESTIONE
Attivita tecnico-contabili di impegno, liquidazione e mandati di pagamento;
Verifica della regolarita contributiva e fiscale delle ditte nonché della tracciabilita dei pagament;
gestione di tutte le spese oggetto di contratti e/ o di rateizzazione;
Relazioni tecniche e certificazione di bilancio e consuntivo e relativa pubblicazione degli atti;
Attivita di controllo della disponibilita di cassa, sia in termini di fondi vincolati che di fondi disponibili, individuando gli
eventuali movimenti finanziari oggetto di successiva regolarizzazione
contabile;
Gestione della nuova procedura di certificazione dei crediti;
Attivita tecnica di supporto per il controllo di gestione;
Gestione e verifica delle partecipazioni societarie;
Attivita di controllo dei contratti, dei versamenti da privati e/o altri Enti pubblici, da mutui, da permessi a costruire e di
condono edilizio, da conti correnti postali, entrate in conto terzie
predisposizione delle relative reversali;
Registrazione delle fatture ai fini IVA e riscontro della rilevanza delle stesse ai fini del D.P.R. 633/72 , con annessi
adempimenti di liquidazione periodica e di dichiarazione IVA,
Predisposizione CUD ai professionisti;
Gestione del rapporto economico d'impiego, retribuzioni, cessioni, pignoramenti, indennita amministratori, personale a
tempo determinato, staff sindaco e convenzionati e lavoratori autonomi,
per la predisposizione, per la parte di propria competenza, di atti per la dichiarazione IRAP;
costituzione fondo salario accessorio parte stabile e variabile.
U.O. GESTIONE ECONOMICA RISORSE UMANE
Aggiomamento pensionistico contrattuale;
gestione cause di servizio;
Gestione pratiche collocamento a riposo per accertamento inidoneita a svolgere quals:asu attivita lavorativa;
Aggiornamento contrattuale TFS;
Gestione pratiche TFR;
Conto del personale annuale e trimestrale, con connessa Relazione per l'inserimento dei dati contabili;
Gestione pratiche pensione per inabilita assoluta e permanente;
Gestione pratiche pensione anticipata;
Gestione pratiche pensicne di vecchiaia;
Determinazioni liquidazione indennita di preawviso;
Gestione pratiche ricongiunzione contributiva;

U.0. ENTRATE TRIBUTARIE E CONTENZIOSO

Studio legislazione tributaria ed extratributaria

Verifica ed aggiomamento dei regolamenti comunali dei tributi comunali

Proiezioni delle entrate tributarie dell'Ente

Gestione e riscossione delle entrate tributarie del’Ente: (IMU, TASI, TARI);

Attivita di accertamento e controllo tributario delle entrate tributarie deliEnte, ICl inclusa

Attivita di accertamento con adesione

Difesa diretta dell'Ente nel contenzioso tributario e gestione dell'attivita istruttoria del contenzioso;

Rapporti con il gestore dell'imposta sulla pubblicita e del diritto di pubblica affissione e Cosap e controllo del contratto di
concessione del servizio a seguito dell'estenalizzazione del servizio;

Gestione rapporti con i contribuenti per informazioni, istruttorie accertamenti, verifica richieste diautotutela e rimborsi,
noncheé rapporti con i professionisti del settore (consulenti e CAF);

Gestione attivita di informazione estemna attraverso i diversi canali (sito, comunicazioni mirate emanifesti)
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Bonifica delle banche dati al fine di aumentare I'efficacia dell'attivita di accertamento e lacorrettezza delle proiezioni di
entrata;
Attivita di ampliamento della base imponibile attraverso la verifica del corretto classamento delleunita immobiliari
attraverso la collaborazione con I'Agenzia delle Entrate-Teritorio
Sviluppo progetto di partecipazione all'accertamento fiscale e collaborazione con Agenzia delleEntrate, partecipazione
allaccertamento sintetico;
Gestione delle fasi propedeutiche all'attivita di riscossione coattiva (predisposizione ruoli e lorogestione)

