COMUNE DI BOVEZZ0O
Provincia di Brescia

REGOLAMENTO SULL’ ORDINAMENTO

DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI




CAPO PRIMO
Principi generali

Art.1
Oggetto e principi generali.

1. 1l presente regolamento definisce il sistema organizzativo dell’ente e disciplina i
principi che regolano 1’organizzazione amministrativa i metodi di gestione operativa, i
criteri guida per la gestione del personale.

2. 1l sistema organizzativo ¢ finalizzato al conseguimento degli scopi istituzionali
dell’ente, che sono il soddisfacimento dei bisogni dei cittadini, la promozione e lo
sviluppo della comunita locale, secondo principi di efficacia, efficienza ed economicita
dell’azione amministrativa.

Art.2.
Criteri di organizzazione.

1. 1l sistema organizzativo ¢ definito sulla base dei seguenti criteri:

a) distinzione delle responsabilita di indirizzo e di controllo spettanti agli organi di
governo dalle responsabilita di gestione poste in capo ai responsabili dei servizi e dei
responsabili gestionali;

b) chiara individuazione delle competenze e delle responsabilita;

c¢) valorizzazione della collegialita, della cooperazione e della interconnessione tra settori
e servizi diversi; flessibilita organizzativa e di impiego del personale;

d) valorizzazione delle risorse umane, attraverso: la promozione della partecipazione, la
collaborazione, la responsabilita e I’autonomia del personale; lo sviluppo delle
capacita professionali; la verifica dei risultati; il riconoscimento del merito e della
professionalita.

Art. 3
Responsabili dei servizi e responsabili gestionali.

1. I responsabili dei servizi e i responsabili gestionali nell’ambito degli obiettivi fissati
dagli organi politici, hanno autonomia operativa e responsabilita gestionale secondo
quanto stabilito dallo Statuto, dai regolamenti comunali e annualmente dal PEG o altro
analogo provvedimento contenente obiettivi e direttive da conseguire.

Assicurano I’ottimale gestione delle risorse umane e disimpegnano le loro funzioni nel
rispetto delle direttive impartite dagli organi politici e dal Segretario comunale
nell’ambito dei compiti di sovrintendenza da questo espletatati .

2. A cura e spese dell’Amministrazione comunale viene stipulata apposita polizza
assicurativa per la copertura dei rischi derivanti ai responsabili dei servizi



dall’espletamento dei propri compiti, fatta salva 1’autonomia operativa i responsabili
gestionali sono di supporto ai responsabili di servizio nell’ambito delle risorse da essi
assegnate.

3. Nel caso di assenza o impedimento del responsabile del servizio o del responsabile
gestionale lo stesso ¢ sostituito temporaneamente dal dipendente dello stesso settore con
idonea qualifica funzionale e adeguata esperienza professionale o dal segretario
comunale. Il segretario comunale ¢ inoltre individuato quale responsabile per i servizi ( e
quale responsabile gestionale) a cui sono preposti dipendenti non aventi idonea qualifica
funzionale e adeguata esperienza professionale. La nomina per la sostituzione
temporanea del responsabile del servizio o del responsabile gestionale spetta al Sindaco
che provvedera con proprio atto.

Art.4
Provvedimenti dei responsabili.

1. Il provvedimento emanato dal responsabile del servizio o del responsabile gestionale
deve contenere, oltre agli elementi essenziali previsti in via generale per gli atti
amministrativi, I’indicazione dei fatti e dei riferimenti normativi in base ai quali viene
emesso, nonché ogni elemento utile alla trasparenza dell’azione amministrativa.

2. Il provvedimento del responsabile del servizio o del responsabile gestionale, allorché
non sia previsto diversamente, assume di regola la forma della determinazione.

3. L’assunzione dell’impegno di spesa avviene su determinazione e secondo le modalita
dell’art. 20 del vigente regolamento di contabilita.

4. Le determinazioni vengono datate e numerate progressivamente per anno solare con
numerazione generale attribuita dalla segreteria e con numerazione interna attribuita da
ogni responsabile di servizio e gestionale.

5. Le determinazioni sono pubblicate con le modalita di cui all’art. 47 della legge 142/90
al solo fine di renderle conoscibili a terzi e sono comunicate entro venti giorni
dall’adozione alla Giunta Comunale da parte dell’ufficio che ne ha curato la
pubblicazione.

6. Contestualmente all’affissione all’albo le determinazioni sono trasmesse in elenco ai
capigruppo consiliari e i relativi testi sono messi a disposizione negli orari di ufficio
presso 1’ufficio segreteria dalla data di pubblicazione.



CAPO SECONDO
Competenze dei responsabili dei servizi e del Segretario Comunale

Art.S
Competenze dei responsabili dei servizi in materia di gestione finanziaria.

1. I responsabili dei servizi e i responsabili gestionali, ciascuno per il settore, 1’unita
operativa e il centro di costo di rispettiva competenza, provvedono in materia di gestione
finanziaria, in conformita a quanto previsto dal vigente regolamento di contabilita.

Art.6
Competenze dei responsabili dei servizi in materia di lavori e forniture.

1. I responsabili dei servizi o gestionali, ciascuno per il settore e il centro di costo di

propria competenza, provvedono ad adottare tutti gli atti necessari per 1’affidamento a

terzi di lavori o forniture di beni e servizi ed in particolare alla:

a) formulazione della proposta del provvedimento a contrattare ex art. 56, Legge

142/90;

b) predisposizione e pubblicazione dei bandi di gara;

c¢) approvazione elenco delle ditte da invitare alla gara;

d) redazione e trasmissione lettere d’invito;

e) attuazione alle procedure di gara assumendone la presidenza e, sulla base dei relativi
verbali, adozione dei conseguenti provvedimenti;

f) stipulazione del contratto.

2. 1I responsabile del servizio o gestionale, dopo la stipulazione del contratto, ha il
compito di vigilare sulla regolare esecuzione del lavoro e/o fornitura e provvedere
all’approvazione e relativa liquidazione degli stati di avanzamento.

Art.7
Competenze dei responsabili dei servizi in materia di amministrazione e gestione del
personale.

1. Ciascun responsabile del servizio cura 1’organizzazione del personale sottordinato in
modo da assicurare, comunque, la continuita dell’erogazione del servizio. Cura che siano
osservate le disposizioni impartite dal datore di lavoro in materia di sicurezza sui luoghi
di lavoro.

2. Il responsabile del servizio personale, in particolare, ¢ deputato:

- all’attivazione dei procedimenti di selezione per 1’assunzione di personale a tempo
determinato o indeterminato in conformita agli strumenti programmatori di cui al
successivo art. 21 ed in attuazione degli obiettivi fissati nel P.E.G;



- alla predisposizione e alla pubblicazione di bandi di selezione per assunzioni a tempo
determinato;

- alla stipulazione dei contratti individuali di lavoro;

- alla tenuta dei fascicoli personali dei dipendenti del Comune nel rispetto del diritto alla
riservatezza di ciascun dipendente;

- all’assistenza tecnico-amministrativa all’ufficio competente per 1’applicazione delle
sanzioni disciplinari;

3. Le commissioni di concorso per la selezione del personale sono presiedute dal
responsabile del servizio interessato all’assunzione.

4. In caso di assenza o vacanza (ferie, malattie, dimissioni e per i servizi a cui sono
preposti dipendenti non aventi idonea qualifica funzionale e adeguata esperienza
professionale) del responsabile del servizio interessato o per posti di qualifica apicale la
presidenza della commissione di concorso spetta al segretario comunale.

Art.8
Competenze dei responsabili dei servizi in materie diverse.

1. Fuori dei casi indicati nei precedenti articoli 5, 6 e 7, rientrano nelle competenze dei
responsabili dei servizi il rilascio di attestazioni, certificazioni, autenticazioni e in genere
tutti provvedimenti che devono essere emanati dietro accertamenti o valutazioni da
effettuarsi in base a criteri predeterminati dalla legge o da atti del Comune a contenuto
generale e di indirizzo.

Art. 9
Il segretario comunale.

1. Al segretario comunale, oltre alle competenze di legge, e a quelle conferitegli dal
Sindaco ai sensi dell’art.17 comma 68 lett.c, possono essere attribuite, con decreto del
Sindaco, le funzioni di direttore generale ex art. 6 comma 10 della L.127/97. In tal caso
al Segretario comunale compete:

a) lattuazione degli indirizzi e degli obiettivi determinati dagli organi politici,
avvalendosi dei dirigenti e dei responsabili dei servizi;

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

c) la proposta di piano esecutivo di gestione di cui all’art.11, D.Lgs 77/95 da sottoporre
all’approvazione della giunta per il tramite del sindaco;

d) la predisposizione del piano dettagliato degli obiettivi di cui all’art. 40 comma 2 lett.a
D.Lgs 77/95;

e) la definizione dei criteri generali per [’organizzazione degli uffici, previa
informazione alle rappresentanze sindacali e nel rispetto dell’art.5, D.Lgs 29/93 e delle
direttive del capo dell’amministrazione ;

f) I’adozione di misure per 1’analisi e la valutazione dei costi dei singoli uffici, ai sensi
dell’art.18, comma 1 D.Lgs 29/93.



Art. 10
Modalita di espletamento delle funzioni di assistenza giuridico-amministrativa.

1. 1l Segretario comunale svolge ai sensi del comma 68, 17 inciso, dell’art.17 Legge
127/97, compiti di collaborazione anche propositiva e di assistenza  giuridico-
amministrativa nei confronti degli organi dell’ente, in ordine alla conformita dell’azione
amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti.

2. Se richiesto dagli organi dell’amministrazione si pronuncia con apposito parere in
ordine alla conformita di singoli provvedimenti amministrativi, rispetto alle leggi, allo
statuto ed ai regolamenti.

3. 11 responsabile del servizio o il responsabile gestionale puo richiedere eventualmente
al segretario comunale, preventivamente all’adozione della determinazione, un parere di
conformita dell’atto, alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti. Il parere va richiesto per
iscritto. Il segretario rilascia il parere per iscritto entro cinque giorni dalla richiesta.

Art.11
Convenzione per il servizio di direzione generale.

1. Nel caso in cui non si ritenga di conferire le funzioni di direttore generale al Segretario
comunale, potra essere stipulata apposita convenzione con altri comuni per la gestione
coordinata ed unitaria dei servizi tra i comuni interessati, alle condizioni di cui all’art. 6.
comma 10 della L127/97.

In tale ipotesi i criteri per la nomina del direttore generale sono stabiliti in sede di
convenzione cosi come in essa sono individuate procedure e competenze per la nomina,
modalita per la disciplina dei rapporti con il segretario comunale (escludendo ogni forma
di dipendenza gerarchica dell’uno dall’altro) e per la gestione dei servizi in convenzione.



CAPO TERZO
Organizzazione degli uffici

Art.12
Articolazione dell’organizzazione.

1. La struttura operativa ¢ articolata nei seguenti ambiti fondamentali :
settore servizi segreteria e organizzazione:

settore servizi affari generali e attivita produttive;

settore servizi gestione risorse economico-finanziarie;

settore servizi gestione del territorio e sue risorse;

settore servizi socio-educativi.

2. Ciascun settore comprende una o pill unita operative secondo 1’organigramma della
struttura organizzativa allegato al presente regolamento. All’interno dei vari settori e
delle unita operative sono ricompresi i servizi previsti dal D.P.R. 194/1996 e individuati
nel P.E.G., o in altro atto della Giunta avente analogo contenuto.

Spetta ai responsabili di settore, in conformita a quanto prescritto all’art.2 e nel rispetto
degli indirizzi formulati dagli organi di governo, nonché delle direttive emanate dal
Segretario comunale, 1’ottimale organizzazione delle unita organizzative facenti parte
del settore cui sono preposte.

3. Spetta ai responsabili di settore, in conformita a quanto prescritto dall’art. 2 e nel
rispetto degli indirizzi formulati dagli Organi di Governo, nonche delle direttive emanate
dal Segretario Comunale, 1’ottimale organizzazione settore delle unita organizzative e
del settore di propria competenza.

4. 1 responsabili di settore sono individuati quali responsabili dei servizi e dei centri di
costo previsti nel P.E.G. o in altro atto di Giunta che indichi risorse assegnate, direttive
ed obiettivi da raggiungere.

5. Conformemente a quanto previsto dal comma 2, dell’art. 3, in assenza per qualsiasi
motivo dei responsabili di settore o qualora in un settore siano preposti dipendenti non
aventi idonea qualifica ed adeguata esperienza professionale, la responsabilita del settore
spetta al Segretario comunale.

6. I responsabili dei servizi e dei centri di costo sono nominati dal Sindaco con proprio
provvedimento motivato ed agli stessi sono attribuite le funzioni di cui al comma 3, art.
51, legge 142/1990.

Art.13
Conferenza dei responsabili dei servizi.

1. La conferenza dei responsabili dei servizi ¢ presieduta dal Segretario comunale .
Ha funzioni consultive e propositive per tutto cid che concerne 1’organizzazione
funzionale del Comune, nonché la gestione delle risorse umane ed economiche ed il



controllo di gestione. E’ convocata dal suo presidente di propria iniziativa o a richiesta di
ciascun responsabile di servizio. Essa stabilisce, nella sua prima riunione, le regole del
proprio funzionamento.

Art. 14
Organizzazione del servizio finanziario

1. 1l sevizio finanziario, nell’ambito del settore servizi gestione risorse economico-
finanziarie, si articola nelle seguenti unita operative coordinate dal responsabile del
servizio finanziario:

- ragioneria;

- tributi;

- economato.

