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REGOLAMENTO SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI 
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ELENCO DELIBERE 

 1 – G.C. n. 100 del 11/07/2002: “Adozione regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi” 

 2 – G.C. n. 153 del 19/11/2002: “Approvazione modifica al regolamento sull’ordinamento degli uffici e servizi” 

 3 – G.C. n. 154 del 19/11/2002: “Modifica vigente dotazione organica del personale comunale e piano delle 

assunzioni 2002” 

 4 – G.C. n. 48 del 15/04/2003: “Determinazione della dotazione organica dell’Ente al 31.12.2002 ai sensi dell’art. 34 

della legge 27.12.2002 n. 289 – Modifica allegato A) al regolamento sull’ordinamento degli uffici e servizi” 

 5 – G.C. n. 52 del 24/04/2003: “Adozione dei criteri di utilizzo del sistema informatico e degli strumenti connessi da 

parte del personale dipendente – approvazione appendice sub. D) al regolamento sull’ordinamento degli uffici e 

servizi” 

 6 – G.C. n. 166 del 18/11/2003: “Determinazione definitiva della dotazione organica dell’ente al 31.12.2002 ai sensi 

dell’art. 34 della legge 27.12.2002 n. 289 – Modifica allegato A) del regolamento sull’ordinamento degli uffici e 

servizi” 

 7 – G.C. n. 15 del 27/01/2004: “Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi – Modifica allegato sub C) – 

Criteri per l’assegnazione incentivo per la progettazione” 

 8 – G.C. n. 101 del 01/06/2004: “Revoca della deliberazione di giunta comunale n. 15 del 27.01.2004 e modifica 

allegato sub C) – Criteri per assegnazione incentivo per la progettazione del regolamento sull’ordinamento degli 

uffici e dei servizi” 

 9 – G.C. n. 121 del 03/08/2004: “Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi – Modifica allegati sub A), 

B) e C) – Riorganizzazione funzione dei settori amministrativi – Approvazione” 

10 – G.C. n. 167 del 26/10/2004: “Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi – Approvazione 

integrazione allegato sub A)” 

11 – G.C. n. 208 del 30/12/2004: “Approvazione modifica alla dotazione organica dell’ente – Modifica allegato B) al 

regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi” 

12 – G.C. n. 107 del 14/06/2005: “Adozione integrazioni al regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi 

per la disciplina dell’istituto della mobilità e utilizzo graduatorie di altri enti per copertura posti a tempo 

determinato” 

13 – G.C. n. 151 del 20/09/2005: “Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi – Modifica allegato sub A) 

–  Riorganizzazione funzioni dei settori amministrativi” 

14 – G.C. n. 152 del 20/09/2005: “Adozione integrazioni al regolamento degli uffici e dei servizi per la disciplina 

dell’istituto della mobilità . Modifica art. 140” 

15 – G.C. n. 205 del 22/12/2005: “Modifica alla dotazione organica dell’Ente – Modifica allegato B) al regolamento 

sull’ordinamento degli uffici e servizi” 

16 – G.C. n. 55 del 31/03/2006: “Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi – Modifica art. 2 allegato 

sub D) – Criteri di utilizzo del sistema informatico e degli strumenti connessi” 
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17 – G.C. n. 89 del 20/06/2006: “Modifica del “Regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi” per la 

disciplina dell’istituto della mobilità – Modifica art. 143” 

18 – G.C. n. 145 del 26/09/2006: “Modifica alla dotazione organica dell’Ente – Modifica allegati A)e B) al 

regolamento sull’ordinamento degli uffici e servizi. 

19 – G.C. n. 77 del 15/05/2007: “Modifica alla dotazione organica dell’Ente. Modifica allegato sub B) al 

Regolamento sull’ordinamento degli Uffici e Servizi. 

20 – G.C. n. 175 del 16/10/2007: “Modifica alla dotazione organica dell’Ente – Modifica art. 14, 80, 93, 135 e 

allegato sub B) al Regolamento sull’ordinamento degli uffici e servizi”. 

21 – G.C. n. 191 del 06/11/2007: “Modifica del Regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi per la 

disciplina dell’istituto della mobilità interna e modifica art. 87 comma 8, art. 94 comma 3, art. 100 comma 2 e art. 

102 comma 5”. 

22 – G.C. n. 35 del 19/02/2008: “Modifica del Regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi per la 

disciplina degli incarichi esterni di consulenza, di studio e di ricerca ai sensi dell’art. 3 commi 54 e successivi 

della legge 24.12.2007 n. 244”. 

23 – G.C. n. 67 del 04.04.2008 “Modifica al Regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi (Uffici di staff 

degli organi politici) e modifica alla dotazione organica dell’Ente – Modifica allegato sub B)”. 

24 – G.C. n. 200 del 21.10.2008 “Modifica al Regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi (Modifica alla 

dotazione organica dell’Ente) – Modifica allegato sub B)”. 

25 – G.C. n. 28 del 24.02.2009 “Modifica al Regolamento per ordinamento degli uffici e dei servizi – Mobilità”. 

26 – G.C. n. 45 del 17.03.2009 “Modifica al Regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi – Mobilità ed 

allegati sub A) e B)”. 

27 – G.C. n. 188 del 4.09.2009 “Modifica al Regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi ed allegati sub 

A) B) e C)”. 

28 – G.C. n. 193 del 09.09.2009 “Modifica allegato A) al Regolamento per l’ordinamento degli Uffici e dei Servizi”. 

29 – G.C. n. 194 del 15.09.2009 “Modifica allegato A) al Regolamento per l’ordinamento degli Uffici e dei Servizi”. 