U.0. ECONOMATO E GESTIONE PATRIMONIO

Gestione patrimoniale dei beni di proprieta del Comune attraverso la tenuta ed aggiomamento delle schede dei singoli
inventari e del consequenziale conto del patrimonio;

Verifica dei pagamenti delle entrate extratributarie e patrimoniali in corso e pregresse, di predisposizione di atti di
accertamento, di riscossione, di rimborsi, di discarichi e di rendicontazionetrimestrale sullo stato di riscossione delle
stesse;

Attivita di istruttoria e di controllo delle determinazioni del settore finanziario, nell'ambito della U.O economato e
patrimonio;

Predisposizione delle pratiche afferenti alla Cassa DD. PP., agli istituti finanziari nonché alle operazioni di leasing;
Attivita afferenti a bandi ed awvisi pubblici per la gestione finanziaria;

Gestione della cassa economato, con elaborazione dei relativi rendiconti.

U.O. INFORMATIZZAZIONE

Installazione, configurazione e manutenzione sistemi informativi (server dipartimentali, postazioni di lavoro e apparati di
rete);

gestione del parco macchine composto da 40 postazioni di lavoro, connesse in rete locale;

gestione e monitoraggio della rete LAN, della rete WAN che collega tre sedi comunali in modalitd VPN, banda tra 512
Kbps e 2 Mbps;

Installazione e configurazione di software di base d'ambient ( sistemi operativi, pacchetti office, applicazioni del sistema
informativo automatizzato del Comune, antivirus);

Controllo e amministrazione delle versioni dei prodotti e delle configurazioni hardware e software d'ambiente:

Gestione e amministrazione degli utenti del dominio e gruppo;

Gestione del patrimonio ICT tramite I'utilizzo di applicativo o autosviluppato;

Gestione delle policy di sicurezza perimetrale del firewall;

Gestione delle policy per la navigazione su Internet;

Backup centralizzato delle banche dati e dei contenuti utente tramite Storage Area Network;

Assistenza tecnica a supporto dei diversi settori dellEnte, verifica della corretta efficienza dei vari applicativi installati,
controllo dello stato delle connessioni dei diversi apparati attivi, presa in carico

di tutte le segnalazioni di intervento riguardanti anomalie del Sistema Informativo automatizzato del Comune;

Acquisti in rete Pa- mercato elettronico relativi allICT- gestione servizio telefonia mobile;

Amministratore del sistema integrato PERLA PA;

Gestione corretto funzionamento PEC ( Posta Elettronica Certificata);

Gestione e implementazione dei sistemi applicativi automatizzati (trasversali, verticali e servizi egovernment);

6) Settore Lavori Pubblici
REFERENTE TRASPARENZA E ANTICORRUZIONE
U.0. LAVORI PUBBLICI
Predisposizione e attuazione programma pluriennale;
Progettazione preliminare ed esecutiva, attuazione di nuove opere pubbliche;
Progettazione preliminare ed esecutiva, attuazione di opere di urbanizzazione ed Infrastrutture (strade, parcheggi, etc);
Progettazione preliminare ed esecutiva, attuazione di interventi di riqualificazione e ristrutturazione delle aree pubbliche;
Espropri (DPR 327/2001).
Gare di appalto opere pubbliche di importo inferiore ad € 40.000;
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Gare di appalto servizi e forniture di importo inferiore ad € 40.000,00:
Gestione Legge 219

7) SETTORE AMBIENTE - ASSETTO DEL TERRITORIO - POLITICHE ENERGETICHE E
PROGRAMMAZIONE FOND! U.E.

U.0. IGIENE, TUTELA E PREVENZIONE AMBIENTALE

Gestione ciclo rifiuti e igiene ambientale;

Rapporti con gestore servizio igiene urbana;

Anagrafica siti inquinanti e industrie insalubri;

Bonifica siti inquinanti e discariche (suolo e sottosuolo);

Scarichi abusivi;

Gestione delle problematiche connesse alla presenza di animali e diffusione insetti (randagismo, derattizzazione, etc.)
ricovero animali randagi;

Gestione, mantenimento e pulizia delle strutture quali parchi, villette, aree a verde pubblico, compresi infrastrutture,
arredi, strutture ludiche.

