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TITOLO|
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Oggetto e finalita del regolamento.

1. Il presente regolamento, in conformita allo statuto, in base a criteri di autonomia, funzionalita ed
economicita di gestione e secondo principi di professionalita e responsabilita, tenendo conto di quanto
demandato alla contrattazione collettiva nazionale, disciplina:

a) le responsabilita giuridiche attinenti ai singoli operatori nell’espletamento delle procedure
amministrative;

b) gli organi, gli uffici, la titolarita dei medesimi;

¢) i principi fondamentali di organizzazione degli uffici;

d) i procedimenti di selezione per 'accesso al lavoro e di avviamento al lavoro;

e) i ruoli, le dotazioni organiche e loro consistenza complessiva;

f) la disciplina della responsabilita e delle incompatibilita tra impiego nelle pubbliche amministrazioni ed

altre attivita e casi di divieto di cumulo di impieghi e incarichi pubbilici.

Art. 2 - Ambito di applicazione.

1. Il presente regolamento trova applicazione per tutti i rapporti di lavoro intrattenuti con il personale
dipendente.

2. Le norme del presente regolamento si integrano con le altre disposizioni regolamentari aventi attinenza
con il personale, con diversi aspetti organizzativi e, in particolare, con le disposizioni primarie e secondarie
relative alla disciplina del procedimento amministrativo.
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TITOLO |l
STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Capo |
Principi generali

Art. 3 - Criteri generali di organizzazione.
1. L'organizzazione della struttura dei servizi e degli uffici, al fine di rendere I'attivita del comune piu
produttiva ed efficace, nel rispetto delle norme prima richiamate, si ispira ai seguenti criteri e principi:

a) funzionalita rispetto ai compiti e ai programmi di attivita, nel perseguimento degli obiettivi di efficienza,
efficacia ed economicita. A tal fine, periodicamente e comunque all’atto della definizione dei programmi
operativi e dell’'assegnazione delle risorse, si procede a specifica verifica e ad eventuale revisione;

b) ampia flessibilitd, garantendo adeguati margini alle determinazioni operative e gestionali;

c¢) collegamento delle attivita degli uffici, adeguandosi al dovere di comunicazione interna ed esterna,
ed interconnessione mediante sistemi informatici e statistici pubblici;

d) garanzia dell'imparzialita e della trasparenza dell’'azione amministrativa;

e) armonizzazione degli orari di servizio e di apertura degli uffici con le esigenze dell’'utenza e con gli
orari delle amministrazioni pubbliche, nonché con quelle del lavoro privato.

2. In particolare disciplina:
a) le sfere di competenza;
b) le attribuzioni e le responsabilita;

c) il raccordo dell’apparato amministrativo con l'organo politico-istituzionale, in modo che siano
assicurati il buon andamento e l'imparzialita dellamministrazione, secondo quanto stabilito dall’art. 97 della
Costituzione.

3. | contratti collettivi nazionali disciplinano i rapporti sindacali e gli istituti della partecipazione anche con
riferimento agli atti interni di organizzazione aventi riflessi sul rapporto di lavoro.

Art. 4 - Progetti-obiettivo e controllo dei risultati.

1. Per lo svolgimento della propria attivita e per 'impiego delle risorse, la struttura organizzativa programma
il lavoro per obiettivi e progetti, previa adozione di soluzioni organizzative atte ad assicurare i migliori risultati
ai minori costi.

2. | servizi e gli uffici predispongono i progetti per la realizzazione degli obiettivi programmatici approvati
dal consiglio comunale o definiti, comunque, dagli organi politici.

Capol ll
Organizzazione

Art. 5 - Struttura organizzativa.

1. La struttura organizzativa € articolata in servizi ed uffici. L’articolazione della struttura non costituisce
fonte di rigidita organizzativa ma razionale ed efficace strumento di gestione. Deve, pertanto, essere assicurata
la massima collaborazione ed il continuo interscambio di informazioni ed esperienze tra le varie articolazioni
dell’ente.