30 – G.C. n. 216 del 29.10.2009 “Approvazione piano annuale delle assunzioni e programma triennale del fabbisogno 

di personale - Anni  2010-2011-2012 e modifica allegato sub B) regolamento uffici e servizi”.  

31 – G.C. n. 238 del 26.10.2010 “Modifica dotazione organica, piano annuale delle assunzioni e programma triennale 

del fabbisogno di personale – Anni 2010-2011-2012”. 

32 – G.C. n. 04 del 04.01.2011 “Modifica art. 37 del regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi – 

Pubblicazione determine”. 

33 – G.C. n. 05 del 11.01.2011 “Modifica allegato sub C) del regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi 

– Criteri per l’assegnazione dell’incentivo alla progettazione ai sensi dell’art. 92 commi 5 e 6 del D.Lgs. 163/2006 e 

successive modificazioni”. 

34 – G.C. n. 52 del 22.02.2011 “Rettifica errori materiali all’allegato sub B) “Dotazione organica del personale” 

approvato con delibera G.C. n. 238 del 26.10.2010, del regolamento sull’ordinamento degli uffici e servizi. 

35 – G.C. n. 283 dell’11.11.2011 “ Regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi – Modifica artt. 

138,139,140 e 143bis sulla mobilità volontaria dall’esterno e sulla mobilità interna e introduzione art. 72 bis 

sull’utilizzo degli automezzi privati del personale dipendente”. 

36 – G.C. n. 55 del 16.03.2012 “Rettifica errori materiali all’allegato sub B) “Dotazione organica del personale” 

approvato con delibera G.C. n. 238 del 26.10.2010, del regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi”. 

37 – G.C. n. 71 del 03/04/2012 “ Modifica alla dotazione organica dell’Ente – Modifica allegato sub A) e sub B) al 

regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi – Riadozione”. 

38 – G.C. n. 182 del 25.09.2012 “ Modifica allegato sub A) e sub B) al regolamento per l’ordinamento degli uffici e 

servizi”. 

39 – G.C. n.10 del 22.01.2013 “Modifica artt. 24 e 37 del regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi – 

Adeguamenti normativi”. 

40 – G.C. n. 122 del 28.05.2013 “Modifica artt. 15 e 18 del regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi”. 

41 – G.C. n. 257 del 19.11.2013 “Modifica alla dotazione organica dell’Ente – Modifica allegato sub A) e sub B) al 

regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi”. 
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42 – G.C. n. 117 del 13.05.2014 “Modifica artt. 11 bis e 13 del regolamento degli uffici e dei servizi”. 

43 – G.C. n. 145 del 11.06.2014 “Modifica artt. 11 bis e 13 del regolamento degli uffici e dei servizi”. 

44 – G.C. n. 230 del 30.09.2014 “Modifica art. 34 del regolamento per l’ordinamento degli uffici e servizi”. 

45 – G.C. n. 248 del 23.10.2014 “Modifica alla dotazione organica dell’Ente – Modifica allegato sub A) e sub B) al 

regolamento per l’ordinamento degli uffici e servizi”. 

46 – G.C. n. 217 del 22.07.2015 “Modifica alla dotazione organica dell’Ente – Modifica allegato sub A) e sub B) al 

regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi”. 

47 – G.C. n. 330 del 11.12.2015 “Modifica alla dotazione organica dell’Ente – Modifica allegato sub A) e sub B) al 

regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi”. 

48 – G.C. n. 106 dell’8.06.2016 “Modifica Regolamento Uffici Allegato A) – Competenze degli Uffici all’interno dei 

Settori All. A) All. B) –Dotazione Organica”. 

49 – G.C. n. 164 del 19.08.2016 “Modifica del Regolamento Uffici e Servizi Allegato Sub A2) – Competenze degli 

Uffici all’interno dei Settori”. 

50 – G.C. n. 19 del 17.02.2017 “Modifica del Regolamento Uffici e Servizi”. 

51 – G.C. n. 35 del 21.03.2017 “Modifica del Regolamento Uffici e Servizi - Allegati Sub A1) “La macrostruttura 

dell’ente”, Sub A2) “Competenze degli Uffici all’interno dei settori”, Sub B) “Dotazione organica dell’ente”. 

52 – G.C. n. 154 del 5.12.2017 “Approvazione regolamento disciplinante i criteri per l'assegnazione dell'incentivo 

alla progettazione ai sensi dell'articolo n. 113 del D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50”. 

53 – G.C. n. 29 del 26.02.2018 “Modifica n. 1 al piano annuale delle assunzioni e programma triennale del 

fabbisogno di personale anni 2018-2019–2020 e modifica del Regolamento Uffici – Competenze degli uffici 

all’interno dei settori”. 

54 – G.C. n. 79 del 16.05.2018 “Modifica n. 2 al piano annuale delle assunzioni e programma triennale del 

fabbisogno di personale anni 2018-2019–2020 e modifica del Regolamento Uffici – Competenze degli uffici 

all’interno dei settori”. 

55 – G.C. n. 102 del 26.06.2018 “Modifica Regolamento Uffici e Servizi per modifica art. 25 <<funzioni del 

nucleo>>”. 

56 – G.C. n. 117 del 18.07.2018 “Approvazione Regolamento del Servizio di Pronta Reperibilità ”. 