2. All’unita operativa di economato ¢ preposto un economo, che risponde dei risultati,
della correttezza tecnica e amministrativa dei procedimenti e degli atti di propria
competenza.

3. Alla direzione del servizio finanziario ¢ preposto il Responsabile del Servizio
Finanziario, avente qualifica funzionale VII*, il quale :
a) svolge le seguenti funzioni:

- Coordinamento dei lavori della programmazione economico-finanziaria, bilanci e
rendiconti;

- controllo e coordinamento della gestione finanziaria;

- rilevazioni contabili:finanziarie, economiche e patrimoniali;

- operazioni finanziarie e di ricorso al credito;

- rapporti con la Tesoreria comunale;

- controllo degli equilibri di bilancio;

b) verifica la veridicita delle previsioni di entrata e la compatibilita delle previsioni di
spesa avanzate dai vari servizi, da iscriversi nel bilancio annuale e pluriennale.

c) partecipa al controllo di gestione secondo le modalita procedurali e organizzative
stabilite nel presente regolamento.

4) In caso di assenza o impedimento il Responsabile del servizio finanziario € sostituito
dal dipendente del settore con idonea qualifica funzionale e adeguata esperienza
professionale o dal segretario comunale.

5) La nomina per la sostituzione temporanea del responsabile del servizio finanziario
spetta al Sindaco che provvedera con proprio atto.

6) 11 servizio finanziario pud essere gestito tramite apposite convenzioni con altri enti a
mezzo di strutture comuni.



Art. 15
Nucleo di valutazione

Articolo sostituito_vedi 1” appendice fondo pagina

“REGOLAMENTO PER LA MISURAZIONE E LA VALUTAZIONE DELLA
PERFORMANCE E PER L’APPLICAZIONE DEL SISTEMA PREMIALE”

1) Il nucleo di valutazione ha il compito di:

- valutare 1'adeguadezza delle scelte compiute in sede di attuazione di piani, programmi e
di altri strumenti di determinazione dell'indirizzo politico, in termini di congruenza tra
risultati conseguiti ed obiettivi predefiniti (valutazione e controllo strategico)

- valutare le prestazioni del personale titolare di posizioni organizzative, anche al fine
dell'attribuzione del trattamento economico accessorio e supportare i responsabili
stessi nell’analoga valutazione dei collaboratori;

- prestare attivita' di supporto ai responsabili di servizio nella valutazione del personale e
nell'introduzione del controllo di gestione da attuare nei singoli uffici.

2) Contribuisce, altresi all'adozione di metodologie permanenti di valutazione del
personale sulla base di criteri definiti dall'intesa nazionale e della loro articolazione in
sede di contrattazione decentrata;

3) In particolare il nucleo di valutazione dovra':

- valutare annualmente le attivita' svolte ed i risultati ottenuti dalle strutture guidate dai
responsabili;

- verificare il buon andamento dell'attivita' amministrativa, soprattutto sulla base delle
risultanze del controllo di gestione e della verifica dei risultati raggiunti;

- attestare 1 risparmi di gestione realizzati e/o finalizzazione delle risorse ad obiettivi di
miglioramento della qualita’ dei servizi;

- proporre il trattamento economico accessorio da assegnare ai responsabili e ai loro
collaboratori, tenuto conto delle valutazioni dei responsabili stessi;

- verificare i risultati raggiunti in termini di maggior produttivita' e miglioramento del
livello qualitativo e quantitativo dei servizi;



4) La valutazione dei dirigenti responsabili e' finalizzata all'attribuzione della
retribuzione di risultato e a fornire al Sindaco elementi di supporto per 1'assegnazione o
la revoca degli incarichi. Tale attivita' ha la finalita' di valutare il grado di
raggiungimento degli obiettivi, le capacita' dirigenziali e 1'andamento qualitativo del
servizio. Tale attivita' deve in ogni caso articolarsi attraverso una preventiva
comunicazione dei parametri e dei criteri attraverso la comunicazione degli esiti finali in
contradditorio.

5) Lattivita' di valutazione e controllo strategico offre alla Giunta elementi di
valutazione sullo stato di realizzazione delle indicazioni programmatiche e, a richiesta,
proposte ed indicazioni per le scelte programmatiche da effettuare. Entro il mese di
maggio viene inviata una relazione alla Giunta Comunale, come elemento di valutazione
nell'approvaizone della relazione illustrativa al conto consuntivo e come supporto nella
definizione della relazione previsionale e programmatica.

6) Il Nucleo di valutazione promuove inoltre l'introduzione nel Comune di sistemi
informativi, di metodologie e tecniche atte a supportare il controllo di gestione, nonche'
la definizione di idonei indicatori omogenei per la valutazione dell'efficienza e
dell'efficacia dei servizi comunali.

7) Le valutazioni relative al Direttore generale o al Segretario Comunale, qualora allo
stesso siano state attribuite le funzioni di Direttore generale avvengono da parte della
Giunta Comunale nel rispetto del contradditorio, tenendo conto degli obiettivi assegnati,
nonche' dei motivi per 1'eventuale mancato raggiungimento di tali obiettivi.

Art.16
Comunicazione tra gli uffici.

1. Qualora il responsabile del servizio accerti che un atto o un procedimento del proprio
settore possa interessare o comunque abbia rilevanza per un altro settore, ¢ obbligato, in
fase istruttoria o non appena se ne accerti, a darne comunicazione al responsabile del
servizio interessato. In tali casi, ferma restando la necessita di non aggravare il
procedimento, ai sensi di quanto prescritto dalla Legge 7 agosto 1990, n.241, i soggetti
interessati agiscono in posizione di staff firmando congiuntamente gli atti finali.

Art.17
Conflitti di competenza.

1. I conflitti di competenza, sia positivi che negativi, sono risolti come segue:
a) tra pill soggetti appartenenti al medesimo settore, dal responsabile del settore stesso;

b) tra pil responsabili di settore, dal Segretario comunale.

2. Nel caso previsto dalla lett.b) e qualora si tratti di conflitti di competenza che possano
avere rilevanza per l’assetto organizzativo e funzionale dei settori, il Segretario
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comunale provvedera a convocare la conferenza dei responsabili dei servizi al fine di
chiarire in modo definitivo il conflitto.

Art.18
Incarichi speciali.

1. I Comune puo stipulare, nei limiti previsti dalla legge, contratti a tempo determinato
per il conferimento di funzioni direttive, dirigenziali o di alta specializzazione qualora si
debba raggiungere un obiettivo che richiede una professionalita non presente nella
dotazione organica.

2. Gli incarichi di cui al 1° comma sono conferiti mediante contratto stipulato secondo le
modalita disciplinate dal contratto collettivo nazionale degli enti locali o con contratto di
diritto privato e non possono avere durata superiore al mandato elettivo del Sindaco in
carica.

3. La procedura per l'individuazione dei soggetti idonei deve avere un’adeguata
pubblicita, nonché I’indicazione del termine per le proposte di candidature,
Successivamente il Sindaco effettua la scelta tra i candidati in possesso dei requisiti
richiesti per la qualifica da ricoprire, sulla base del curriculum di ciascuno e di eventuale
colloquio.

4. 1l soggetto prescelto per le funzioni di cui al 1° comma acquisisce , per la durata del
contratto, i diritti inerenti alla qualifica assegnata ed ¢ tenuto al rispetto della normativa
inerente ai doveri, divieti ed incompatibilita previsti per il personale di ruolo. Svolge
I’incarico con le responsabilita e le competenze tipiche della figura dirigenziale e
nell’ambito delle attribuzioni definite dal presente regolamento in relazione alle funzioni
che gli sono affidate.

Art.19
Corsi di aggiornamento e formazione professionale.

1. I Comune di Bovezzo organizza corsi di aggiornamento e di formazione per il
personale dipendente, anche ai fini della riconversione e della mobilita dei dipendenti.

2. Nell’ambito delle disponibilita di bilancio ed eventualmente avvalendosi degli
strumenti di cui ai successivi articoli, i corsi sono organizzati in funzione delle obiettive
esigenze dell’Ente ed in modo da assicurare equo trattamento al personale tecnico ed a
quello amministrativo.

3. Per le funzioni di cui al presente articolo possono essere utilizzati esperti o funzionari
pubblici, anche a riposo.
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4. 11 periodo di partecipazione ai corsi ¢ da considerare, a tutti gli effetti di legge, orario
di servizio.
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CAPO QUARTO
Risorse umane

Art.20
Dotazione organica.

1. La dotazione organica del Comune ¢ definita in relazione alle obiettive esigenze quali-
quantitative di lavoro, agli assetti organizzativi dell’ente, al fabbisogno di risorse umane
ed evidenzia la suddivisione del personale sulla base dei sistemi di inquadramento
contrattuale in vigore.

2. I responsabili di settore segnalano al Segretario comunale le variazioni che ritengono
necessarie alla dotazione organica. Il segretario comunale, valutate le esigenze
organizzative dell’ente nel suo complesso, i requisiti del personale e le risorse finanziare
a disposizione, propone alla Giunta le modifiche conseguenti.

Art.21
Programmazione del personale

1. La programmazione triennale del personale e il piano annuale delle assunzioni
contenuto nel P.E.G. o in altro provvedimento di Giunta costituiscono gli strumenti
programmatori per la definizione del fabbisogno di risorse umane dell’organizzazione
dell’ente . ed evidenziano le maggiori o minori necessita rispetto al personale in
servizio. Sono elaborati in funzione dei servizi erogati o da erogare.

2. La relative proposte sono predisposte dagli organi competenti con I’ausilio del
Segretario Comunale e la collaborazione dei responsabili di settore.

Art.22
Valutazione e incentivazione del personale

1. Il sistema di valutazione e incentivazione del personale ¢ finalizzato a promuovere il
conseguimento di elevati livelli di efficienza, efficacia e qualita dei servizi dell’ente,
nonché la valorizzazione delle professionalita. A tale scopo, in coerenza con i principi
stabiliti nei contratti collettivi, sono attuate iniziative per favorire la partecipazione del
personale a programmi, progetti, piani di lavoro, in modo da perseguire il carattere
selettivo e incentivante dei compensi a ci0 finalizzati.

2. 1 criteri generali di valutazione della produttivita e dei risultati, oggetto di
contrattazione decentrata, sono proposti dal servizio Personale ed approvati dalla Giunta.
I risultati raggiunti attraverso 1I’impiego del fondo per la produttivita collettiva e per il
miglioramento dei servizi e del fondo per la qualita individuale disciplinati dal contratto
collettivo nazionale di lavoro sono oggetto di monitoraggio e valutazione da parte di
ciascun responsabile di settore.
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Art.23
Mobilita interna.

1. La mobilita interna ¢ strumento di gestione del personale per 1’adeguamento degli
organici agli indirizzi ed ai programmi del Comune ed ¢ disposta in relazione alle
esigenze dei servizi, tenuto conto delle attitudini, professionalita ed istanze del
personale.

2. La mobilita interna ¢ disposta nel rispetto del profilo professionale dei dipendenti e
puo essere attuata per le seguenti motivazioni:

copertura di posti vacanti nell’organico dei singoli settori;

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

rotazione del personale, anche al fine di razionalizzare il lavoro ed incrementare
I’esperienza professionale;

richiesta del singolo dipendente, compatibilmente con le necessita organizzative.

3. La mobilita interna puo inoltre essere attuata per sopravvenute ed indifferibili esigenze
connesse alla funzionalita dei servizi.

4. La mobilita interna ¢ disposta sentito il personale interessato :

dal Segretario comunale, previo parere dei responsabili di settore , per la mobilita fra
settori diversi;

dal responsabile del settore, per la mobilita all’interno dello stesso settore.

Art.24
Mobilita verso altri enti.

1. La mobilita di dipendenti di ruolo verso altri enti ¢ subordinata all’accertamento che
dalla medesima non derivi pregiudizio all’efficiente gestione ed erogazione dei servizi e
che comunque abbia prestato servizio presso il Comune per un periodo ancorche
minimo, stabilito, caso per caso, a discrezione della Giunta Comunale.

2. 1 provvedimento, a seguito di richiesta motivata dell’interessato, ¢ adottato dalla
Giunta comunale dopo aver sentito il Segretario comunale e il responsabile del

competente settore sulle implicazioni organizzative dell’atto.

Art.25
Mobilita da altri enti.

1. 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 Bovezzo devono inoltrare apposita domanda
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alla quale deve essere allegato, pena 1’inammissibilita ,il curriculum vitae. La Giunta
comunale esprime il proprio parere circa il trasferimento in via preventiva e sulla base
dello stato di servizio dell’interessato che 1’Ufficio personale provvede a richiedere
all’Ente di provenienza.

Art.26
Relazioni con le organizzazioni sindacali.

1. Le relazioni sindacali sono gestite nel rispetto dei ruoli e delle responsabilita
dell’amministrazione, dei dipendenti e delle organizzazioni sindacali, con I’obiettivo di
contemperare il perseguimento dell’efficienza e dell’efficacia dell’attivita amministrativa
e dei servizi erogati alla collettivita con I’interesse dei dipendenti al miglioramento delle
condizioni di lavoro e allo sviluppo professionale.

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

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

Art.27
Pari opportunita.

1. Il Comune assicura parita di condizione tra uomini e donne sui luoghi di lavoro e si
impegna a rimuovere eventuali ostacoli alla realizzazione della stessa.