2. Il servizio costituisce I'unita organizzativa di massima dimensione dell’ente. Interviene in modo organico
in un ambito definito di discipline o materie per fornire servizi rivolti sia all'interno che all’esterno dell’ente;
svolge inoltre precise funzioni o specifici interventi per concorrere alla gestione di un’attivita organica.
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3. L’ufficio costituisce una unita operativa interna al servizio che gestisce l'intervento in specifici ambiti
della materia e ne garantisce I'esecuzione; espleta inoltre attivita di erogazione di servizi alla collettivita. Il
numero degli uffici e le rispettive attribuzioni sono definiti in base ai criteri di cui al capo | e tenendo conto della
omogeneita od affinita delle materie, della complessita e del volume delle attivita, del’ampiezza dell’area di
controllo del responsabile dell’ufficio, della quantita e qualita delle risorse umane, finanziarie e strumentali a
disposizione, contemperando le esigenze di funzionalita con quelle di economicita.

Art. 6 - Segretario comunale.

1. I comune ha un segretario titolare, avente personalita giuridica di diritto pubblico, iscritto all’albo di cui
all'art. 98 del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, ed al d.P.R. 4 dicembre 1997, n. 465.

2. Il segretario comunale dipende funzionalmente dal sindaco.

3. La nomina, la conferma e la revoca del segretario comunale, nonché le sue funzioni sono disciplinate
dalla legge e dal contratto collettivo nazionale di lavoro.
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TITOLO Il
L’ATTIVITA

Art. 7 - Attivita di gestione.

1. | responsabili degli uffici e dei servizi ai quali siano state attribuite, ai sensi dell’art. 109, comma 2, del
T.U. 18 agosto 2000, n. 267, le funzioni di cui all’art. 107, commi 2 e 3, del detto T.U., svolgono tutti i compiti
spettanti ai dirigenti

2. In particolare, agli stessi, sono attribuiti:
a) la presidenza delle commissioni di gara e di concorso;
b) la responsabilita delle procedure di appalto e di concorso;
¢) la stipulazione dei contratti;
d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa I'assunzione di impegni di spesa;
e) gli atti di amministrazione e gestione del personale;

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

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

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

i) gli atti ad essi attribuiti dallo statuto e dai regolamenti o, in base a questi, delegati dal sindaco.

Spettano, infine, agli stessi i pareri interni al’ente e quelli previsti per le proposte di deliberazione, a norma
di legge, sulle materie di competenza del servizio medesimo.

3. Le attribuzioni di cui al precedente comma, possono essere derogate soltanto espressamente e ad opera
di specifiche disposizioni legislative.

4. Resta salva la facolta del sindaco di attribuire le funzioni di cui al precedente comma 2, al segretario
comunale, ai sensi dell’art. 97, comma 4, lettera d), del T.U. 18 agosto 2000, n. 267.

5. In caso di assenza o impedimento del soggetto titolare ad assumere gli atti di gestione, questi vengono
adottati dal dipendente che legittimamente lo sostituisce, ovvero, previa disposizione del sindaco, dal
segretario comunale.

7. In presenza di atti invalidi, inopportuni o comunque non piu rispondenti all’'interesse pubblico, il soggetto
che ha emanato l'atto, pud procedere, in sede di autotutela, all’annullamento o alla revoca dell’atto stesso,
dandone preventiva comunicazione al sindaco ed al segretario comunale.

8. In caso di conflitti di competenza e/o attribuzioni, decide il sindaco, su relazione del segretario comunale.
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TITOLO V
LA GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

Capo |
La dotazione organica

Art. 8 - Dotazione organica.

1. La dotazione organica del personale dipendente, come rideterminata dal Decreto legislativo 75/2017,
rappresenta un elemento organizzativo dinamico, rappresentato dal personale in forza allEnte e da quello per
il quale & previsto il reclutamento, sia mediante mobilita che attraverso il ricorso a concorso pubblico o I'utilizzo
di graduatorie gia esistenti.

2. L'assetto della struttura e la dotazione organica, nei limiti previsti dalle leggi vigenti nel tempo, vengono
sottoposte a periodica verifica da parte della giunta per assicurare la coerenza con la programmazione
triennale del fabbisogno di personale di cui allart. 91 del T.U. n. 267/2000, e con gli strumenti di
programmazione economico-finanziaria pluriennale. Le variazioni riguardanti 'assetto e le competenze degli
uffici sono deliberate dalla giunta, sentito il parere del segretario comunale.