57 - G.C. n. 211 del 27.12.2018 “Modifica del Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e Servizi - Allegati sub 

A1) “la macrostruttura dell’ente”, sub A2) “competenze degli uffici all’interno dei settori”, sub B) “dotazione 

organica dell’ente” 

58 - G.C. n. 62 del 10.04.2019 “Modifica del Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e Servizi - Allegati sub A1) 

“la macrostruttura dell’ente”, sub A2) “competenze degli uffici all’interno dei settori”, sub B) “dotazione organica 

dell’ente” 

59 - G.C. n. 173 del 19.09.2019 “Modifica del Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e Servizi - Allegati sub 

A1) “la macrostruttura dell’ente”, sub A2) “competenze degli uffici all’interno dei settori”, sub B) “dotazione 

organica dell’ente” 

60 - G.C. n. 130 del 14.07.2020 “Modifica compensi da corrispondere ai componenti delle commissioni giudicatrici 

dei concorsi e procedure selettive”. 

61 - G.C. n. 156 del 28.08.2020 “Modifica del Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e Servizi - Allegato sub 

A2) “competenze degli uffici all’interno dei settori”. 

62 - G.C. n. 200 del 27.10.2020 “Modifica del Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e Servizi – Capo VIII Le 

forme di accesso riservate al personale in ruolo”. 

63 - G.C. n. 60 del 13.04.2021 “Modifica del Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e Servizi – Allegati Sub 

A1) “La Macrostruttura dell’Ente”, Sub A2) “Competenze degli uffici all’interno dei settori”, Sub B) “Dotazione 

Organica dell’Ente”. 

64 - G.C. n. 80 del 18.05.2021 “Approvazione modifica dell’art. 34 del Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e 

Servizi”. 

65 - G.C. n. 109 del 6.07.2021 “Modifica del regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e Servizi – allegati Sub A1) 

“La Macrostruttura dell’Ente”, Sub A2) “Competenze degli Uffici all’interno dei settori”, sub B) “Dotazione 

Organica dell’Ente”. 
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66 - G.C. n. 175 del 26.10.2021 “Approvazione modifica del regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e Servizi – 

Integrale riscrittura dei capi I, II e VIII del titolo VII e modifica dell’allegato sub B) “Dotazione Organica dell’Ente”. 

67 - G.C. n. 8 dell’1.02.2022 “Modifica del regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e Servizi – allegati Sub A1) 

“La Macrostruttura dell’Ente”, Sub A2) “Competenze degli Uffici all’interno dei settori”, sub B) “Dotazione 

Organica dell’Ente”. 

68 – G.C. n. 211 del 16.11.2022 “Approvazione modifica del Regolamento sull’ordinamento degli uffici e servizi – 

capi I, II, IV, V e VI del Titolo VII”.  

69 – G.C. n. 49 del 22.03.2023 “Modifica del Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e Servizi – allegati Sub 

A1) “La Macrostruttura dell’Ente”, Sub A2) “Competenze degli Uffici all’interno dei settori”, sub B) “Dotazione 

Organica dell’Ente”.  

70 – G.C. n. 172 del 7.08.2023 “Modifica del Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e Servizi – Allegati Sub F) 

“Regolamento di Pronta reperibilità”. 

71 – G.C. n. 196 del 20.09.2023 “Approvazione regolamento per la ripartizione degli incentivi alle funzioni tecniche 

di cui all’art. 45 del nuovo Codice dei contratti pubblici”.  
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TITOLO I 

PRINCIPI GENERALI 

ARTICOLO 1 – OGGETTO 

1. Il presente regolamento disciplina, nel rispetto dei principi dettati dall’art. 

34 dello Statuto, l’ordinamento generale degli Uffici e dei servizi del Comune di 

Andora. 

2. Il presente regolamento disciplina, in particolare: 

a) le linee fondamentali per l’organizzazione degli uffici, l’articolazione della struttura 

operativa dell’Ente e le modalità di conferimento degli incarichi di posizione 

dirigenziale e organizzativa; 

b) le modalità per i contratti di lavoro a termine per le posizioni dirigenziali, le 

funzioni direttive e le alte specializzazioni; 

c) il sistema dei controlli interni; 

d) i rapporti di lavoro a tempo parziale; 

e) le modalità di accesso all’impiego per la costituzione di rapporti di lavoro a tempo 

indeterminato e a tempo determinato; 

f) la cessazione del rapporto di lavoro. 

3. Il presente Regolamento determina, inoltre, la dotazione organica 

complessiva dell’Ente. 

ARTICOLO 2 – PRINCIPI DI ORGANIZZAZIONE E GESTIONE 

1. Il Comune ispira la propria azione nel campo dell’organizzazione degli 

uffici e del personale ai principi di buon andamento, imparzialità, economicità, 

trasparenza, efficacia ed efficienza dell’attività amministrativa. 

2. Gli uffici sono organizzati in base a criteri di autonomia, funzionalità 

rispetto ai compiti e ai programmi di attività ed economicità di gestione, nonché 

secondo principi di professionalità e responsabilità. 

3. Devono essere osservati, in particolare, i seguenti criteri organizzativi: 
 

a) collegamento delle attività degli uffici attraverso il dovere di comunicazione interna 

ed esterna e interconnessione mediante sistemi informatici; 

b) suddivisione degli uffici per funzioni omogenee, nel rispetto delle diverse 

professionalità e responsabilità; 

c) garanzia dell’imparzialità e della trasparenza dell’azione amministrativa, anche 

attraverso l’istituzione di apposite strutture per l’informazione ai cittadini e 

attribuzione a un unico ufficio, per ciascun procedimento, della responsabilità 

complessiva dello stesso; 



     Comune di Andora – Regolamento Uffici e Servizi 

 6 

d) responsabilità e collaborazione di tutto il personale per il risultato dell’azione 

amministrativa, nel rispetto della normativa contrattuale vigente; 

e) ampia flessibilità nell’organizzazione degli uffici e nella gestione delle risorse 

umane, anche mediante processi di riconversione professionale e di mobilità del 

personale;  

f) distinzione dei ruoli fra organi di governo e organi gestionali, con l’attribuzione ai 

secondi della gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa mediante autonomi 

poteri di spesa, di organizzazione delle risorse umane, strumentali e di controllo, 

unitamente alla responsabilità in via esclusiva dell’attività amministrativa, della 

gestione e del raggiungimento dei risultati predeterminati dall’organo politico anche 

mediante la definizione di appositi indicatori e parametri. 