2. Il Comune garantisce alla commissione pari opportunita la disponibilita dei mezzi e
degli strumenti necessari per lo svolgimento della propria attivita.

CAPO QUINTO
INCARICHI PROFESSIONALI

Art. 28

1) Condizioni per il conferimento degli incarichi

1. Il Comune di Bovezzo pud conferire incarichi di lavoro autonomo, di natura occasionale o di
collaborazione coordinata e continuativa, per esigenze eccezionali e temporanee cui non puo far
fronte con personale in servizio, ai sensi di quanto stabilito dall’art. 7, commi 6 e ss, del Dligs. n.
165/01.

Rientrano, pertanto, in tale disciplina tutti gli incarichi conferiti a persone fisiche che rifanno alle
fattispecie individuate negli artt. 2222-2238 del Codice Civile.

2. Tali incarichi possono essere affidati ad esperti di particolare e comprovata specializzazione
universitaria, in presenza dei seguenti presupposti:

15



a. l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dall'ordinamento
all’Ente, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare funzionale alle esigenze del
Comune;

b. 'Ente deve avere preliminarmente accertato l'impossibilitd oggettiva di utilizzare le risorse
umane disponibili al suo interno, come meglio specificato al punto 2) del medesimo articolo del
presente Regolamento.

c. la prestazione oggetto dell'incarico deve essere di natura temporanea e altamente qualificata.
Non possono essere affidati incarichi per attivita che benché altamente qualificate siano
rispondenti ad esigenze ordinarie dellEnte e per coprire carenze in organico;

d. devono essere preventivamente determinati nell’atto di affidamento dell’incarico durata, luogo,
oggetto e compenso della collaborazione. La regolamentazione di ogni elemento caratterizzante
la prestazione oggetto dellincarico dovra essere contenuta in un idoneo contratto che dovra
essere stipulato tra 'Amministrazione e il soggetto individuato con Determina del Responsabile
di P.O., come meglio specificato nell’art. 29, punto 6) del presente Regolamento;

3. Potranno essere affidati incarichi anche a professionisti esterni dotati di comprovata e
particolare competenza anche non universitaria, nei casi previsti espressamente dalla Legge,
fatto salvo il rispetto delle condizioni indicate al comma 2, lett. da a) a d), del presente
regolamento;

4. L’Ente per il conferimento di tali incarichi pud stabilire 'espletamento di adeguate procedure
comparative.  Spettera al Responsabile di P.O interessato approvare lavviso per la
comparazione e i parametri ed i criteri che saranno determinanti al fine di individuare di volta in
volta il professionista idoneo a rispondere all'esigente del’lEnte. Sara sempre oggetto di
disamina il curriculum vitae et studiorum, mentre potra essere eventualmente previsto
I'espletamento di un colloquio di verifica. Spettera comunque al Responsabile indicare
nellavviso pubblico I'espletamento di ulteriori ed eventuali verifiche della competenza e
professionalita dei candidati.

5. Per “particolare e comprovata specializzazione universitaria” si intende il possesso della laurea
quinquennale magistrale o laurea specialistica di secondo livello.

2) Ricognizione delle professionalita presenti all’interno dell’Ente

1. Il Responsabile interessato, prima di determinare I'affidamento dell’incarico, deve predisporre
un atto ricognitivo relativo alle professionalita presenti allinterno della propria area in merito
all’'esigenza che deve essere soddisfatta, specificando:

- gli elementi e le condizioni determinanti relativa all’esigenza da soddisfare;

- i requisiti culturali e professionali che devono essere posseduti dal soggetto idoneo a soddisfare
la necessita;

- la durata dellattivita.

2. A tal proposito devono essere svolte preventivamente, da parte del Responsabile del settore
interessato,

verifiche in ciascun settore/aree dellAmministrazione finalizzate all’accertamento della presenza
tra il personale in servizio di professionalita idonee a realizzare I'attivita oggetto dell'incarico. Nel
caso in cui sia accertata la presenza, tra tutto il personale in servizio, di una professionalita e
competenza idonea a rispondere all’esigenza eccezionale e temporanea che ha fatto sorgere la
necessita di individuare un professionista, dovra essere esaminata I'esperienza professionale e
la competenza specifica relativa alla particolare esigenza sorta, anche attraverso la disamina del
curriculum professionale del dipendente, dovra essere verificato il carico di lavoro dello stesso,
l'influenza che adempimento dell’attivita oggetto dell'incarico si presume possa avere rispetto agli
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adempimenti connessi all’espletamento delle attivita di servizio, anche attraverso I'espletamento
di un colloquio di verifica

svolto dal Responsabile coinvolto e il dipendente stesso. Nel caso in cui tali verifiche diano esito
negativo, 'Ente al fine di adempiere alle esigenze sorte non potra che avvalersi di professionisti
esterni alla struttura organizzativa dellEnte. Di tali risultanze il Responsabile dovra farne
analitica menzione nell’atto di affidamento dell'incarico al professionista esterno;

3. In ogni caso gli incarichi potranno essere affidati a coloro che sono in possesso, oltre di
quanto indicato nel precedente punto 1) del medesimo articolo, anche dei requisiti di seguito
specificati:

- cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dellUnione Europea. | cittadini degli Stati
membri dellUnione Europea devono peraltro godere dei diritti civili e politici negli Stati di
appartenenza o di provenienza e avere adeguata conoscenza della lingua italiana;

- godere dei diritti civili e politici;

- assenza di condanne penali.

Art. 29

1) Le collaborazioni coordinate e continuative

1. La collaborazione coordinata e continuativa consiste nello svolgimento di attivita non saltuaria,
finalizzata al raggiungimento di scopi predeterminati dalla struttura richiedente.

2. La collaborazione coordinata e continuativa consiste in una prestazione d’opera personale,
non rientrante nell’oggetto dell’arte o della professione esercitata dal collaboratore, anche se di
natura intrinsecamente artistica o professionale.

3. Tale opera deve essere svolta, nel quadro di un rapporto unitario e continuativo, senza
impiego di mezzi organizzati, con retribuzione periodica e prestabilita e senza alcun vincolo di
subordinazione.

4. La collaborazione deve essere coordinata con le esigenze organizzative della struttura
comunale.

2) Prestazioni occasionali

1. Per prestazione occasionale si intende una prestazione avente ad oggetto la fornitura di
un'opera o di un servizio predeterminati che non abbia i caratteri di abitualita, professionalita,
coordinazione e continuita.
2. La prestazione occasionale é resa senza vincolo di subordinazione e di orario, con autonomia
organizzativa ed operativa.

3) Modalita di affidamento dell’incarico

1. Gli incarichi di cui all’art. 28, nel rispetto delle condizioni ivi stabilite, possono essere attributi:
a) Dal Sindaco, se finalizzati ad un’attivita programmatoria o di verifica e controllo relativa agli
indirizzi politici dell’Ente;

b) dal Responsabile dell’Area per le attivita connesse alle proprie funzioni.

2. E’ possibile l'affidamento diretto dell'incarico, ovvero senza procedura comparativa, nei
seguenti casi:

a. quando a seguito di procedura comparativa di selezione non sia stata presentata o risulti
ammissibile alcuna manifestazione di disponibilita;

b. quando la particolare urgenza, non imputabile al’Amministrazione, renda incompatibile
I'esperimento di procedure comparative di selezione;

c. per attivita comportanti prestazioni non comparabili, in quanto strettamente connesse alle
abilita del prestatore d’opera o a sue particolari interpretazioni o elaborazioni ovvero attinenti alla
tutela di diritti esclusivi;
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d. quando si tratti di attivita complementari, non comprese nell'incarico principale gia conferito,
che per motivi sopravvenuti siano diventate necessarie per l'utile svolgimento dell'incarico
stesso.

In tal caso le attivita complementari possono essere affidate senza il ricorso alla procedura
comparativa, direttamente al prestatore dell'incarico principale, a condizione che esse non
possano essere separate senza recare pregiudizio agli obiettivi o ai programmi perseguiti
mediante lincarico principale e che il corrispettivo aggiuntivo non superi il 50% di quello
originariamente fissato.

4) Proroga

1. Gli incarichi di cui all’art. 28 possono essere prorogati una sola volta qualora permangano le
condizioni che hanno legittimato I'affidamento, purché tale possibilita sia espressamente prevista
nellatto di affidamento.

5) Corrispettivo dell’incarico

1. Il corrispettivo dell'incarico &€ determinato sulla base delle caratteristiche dell’attivita da
espletare, della capacita professionale necessaria e dell'impegno richiesto, tenendo conto dei
compensi normalmente corrisposti per prestazioni di analoga professionalita.

6) Contratto per il conferimento dell’incarico

1. Il conferimento dell'incarico avviene mediante la stipulazione di un contratto in forma scritta da
sottoscrivere, prima dell'inizio dell'attivita, tra il soggetto individuato ed il Responsabile della
struttura proponente.

2. Il contratto deve in ogni caso specificamente indicare I'oggetto dell’incarico, la durata dello
stesso, l'entita e la modalita di corresponsione del corrispettivo, la previsione di eventuali
clausole risolutive e le modalita di controllo che dovranno essere attivate da parte dell’Ente al fine
di verificare la correttezza delle prestazioni realizzate dal professionista e I'adempimento di
quanto espressamente richiesto dal’Ente prima della liquidazione del compenso, come meglio
specificato nel successivo punto 7) del presente Regolamento.

7) Verifica dell’esecuzione e erogazione del compenso

1. Il Responsabile competente verifica periodicamente il corretto svolgimento dell’incarico,
particolarmente quando la realizzazione dello stesso sia correlata a fasi di sviluppo, mediante
verifica della coerenza dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi affidati.

2. Qualora i risultati delle prestazioni fornite dagli incaricati risultino non conformi a quanto
richiesto o risultino del tutto insoddisfacenti, il Responsabile puo richiedere al soggetto incaricato
di integrare i risultati entro un termine stabilito, comunque non superiore a quindici giorni,
ovvero, sulla base dell’esatta quantificazione delle attivita prestate, pud provvedere alla
liquidazione parziale del compenso originariamente prestabilito.

3. Il compenso complessivo verra erogato a seguito di accertamento, da parte del Responsabile
della struttura, della esattezza della prestazione, secondo i termini contrattuali.

4. Gli adempimenti fiscali, previdenziali ed assicurativi saranno quelli definiti dalla normativa
vigente.
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8) Prevenzione e sicurezza

1. In applicazione delle norme in materia di prevenzione e sicurezza sui luoghi di lavoro, i
dirigenti delle strutture in cui operano gli incaricati, devono informare questi ultimi sui rischi
presenti nel luogo di lavoro e devono vigilare sulla corretta applicazione delle misure di
prevenzione e protezione dai rischi, ai sensi di quanto stabilito dal D.Igs. n. 81/08.

2. Per eventuali infortuni occorsi agli incaricati nei locali della struttura, il Responsabile procede
alla relativa denuncia, secondo le modalita previste dalle vigenti disposizioni in materia.

Art. 30
1) Incarichi di studio, ricerca, consulenza e collaborazione

1 Per quanto riguarda gli incarichi di ricerca, studio, consulenza e collaborazione, come tali si
intendono:

a) per “incarico di studio”, lo svolgimento di un’attivita di studio nell’interesse del Comune, che si
conclude con la consegna di una relazione scritta finale, nella quale saranno illustrati i risultati
dello studio e le soluzioni proposte;

b) per “incarico di ricerca”, lo svolgimento di un’attivita di ricerca sulla base di un programma
definito dal parte del’Amministrazione;

¢) per “incarico di consulenza”, lo svolgimento di un’attivita da parte di un esperto che si conclude
con il rilascio di un parere in forma scritta;

d) per “incarico di collaborazione”, lo svolgimento di un’attivita di supporto o cooperazione con gli
uffici o settori dell’Ente finalizzata al raggiungimento di un obiettivo specifico.

2) Pubblicita degli incarichi

1. Sul sito web del Comune deve essere pubblicato per ciascun incarico attribuito a professionisti
esterni, al momento dell’affidamento dello stesso, ai sensi dellart. 1, comma 127, della Legge
662/96 e dell’art. 53, comma 14, del DIgs. n. 165/01:

a) Il nome dell’incaricato;

b) La ragione dell’incarico;

¢) I compenso previsto.

La pubblicazione sul sito web del’Ente deve avvenire dal momento in cui I'atto di affidamento
acquista efficacia e per 2 mesi consecutivi.
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CAPO SESTO
Accesso all’impiego

Art. 31
Modalita di accesso

1. L'accesso ai singoli profili professionali delle varie qualifiche professionali avviene
mediante:

a) concorso pubblico;

b) corso-concorso;

c¢) avviamento degli iscritti alle liste di collocamento tenute dagli uffici circoscrizionali

del lavoro per qualifiche e profili professionali per 1 quali ¢ richiesto il solo requisito
della scuola dell’obbligo;

d) chiamata numerica degli iscritti nelle apposite liste di collocamento formate dagli
appartenenti alle categorie protette di cui al titolo I della legge 2 aprile 1968, n. 482 e
successive modificazioni ed integrazioni;

e) chiamata diretta nominativa per i soggetti di cui al comma 2° dell'art. 42 del decreto

legislativo n. 29/1993, come sostituito dall'art. 19 del decreto legislativo n. 546/1993.

2. Le forme di concorso, in relazione ai posti da coprire, sono:

- per titoli

- per titoli ed esami

- per esami

- per selezione mediante lo svolgimento di prove volte all'accertamento della
professionalita richiesta dal profilo professionale di qualifica avvalendosi anche di
sistemi automatizzati.