3. La variazione comporta la individuazione ed elencazione dei posti a tempo indeterminato, pieno o
parziale, secondo I'inquadramento previsto dai contratti di lavoro ed & suddivisa unicamente per categorie e
profili professionali.
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TITOLO VI
L’ACCESSO AGLI IMPIEGHI

Capo |
Principi generali

Art. 9 - Competenze

Spetta alla Giunta la programmazione triennale del fabbisogno di personale, comprensivo delle quote di
riserva, con I'eventuale indicazione delle relative modalita di copertura (concorso interno, concorso pubblico
per titoli ed esami, per esami, concorso unico, mobilita, progressione verticale, riserva ai disabili, elenco di
idonei).

Spetta al Segretario comunale la predisposizione del Bando, con l'indicazione dei requisiti specifici di
accesso, dei criteri di valutazione dei titoli, della determinazione delle prove e degli indici di riscontro, nonché
ogni altra determinazione e attivita del procedimento di assunzione, e la nomina della Commissione
esaminatrice.

Spetta alla Commissione esaminatrice tutta la gestione delle operazioni concorsuali ed ogni altra attivita
connessa sino alla formazione della graduatoria finale.

CAPO I
PROCEDIMENTO CONCORSUALE

Art. 10 - Fasi del procedimento

Il procedimento concorsuale € costituito dalle seguenti fasi:

a) indizione del concorso;

b) nomina della Commissione esaminatrice ed adempimenti connessi;

c) approvazione del bando e pubblicazione;

d) presentazione delle domande di ammissione;

e) ammissione dei candidati al concorso;

f) preparazione ed espletamento delle prove;

g) correzione delle prove

h) valutazione dei titoli;

i) approvazione della graduatoria e proclamazione dei vincitori.

Le procedure concorsuali si concludono di norma entro 180 giorni dalla data di conclusione delle prove
scritte. L'inosservanza di tale termine € giustificata collegialmente dalla commissione esaminatrice con
motivata relazione da inoltrare al Sindaco.

Art. 11 - Indizione del concorso

L’indizione del concorso € I'atto iniziale del procedimento concorsuale: manifesta la volonta dellEnte di
promuovere una determinata procedura selettiva al fine di ricoprire una o piu posizioni di lavoro.

Il Segretario comunale approva lo schema di bando di concorso, da pubblicare sul Portale del reclutamento,
in cui devono essere indicati il numero di posti che si intendono coprire con il concorso medesimo,
l'individuazione del profilo professionale e del servizio di inquadramento.

Art. 12 - Bando di concorso

Il bando di concorso, in quanto lex specialis del concorso medesimo, € I'atto contenente la normativa
applicabile al procedimento di specie.

Il Segretario comunale indice la selezione con apposito provvedimento, attraverso I'approvazione e la
pubblicazione dell’avviso di selezione, in esecuzione degli atti di programmazione triennale di fabbisogno del
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personale e di approvazione della dotazione organica, approvati dalla Giunta e contenenti le indicazioni
necessarie alla definizione dei posti da porre a selezione.

Il bando di concorso deve contenere:
o (li estremi dell’atto con il quale viene indetta la selezione;
e il termine di presentazione delle domande;

e i requisiti generali richiesti per I'assunzione e i requisiti particolari eventualmente richiesti dalla
specifica posizione da coprire;

e ['eventuale previsione di forme di preselezione
e lavviso circa la determinazione della sede e del diario delle prove, qualora gia individuate;

e il numero e la tipologia delle prove previste, ivi compreso I'accertamento della conoscenza di almeno
una lingua straniera nonché la struttura delle prove stesse, le competenze oggetto di verifica, ivi
incluse quelle legate alle capacita comportamentali, incluse quelle relazionali, e delle attitudini, i
punteggi attribuibili e il punteggio minimo richiesto per I'ammissione a eventuali successive fasi
concorsuali e per il conseguimento dell’idoneita;

o se il concorso € per titoli ed esami, I'indicazione dei criteri stabiliti per la valutazione dei titoli e i
punteggi ad essi attribuibili;

e tutte le indicazioni utili per sostenere le prove di selezione adottate dall’ente compreso la possibilita
di consultare 0 meno manuali e/o altre fonti per sostenere le prove;

e titoli che danno luogo a preferenza e i titoli che danno luogo a precedenza previste per legge,
ovvero la percentuale di posti riservati a particolari categorie;

e il trattamento economico lordo comprensivo di tutti gli emolumenti previsti dalle disposizioni
contrattuali vigenti alla data di approvazione del bando;

e I'ammontare ed il modo di versamento della tassa di concorso, se richiesta.