ARTICOLO 3 – FONTI CHE REGOLANO IL RAPPORTO DI LAVORO DEL 

PERSONALE DIPENDENTE 

1. Sono fonti regolatrici dei rapporti di lavoro subordinato il D.Lgs. 

165/2001, il D.Lgs. 267/2000, i C.C.N.L. per i dirigenti e per il personale degli Enti 

Locali e le normative dai medesimi richiamate, i contratti collettivi integrativi 

sottoscritti in sede decentrata, i contratti individuali di lavoro e le disposizioni 

applicative degli istituti normativi e contrattuali emanate dagli organi dell’Ente ai sensi 

di legge o di regolamento. 

2. Il presente Regolamento si applica, specificandone contenuti e modalità, 

ai rapporti di lavoro subordinato a tempo indeterminato ed a tempo determinato regolati 

dai CCNL di comparto. 

ARTICOLO 4 – I PRINCIPI DELLA GESTIONE DELLE RISORSE UMANE 

1. La gestione delle risorse umane deve osservare i seguenti principi: 

a) parità e pari opportunità per l’accesso al lavoro, per la progressione professionale e 

per il trattamento sul lavoro; 

b) equità, trasparenza e flessibilità; 

c) impiego dei dipendenti che tenga conto delle situazioni di svantaggio personale, 

sociale e familiare, purché compatibile con l’organizzazione degli uffici e del 

lavoro; 

d) valorizzazione dell’esperienza professionale e della qualificazione acquisita dal 

personale all’interno dell’Ente, perseguita anche attraverso la previsione di forme di 

progressione economica all’interno delle categorie e l’attivazione di procedure 

selettive per la progressione verticale nel sistema di classificazione; 

e) procedimenti di selezione mediante lo svolgimento di prove idonee all’accertamento 

della professionalità richiesta dal profilo professionale, avvalendosi anche di sistemi 

automatizzati. 
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ARTICOLO 5 – FORMAZIONE DEL PERSONALE 

1. Il Comune valorizza lo sviluppo professionale e la formazione dei suoi 

dipendenti come condizione essenziale di efficacia della propria azione. 

2. La formazione a favore del personale del Comune privilegia, 

principalmente, oltre al campo specifico di interesse dei singoli servizi, i seguenti 

campi: 

a) sistemi informatici; 

b) relazioni con l'utenza; 

c) gestione delle risorse umane e strumentali; 

d) razionalizzazione dei procedimenti; 

e) gestione ambientale 

3. Lo stanziamento in bilancio per progetti di formazione del personale è 

annualmente determinato in misura non inferiore alla quota minima prevista dalla 

contrattazione collettiva del comparto. 

ARTICOLO 6 – COMUNICAZIONE INTERNA 

1. Deve essere garantita la circolazione interna delle informazioni in 

possesso degli uffici, non coperte dall’obbligo del segreto d’ufficio, utili per il miglior 

svolgimento dell’attività comunale nel suo complesso. A tal fine devono essere 

organizzate, fra l’altro, periodiche riunioni di lavoro che coinvolgano il maggior numero 

possibile di dipendenti. 

2. Le procedure amministrative sono razionalizzate e semplificate mediante 

l’uso di sistemi informatici interconnessi, che consentano la generalizzata conoscenza 

delle informazioni ed il flusso degli atti fra gli uffici. 

3. In particolare la comunicazione interna in materia ambientale deve 

seguire le modalità stabilite nelle relative procedure del manuale di gestione ambientale, 

attraverso i sistemi informatizzati di cui l’Ente si è dotato. 

ARTICOLO 7 – TRASPARENZA 

1. L’attività amministrativa è ispirata al principio della massima trasparenza. 

2. Per le finalità di cui al comma 1, deve essere garantita a ciascun soggetto 

interessato l’informazione in ordine alla struttura competente, al responsabile del 

relativo procedimento ed ai tempi necessari per la sua definizione. 

3. L’ufficio competente è tenuto, comunque, a fornire direttamente ai 

soggetti interessati ogni informazione richiesta non coperta dall’obbligo del segreto 

d’ufficio. 
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TITOLO II 

ORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI 

ARTICOLO 8 – LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA 

1. L’ordinamento degli uffici e dei servizi del Comune si articola in unità 

organizzative aggregate secondo criteri di omogeneità ed articolate in modo da 

assicurare l’esercizio più efficace delle funzioni loro attribuite. 

2. La struttura organizzativa del Comune si articola in: 

a) Direzioni 

b) Settori   

c) Servizi  

d) Uffici. 

3. Il presente Regolamento individua l’assetto della struttura organizzativa 

relativamente alla sua articolazione in Direzioni e Settori. 

4. Le Direzioni rappresentano le unità organizzative di massimo livello in 

cui si articola la struttura del Comune, individuate secondo macroambiti di attività 

relativamente omogenei in termini di conoscenze e competenze professionali, cui 

corrispondono gli indirizzi strategici dell’azione amministrativa e nel cui ambito 

vengono prioritariamente sviluppati i processi di pianificazione, programmazione e 

controllo della gestione. 