Esercizio delle ativita di regolazione in materia ambientale di inquinamento atmosferico, acqua, suclo, acustico ed
elettromagnetico, di sfruttamento delle risorse e di difesa del suolo;

Monitoraggio della qualita dell'aria, campi elettromagnetici, rumore, suolo e provvedimenti connessi;

Rilascio di autorizzazioni e/o pareri ambientali in materia di acustica, atmosfera, suolo, Cave eAttivita estrattive;
Autorizzazione scarico acque superficiali;

Rapporti con Ambito Territoriale Ottimale ATO3:

Rischio idraulico e idrogeologico, difesa del suolo e valutazione impatto ambientale;

Valutazione di Impatto Ambientale (V.I.A.) progetti e Valutazione ambientale strategica (V.A.S) di piani e programmi;
Esercizio delle attivita di programmazione, informazione e comunicazione in campo ambientale tutela e risanamento
ambientale ( zonizzazione acustica piano di localizzazione antenne);

Affidamento Servizio Gas Naturale D. L.vo 164/2000.

Esercizio nelle attivita di prevenzione dei rischi Ambientali Idraulico, Sismico, Alluvionale e Incidente rilevante;

U.O. MANUTENZIONE

Interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria relativi al patrimonio edilizio del Comune, edifici scolastici, cimitero,
impianti di pubblica illuminazione, impianti sportivi, ecc., ecc.,

acquisto ed installazione segnaletica stradale: orizzontale, verticale e mobile, verde pubblico, su segnalazione del
Settore Polizia Municipale cui compete l'individuazione dei punti e luoghi di installazione;

attuazione interventi manutenzione ordinaria programmata del patrimonio edilizio comunale:

Interventi di adeguamento tecnico-normativo sul patrimonio edilizio pubblico esistente (Edilizia scolastica, uffici pubblici,
etc); :
Coordinamento delle attivita di pronto intervento e del servizio reperibilita per la messa in sicurezza e la funzionalita di
tutti i beni del patrimonio comunale;

Autorizzazione e controllo delle attivita di scavo richieste da soggetti gestori servizi estemi ( Telecom, Wind, ENEL,
Consorzio Idrico, ecc.) e da singoli privati cittadini;

Gestione manutenzione del verde e pulizia cimitero , pianificazione ampliamenti cimiteriali e sistemazione straordinarie
(ad eccezione del PUC);

Gestione e controllo utenze comunali ( energia elettrica, gas, utenze idriche, ecc.)

Autorizzazioni in materia paesaggistica , culturale e ambientale.

Assetto del Territorio

Politiche dell'energia: piano energetico comunale, illuminazione pubblica, energy manager, piano
dell'illuminazione pubblica, gestione ed esercizio forniture energetiche;

Monitoraggio Bandi Regionali, Nazionali e comunitari finalizzati alla programmazione e progettazione di interventi in
grado di intercettare fondi U.E. per Ia realizzazione di opere pubbliche di interesse comunale



APPROVAZIONE REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI
SERVIZI.

Letto, approvato e sottoscritto:

IL PRESIDENTE IL SEGRETARIO GENERALE
F.to Rag. Andrea Pirozzi F.to Avv.Alessandro Verdicchio

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE
Il sottoscritto Responsabile del Settore Affari Generali, su conforme relazione del Messo Comunale, certifica

che copia della presente deliberazione ¢ stata affissa all'albo pretorio on-line del Comune per 15 giorni
consecutivi.
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IL RESPONSABILE AA.GG.
F.to Rosa Di Marzo

ESECUTIVITA'
Si certifica che la sua estesa deliberazione & divenuta esecutiva il // perché resa immediatamente
eseguibile ai sensi dell'art. 134, comma 4, del D.Lgs 267/2000.

SANTA MARIA A VICO I,
IL RESPONSABILE