e il numero dei posti, i profili e le sedi di prevista assegnazione nel caso di copertura di tutti i posti
banditi;

e le modalita di richiesta di ausili speciali per i concorrenti affetti da invalidita o portatori di handicap,
nonché le speciali modalita di svolgimento delle prove di esame per consentire ai soggetti con
disabilita o con disturbi specifici dell'apprendimento (DSA) di concorrere in effettive condizioni di
parita;

o il responsabile del procedimento e l'ufficio cui rivolgersi per eventuali informazioni

Nel bando di concorso, in relazione alle esigenze di copertura finanziaria delle spese legate al procedimento,
pud essere previsto il pagamento di una tassa di concorso non superiore ad € 10,00 per concorrente.

Il bando deve contenere il richiamo alle sanzioni penali previste per le ipotesi di falsita in atti e dichiarazioni
mendaci rese dall’aspirante nella domanda.

Art. 13 - Equilibrio di genere

Al fine di garantire I'equilibrio di genere, il bando indica, per ciascuna delle qualifiche messe a concorso, la
percentuale di rappresentativita dei generi nel’amministrazione che lo bandisce, calcolata alla data del 31
dicembre dell’anno precedente.

Qualora il differenziale tra i generi sia superiore al trenta per cento, si applica il titolo di preferenza in favore
del genere meno rappresentato.
Art. 14 - Pubbilicita dell’avviso di selezione
L’avviso & pubblicato sul Portale Unico del reclutamento, sul sito istituzionale dell'Ente e all’Albo pretorio on
line a cura del Segretario comunale.
Art. 15 - Mobilita volontaria tra Enti

La mobilita esterna & una modalita di selezione del personale che pud essere utilizzata in via preventiva
all'indizione di una eventuale e conseguente selezione pubblica per la copertura dei posti vacanti inseriti nel
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piano triennale delle assunzioni. Pud essere utilizzata altresi, qualora risulti dagli strumenti di
programmazione dei fabbisogni di personale, in alternativa all’utilizzo di graduatorie gia esistenti.

La disponibilita dei posti in organico da ricoprire attraverso mobilita volontaria tra Enti &€ resa pubblica tramite
un avviso di mobilitd da pubblicarsi sul Portale Unico del reclutamento previsto dall’art. 35-ter del D.Lgs
165/2001 (di seguito: Portale o Portale del reclutamento) per almeno 30 gg. consecutivi, oltre ad eventuali
altre forme di pubblicita, eventualmente anche previste dalla legge.

La selezione & aperta a tutti i dipendenti a tempo indeterminato degli enti pubblici appartenenti alla stessa
area professionale di inquadramento, non in prova, con analogo profilo professionale, in possesso di
eventuali titoli specifici richiesti per la copertura del posto oggetto di mobilita e specificati nell’avviso.

L’avviso di mobilita esterna viene predisposto dal Segretario comunale e deve indicare:

¢ il profilo professionale ricercato, specificando le caratteristiche della posizione di lavoro e delle
competenze richieste;

e I'ambito organizzativo di prima assegnazione;
e la misura della prestazione oraria (a tempo pieno o parziale)
¢ gli eventuali requisiti specifici richiesti per il posto messo a selezione;
e itempi di presentazione della domanda e degli eventuali documenti;
¢ indicazioni sugli eventuali colloqui e/o altre forme di prove selettive;
e | criteri e i metodi di valutazione;
e eventuale richiesta di nulla osta preventivo al trasferimento;
e indicazione sul trattamento dei dati personali dei candidati;
e indicazioni sul diritto di accesso agli atti del procedimento;
¢ indicazione del Responsabile del procedimento e dell’Ufficio cui rivolgersi per avere informazioni
sulla procedura selettiva;
Art. 16 - Progressione tra le Aree art.13, comma 6, CCNL 16.11.2022. Requisiti

Fino al 31 dicembre 2025, in attuazione dell’art. 52, comma 1-bis, penultimo periodo, del D.Igs. n. 165/2001
e dell’art.13 del CCNL 16.11.2022, la progressione tra le Aree viene effettuata, nel rispetto dei limiti previsti
dalle vigenti disposizioni normative e contrattuali, con procedure valutative cui sono ammessi i dipendenti in
servizio in possesso dei seguenti requisiti:

Progressione tra Aree Requisiti

a) assolvimento dell’obbligo scolastico e almeno 5 anni di
esperienza maturata nell’area degli Operatori e/o nella
corrispondente categoria del precedente sistema di

da Area degli Operatori (ex cat. A)
all’Area degli Operatori esperti (ex cat.