5. I Settori, individuabili come articolazioni interne delle direzioni ovvero 

come unità organizzative autonome, sono costituiti in modo da garantire l’esercizio 

organico ed integrato delle funzioni del Comune nelle diverse branche dell’attività 

amministrativa. Essi si dividono in Settori con funzioni strumentali - di staff - per 

l’esercizio delle attività di supporto dell’intera Amministrazione Comunale e dei diversi 

uffici, e Settori con funzioni finali - di line - per l’esercizio delle attività di produzione 

ed erogazione dei servizi finali alla cittadinanza. 

6. Le Direzioni e i Settori autonomi costituiscono il riferimento 

organizzativo principale per: 

a) la pianificazione degli interventi, la definizione e l’assegnazione dei programmi di 

attività; 

b) l’assegnazione delle risorse (disponibilità finanziarie, strumentali ed umane); 

c) la verifica, il controllo e la valutazione dei risultati dell’attività (controllo); 

d) lo studio e la realizzazione di strumenti e tecniche per il monitoraggio ed il 

miglioramento dei servizi e delle modalità di erogazione (qualità dei servizi); 
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e) il coordinamento e la risoluzione delle controversie tra le articolazioni organizzative 

interne. 

7. In considerazione della peculiarità e specificità delle funzioni svolte, il 

Comando di Polizia Locale, comunque configurato, risponde direttamente alle direttive 

operative impartite dal Sindaco o dall’Assessore da questo delegato, e 

contemporaneamente, in quanto unità organizzativa incardinata nella struttura 

amministrativa, soggetto alle direttive e regolamentazioni poste dagli organi competenti 

ai fini del coordinamento e della gestione amministrativa del personale. In tal senso, il 

Regolamento vigente del Corpo di Polizia Municipale opera quale norma speciale ai fini 

dell’attività gestionale e operativa del Corpo, laddove non contrasti con norme di 

organizzazione generale previste dal presente regolamento, che opera a sua volta per tali 

fini, quale norma speciale. 

8. Il responsabile di Direzione o di Settore autonomo determina 

dinamicamente, sulla base dei programmi dell’Amministrazione, lo schema di 

articolazione dei Servizi e degli Uffici interni all’unità organizzativa di sua competenza. 

9. Nell’ipotesi di nuove competenze e del trasferimento o della 

modificazione di quelle esistenti, il Direttore Generale, se nominato, ovvero il 

Segretario Comunale se destinatario delle funzioni del Direttore Generale, dispone gli 

atti organizzativi finalizzati all’adeguamento della struttura organizzativa. 

ARTICOLO 9 – FUNZIONI DI STAFF ED OPERATIVE 

1. Ai fini della definizione della struttura operativa dell'ente si elencano, a 

titolo esemplificativo, le seguenti attività di competenza del Comune:  

1) Funzioni strumentali di staff:  

a) segreteria e affari generali;  

b) supporti in materia di contratti e appalti;  

c) gestione relazioni con il pubblico;  

d) gestione finanziaria (sistema contabile e di bilancio, mutui, tributi, ecc.);  

e) gestione economato;  

f) gestione amministrativa patrimonio e demanio;  

g) gestione amministrativa ed economica risorse umane; 

2) Funzioni demografiche:  

a) gestione anagrafe e toponomastica;  

b) gestione servizi elettorali;  

c) gestione leva militare;  

d) gestione stato civile;  

e) gestione servizi cimiteriali; 
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3) Funzioni di polizia municipale:  

a) quelle previste dall’articolo 5 della legge n. 65/1986 e dalle altre normative 

nazionali, regionali e comunali vigenti nella materia; 

b)  gestione ufficio traffico;  

4) Funzioni in ambito socio-culturale:  

a) promozione culturale;  

b) gestione biblioteca civica;  

c) pubblica istruzione 

d) promozione sportiva e ricreativa; 

e) gestione attività di tipo assistenziale; 

5)  Funzioni in ambito turistico: 

a) promozione attività  turistiche e ricreative;  

6) Funzioni di sviluppo delle attività economiche:  

a) pianificazione commerciale; 

b) gestione amministrativa attività commerciali, artigianali e turistiche; 

c) polizia amministrativa;  

d) gestione mercati e fiere; 

e) promozione attività economiche; 

7) Funzioni di assetto e sviluppo del territorio:  

a) definizione dell'assetto del territorio;  

b) pianificazione urbanistica e paesistica; 

c) titoli abilitativi in campo edilizio;  

d) tutela, supervisione e repressione in campo edilizio;  

e) protezione civile; 

f) gestione demanio marittimo; 

8) Funzioni in ambito di lavori pubblici:  

a) progettazione nuove opere;  

b) progettazione interventi manutentivi e conservativi;  

c) direzione lavori;  

d) gestione interventi in campo stradale, verde pubblico, fognature, acquedotto ed 

impianti elettrici e termici; 
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e) manutenzione edifici pubblici, strade, fognature, acquedotti ed impianti elettrici 

e termici; 

9) Funzioni operative in ambito ambientale: 

a) gestione interventi in materia di sicurezza del lavoro;  

b) gestione interventi ambientali (suolo, aria, acqua, rumore); 

ARTICOLO 10 – I SERVIZI 

1. Nell’ambito di ciascun Settore sono individuati i Servizi secondo criteri 

di razionale suddivisione dei compiti e di flessibilità. 