3. Le prove d’esame sono definite nel loro contenuto nel bando di concorso.
Art. 32
Posti disponibili da mettere a concorso
1. La determinazione dell’indizione del Concorso pubblico, o del corso-Concorso, ¢
assunta con deliberazione da parte della Giunta Comunale sulla base della
programmazione di cui al precedente art. 21.
2. Ferme restando le riserve di legge, si considerano posti disponibili sia quelli vacanti

alla data del bando di concorso sia quelli che risulteranno tali per effetto di collocamenti
a riposo previsti nei dodici mesi successivi.
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Art. 33
Requisiti generali

1. Possono accedere agli impieghi pubblici i soggetti che possiedono i requisiti generali:

a) cittadinanza italiana oppure appartenenza ad uno dei Paesi dell’ Unione Europea, fatte
salve le eccezioni di cui al D.P.C.M. 7 febbraio 1994. Sono equiparati ai cittadini gli
italiani non appartenenti alla Repubblica;

b) eta non inferiore agli anni 18. In deroga al divieto di prevedere limiti di eta di accesso

all’impiego nella pubblica amministrazione si prevede il limite massimo degli anni 41
per I’accesso ai posti di vigile urbano in relazione alla peculiarita dei medesimi;
Per i candidati appartenenti a categorie per le quali leggi speciali prevedono deroghe,
il limite massimo non puo superare, anche in caso di cumuli di benefici, i quarantasei
anni di eta si prescinde dal limite d’ eta per il personale dipendente da Pubbliche
Amministrazioni e per dipendente collocati a riposo ex art. 3, comma 51 della legge
537/1993;

c) idoneita fisica allo svolgimento delle mansioni relative al posto da ricoprire,
facoltativamente accertata dall' Amministrazione per i concorrenti utilmente collocati
in graduatoria, fatta salva la tutela dei portatori di handicap di cui alla legge 5
febbraio 1992, n. 104;

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

a) coloro che siano esclusi dall'elettorato politico attivo;

b) coloro che siano stati destituiti dall'impiego presso una pubblica amministrazione.

c¢) coloro che sono stati dichiarati decaduti dall’impiego per averlo conseguito mediante
la produzione di documenti falsi o viziati da invalidita non sanabili.

3. Per I'ammissione a particolari profili professionali, nei bandi di concorso possono
essere prescritti ulteriori requisiti.

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

5. Sono fatte salve le disposizioni di legge in materia di assunzioni obbligatorie.
Art. 34
Bando di concorso
1. Il bando di concorso deve contenere:

a) il numero dei posti messi a concorso, con le relative qualifiche funzionali ed il
corrispondente trattamento economico;
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b) il termine di scadenza e le modalita per la presentazione delle domande;

¢) i documenti ed i titoli da allegare alla domanda e quelli da produrre successivamente
da parte dei candidati utilmente collocati nella graduatoria;

d) I'avviso per la determinazione del diario e la sede delle prove d'esame;

e) la citazione della legge 10 aprile 1991, n. 125 recante "Azioni positive per la
realizzazione della parita uomo-donna nel lavoro", la quale garantisce la pari
opportunita per l'accesso al lavoro tra uomini e donne, giusto quanto dispone anche
l'art. 61 del decreto legislativo n. 29/1993 come modificato dal decreto legislativo n.
546/1993;

f) l'indicazione delle materie oggetto delle prove scritte e orali;

g) l'indicazione del contenuto delle prove pratiche, ove previste;

h) la votazione minima richiesta per I'ammissione alle prove orali;

i) l'indicazione dei requisiti soggettivi generali e particolari richiesti per 1'ammissione
all'impiego;

1) l'indicazione dei titoli valutabili ed il punteggio massimo degli stessi attribuibile
singolarmente e per categorie di titoli;

m) l'indicazione dei titoli che danno luogo a precedenza o a preferenza a parita di
punteggio nonché i termini e le modalita della loro presentazione;

n) l'indicazione della riserva dei posti per il personale interno, ove prevista;

o) l'indicazione percentuale dei posti riservati da eventuali leggi a favore di determinate
categorie. In particolare, nel bando dovra figurare la dichiarazione relativa al rispetto
delle norme di cui alla legge 4 febbraio 1968, n. 482 e successive modificazioni ed
integrazioni;

p) 'ammontare ed il modo di versamento della tassa di ammissione;

q) la facolta di proroga, riapertura e revoca di cui all'art. 30;

r) ogni altra notizia ritenuta opportuna.

2. 1l bando deve essere pubblicato, per estratto, sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica
oltre che, mediante affissione, all'albo pretorio del Comune ove deve rimanere esposto
fino alla scadenza del termine della presentazione delle domande.

3. Altre forme di pubblicita o diffusione possono essere stabilite di volta in volta, in sede
di indizione del bando, secondo 1'importanza del posto da ricoprire.

4. L’intervallo di tempo fra la data di pubblicazione del Bando e la scadenza del termine
per la presentazione delle domande di partecipazione al protocollo generale deve essere
non inferiore a 30 giorni dalla data di pubblicazione sulla Gazzetta Ufficiale.

Art. 35
Concorsi preceduti da corsi di preparazione

1. L’amministrazione puo adottare, per quando le circostanze o il profilo
professionale lo richiedono, la modalita delle preselezioni con corso propedeutico
che consiste nel selezionare 1 concorrenti attraverso specifiche prove attitudinali o
semplicemente mediante graduatoria per soli titoli, ammettendoli, in numero
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prefissato ad un corso di preparazione alle prove del Concorso, tenuto a spese ed a
cura dell’Ente, organizzato preferibilmente, in forma associata con altri Enti
locali.

2. Si ammetteranno alla frequenza del corso coloro i1 quali conseguiranno nella
valutazione preliminare il punteggio di almeno 21/30.

3. Saranno ammessi a sostenere le prove d’esame i candidati che siano stati
presenti almeno per gli 8/10 del numero di ore previste per il corso.

4. La Commissione ¢ unica per la preselezione e per le prove di concorso.

Art. 36
Rapporti di lavoro a termine

1. Per le assunzioni a tempo determinato si ricorre, di norma, o alle graduatorie in corso
di validita, istituite dall’ Amministrazione in seguito a prove selettive o Concorsi per gli
omologhi profili professionali, o alle graduatorie tenute dalle Sezioni Circoscrizionali
per 'impiego.

2. Qualora debba procedersi ad assunzioni di personale a tempo determinato per
categorie non inferiori alla posizione economica iniziale B3, si applica la procedura
semplificata di cui ai successivi commi.

3. E’ sufficiente la pubblicazione del bando di concorso solo all’albo pretorio dell’ente
per una durata non inferiore a 15 giorni.

4. Altre forme di pubblicita o diffusione possono essere stabilite di volta in volta, in sede
di indizione del bando, secondo I’importanza del posto da ricoprire.

5. Il termine per la presentazione delle domande fissato nel bando ¢ non inferiore a 15
giorni decorrenti dalla pubblicazione all’albo.

6. Le domande devono essere presentate secondo le modalita di cui all’art. 35 del
presente Regolamento, in quanto applicabili.

7. Le prove consistono in una o piu prove selettive in relazione alla specifica
professionalita del posto da ricoprire.

8. Le date delle prove sono indicate nel bando di concorso, o in assenza di tale
indicazione verranno comunicate agli interessati almeno 10 giorni prima

dell’effettuazione delle prove stesse.

9. Tutti i candidati sono ammessi con riserva alle prove, in assenza di ogni diversa
comunicazione.
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10. La validita della graduatoria ¢ quella prevista dalle disposizioni legislative vigenti.

11. I dipendenti assunti a tempo determinato sono sottoposti ad un periodo di prova
massimo di 30 gg. e comunque di durata non superiore alla meta di quella del contratto.

Art. 37
Personale supplente delle scuole

1. Il personale supplente delle scuole materne viene reclutato tramite i concorsi per titoli,
con conseguente formazione di una graduatoria.

Art. 38
Domande di ammissione

1. Le domande di ammissione al concorso vanno redatte in carta semplice e devono
essere indirizzate e presentate direttamente all'ufficio protocollo del Comune ovvero
inoltrate a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento entro il termine perentorio di
giorni trenta dalla data di pubblicazione del bando. Come termine di presentazione vale,
nel primo caso, il timbro dell'ufficio protocollo il quale rilascera idonea ricevuta, mentre
nel secondo caso la data di spedizione ¢ comprovata dal timbro e data dell'ufficio postale
accettante.

2. Non saranno prese in considerazione le domande che, anche se spedite nei termini,
pervengano al Comune oltre il decimo giorno successivo a quello di scadenza previsto
dal bando di concorso.

3 Nella domanda gli aspiranti devono dichiarare sotto la loro personale responsabilita:

a) l'indicazione del concorso al quale intendono partecipare;

b) il cognome, nome e luogo di nascita, nonché la residenza e I'eventuale recapito;

¢) il Comune dove sono iscritti nelle liste elettorali ovvero i motivi della iscrizione o
della cancellazione dalle liste medesime;

d) le eventuali condanne penali riportate e gli eventuali procedimenti penali in corso. In
caso negativo, dovra essere dichiarata l'inesistenza di condanne penali e/o di
procedimenti penali;

e) il titolo di studio richiesto, specificando in quale data e presso quale istituto ¢ stato
conseguito e la votazione riportata, nonché eventuali altri titoli di studio dai quali il
concorrente sia in possesso;

f) la loro posizione nei riguardi degli obblighi militari (da tale dichiarazione sono escluse
le donne)

g) di non essere stato destituito dall'impiego presso pubbliche amministrazioni;

h) il possesso dei singoli requisiti previsti dall'art. 28
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3. L'Amministrazione comunale 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 né per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque imputabili a
fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore.

4. Nella domanda di ammissione deve essere eventualmente indicato il domicilio presso
il quale devono, ad ogni effetto, essere rivolte le comunicazioni relative al Concorso e in
carenza di tali indicazioni , le comunicazioni saranno fatte alla residenza dichiarata.

5. La domanda di ammissione deve essere presentata secondo lo schema allegato al
bando, direttamente all’ufficio protocollo del comune, ovvero inoltrata con lettera
raccomandata A/R a mezzo di servizio postale. Per le domande presentate direttamente,
I’ Ufficio competente rilascera apposita ricevuta.

6. Alla domanda di partecipazione al concorso i concorrenti devono allegare la
documentazione indicata nel bando di concorso, oltre che un elenco in duplice copia, in
carta libera, sottoscritto dal concorrente, dei titoli € documenti presentati(un esemplare
sara restituito dall’ ufficio competente con la dichiarazione di ricevuta della
documentazione presentata).

7. 1 concorrenti vengono dispensati dalla presentazione della documentazione gia in
possesso dell’amministrazione in virtu di un rapporto di pubblico impiego in corso o
pregresso, ovvero per altri motivi, previa esplicita menzione di cid nella domanda.

8. 1 concorrenti possono altresi presentare, anche contestualmente alla domanda e,
relativamente agli stati, fatti o qualita personali, dichiarazioni sostitutive ai sensi dell’art.
2 della Legge n. 15/1968 nonché nei casi consentiti dalla legge o dai regolamenti,
dichiarazioni temporaneamente sostitutive rese ai sensi dell’art. 3 della legge 4 gennaio
1968, n. 15. In tal caso il rilievo in ordine alla irregolarita od incompetenza delle
dichiarazioni in parola saranno comunicate dal responsabile del procedimento
concorsuale o, in mancanza della sua individuazione, dal segretario della commissione,
entro 7 giorni dalla presentazione delle medesime dichiarazioni. In occasione
dell’indizione di procedure concorsuali, sara disponibile, presso 1 ¢ Ufficio personale del
comune, 1’apposito modulo di domanda di Concorso, ritirabile senza alcun costo dagli
interessati.

Art. 39
Categorie riservatarie e preferenze
1. Nei pubblici concorsi, le riserve di posti di cui al successivo comma 3° del presente

articolo, gia previste da leggi speciali in favore di particolari categorie di cittadini, non
possono complessivamente superare la meta dei posti messi a concorso.
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2. Se, in relazione a tale limite, sia necessaria una riduzione dei posti da riservare
secondo legge, essa si attua in misura proporzionale per ciascuna categoria di aventi
diritto a riserva.

3. Qualora tra i concorrenti dichiarati idonei nella graduatoria di merito ve ne siano
alcuni che appartengono a piu categorie che danno titolo a differenti riserve di posti, si
tiene conto prima del titolo che da diritto ad una maggiore riserva nel seguente ordine:

a) riserva di posti a favore di coloro che appartengono alle categorie di cui alla legge 2
aprile 1968, n. 482 e successive modifiche ed integrazioni o equiparate, calcolata sulle
dotazioni organiche dei singoli profili professionali o categorie nella percentuale del
15% senza computare gli appartenenti alle categorie stesse vincitori del concorso;

b) riserva dei posti ai sensi della legge 24 dicembre 1986, n. 958 a favore dei militari in
ferma di leva prolungata e di volontari specializzati delle tre forze armate congedati
senza demerito al termine della ferma o rafferma contrattuale nel limite del 5%,
qualora si tratti di concorsi per impiegati o del 10% nei concorsi per operai, delle
vacanze annuali dei posti messi a concorso.