B) classificazione, opportunamente valutabile;
a) diploma di scuola secondaria di secondo grado e almeno 5
anni di esperienza maturata nell’area degli Operatori esperti e/o
nella corrispondente categoria del precedente sistema di

da Area degli Operatori esperti (ex cat. classificazione ed opportunamente valutabile;

B) oppure

all’Area degli Istruttori (ex cat. C) b) assolvimento dell’'obbligo scolastico e almeno 8 anni di
esperienza maturata nell’area degli Operatori esperti e/o nella
corrispondente categoria del precedente sistema di
classificazione ed opportunamente valutabile;

da Area degli Istruttori (ex cat. C) a) laurea (triennale o magistrale) e almeno 5 anni di esperienza

all’Area dei Funzionari e dell’elevata maturata nell’area degli Istruttori e/o nella corrispondente

qualificazione (ex cat. D) categoria del precedente sistema di classificazione ed

opportunamente valutabile;
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Progressione tra Aree Requisiti

oppure
b) diploma di scuola secondaria di secondo grado ed almeno
10 anni di esperienza maturata nell’area degli Istruttori e/o nella
corrispondente categoria del precedente sistema di
classificazione ed opportunamente valutabile.

Coerentemente al nuovo sistema di classificazione di cui all’art. 12 del CCNL 16.11.2022, i criteri per
I'effettuazione delle progressioni di cui al comma 1 sono i seguenti:

e esperienza maturata nell’Area di provenienza, anche a tempo determinato: massimo 30 punti;
o titolo di studio: massimo 20 punti;
e competenze professionali acquisite: massimo 50 punti;

La valutazione delle competenze professionali acquisite di cui alla lett. c) del precedente comma verra
effettuata da un’apposita Commissione esaminatrice valutando:

e le competenze professionali e di ruolo tramite colloquio tecnico e attitudinale (max 30 punti);
e il curriculum del candidato (max 20 punti).

La procedura comparativa descritta al presente articolo avra esito positivo solo in caso di valutazione minima
pari a 60 punti su 100.

All'interno della programmazione dei fabbisogni, potranno essere previste figure professionali per le quali le
peculiarita delle mansioni che sono chiamati a svolgere richiedera obbligatoriamente il possesso del titolo di
studio previsto per I'accesso dall’esterno.

Art. 17 - Progressioni tra le aree (art.52, comma 1-bis Digs 165/01)

La procedura comparativa e i criteri di cui all’art. 9 e seguenti del presente Regolamento si applica anche
alle progressioni tra le Aree di cui all’art. 52, comma 1-bis DIgs n.165/2001, come declinate all’art.15 del
CCNL 16.11.2022, nel rispetto dei limiti previsti dalle vigenti disposizioni normative e contrattuali.

L’avviso di selezione disciplina le modalita di svolgimento della procedura e 'assegnazione dei punteggi per
ciascun elemento di valutazione. In ogni caso, I'avviso deve prevedere un’adeguata ponderazione dei
seguenti fattori:

Possesso di titoli di studio superiori a quelli richiesti per I'accesso dall’esterno (dal 20 al 30% del punteggio
complessivo assegnabile)

Numero e tipologia degli incarichi rivestiti, con particolare riferimento alle funzioni proprie del profilo e del
servizio di assegnazione (dal 20 al 30% del punteggio complessivo assegnabile);

Competenze professionali specifiche per le materie attinenti il servizio di assegnazione (dal 40 al 60%). Le
competenze possedute dovranno risultare dal Curriculum vitae richiesto in sede di selezione ovvero, se
ritenuto opportuno dalla commissione, approfondite mediante colloquio individuale.