2. Di norma, i Servizi costituiscono suddivisioni interne ai Settori, 

periodicamente ridefinibili in ragione degli obiettivi, dei programmi di attività e delle 

risorse disponibili. Possono anche essere istituiti Servizi autonomi facenti capo 

direttamente al Direttore Generale. Si possono anche istituire Servizi per la 

realizzazione di progetti intersettoriali. Tali Servizi hanno capacità gestionali e 

burocratiche autonome, facendo capo, per l’emanazione dei singoli atti determinativi e 

per l’organizzazione del personale, al Settore che gestisce il servizio di riferimento (es. 

SUAP, URP…). 

3. All’interno dei Servizi, sono individuati gruppi di lavoro distinti, 

denominati “Uffici”, con relativa autonomia e responsabilità di procedimento e 

composti da una o più unità organiche, ma sempre facenti capo al Servizio. Gli Uffici 

hanno carattere informale (per la loro costituzione non necessitano di atto 

determinativo). 

4. All’interno delle Direzioni e dei Settori autonomi vige il sistema di 

massima flessibilità delle risorse umane. Di conseguenza ciascun responsabile di 

Direzione o di Settore autonomo può, con motivato provvedimento, e sentito il Direttore 

Generale, procedere alla mobilità del personale in relazione ad intervenute esigenze 

organizzative derivanti dall’attuazione dei programmi di attività. 

ARTICOLO 11 – ARTICOLAZIONE DELLA MACROSTRUTTURA 

1. La macrostruttura dell’ente si articola secondo lo schema allegato sub A) 

al presente Regolamento. 

2. Il coordinamento a livello complessivo è assicurato dal Direttore 

Generale o in sua assenza dal Segretario Generale. 

3. Alle Direzioni sono preposti dirigenti, che di norma reggono anche uno o 

più Settori e Servizi rientranti nella Direzione di riferimento. 

4. Ai Settori sono preposti incaricati di posizione organizzativa, salvo 

quanto previsto dal precedente comma 3. 
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ARTICOLO 11 BIS – INCARICHI DI POSIZIONE DIRIGENZIALE 

1. Gli incarichi di posizione dirigenziale sono conferiti con provvedimento 

motivato del Sindaco, per una durata non superiore a quella del mandato 

amministrativo, a dipendenti dotati dei requisiti richiesti dalla normativa in materia, 

individuati tenendo conto, rispetto alle funzioni ed alle attività da svolgere, dei seguenti 

elementi: 

la natura e le caratteristiche dei programmi da realizzare; 

i requisiti culturali; 

le attitudini e le capacità professionali; 

l’esperienza professionale acquisita. 

2. Nell’ambito degli obiettivi fissati dagli organi politici, i dirigenti hanno 

piena autonomia operativa ed assicurano l’ottimale gestione delle risorse umane, 

strumentali e di controllo. 

3. La corretta ed economica gestione delle risorse assegnate e la rispondenza 

dei risultati dell’attività amministrativa ai programmi ed ai progetti degli organi politici 

sono verificate dal Nucleo di Valutazione. 

4. Gli incarichi dirigenziali, qualunque sia stata la forma di costituzione dei 

rapporti di lavoro, possono essere revocati dal Sindaco per i seguenti motivi: 

f) inosservanza delle direttive del Sindaco, della Giunta o dell’Assessore delegato; 

g) mancato raggiungimento, al termine dell’anno finanziario, dei principali obiettivi 

assegnati con il piano esecutivo di gestione, sempreché non ne siano state 

motivatamente segnalate al presidente le cause nel corso dell’esercizio; 

h) responsabilità particolarmente grave o reiterata; 

i) responsabilità relative al raggiungimento dei risultati, alla realizzazione dei 

programmi e dei progetti, ai risultati della gestione finanziaria, tecnica ed 

amministrativa; 

j) altri casi eventualmente disciplinati dai contratti collettivi nazionali di lavoro. 

5. Il procedimento di revoca si svolge con le modalità e le garanzie fissate 

dal contratto collettivo nazionale di lavoro per l’area della dirigenza del comparto 

regioni – autonomie locali, vigente nel tempo. 

6. Gli atti di nomina sindacali, alla scadenza del mandato amministrativo si 

intendono prorogati per 120 giorni. Qualora nel periodo di proroga  intervenga una 

nuova nomina, la stessa  ha efficacia  immediata ed il precedente incarico decade. 

ARTICOLO 11 TER – COMITATO DEI GARANTI 

1. Il comitato dei Garanti di cui al contratto collettivo nazionale dell’area 

dirigenza è composto da tre membri, di cui due scelti dall’Amministrazione tra 
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magistrati, docenti universitari e dirigenti della pubblica amministrazione, anche in 

quiescenza, professionisti iscritti agli albi professionali degli avvocati o dei dottori 

commercialisti, ed uno eletto dai dirigenti dell’ente in loro rappresentanza. 

2. Il comitato elegge al proprio interno un presidente. 

3. Svolge le funzioni di segretario un componente designato dal comitato. 

4. Ai componenti esterni è corrisposto un gettone di presenza per ogni 

partecipazione alle sedute dell’organo, il cui ammontare è determinato con il 

provvedimento di nomina. 

ARTICOLO 12 – INDIVIDUAZIONE AREA DELLE POSIZIONI 

ORGANIZZATIVE 

1. Ai fini di cui all’articolo 11 del contratto collettivo nazionale di lavoro 

relativo alla revisione del sistema di classificazione del personale del comparto Regioni 

- Autonomie locali del 31 marzo 1999, l’area delle posizioni organizzative corrisponde 

ai Settori individuati nella macrostruttura dell’ente, secondo lo schema allegato sub A) 

al presente Regolamento. 