Art. 40
Proroga, riapertura e revoca del concorso

1. L'Amministrazione ha facolta di prorogare o riaprire i termini del concorso qualora il
numero dei concorrenti sia ritenuto insufficiente per il buon esito e, comunque, non
inferiore al numero dei posti messi a concorso. In tal caso restano valide le domande
presentate in precedenza, con facolta per i candidati di integrare, entro il nuovo termine,
la documentazione allegata.

2. Parimenti, per motivate ragioni di pubblico interesse, I'Amministrazione puo revocare,

prima della scadenza, il concorso gia bandito. Il provvedimento di revoca va notificato a
tutti coloro che hanno presentato domanda di partecipazione.

Art. 41
Commissioni esaminatrici

1. La presidenza dei concorsi per l'assunzione di personale spetta ai responsabili dei
servizi interessati all’assunzione, salvo diversa decisione della Giunta Comunale.

2. In caso di assenza, per qualsiasi motivo, del responsabile del servizio interessato o in
caso di concorsi per posti apicali la presidenza spetta al Segretario Comunale.

3. Le commissioni esaminatrici hanno, di regola, la seguente composizione:

a) Il responsabile di servizio o il Segretario comunale (Presidente)
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b) n. 2 esperti nelle materie oggetto del concorso, nominati dalla Giunta Comunale, scelti
tra funzionari delle amministrazioni, docenti ed estranei all'ente che ha bandito il
concorso (membri).

Almeno un terzo dei posti di componente delle commissioni di concorso, salva
motivata impossibilita, ¢ riservato alle donne.

Fra gli esperti di cui alla lettera b, possono essere nominati il Segretario comunale o i
Responsabili di servizio.

4. Per i concorsi di categoria uguale alla D possono essere aggregati alla commissione
membri aggiunti per gli esami di lingua straniera e per materie speciali indicate nel
bando.

5. In sede di designazione dei componenti della commissione, la Giunta Comunale potra
provvedere alla nomina di un pari numero di membri, compresi - ove previsti - quelli
aggiunti, in qualita di supplenti, i quali subentreranno secondo I'ordine della
designazione agli esperti titolari in caso di loro grave e documentato impedimento.

6. Di norma, nella scelta degli esperti e membri aggiunti, dovranno essere osservati i
criteri della posizione funzionale che deve essere almeno pari a quella del posto messo a
CONCOrsO0.

7. Non possono far parte delle commissioni esaminatrici i componenti dell'organo di
direzione politica dell'amministrazione interessata, coloro che ricoprono cariche
politiche o che siano rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed
organizzazioni sindacali.

8. Non possono far parte della commissione né essere segretario persone legate fra di
loro, o con alcuno dei candidati, con vincoli di parentela o di affinita entro il 4° grado
civile né persone che si trovino in lite con alcuno dei concorrenti. Esplicita dichiarazione
deve essere sottoscritta, in tal senso, dai componenti della commissione subito dopo aver
preso visione dell'elenco dei partecipanti.

9. T componenti che siano venuti successivamente a conoscenza di trovarsi in una
qualsiasi delle condizioni di impedimento o il cui rapporto di impiego si risolva per
qualsiasi causa durante l'espletamento dei lavori della commissione, cessano
immediatamente dall'incarico venendo contestualmente surrogati, salvo conferma
dell'’ Amministrazione per il solo caso della risoluzione del rapporto di impiego.

10. La composizione della commissione rimane inalterata durante tutto lo svolgimento
del concorso a meno di morte, dimissioni, incompatibilita sopravvenuta di qualche
componente. Qualora un membro della commissione decada o si dimetta dall'incarico
ovvero non si presenti, senza giustificato motivo, ad una seduta della commissione
impedendone cosi il funzionamento, sara sostituito dal supplente designato senza che
siano ripetute le operazioni gia espletate le quali vengono cognite dal supplente.
Dell'avvenuta sostituzione e cognizione, da parte del supplente, delle operazioni gia
espletate si dovra dar atto nel verbale. In caso di decadenza anche del membro supplente,
si provvede alla sua surroga con provvedimento motivato.
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11. I componenti della commissione non possono svolgere, pena la decadenza, attivita di
docenza nei confronti di uno o piu candidati. Possono pero essere incaricati dall'organo
dell'’Amministrazione di tenere lezioni sulle materie previste dai bandi di concorso
nell'ambito dei corsi-concorso.

12. 1l segretario della commissione ¢ nominato dalla Giunta Comunale unitamente ai
componenti della stessa, nella persona di un dipendente del Comune di categoria
adeguata.

Art. 42
Commissione giudicatrice delle selezioni

1. Per le prove selettive relative a quei profili per il cui accesso si fa ricorso all'art. 16
della legge 28 febbraio 1987, n. 56 e successive modifiche ed integrazioni, la
commissione giudicatrice ¢ cosi composta:

a) Responsabile del servizio o in sua assenza per qualsiasi motivo dal Segretario
comunale (Presidente)

b) due dipendenti comunali nominati dalla Giunta Comunale.
Fra i membri di cui al punto b), potra essere nominato il Segretario Comunale.

2. Le funzioni di segretario sono svolte da un impiegato nominato dalla Giunta
Comunale.

Art. 43
Funzionamento della commissione

1. La prima riunione per l'insediamento della commissione esaminatrice viene disposta
dal Presidente con avviso scritto indicando giorno, ora e luogo. L'ufficio competente fara
pervenire alla commissione, per il giorno, tutti gli atti e documenti attinenti al concorso.

2. La commissione, a pena di nullita, opera con la costante presenza di tutti i suoi
componenti:

a) quando procede al suo insediamento;

b) nella determinazione dei criteri generali e delle modalita di votazione degli esami e
dei titoli;

c) nell'esame e nella valutazione degli stessi;

d) nella predisposizione di tre tracce per ciascuna prova scritta;

e) nell'effettuazione delle prove pratiche;

f) nell'espletamento delle prove orali;

g) nella formazione della graduatoria di merito.
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3. Prima dell'inizio delle prove concorsuali la commissione, considerato il numero dei
concorrenti, stabilisce il termine del procedimento concorsuale e lo rende pubblico
mediante affissione all'albo pretorio. Le procedure concorsuali devono comunque
concludersi entro sei mesi dalla data di effettuazione delle prove scritte o, se trattasi di
concorsi per titoli, dalla data della prima convocazione. Ogni ritardo verra giustificato
collegialmente dalla commissione esaminatrice con motivata relazione da trasmettere
all'Amministrazione interessata e per conoscenza al Dipartimento della Funzione
Pubblica.

4. Di norma la commissione perviene all'espressione di un voto unico come risultato di
una discussione collegiale. Qualora non sia possibile giungere ad una concordanza di
opinioni, il punteggio massimo attribuibile sara diviso in misura uguale per tutti i
commissari ed ognuno di essi dovra, entro i limiti del punteggio riservatogli, esprimere
la propria valutazione. La somma aritmetica dei voti parziali cosi attribuiti dara il
punteggio da assegnare. La commissione delibera con voti palesi € non viene ammessa
l'astensione, mentre il commissario dissenziente puo far inserire nel verbale i motivi,
pareri o ragioni di dissenso o le irregolarita nello svolgimento del concorso.

5. Di tutte le operazioni concorsuali e delle deliberazioni assunte dalla commissione
esaminatrice si redige, giorno per giorno, un processo verbale che verra sottoscritto da
tutti i commissari e dal segretario, nonché siglato in ogni sua facciata dai medesimi
componenti.

Art. 44
Segretario della commissione: funzioni

1. 1l segretario della commissione ha funzioni certificatrice e redige, sotto la propria
responsabilita, i processi verbali descrivendo tutte le fasi del concorso. Non partecipa
con il proprio giudizio ad alcuna delle decisioni della commissione.

2. Egli deve custodire gli atti del concorso ed eseguire disposizioni impartite dal
presidente della commissione.

Art. 45
Compenso alla commissione

1. I componenti della commissione esaminatrice nonché il segretario della stessa hanno
diritto, con gli eventuali limiti od esclusioni di cui alle norme vigenti, ai compensi lordi
determinati dal D.P.C.M. 23 marzo 1995, che potranno essere aggiornati, ogni triennio,
come previsto dall'art. 18 del D.P.R. 487/94.
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Art. 46
Operazioni della commissione

1. I'lavori della commissione iniziano dopo la scadenza del termine stabilito dal bando di
concorso e si svolgono con il seguente ordine:

a) verifica della regolarita della propria costituzione: esame istanze di ricusazione ed
accertamento - una volta presa visione dell'elenco dei partecipanti - dell'esistenza di
incompatibilita;

b) esame dei documenti concernenti: indizione del bando, norme del regolamento,
pubblicita e diffusione del bando;

c¢) determinazione dei criteri e delle modalita di valutazione dei titoli e delle prove;

d) esame delle domande di concorso ai fini della valutazione dei titoli (studio e merito);
e) fissazione del termine del procedimento concorsuale;

f) calendario delle prove d'esame:

g) esecuzione delle prove scritte e/o pratiche;

h) giudizio sugli elaborati delle suddette prove ed assegnazione del relativo punteggio
con ammissione alla prova orale;

i) svolgimento della prova orale ed assegnazione del relativo punteggio;

1) formazione graduatoria di merito e di quella dei vincitori del concorso.

Art. 47
Controllo delle domande e dei documenti - Ammissione ed esclusione

1. La commissione accerta se le domande sono pervenute nei termini e se contengono le
dichiarazioni richieste. Accerta se la documentazione ¢ conforme alle norme del bando.
Esprime il parere sull'ammissione o l'esclusione dei concorrenti dichiarando
I'ammissibilita o 1'esclusione tramite provvedimento del presidente della commissione.

2. L'esclusione ha luogo per le seguenti motivazioni:
a) domanda di ammissione pervenuta fuori termine o senza i prescritti documenti;
b) aspirante non risultante in possesso dei prescritti requisiti;

3. Il provvedimento di ammissione ¢ pubblicato all’albo.

4. 1l provvedimento di esclusione, debitamente motivato, deve essere partecipato al
concorrente mediante lettera raccomandata con avviso di ricevimento.

5. Fatti salvi i casi di cui all'art. 6 - comma sesto - del presente regolamento, i
concorrenti possono essere ammessi alla rettifica od integrazione di documenti o

domande irregolari entro un determinato termine fissato dal presidente della
commissione, a pena di esclusione dal concorso.

Art. 48
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Criteri di valutazione dei titoli

1. La commissione dopo aver proceduto a quanto previsto dall'art. 41 lettera a) e b)
procede alla determinazione dei criteri di valutazione dei titoli e delle prove secondo
quanto stabilito nel presente articolo. Questa operazione deve precedere qualsiasi altra
operazione, in particolare l'esame delle domande di ammissione e la relativa valutazione.

2. Il punteggio riservato ai titoli ¢ di 10/10, cosi suddiviso:

- titolo di studio e specializzazioni professionali punti 4
- titoli di servizio punti 4
- titoli vari e curriculum professionale punti 2

I 90 punti a disposizione per le prove d'esame sono ripartiti dalla Commissione fra le
varie prove pariteticamente.

Per I'ammissione alla prova orale occorre riportare un minimo di 21/30 del punteggio di
30/30 a disposizione in ciascuna prova scritta e pratica.

La prova orale si intende superata se il candidato riporta il punteggio di almeno 21/30.
Titoli di studio e specializzazione professionale

- titolo di studio richiesto per l'accesso alla qualifica: punti da 0 a 3, proporzionalmente
alla media riportata;

- titolo di studio superiori a quello richiesto per l'accesso alla qualifica, o diploma di
specializzazione professionale attinente il profilo, o altro diploma di laurea: punti 1
(anche in caso di presentazione di piu titoli).

Titoli di servizio

- Servizi prestati in Ente Pubblico nella stessa area di attivita del posto messo a
CONCorso:

a) qualifica funzionale superiore a quella del concorso: 0,04 punti per mese
b) qualifica funzionale uguale a quella del concorso 0,03 punti per mese
¢) qualifica funzionale inferiore a quella del concorso: 0,02 punti per mese

- Servizi prestati presso Ente Pubblico in aree diverse da quelle del posto messo a
concorso: 50% del corrispondente punteggio assegnato per i servizi prestati nelle
qualifiche funzionali dell'area operativa del posto messo a concorso.

I periodi superiori a 15 giorni vengono arrotondati ad un mese; quelli pari o inferiori a 15
giorni non vengono tenuti in considerazione.

- Servizi resi presso Enti o Aziende private: vengono valutati nella misura dell'80% dei

corrispondenti servizi presso Enti Pubblici per un periodo massimo anche cumulativo di
5 anni;
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- incarichi professionali presso Enti Pubblici: a discrezione della Commissione, con il
massimo di punti 0,25;

- pubblicazioni: a discrezione della Commissione, con il massimo di punti 0,50;

- iscrizione da almeno 9 mesi nelle liste di collocamento: punti 0,50;

Non sono valutati i servizi che eccedono, anche cumulativamente quattro punti.
In caso di servizi contemporanei, il servizio cui spetta il maggiore punteggio va
considerato assorbente di quello con punteggio inferiore.

Qualora non sia possibile identificare le mansioni o la natura del servizio, si attribuisce il
punteggio minimo.

La copia del foglio matricolare dello stato di servizio costituisce I'unico documento
probatorio per l'applicazione delle norme contenute nel presente articolo circa la
valutazione dei periodi di servizio prestato presso le FF.AA. o corpi equiparati.