Art. 18 - Avviso

1. L’avviso € adottato con provvedimento del Segretario comunale e dovra contenere i seguenti elementi:

e il servizio e il profilo professionale in base al nuovo sistema di classificazione, le competenze di ruolo
e la graduazione delle stesse;

e irequisiti per 'accesso prescritti per 'ammissione alla selezione;

o il trattamento economico lordo con l'indicazione di tutti gli emolumenti previsti dalla normativa
contrattuale vigente;

e |a data del colloquio;
e |e modalita da osservare per l'inoltro della domanda di ammissione;

e il termine perentorio entro il quale le domande devono pervenire all’ Amministrazione.
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Art. 19 - Pubblicizzazione dell’avviso

L’avviso € pubblicato per la durata di almeno 15 giorni all'Albo Pretorio e sul sito dell’ente per il quale si
effettua la selezione ed & trasmesso alla RSU per assicurarne la conoscenza al pit ampio numero possibile
di dipendenti interessati.

L'eventuale atto di riapertura dei termini viene adottato dopo la scadenza del bando originario, prima del
provvedimento di ammissibilita delle domande; esso deve essere motivato da ragioni di pubblico interesse.

Il provvedimento di riapertura dei termini va pubblicato con le stesse modalita del bando precedente.
Restano valide le domande presentate in precedenza, con possibilita di integrazione dei documenti. Per
l'invio delle domande si rinvia a quanto previsto per la disciplina dei concorsi pubblici di cui al presente
regolamento.

Art. 20 - Selezione pubblica da Centro per I'lmpiego

Per le qualifiche e profili per i quali € richiesto il solo requisito della scuola dell’'obbligo, fatti salvi gli eventuali
ulteriori requisiti prescritti per specifiche professionalita, I'assunzione agli impieghi avviene mediante
avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento.

L’Amministrazione inoltra direttamente all’ufficio per I'impiego la richiesta numerica di avviamento a
selezione di un numero di lavoratori pari al doppio dei posti da ricoprire. L’ufficio per 'impiego provvede
allavvio dei lavoratori secondo le modalita previste dalla normativa vigente.

La richiesta di avviamento a selezione deve contenere:
e denominazione dell’Ente richiedente;

e eventuale limite massimo di eta, se previsto dall'ordinamento dell’Ente richiedente ed indicato nel
bando di offerta di lavoro;

e titolo di studio richiesto;

o livello retributivo, profilo e qualifica funzionale di inquadramento ricondotta mediante equiparazione
alla qualifica di iscrizione nelle liste di collocamento;

e eventuale professionalita specifica richiesta in relazione alla posizione di lavoro;
e numero dei posti da ricoprire;
e sede della prestazione lavorativa.

L’Amministrazione entro i termini di legge di legge deve convocare i candidati per sottoporli alle prove di
idoneita seguendo scrupolosamente per la chiamata I'ordine di avvio da parte dell’Ufficio circoscrizionale
precisando nella convocazione il giorno e il luogo di svolgimento della selezione.

La selezione consiste nello svolgimento di prove pratiche attitudinali ovvero in sperimentazioni lavorative e
con la selezione si accerta esclusivamente I'idoneita del lavoratore a svolgere le relative mansioni e non
comporta valutazione comparativa: infatti la valutazione da parte della Commissione esaminatrice comporta
esclusivamente un giudizio di idoneita/non idoneita con riferimento ad indici di riscontro dalla stessa
Commissione predeterminati.

L’esito della selezione deve essere tempestivamente comunicato all’Ufficio del lavoro: nel caso in cui l'avvio
a selezione non fosse stato sufficiente per la copertura dei posti banditi si provvedera alla copertura dei posti
anzidetti con ulteriori avviamenti a selezione.

Le prove selettive sono pubbliche e devono essere precedute da adeguata pubblicita, mediante affissione di
apposito avviso all’Albo pretorio dell’Ente.

Art. 21 - Assunzioni obbligatorie di persone disabili

Le assunzioni obbligatorie dei soggetti disabili, secondo le vigenti disposizioni di legge, avvengono per
chiamata numerica degli iscritti nelle liste di collocamento sulla base delle graduatorie stabilite dagli uffici
provinciali per I'impiego.

L’Amministrazione inoltra, la richiesta numerica di avvio a selezione di un numero di lavoratori pari al numero
di posti da ricoprire, con l'indicazione del titolo di studio, della qualifica di iscrizione nelle liste di collocamento
e del livello retributivo.

L’assunzione & subordinata allo svolgimento presso I’Amministrazione di un periodo di prova, ed &
subordinata altresi alla verifica del permanere dello stato di disabile e dell’idoneita delle mansioni da
svolgere, da effettuarsi a cura del medico designato dall’Ente.