2. Ai sensi della disciplina contrattuale vigente, l’Ente istituisce le Posizioni 

organizzative e individua i relativi Responsabili, sulla base di criteri predeterminati e 

oggettivi di valutazione e graduazione delle funzioni, che devono tenere conto della 

struttura organizzativa e delle esigenze gestionali dell’Ente. 

3. L’individuazione dell’Area delle Posizioni organizzative e la relativa 

graduazione economica delle indennità di posizione e di risultato ai sensi della 

disciplina contrattuale vigente è di competenza della Giunta Comunale, con proprio atto 

deliberativo. 

4. Il Nucleo di valutazione, ai sensi degli art. 23/33 del presente 

Regolamento, svolge a riguardo attività istruttoria, preparatoria e propositiva. 

5. Relativamente alla proposta di istituzione delle Posizioni Organizzative è 

obbligatoria l’attività di informazione preventiva propedeutica alla concertazione, per i 

criteri generali di valutazione e graduazione delle funzioni, nonché di valutazione 

periodica degli incarichi, ai sensi dell’art. 16, comma 2°, Ordinamento Professionale. 

6. La delibera di Giunta Comunale ha efficacia fino a sua successiva 

modificazione o revoca e, salvo diversa previsione, la durata è corrispondente a quella 

del mandato dell’Amministrazione in carica. 

ARTICOLO 13 – INCARICHI DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA 

1. Gli incarichi di posizione organizzativa sono conferiti, a seconda della 

collocazione nella struttura, con provvedimento motivato del Sindaco, del Segretario 

Generale, del Direttore Generale o del dirigente competente, per durata non superiore a 

quella del mandato o dell’incarico del soggetto che li conferisce, a dipendenti 

classificati nella categoria D, individuati tenendo conto, rispetto alle funzioni ed alle 

attività da svolgere, dei seguenti elementi: 
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 la natura e le caratteristiche dei programmi da realizzare; 

 i requisiti culturali; 

 le attitudini e le capacità professionali; 

 l’esperienza professionale acquisita; 

2. Per il conferimento di ciascun incarico di posizione organizzativa e per il 

passaggio ad incarichi di funzioni diverse, viene effettuata una specifica istruttoria 

definita, a seconda dei casi, dal Direttore Generale, dal Segretario Generale o dal 

dirigente competente, con la quale, in conformità ai criteri previsti dall'articolo 9 del 

C.C.N.L. 31.03.1999 e dal precedente comma, vengono valutate la natura e le 

caratteristiche dei programmi da realizzare, le attitudini e le capacità del singolo 

dipendente, anche in relazione ai risultati conseguiti in precedenza, applicando, di 

norma, il criterio della rotazione. 

3. Al personale individuato come titolare delle posizioni organizzative 

spettano la retribuzione di posizione e quella di risultato, il cui ammontare complessivo 

non può comunque essere inferiore all’importo delle competenze e delle indennità da 

esse assorbite ai sensi dell’articolo 10, commi 1 e 4, del Contratto collettivo nazionale 

di lavoro relativo alla revisione del sistema di classificazione del personale del 31 marzo 

1999.  

4. La retribuzione di posizione viene attribuita in base ad una graduazione 

delle posizioni organizzative effettuata dal Nucleo di valutazione, concertata con le 

OO.SS., basata su criteri relativi a:  

 collocazione nella struttura del settore affidato 

 complessità organizzativa del settore affidato 

 responsabilità gestionale 

5. L’incarico può essere revocato, con provvedimento motivato; la revoca 

può essere preceduta da un contraddittorio con il Direttore Generale, il Segretario 

Generale o il dirigente di riferimento a seconda della collocazione nella struttura. 

6. La revoca è possibile in caso di inosservanza ingiustificata delle direttive 

del Sindaco, della Giunta, dell’Assessore di riferimento, del Direttore Generale, del 

Segretario Generale o del dirigente competente, o in caso di mancato raggiungimento al 

termine di ciascun anno finanziario degli obiettivi loro assegnati o per responsabilità 

particolarmente grave o reiterata e negli altri casi disciplinati dall’articolo 21 del 

Decreto Legislativo 30.03.2001, n. 165, e dai contratti collettivi di lavoro. In ogni caso 

la revoca deve essere preceduta da una formale contestazione di addebiti. 

7. In ogni caso l’attribuzione degli incarichi delle Posizioni Organizzative 

prescinde dalle precedenti assegnazioni di funzioni di direzione a seguito di concorsi. 

8. Sono comunque operanti le norme sulla revoca, riconferma, rimozione 

previste dal C.C.N.L.. 

9. I titolari di posizione organizzativa si identificano con i responsabili dei 

relativi Settori e nel presente Regolamento di seguito verranno chiamati “Responsabili 

di Servizio”. 
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10. Nell’atto di nomina, per ciascun titolare di posizione è nominato uno o 

più sostituti e seconda dell’articolazione dei settori interessati. A ciascun sostituto è 

attribuito un compenso per posizione di “particolare” responsabilità, reperito nel fondo 

di cui all’art. 15 del C.C.N.L. 1.04.1999 e stabilito in sede di contrattazione decentrata.  

11. Gli atti di nomina sindacali, alla scadenza del mandato amministrativo si 

intendono prorogati per 120 giorni. Qualora nel periodo di proroga intervenga una 

nuova nomina, la stessa ha efficacia immediata ed il precedente incarico decade.  