Curriculum professionale e titoli vari

Nel concorso per soli titoli la commissione ripartisce il punteggio complessivo nel
seguente modo:

- fino a 2/3 per titoli di servizio

- punteggio residuo per titoli vari, curriculum professionale e titoli di studio e di cultura.

La commissione una volta fissati i criteri e le modalita' di votazione ed espletata
l'ulteriore fase di cui alla lettera c) dell'art. 28, prende in esame e valuta i titoli esibiti da
ciascun concorrente previa classificazione e descrizione degli stessi nel verbale delle
operazioni concorsuali.

Il risultato della valutazione dei titoli viene reso noto mediante affissione all'albo
pretorio prima dell'effettuazione delle prove d'esame.

La valutazione dei titoli dei singoli concorrenti deve aver luogo prima delle prove
d'esame e deve essere nota agli interessati prima delle prove d'esame.

In questo caso la valutazione sara' limitata ai soli candidati ammessi a sostenere la
relativa prova.

3. Sono presi in considerazione solo i titoli risultanti da certificati redatti a norma di

legge ovvero quelli rientranti nei casi ammessi per la dichiarazione temporaneamente
sostitutiva ex art. 3, legge n. 15/1968.

Art. 49
Classificazione e valutazione delle prove d'esame

1. Nel caso in cui il bando di concorso non contenga il diario delle prove d'esame, queste
saranno svolte secondo il calendario stabilito dalla commissione e pubblicato nell'albo
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pretorio non meno di 15 giorni prima dell'inizio delle prove nel seguente ordine: prove
scritte, prove pratiche, prove orali.

2. I punti complessivi assegnati alle prove d'esame sono normalmente ripartiti in misura
uguale per ciascuna di esse.

3. Il superamento delle prove d'esame, ¢ subordinato al raggiungimento di una
valutazione di idoneita di almeno 21/30.

4. La valutazione di merito delle prove giudicate sufficienti ¢ espressa da un punteggio
compreso tra quello minimo per ottenere l'idoneita e quello massimo attribuibile per
ciascuna prova.

Art. 50
Diario delle prove

1. I concorrenti dovranno presentarsi per sostenere la prova nella sede e nell’ora indicati
dal Bando, dando inteso che, in ogni caso, I’ammissione alla prima prova rimane
subordinata all’accertamento del possesso dei requisiti prescritti e quella alle prove
successive rimane subordinata alla dichiarazione di idoneita o superamento della prova o
prove precedenti, il cui esito ¢ pubblicato all'albo pretorio.

Nel caso in cui il bando non contenga il diario delle prove d’esame i candidati devono
essere avvisati del luogo e della data delle prove a mezzo di lettera raccomandata A.R.
con almeno quindici giorni di anticipo rispetto alle prove stesse; prima della prova scritta
deve essere resa nota ai candidati la valutazione dei titoli.

2. Le prove del concorso sia scritte che orali non possono avere luogo nei giorni festivi
né, ai sensi della legge 8 marzo 1989, n. 101, nei giorni delle festivita religiose ebraiche
rese note con decreto del Ministero dell'Interno mediante pubblicazione nella Gazzetta
Ufficiale della Repubblica nonché dei giorni delle festivita religiose valdesi.

3. Ai candidati che conseguono l'ammissione alla prova orale deve essere data
comunicazione con l'indicazione del voto riportato in ciascuna delle prove scritte.
L'avviso per la presentazione alla prova orale deve essere dato ai singoli candidati
almeno dieci giorni prima di quello in cui debbono sostenerla.

4. Le prove orali sono pubblicate e si svolgono in un locale atto a garantire la massima
partecipazione del pubblico.

5. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la commissione giudicatrice forma

l'elenco dei candidati esaminati con l'indicazione dei voti riportati da ciascuno che viene
affisso nella sede degli esami.
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Art. 51
Durata delle prove

1. La durata delle singole prove ¢ demandata alla discrezionalita della commissione in
relazione all'importanza di ciascuna prova.

2. Il termine stabilito deve risultare dal verbale e deve essere comunicato ai concorrenti
prima dell'inizio della prova d'esame.

Art. 52
Prova scritta: modalita di svolgimento

1. Il giorno stesso ed immediatamente prima della prova scritta, la commissione al
completo predispone una terna di tracce per ciascuna prova stabilendo la durata della
stessa. Le tracce sono segrete e ne ¢ assolutamente vietata la divulgazione. Ciascun testo
viene numerato e racchiuso in una busta sigillata priva di segni di riconoscimento e
firmata sui lembi di chiusura dai componenti della commissione e dal segretario.

2. Prima dell'inizio di ciascuna prova il segretario della commissione, coadiuvato dai
membri, procede al riconoscimento dei candidati mediante esibizione di un documento
di idoneita personale ritenuto idoneo dalla commissione giudicatrice. In ogni caso verra
raccolta la firma di presenza di ogni concorrente, una volta identificato, su apposito
foglio controfirmato da quanti hanno partecipato all'operazione.

3. La commissione puo delegare tale operazione a dipendenti comunali o vigili urbani.
In ogni caso dovra essere raccolta la firma di presenza di ogni concorrente, una volta
identificato su apposito foglio controfirmato da quanti hanno partecipato all’operazione.

4. Ai candidati, collocati in modo da non poter comunicare tra loro, vengono consegnate
due buste di differente grandezza; nella busta pili piccola ¢ contenuto un cartoncino
bianco.

5. 1l presidente invita uno dei candidati ad estrarre il tema da svolgere previa
constatazione della integrita delle buste. Legge quindi, ad alta voce, il testo della prova
contenuto nella busta prescelta nonché i testi contenuti nelle altre.

6. I candidati vengono poi informati sui seguenti punti:

a) durante la prova scritta non € permesso ai concorrenti di comunicare tra di loro o di
mettersi in relazione con altri, salvo che con i membri della commissione giudicatrice;
b) i candidati non possono portare carta da scrivere, appunti manoscritti, libri o
pubblicazioni di qualunque specie. I lavori debbono essere scritti esclusivamente, a pena
di nullita, su carta portante il timbro d'ufficio e la firma di un membro della commissione
esaminatrice. I concorrenti possono consultare i testi di legge posti a loro disposizione
dalla commissione o preventivamente autorizzati dalla stessa, se previsti dal bando di
concorso, ed i dizionari, ed in ogni caso non ¢ consentito 1'uso di testi commentati;
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c) i concorrenti che contravvengono alle predette disposizioni o comunque abbiano
copiato in tutto o in parte lo svolgimento del tema, sono esclusi dal concorso anche in
sede di valutazione delle prove. Nel caso in cui risulti che uno o piu candidati abbiano
copiato in tutto o in parte, l'esclusione ¢ disposta nei confronti di tutti i candidati
coinvolti.

7. Relativamente ai posti della settima qualifica funzionale e superiori, il bando di
concorso pud prevedere che una delle prove scritte consista in una serie di quesiti a
risposta sintetica. Per i posti inferiori alla settima qualifica, il bando puo stabilire che le
prove consistano 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 attivita che i medesimi sono chiamati a svolgere.

Art. 53
Prova scritta: adempimenti dei concorrenti e della commissione

1. Ultimato lo svolgimento della prova scritta il candidato, senza apporvi sottoscrizione
né altro contrassegno che ne comporterebbe 1'esclusione, inserisce il foglio o i fogli nella
busta pitt grande. Quindi scrive il proprio nome e cognome, la data ed il luogo di nascita
nel cartoncino e lo chiude nella busta piccola. Questa ¢ inserita nella busta grande, che il
candidato chiude e consegna ai membri della Commissione in quel momento presenti.

2. Al termine delle prove scritte tutte le buste dovranno essere firmate sui lembi di
chiusura dai membri della commissione presenti e dal segretario e, vengono raccolte in
uno o piu plichi che sono firmati a loro volta, come sopra descritti.

3. Tali plichi sono tenuti in custodia dal segretario della Commissione e sono aperti
esclusivamente alla presenza della commissione, all’inizio della procedura relativa alla
valutazione della prova e previa verifica dell’integrita dei medesimi plichi.

4. Al momento di procedere alla lettura e valutazione della prova, il presidente appone su
ciascuna busta grande, man mano che si procede all'apertura delle stesse, un numero
progressivo che viene ripetuto sull'elaborato e sulla busta piccola ivi acclusa. Tale
numero ¢ riportato in apposito elenco destinato alla registrazione delle votazioni sui
singoli elaborati.

5. Al termine della lettura di tutti gli elaborati e dell'attribuzione dei relativi punteggi, si
procede all'apertura delle buste piccole contenenti le generalita dei candidati. Il numero

segnato sulla busta piccola ¢ riportato sul foglietto inserito nella stessa.

6. E' annullata la prova dei concorrenti che non abbiano conservato I'anonimato.
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Art. 54
Prova pratica: modalita di svolgimento

1. La prova pratica consiste nella materiale esecuzione di un lavoro o di un'opera, nella
stesura di un progetto tecnico, nella realizzazione di un determinato lavoro con materiali,
mezzi e dati forniti direttamente dalla commissione giudicatrice e nello svolgimento di
determinate operazioni.

2. Nei giorni fissati per la prova pratica, ed immediatamente prima del suo svolgimento,
la commissione stabilisce le modalita ed i contenuti della prova che deve essere la stessa
per tutti i candidati.

3. La commissione, anche per la prova pratica - ove possibile - propone un numero non
inferiore a tre prove. Per quanto applicabili, si osservano le stesse modalita previste per
la prova scritta.

4. La commissione mette a disposizione dei concorrenti anche le attrezzature e gli altri
materiali necessari per l'espletamento della prova. Pud autorizzare i concorrenti ad
utilizzare tutto o in parte materiale, strumenti o mezzi propri.

5. Le prove pratiche si svolgono alla presenza dell'intera commissione previa
identificazione dei concorrenti.

Art. 55
Prova orale

1. L'ammissione alla prova orale ¢ subordinata al conseguimento di una valutazione di
idoneita nelle prove precedenti (scritta e pratica). Nei concorsi ove si prevede una sola
prova scritta, sono ammessi alla prova successiva i concorrenti che abbiano ottenuto una
votazione di almeno 21/30. Nei concorsi ove si prevede piut di una prova scritta, sono
ammessi alla prova orale successiva i concorrenti che abbiano riportato in ciascuna di
esse una valutazione di almeno 21/30.

2. Tale idoneita viene comunicata agli interessati mediante affissione all'albo pretorio del
Comune indicando anche la votazione riportata nelle prove scritte.

3. Ove non sia gia stabilito nel diario delle prove, l'avviso per la presentazione della
prova orale va notificato agli interessati almeno dieci giorni prima di quello in cui
debbono sostenerla.

4. Le prove orali si svolgono in un locale aperto al pubblico onde garantire la massima
partecipazione del medesimo, il quale verra allontanato allorché si ricada nelle fasi
procedurali della "predeterminazione dei quesiti" e "della valutazione della prova orale"
per ogni singolo candidato.

5. Immediatamente prima dell'inizio della prova orale, la commissione esaminatrice
predetermina i quesiti da porre ai candidati per ciascuna delle materie di esame. I quesiti
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vengono quindi rivolti ai candidati stessi secondo criteri predeterminati che garantiscano
l'imparzialita delle prove. La verbalizzazione delle domande rivolte al candidato e delle
risposte date puo essere omessa a meno che il candidato non lo richieda esplicitamente.

6. La prova orale si intende superata per i candidati che ottengono la votazione di
almeno 21/30.

7. La valutazione della prova orale viene effettuata non appena ciascun candidato avra
ultimato la prova medesima. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la
commissione forma l'elenco dei candidati esaminati con l'indicazione dei voti da
ciascuno di essi riportati e detto elenco viene affisso nella sede degli esami.

Art. 56
Preferenza a parita di merito

1. Salve le precedenze di cui alle vigenti norme, nella formazione della graduatoria
devono essere applicate le norme sulle preferenze. A parita di merito i titoli di preferenza
sono quelli elencati dal comma quarto dell'art. 5 del D.P.R. N. 487/1994.

2. A parita di titoli la preferenza ¢ determinata:

a) dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia
coniugato 0 meno;

b) dall'aver presentato lodevole servizio nelle pubbliche amministrazioni;

¢) dalla minore eta;

Art. 57
Formazione ed approvazione della graduatoria di merito

1. La commissione, al termine delle prove di esame, forma la graduatoria di merito dei
candidati idonei sulla base dei singoli punteggi conseguiti nella valutazione dei titoli e
nelle varie prove d'esame. E' escluso dalla graduatoria il candidato che non abbia
conseguito 1'idoneita in ciascuna delle prove d'esame.

2. Nella formazione della graduatoria, salve le precedenze di cui alle vigenti norme, la
commissione deve tener conto dei titoli di preferenza di cui al precedente articolo.

3. I concorrenti che abbiano superato la prova orale dovranno far pervenire all'ufficio
personale entro il termine perentorio di quindici giorni decorrenti dal giorno successivo a
quello in cui hanno sostenuto la prova, i documenti in carta semplice attestanti il
possesso dei titoli di riserva, preferenza e precedenza, a parita di valutazione, il diritto
ad usufruire dell'elevazione del limite massimo di eta, gia indicati nella domanda, dai
quali risulti, altresi, il possesso del requisito alla data di scadenza del termine utile per la
presentazione della domanda di ammissione al concorso.