Pag. 12di 16



Nei casi e nei limiti previsti dalle vigenti normative potranno essere attivate convenzioni con i competenti
uffici per 'impiego finalizzate all'inserimento lavorativo di persone disabili, a tempo determinato o
indeterminato.
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TITOLO X
DISPOSIZIONI DIVERSE, TRANSITORIE E FINALI

Art. 22 - Criteri di gestione delle risorse umane.

1. La gestione delle risorse umane deve essere finalizzata alla valorizzazione delle attitudini e delle
competenze professionali individuali ed improntata alla massima flessibilita ed al pieno coinvolgimento dei
dipendenti.

2. La posizione di lavoro nell’ambito della struttura di assegnazione, gli obiettivi assegnati nonché le
responsabilita attribuite devono tendere a costituire fattore di motivazione individuale ed a garantire maggiore
produttivita.

3. Gli atti di organizzazione interna degli uffici e di gestione del personale assegnato sono di competenza
del Responsabile del servizio che opera con la capacita e i poteri del privato datore di lavoro. Con tali atti il
Responsabile del servizio distribuisce compiti, risorse e responsabilita conformandosi ai principi stabiliti nel
presente Regolamento.

Art. 23 - Formazione del personale.

1. La formazione e I'aggiornamento professionale dei dipendenti costituiscono strumenti di carattere
permanente per la valorizzazione e lo sviluppo delle professionalita presenti nellamministrazione.

2. Ai sensi dall’art. 55 del CCNL 16 novembre 2022, le attivita formative sono programmate nel piano di
formazione del personale, che deve essere rivolto alla generalita dei dipendenti. |l servizio personale elabora
annualmente, sulla base delle richieste pervenute dalle aree, il piano di formazione da sottoporre
all’approvazione della Giunta. Il piano deve indicare le attivita formative programmate per I'anno di riferimento,
con l'indicazione delle tipologie di intervento, dei fabbisogni organizzativi che si intendono soddisfare, degli
argomenti da sviluppare e delle aree professionali interessate.

3. Ove possibile, il piano della formazione dovra essere sviluppato insieme ad altre amministrazioni al fine
di realizzare percorsi di formazione comuni e integrati.

4. L’'amministrazione, fermo restando il rispetto dell’eventuale limite posto dall’art. 6 del D.L. 78/2010,
utilizza per le attivita formative risorse in misura non inferiore all’1% del monte salari.

Art. 24 - Rapporti con 'utenza e qualita dei servizi.

1. I dipendenti assegnati alle strutture comunali che erogano servizi a diretto contatto con i cittadini devono
adottare ogni possibile strumento per favorire e valorizzare le relazioni con l'utenza e migliorare la qualita dei
servizi.

2. L’attenzione ai rapporti con i cittadini e il miglioramento della qualita dei servizi sono da considerarsi
obiettivi da perseguire costantemente e costituiscono elementi di valutazione da parte dei responsabili delle
aree.

Art. 25 - Patrocinio legale - Polizza assicurativa.

1. L’ente, anche a tutela dei propri diritti ed interessi, ove si verifichi 'apertura di un procedimento di
responsabilita civile o penale nei confronti di un suo dipendente per fatti o atti direttamente connessi
all'espletamento del servizio e al’adempimento dei compiti d’ufficio, assumera a proprio carico, a condizione
che non sussista conflitto di interessi, ogni onere di difesa sino dall’'apertura del procedimento facendo
assistere il dipendente da un legale di comune gradimento.

2. In caso di sentenza di condanna esecutiva per fatti commessi con dolo o con colpa grave, I'ente ripetera
dal dipendente tutti gli oneri sostenuti per la sua difesa in ogni stato e grado di giudizio.

3. Anche a tutela dei propri interessi sara stipulata polizza assicurativa a copertura delle responsabilita civili
dei dipendenti ai quali & attribuito uno degli incarichi di cui all’art. 16 e seguenti del C.C.N.L. 16.11.2022,
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derivanti dall’attivita propria in capo ai dipendenti.

4. Per il patrocinio legale trovano applicazione, in ogni caso, le norme di cui agli artt. 58 e 59 del C.C.N.L.
16.11.2022.

Art. 26 - Orario di lavoro.