4. La graduatoria di merito ¢ approvata con provvedimento del Responsabile del servizio

personale ed ¢ immediatamente efficace. Essa verra pubblicata all'albo pretorio del
Comune con la deliberazione che le approva e di tale pubblicazione verra data notizia ai
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candidati interessati. Dalla data di pubblicazione della graduatoria all'albo pretorio,
decorra il termine per eventuali impugnative.

5. Le graduatorie dei concorsi hanno efficacia per 36 mesi dalla loro pubblicazione e
I'Amministrazione ha facolta di avvalersi per la copertura di posti per i quali il concorso
¢ stato bandito e che dovessero rendere disponibili in eccesso a quelli gia messi a
concorso, fatta eccezione per i posti di nuova istituzione o trasformati.

6. Anche i questa fase I’amministrazione comunale puo annullare o revocare il Concorso
per motivi di legittimita.

art. 58
UTILIZZO GRADUATORIE ALTRI ENTT”:

“Il Comune ha facolta di procedere ad assunzioni, a tempo indeterminato o a
tempo determinato, attingendo i vrelativi nominativi da
corrispondenti graduatorie concorsuali approvate da altri enti del
medesimo comparto e ancora in corso di validita, per categorie e
profili professionali analoghi a quelli di cui necessita il Comune
medesimo, anche in assenza di un accordo precedente l’indizione
dei concorsi relativi. E richiesto il preventivo accordo con
I’Amministrazione di cui si intendono utilizzare le graduatorie.

Il Comune, inoltre, puo concludere convenzioni con altri enti del
medesimo comparto per ’indizione congiunta di concorsi pubblici.
La convenzione, in tal caso, prevede gli accordi sul contenuto e le
modalita di pubblicazione dei bandi, sulla nomina e sulla
composizione della commissione, sulle procedure selettive, sulla
Jormazione e sull’utilizzo delle graduatorie.”.

Art. 59
Assunzione in servizio

1.L'Amministrazione, anche prima della nomina, provvede all'accertamento di tutti i
requisiti prescritti nei confronti dei concorrenti collocati utilmente nella graduatoria. A
tale riguardo gli interessati, su richiesta scritta dell'’Amministrazione, sono tenuti a pena
di decadenza o, se gia assunti in servizio in via provvisoria, sotto riserva di accertamento
dei requisiti prescritti, alla presentazione (anche tramite spedizione postale) dei
documenti comprovanti il possesso dei suddetti requisiti nonché a presentare la
documentazione definitiva relativa agli stati, fatti e qualita personali di cui al precedente
art. 6 - comma sesto.
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2. 1 provvedimenti di nomina in prova sono immediatamente esecutivi, mentre
I'eventuale provvedimento di decadenza viene determinato, oltre che per i motivi previsti
dal comma precedente o comunque per l'insussistenza dei requisiti precisati nel bando di
concorso, anche per la mancata assunzione in servizio, senza giustificato motivo, entro
trenta giorni dal termine stabilito dal provvedimento di nomina. Detto termine puo essere
prorogato, per provate ragioni, per un ulteriore periodo di trenta giorni.

3. L'Amministrazione ha facolta di far sottoporre a visita di controllo i vincitori del
concorso. Resta salva l'applicazione delle particolari disposizioni di legge sulla idoneita
degli invalidi di guerra e delle categorie di altri invalidi o assimilati ai primi ai fini
dell'assunzione ad impieghi pubblici. La visita di controllo sara effettuata a mezzo del
servizio sanitario della U.S.S.L. allo scopo di accertare se il vincitore abbia I'idoneita
necessaria e sufficiente per poter esercitare le funzioni del posto messo a concorso.

4. Se l'accertamento sanitario ¢ negativo o se il vincitore non si presenti senza
giustificato motivo, si dara luogo al provvedimento di decadenza. In ogni caso
l'accertamento sanitario deve essere, a richiesta dell'interessato o del proprio medico di
fiducia, congruamente documentato da parte del servizio sanitario della U.S.S.L.

5, Ove I'Amministrazione non ritenga di accertare direttamente la idoneita fisica dei
vincitori, potra richiedere ai medesimi un certificato rilasciato dai competenti organi
sanitari pubblici comprovante la condizione di idoneita al posto.

Art. 60
Assunzioni mediante avviamento agli iscritti nelle liste di collocamento
ai sensi dell'art. 16 della legge 28 febbraio 1987, 56

1. Per le assunzioni agli impieghi da effettuarsi mediante I'avviamento degli iscritti nelle
liste di collocamento tenute dagli uffici circoscrizionali del lavoro, che siano in possesso
del titolo richiesto dalla normativa vigente al momento della pubblicazione dell'offerta di
lavoro, si applicano le procedure di cui al Capo III del D.P.R. n. 487/1994.

Art. 61
Assunzioni di soggetti appartenenti alle categorie protette
ai sensi della legge n. 482/1968 e successive modifiche ed integrazioni

1. Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cui all'art. 1 della legge 2 aprile 1968, n.
482, come integrato dall'art. 19 della legge 5 febbraio 1992, n. 104, avvengono secondo
le modalita di cui al Capo IV del D.P.R. n. 487/1994, con 1'obbligo per i portatori di
handicap della verifica delle compatibilita della invalidita con le mansioni da svolgere
in osservanza a quanto previsto dall'art. 42 del D.Lgs. 3/02/1993 n. 29.
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Art. 62
Assunzioni di personale a tempo determinato

1. Le graduatorie formate ed approvate in base all'art. 52 del presente regolamento
possono essere utilizzate per il conferimento di rapporti di lavoro a tempo determinato,
qualora non sussistono apposite graduatorie.
Art. 63
Norma finale e di rinvio

1. 1l presente regolamento abroga ogni precedente normativa disciplinante la materia.

2. Per quanto non disciplinato dal presente regolamento, si fa riferimento alle
disposizioni di legge vigenti in materia.

Art. 64
Entrata in vigore

1. 1l presente regolamento entra in vigore dopo il conseguimento della esecutivita ed
osservate le procedure stabilite dallo Statuto comunale.

40



Appendice al Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi

“REGOLAMENTO PER LA MISURAZIONE E LA VALUTAZIONE

DELLA PERFORMANCE E PER L’APPLICAZIONE DEL SISTEMA
PREMIALE”

TITOLO 1° - LE FINALITA’

I Comune di BOVEZZO assume il sistema di misurazione e valutazione della performance quale
strumento per il miglioramento dei servizi offerti alla cittadinanza e per la crescita delle
competenze professionale dei dipendenti. Riconosce il merito attraverso I'erogazione di premi
per i risultati conseguiti dai singoli e dalle unita organizzative.

TITOLO 2° - 1 SOGGETTI

Sono parti attive del processo di misurazione e valutazione della performance:

1) il Sindaco

2) L’Organo di valutazione costituito dal Segretario generale e da un membro esperto
esterno allEnte

3) idipendenti titolari di posizione organizzativa

Articolo 2.1 — Il Sindaco

Compete al Sindaco la valutazione del Segretario Comunale sulla base della proposta formulata
dal membro esperto esterno. Qualora il Sindaco si discosti da tale proposta, & tenuto a fornire
idonea motivazione.

Articolo 2.2 — i dipendenti titolari di posizione organizzativa

Compete ai titolari di posizione organizzativa la valutazione del personale dipendente assegnato
alla struttura dagli stessi diretta, sulla base della metodologia adottata da questo Comune.
Qualora uno stesso dipendente sia assegnato a piu strutture, la valutazione sara espressa, in
modo congiunto, dai responsabili delle strutture a cui & assegnato.

TITOLO 3° - LA PERFORMANCE

Articolo 3.1 — La performance organizzativa

La performance organizzativa misura e valuta i seguenti aspetti:

a) l'attuazione delle politiche attivate sulla soddisfazione finale dei bisogni della collettivita;
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b) I'attuazione di piani e programmi, ovvero la misurazione dell’effettivo grado di attuazione dei
medesimi, nel rispetto delle fasi e dei tempi previsti, degli standard qualitativi e quantitativi
definiti, del livello previsto di assorbimento delle risorse;

c) la rilevazione del grado di soddisfazione dei destinatari delle attivita e dei servizi anche
attraverso modalita interattive;

d) la modernizzazione ed il miglioramento qualitativo dell'organizzazione e delle competenze
professionali e la capacita di attuazione di piani e programmi;

e) lo sviluppo qualitativo e quantitativo delle relazioni con i cittadini, i soggetti interessati, gli utenti
e i destinatari dei servizi, anche attraverso lo sviluppo di forme di partecipazione e
collaborazione;

f) lefficienza nellimpiego delle risorse, con particolare riferimento al contenimento ed alla
riduzione dei costi, nonché all’'ottimizzazione dei tempi dei procedimenti amministrativi;

g) la qualita e la quantita delle prestazioni e dei servizi erogati;

h) il raggiungimento degli obiettivi di promozione delle pari opportunita.

Articolo 3.2 — La performance individuale

La misurazione e la valutazione della performance individuale dei responsabili di un’unita

organizzativa in posizione di autonomia e responsabilita & collegata:

a) agli indicatori di performance relativi al’ambito organizzativo di diretta responsabilita;

b) al raggiungimento di specifici obiettivi individuali;

c) alla qualita del contributo assicurato alla performance generale della struttura, alle
competenze professionali e manageriali dimostrate;

d) alla capacita di valutazione dei propri collaboratori, dimostrata tramite una significativa
differenziazione dei giudizi.

La misurazione e la valutazione svolte dai dirigenti sulla performance individuale del personale
sono effettuate sulla base del sistema di misurazione e valutazione della performance e
collegate:

a) al raggiungimento di specifici obiettivi di gruppo o individuali;

b) alla qualita del contributo assicurato alla performance dell'unita organizzativa di
appartenenza,

c) alle competenze dimostrate ed ai comportamenti professionali e organizzativi.

TITOLO 4° - IL CICLO DELLA PERFORMANCE

Articolo 4.1 — 1l ciclo della performance

[ Comune di BOVEZZO sviluppa il ciclo di gestione delle performance in coerenza con le Linee

Programmatiche di mandato dellamministrazione, con la Relazione previsionale e

programmatica, con il Bilancio di previsione, con il Piano esecutivo di gestione e con il Piano

delle risorse e degli obiettivi.

Il ciclo di gestione della performance si articola nelle seguenti fasi:

a) definizione e assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei valori attesi di

risultato e dei rispettivi indicatori;

) collegamento fra gli obiettivi e I'allocazione delle risorse;

¢) monitoraggio in corso di esercizio e attivazione di eventuali interventi correttivi;

d) misurazione e valutazione della performance, organizzativa e individuale;

e) utilizzo dei sistemi premianti, secondo criteri di valorizzazione del merito;

f) rendicontazione dei risultati agli organi di indirizzo politico-amministrativo, ai vertici delle
amministrazioni, nonché ai competenti organi esterni, ai cittadini, ai soggetti interessati, agli
utenti e ai destinatari dei servizi.
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Articolo 4.2 — gli obiettivi

La definizione e assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei valori attesi di
risultato e dei rispettivi indicatori ed il collegamento fra gli obiettivi e I'allocazione delle risorse si
realizza attraverso i seguenti strumenti di programmazione:

a) le Linee programmatiche di Mandato approvate dal Consiglio Comunale all'inizio del mandato
amministrativo, che delineano i programmi e progetti contenuti nel programma elettorale del
Sindaco, con un orizzonte temporale di cinque anni, sulla base dei quali si sviluppano i
documenti che fanno parte del sistema integrato di pianificazione, quali il Piano generale di
sviluppo.

b) la Relazione Previsionale e Programmatica ed il Bilancio di previsione, che individuano, con
un orizzonte temporale fino a tre anni, i programmi ed i progetti assegnati ai centri di costo e
le risorse finanziarie disponibili;

c) il Piano esecutivo di gestione, approvato annualmente dalla Giunta comunale, che contiene gli
obiettivi e le risorse assegnati ai centri di costo;

d) il Piano dettagliato degli obiettivi, approvato annualmente dal direttore generale, con propria
determinazione, che individua le schede di dettaglio dei singoli obiettivi assegnati nel PEG ai
responsabili dei servizi comunali.

Gli obiettivi devono essere:

a) rilevanti e pertinenti rispetto ai bisogni della collettivita, alla missione istituzionale, alle priorita
politiche ed alle strategie delllamministrazione contenuti negli strumenti di programmazione
di cui al comma precedente;

b) specifici e misurabili in termini concreti e chiari;

c) tali da determinare un significativo miglioramento della qualita dei servizi erogati e degli
interventi;

d) riferibili ad un arco temporale determinato, di norma corrispondente ad un anno;

e) commisurati ai valori di riferimento derivanti da standard definiti a livello nazionale e
internazionale, nonché da comparazioni con amministrazioni omologhe;

f) confrontabili con le tendenze della produttivita dell'lamministrazione con riferimento, ove
possibile, almeno al triennio precedente;

g) correlati alla quantita e alla qualita delle risorse disponibili.

Articolo 4.3 — Il Piano delle performance

Il Piano della performance rappresenta in modo schematico ed integrato il collegamento fra le
Linee programmatiche di mandato e gli altri livelli di programmazione, in modo da garantire una
visione unitaria e facilmente comprensibile della performance attesa dell’ente.

Il ciclo di gestione della performance inizia con la proposta al Direttore generale, da parte dei
titolari di posizione organizzativa, degli obiettivi da raggiungere nellanno di riferimento in
attuazione degli strumenti di programmazione indicati nel comma precedente. Le proposte
vengono analizzate e validate dal Direttore generale, il quale potra introdurre modifiche ed
integrazioni che verranno discusse con il Responsabile interessato, prima di essere sottoposte al
parere dell’organo di valutazione.