1. E riservata al sindaco la individuazione degli uffici e dei servizi da escludere dall’articolazione dell’orario
in cinque giorni lavorativi prevista dall’art. 6, comma 5, del D.L. 28 marzo 1997, n. 79, convertito, con
modificazioni dalla legge 28 maggio 1997, n. 140, nonché la disciplina generale dell'orario di servizio,
dell’'orario di lavoro e dell’orario di apertura degli uffici al pubblico.

2. E demandata ai responsabili dei servizi:
- la determinazione dell’orario di apertura degli uffici al pubblico;
- la determinazione dell’orario di lavoro;
- gli eventuali turni di servizio.

3. L'orario di lavoro & improntato a principi di funzionalita e flessibilita ed & articolato tenendo conto dei
criteri di ottimizzazione dell'impiego delle risorse umane, miglioramento della qualita delle prestazioni dei
rapporti funzionali con altri uffici ed altre amministrazioni, ampliamento della fruibilita dei servizi da parte
dell’'utenza,

4. Spetta ai responsabili dei servizi, sulla base degli indirizzi di Giunta e previa informazione alle
rappresentanze sindacali, I'individuazione di eventuali forme flessibili di articolazione della prestazione
lavorativa come previsti dallart. 29 del CCNL 16 novembre 2022 (orari flessibili, turnazioni, orari
multiperiodali).

Art. 27 - Conciliazione dei tempi di vita e di lavoro.

1. In coerenza con quanto previsto dall’art. 14 della legge 7 agosto 2015, n. 124, 'Amministrazione
promuove la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro, assumendo ogni possibile utile iniziativa per
l'introduzione di:

- agevolazioni in termini maggiori flessibilita orarie in entrate e in uscita dal servizio per le tipologie di
personale previste dall’art. 36 comma 4 del CCNL 16 novembre 2022 (fruitori dei benefici connessi alla
maternita e paternita, cura di familiari con handicap, frequenza di figli presso asili nido, scuole materne e
primarie);

- modalita di lavoro agile (smart working), secondo quanto disposto dalla Circolare del Dipartimento
Funzione pubblica n, 3/2017e dall’art. 63 e seguenti CCNL 16 novembre 2022.

Art. 28 - Responsabilita.

1. Tutti i dipendenti preposti alle aree sono responsabili della regolarita e della legalita dei loro atti e degli
atti di governo del comune, nonché dell’attivita gestionale di loro competenza. Rispondono anche del buon
andamento e dellimparzialita, oltreché del risultato dell’attivita svolta dalle strutture cui sono preposti e, inoltre,
della realizzazione dei programmi e dei progetti loro affidati.

2. | responsabili delle aree assicurano 'osservanza dei doveri d’ufficio da parte del personale assegnato al
servizio di competenza e, inoltre, I'applicazione del codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche
amministrazioni. Gli stessi esercitano sul personale dipendente un potere di disposizione per l'ordinario
svolgimento delle attivita nel luogo di lavoro.

3. Le competenze e conseguenti responsabilita di cui al D.Lgs. 19 settembre 1994, n. 626 e successive
modificazioni in materia di tutela della salute e per la sicurezza dei lavoratori, sono attribuite a tutti i responsabili
delle aree e di servizio aventi autonomia gestionale, nei limiti delle rispettive attribuzioni.
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TITOLO XI
DISPOSIZIONI DIVERSE, TRANSITORIE E FINALI

Art. 29 - Norme finali.

1. Il presente regolamento abroga ogni altra precedente disposizione regolamentare in materia di
organizzazione, nonché ogni altra precedente disposizione in materia di personale, confliggente con le norme
in esso contenuto.

Art. 30 - Tutela dei dati personali.

1. Il comune garantisce, nelle forme ritenute piu idonee, che il trattamento dei dati personali in suo
possesso, si svolga nel rispetto dei diritti, delle liberta fondamentali, nonché della dignita delle persone fisiche,
ai sensi del D.Lgs. 30.06.2003, n. 196, recante: “Codice in materia di protezione dei dati personali”.

Art. 31 - Entrata in vigore.

1. Il presente regolamento entra in vigore il primo giorno del mese successivo a quello in cui la deliberazione
di approvazione, da parte della giunta comunale, competente ai sensi dell’art. 48, comma 3, del T.U. n.
267/2000, sara divenuta esecutiva.
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