Lo schema di Piano delle performance predisposto dal Direttore generale, viene analizzato dalla
Giunta Comunale, la quale potra proporre modifiche, integrazioni e specificazioni, sentiti i
Responsabili interessati ed il Direttore generale stesso, prima di procedere alla sua approvazione
con la conseguente attribuzione formale degli obiettivi ai Responsabili dei servizi comunali.
Ciascun titolare di posizione organizzativa comunica quindi ai propri dipendenti, che dovra
successivamente valutare, il contenuto del Piano delle performance, utile per la valutazione
finale: a tal fine consegna formalmente la scheda di valutazione contenente tutti gli elementi utili
per la misurazione e la valutazione della performance individuale.

La proposta degli obiettivi e la predisposizione del Piano delle performance & oggetto di
valutazione della performance individuale rispettivamente dei titolari di posizione organizzativa e
del Direttore generale.
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La predisposizione dello schema del Piano delle performance deve essere effettuata entro 10
(dieci) giorni dallapprovazione del Bilancio di previsione e la Giunta Comunale & tenuta ad
approvarlo nei successivi 20 (venti) giorni.

Il Piano delle performance approvato pud essere modificato con deliberazione dell’organo
esecutivo. Le modifiche vanno comunicate ai dirigenti interessati i quali le trasmettono
formalmente ai dipendenti coinvolti.

Articolo 4.4 — Il monitoraggio

Il Direttore generale, con la collaborazione dei singoli titolari di posizione organizzativa, verifica
costantemente, in corso d’anno, il grado di realizzazione del Piano delle performance.

Almeno una volta I'anno, entro il 30 settembre, deve essere effettuato un monitoraggio
intermedio, formalizzato attraverso I'analisi, anche con stati di avanzamento lavori, del grado di
raggiungimento degli obiettivi programmati.

L’attivita di monitoraggio viene effettuata dall’Organo di Valutazione per quanto riguarda i riflessi
collegati alla performance organizzativa ed alla performance individuale dei titolari di posizione
organizzativa e da questi ultimi per quanto attiene alla performance individuale dei dipendenti.
L’esito del monitoraggio viene comunicato ai titolari di posizione organizzativa ed ai dipendenti.
Sia nel corso delle verifiche effettuate durante I'anno che in sede monitoraggio intermedio,
sentito I'Organo di Valutazione, possono essere proposte allorgano esecutivo eventuali
modifiche al Piano delle performance.

Articolo 4.5 — La relazione sulla performance

Al termine dell’esercizio i responsabili dei servizi relazionano al Direttore generale e all’'Organo di
Valutazione sul grado di raggiungimento degli obiettivi attribuiti.

Entro il 30 aprile di ogni anno, il Direttore generale predispone lo schema di Relazione sulle
performance che deve essere validato dall’'Organo di valutazione.

Lo schema di relazione sulle performance viene quindi sottoposto alla Giunta Comunale che pud
proporre eventuali modifiche ed integrazioni da discutere con il responsabile interessato, con il
Direttore generale e con I'Organo di valutazione, prima di procedere alla sua approvazione, da
effettuarsi entro il 31 maggio di ogni anno.

TITOLO 5° - 1 PREMI

Articolo 5.1 — Il premio annuale collegato alla performance

Sulla base della performance individuale determinata con le modalita previste dal sistema di
misurazione e valutazione delle performance nonché del ciclo delle performance l'organo di
valutazione compila due distinte graduatorie, una per il personale titolare di posizione
organizzativa, ed una per il rimanente personale.

La graduatoria per il personale titolare di posizione organizzativa & ordinata in differenti livelli di
performance individuale in modo che:

a) il 30% (trenta per cento) € collocato nella fascia di merito piu alta, alla quale corrisponde
l'attribuzione del 40% (quaranta per cento) delle risorse destinate al trattamento
accessorio collegato alla performance individuale;

b) il 50% (cinquanta per cento) & collocato nella seconda fascia di merito, alla quale
corrisponde ['attribuzione del 50% (cinquanta per cento) delle risorse destinate al
trattamento accessorio collegato alla performance individuale;

c) il 20% (venti per cento) € collocato nella fascia di merito piu bassa, alla quale
corrisponde I'attribuzione delle rimanenti risorse collegate alla performance individuale
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La graduatoria per il rimanente personale non dirigente & distribuito in differenti livelli di
performance individuale in modo che:

d) il 30% (trenta per cento) & collocato nella fascia di merito piu alta, alla quale corrisponde
l'attribuzione del 40% (quaranta per cento) delle risorse destinate al trattamento
accessorio collegato alla performance individuale;

e) il 50% (cinquanta per cento) e collocato nella seconda fascia di merito, alla quale
corrisponde l'attribuzione del 50% (cinquanta per cento) delle risorse destinate al
trattamento accessorio collegato alla performance individuale;

f) il 20% (venti per cento) & collocato nella fascia di merito piu bassa, alla quale
corrisponde I'attribuzione delle rimanenti risorse collegate alla performance individuale.

Il numero di dipendenti da collocare nelle diverse fasce di merito, esclusa la piu bassa, €
arrotondato per difetto. Nella fascia di merito piu bassa confluiscono gli arrotondamenti non
attribuiti alle altre fasce di merito.

Partecipano al bonus annuale collegato alla performance i dipendenti che hanno prestato
servizio per almeno 180 (centoottanta) giorni nel corso dell’anno.

Articolo 5.2 — Il bonus annuale delle eccellenze

Nell'ambito delle risorse messe a disposizione dalla contrattazione collettiva nazionale al primo
5% (cinque) per cento dei dipendenti che si collocano nella fascia di merito piu alta -
arrotondato per difetto - viene attribuito il bonus annuale delle eccellenze.

Qualora il numero di dipendenti risulti inferiore all'unita I'arrotondamento avverra per eccesso ma
comunque nel limite delle risorse disponibili.

Il personale destinatario del bonus annuale delle eccellenze pud accede al premio annuale delle
innovazioni e ai percorsi di alta formazione e di crescita professionale a condizione che rinuncia
al bonus stesso.

Articolo 5.3 — Il premio annuale per I’innovazione

L’ente puo istituire il premio annuale per I'innovazione che potra essere riconosciuto ai dipendenti
che hanno realizzato nellanno il miglior progetto in grado di produrre un significativo
cambiamento dei servizi offerti o dei processi interni di lavoro, con un elevato impatto sulla
performance dell’'organizzazione.

| progetti che partecipano al premio devono essere identificati annualmente nel Piano delle
performance con il preventivo assenso da parte dellOrgano di Valutazione il quale deve
verificare che il progetto abbia i requisiti di cui al comma precedente.

L’organo di valutazione assegna il premio sulla base del’esame comparativo dei diversi progetti,
previa verifica dell’effettivo apporto al miglioramento della performance organizzativa dell’ente.

Il premio potra essere attributo anche in presenza di un solo progetto. In questo caso I'Organo di
Valutazione dovra verificare I'effettivo apporto al miglioramento della performance organizzativa
dell’ente.

Articolo 5.4 — La progressione economica

L’ente pud riconoscere selettivamente, ad una quota limitata di dipendenti, le progressioni
economiche di cui allart. 52, comma 1-bis, del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165
nellambito nella disciplina contenuta nei contratti collettivi nazionali ed integrativi di lavoro e nel
limite delle risorse disponibile definite in sede di contrattazione decentrata.

Le progressioni economiche sono riconosciute in relazione allo sviluppo delle competenze
professionali ed alla performance individuale rilevati dal sistema di misurazione e valutazione
della performance.
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Possono partecipare alle progressioni economiche i dipendenti che per almeno tre anni abbia
conseguito una valutazione positiva.

Articolo 5.5 — La progressione di carriera

L’ente pud coprire i posti liberi in dotazione organica, nellambito della programmazione delle
assunzioni, attraverso concorsi pubblici con riserva non superiore al cinquanta per cento a favore
del personale interno al fine di riconoscere e valorizzare le competenze professionali sviluppate
dai dipendenti.

Articolo 5.6 — L’attribuzione di incarichi di responsabilita

L’assegnazione di incarichi e responsabilita avviene secondo criteri oggettivi e pubblici tra i
dipendenti che sulla base del sistema di misurazione e valutazione abbiano sviluppato elevati
livelli di professionalita.

Articolo 5.7 — L.’accesso a percorsi di alta formazione e di crescita professionale

L’ente, nellambito delle risorse disponibili, promuove 'accesso percorsi di alta formazione in
primarie istituzioni educative nazionali e internazionali e favorisce la crescita professionale e
l'ulteriore sviluppo di competenze dei dipendenti anche attraverso periodi di lavoro presso
primarie istituzioni pubbliche e private, nazionali e internazionali.

| percorsi di alta formazione e di crescita professionale sono riconosciuti in via prioritaria ai
dipendenti che sulla base del sistema di misurazione e valutazione abbiano sviluppato elevati
livelli di professionalita e le migliori performance individuali.

TITOLO 6° - LA TRASPARENZA

La trasparenza & intesa come accessibilita totale, anche attraverso lo strumento della
pubblicazione sul sito istituzionale del’lamministrazione, delle informazioni concernenti ogni
aspetto rilevante dell’organizzazione, degli indicatori relativi agli andamenti gestionali e all’'utilizzo
delle risorse per il perseguimento delle funzioni istituzionali, dei risultati dell’attivita di misurazione
e valutazione svolta dagli organi competenti, allo scopo di favorire forme diffuse di controllo del
rispetto dei principi di buon andamento e imparzialita.

Essa costituisce livello essenziale delle prestazioni erogate dallAmministrazione ai sensi
dell’articolo 117, comma 2, lettera m), della Costituzione.

Ai fini della trasparenza, 'amministrazione deve garantire la massima pubblicita di ogni fase del
ciclo di misurazione e valutazione della performance attraverso la pubblicazione sul sito internet
dell’ente nell’apposita sezione dedicata alla trasparenza.

In particolare devono essere tempestivamente pubblicati, sia il Piano delle performance, con
eventuali modifiche approvate in corso d’anno, che la Relazione sulle performance.
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27 Appendice al Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi

DISCIPLINA PER LA LIQUIDAZIONE DELLE MISSIONI AL
PERSONALE DIPENDENTE

‘E’ consentito ai dipendenti [I'utilizzo del mezzo proprio, in caso di
missione, previa autorizzazione del Responsabile del Servizio di
appartenenza o del Segretario quando [l'autorizzazione riguardi un
Responsabile di Servizio, solo quando non puo farsi utilmente ricorso ai
mezzi in dotazione all’Ente, ai mezzi di trasporto pubblico, ed ove cio
determini un piu efficace espletamento dell’attivita, garantendo, ad
esempio, un piu rapido rientro in servizio, risparmi nel pernottamento,
I’'espletamento di un numero maggiore di interventi.

Il dipendente che intenda avvalersi del mezzo proprio, al fine di rendere
piu agevole il proprio spostamento, potra conseguire I'autorizzazione con
il limitato effetto di ottenere la copertura assicurativa dovuta in base alle
vigenti disposizioni. E garantito al dipendente, in caso di autorizzazione
all’uso del mezzo proprio, un indennizzo corrispondente alla somma che il
dipendente avrebbe speso ove fosse ricorso ai trasporti pubblici. E
demandato ai Responsabili dei Servizi il compito di effettuare le
necessatrie verifiche, nonché di liquidare gli importi dovuti’;
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Regolamento approvato con deliberazione di Giunta Comunale n.33 del 24/03/1999

IL SINDACO IL SEGRETARIO COMUNALE
Giusti Ing. Mario Dott. Zanetti Emilio

PUBBLICATO all'Albo Pretorio del Comune dal 26/03/1999, per quindici giorni
consecutivi
Bovezzo, li 26/03/1999 f.to IL SEGRETARIO COMUNALE

La predetta deliberazione ¢ divenuta esecutiva a' sensi di Legge.

Bovezzo, 1i 07/04/1999 f.to IL. SEGRETARIO COMUNALE

Il presente Regolamento, nella sua stesura definitiva, viene pubblicato all'Albo Pretorio
del Comune di Bovezzo dal 15/04/1999, per quindici giorni consecutivi, ai sensi del 4°
comma art. 88 del vigente Statuto Comunale.

Bovezzo, 11 15/04/1999 fto  IL SEGRETARIO COMUNALE

ENTRATO IN VIGORE IN DATA 03/05/1999
Bovezzo, Ii 03/05/19999 f.to IL SEGRETARIO COMUNALE

Q Rettificato con deliberazioni: Giunta Comunale n. 39 del 01/04/1999, n. 92 del
09/06/1999, n. 153 del 11/11/1999, n. 41 del 12/03/2001, n. 80 del 20/06/2001 ,
n. 128 del 21/11/2001 - 130 del 22/12/2004

Q Integrato con deliberazione Giunta Comunale n. 70 del 15/06/2000
(approvazione appendice) —

Q Modificato con deliberazione Giunta Comunale n. 22 del 13/02/2008
Q Modificato con deliberazione di Giunta Comunale n. 91 del 16/06/2010
Q Modificato con deliberazione di Giunta Comunale n. 155 del 22/12/2010

Q Modificato con deliberazione di Giunta comunale n. 84 del 8/06/2011

Copia conforme all'originale, in carta libera ad uso amministrativo.

Li, oo IL SEGRETARIO COMUNALE
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