12. Gli atti di nomina dirigenziali, qualora l’incarico dirigenziale cessi per 

qualsiasi motivo o venga prorogato ai sensi del precedente comma, si intendono 

prorogati per 45 giorni. Qualora nel periodo di proroga intervenga una nuova nomina, la 

stessa ha efficacia immediata ed il precedente incarico decade.  

ARTICOLO 14 – NOMINA DEL DIRETTORE GENERALE 

1. Il Direttore Generale, qualora concorrano le condizioni di cui all’art. 108, 

comma 3, del D.Lgs. 267/2000, viene nominato al di fuori della dotazione organica e 

con contratto a tempo determinato, sulla base dei seguenti criteri: 

 rilevanza dell'esperienza professionale, specificatamente rivolta alle attività 

direzionali, gestionali ed organizzative, maturata in enti o imprese di complessità 

adeguata; 

 affidabilità sotto il profilo etico e della preparazione culturale, al fine di assicurare la 

piena coerenza dell’attività richiesta con gli indirizzi programmatici e strategici di 

governo proposti dal Sindaco ed approvati dal Consiglio Comunale. 

2. La persona prescelta per la nomina deve avere i seguenti requisiti: 

 cittadinanza italiana; 

 godimento dei diritti civili e politici; 

 diploma di laurea magistrale; 

 non aver riportato condanne penali che possano comportare decadenza dall'impiego 

pubblico ovvero sospensione dal medesimo; 

 non aver risolto rapporti di servizio, pubblici o privati, per motivi disciplinari o per 

decadenza dall'impiego comunque determinata; 

 esperienza di lavoro nell’attività di direzione, documentata dal possesso di posizione 

dirigenziale in strutture pubbliche o private; 

 non ricoprire cariche pubbliche o elettive di governo, ovvero cariche in partiti 

politici o sindacati.  

 

3. Il Sindaco, dopo attenta verifica, individua la persona idonea rispondente 

ai criteri di cui al primo comma e ne comunica il nominativo alla Giunta Comunale che, 

con propria deliberazione, si esprime in merito, approvando, fra l'altro, l'ammontare 

della retribuzione. 
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4. A seguito di tale deliberazione, e stipulata la convenzione con gli altri 

Comuni associati, il Sindaco adotta il provvedimento di nomina che deve contenere le 

motivazioni della scelta con riferimento ai criteri di cui al primo comma del presente 

articolo. 

5. Contestualmente al provvedimento di nomina, il Sindaco disciplina i 

rapporti tra Segretario e Direttore Generale, nel rispetto dei loro distinti ed autonomi 

ruoli, in conformità alle disposizioni statutarie e regolamentari che definiscono 

l'ordinamento del Comune di Andora. 

6. Il provvedimento di nomina del Direttore Generale viene pubblicato, 

unitamente al curriculum del soggetto prescelto, all'Albo Pretorio del Comune e diviene 

efficace dopo tale pubblicazione. 

7. L’Ente stipula con la persona nominata un contratto di lavoro a tempo 

determinato. 

8. Del provvedimento è data notizia:  

 al Consiglio Comunale; 

 al Presidente del Collegio dei Revisori dei Conti; 

 ai membri del Nucleo di Valutazione, se già insediato 

 al Segretario Generale e ai dirigenti ed ai responsabili dei servizi che provvedono ad 

informare tutti i servizi e gli uffici. 

9. L’incarico di Direttore Generale può essere revocato con provvedimento 

del Sindaco, previa conforme deliberazione della Giunta, nei seguenti casi: 

 mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati; 

 comportamenti denotanti scarsezza od assenza di attitudini allo svolgimento delle 

mansioni assegnate; 

 perdita della libertà personale; 

 condanna penale passata in giudicato ostativa all’assunzione nel pubblico impiego. 

ARTICOLO 15 – COMPETENZE DEL DIRETTORE GENERALE 

1. Competono al Direttore Generale le attribuzioni di cui all’art. 108 del 

D.Lgs. 267/2000, e in particolare: 

 l’attuazione degli indirizzi e degli obiettivi determinati dagli Organi politici, 

secondo le direttive impartite dal Sindaco, avvalendosi dei dirigenti e dei 

responsabili dei servizi; 

 la sovraintendenza in generale alla gestione dell’Ente, per garantire il perseguimento 

di livelli ottimali di efficacia e di efficienza; 

 l’organizzazione delle risorse umane dell’Ente; 

 il coordinamento e la sovraintendenza delle Direzioni e dei Settori autonomi; 

 la definizione dei criteri generali per l’organizzazione degli uffici; 
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 la sovraintendenza  alla predisposizione e all’attuazione di misure per l’analisi e la 

valutazione dei costi dei singoli uffici, ai sensi dell’art. 18, comma 1, D.Lgs. 

165/2001; 

 l’adozione delle misure per l’interconnessione sia tra uffici della stessa 

Amministrazione, che con altre Amministrazioni ai sensi del D.Lgs. 165/2001; 

 la presidenza del Nucleo di Valutazione; 

 la partecipazione, quale presidente del Nucleo di Valutazione, alla verifica ed al 

controllo dell’attività dei responsabili delle Direzioni e dei Settori autonomi; 

 la formulazione della proposta al Sindaco di misure sanzionatorie a carico dei 

responsabili delle Direzioni e dei Settori autonomi per responsabilità da risultato; 

 l’adozione degli atti di competenza dei Responsabili inadempienti, previa diffida, ai 

sensi del presente Regolamento; 

 la responsabilità e la gestione diretta dei servizi e/o settori direttamente attribuitigli 

dal Sindaco;  

 ogni altra competenza attribuitagli dal presente Regolamento. 

2. Per attuare i compiti di cui al comma 1°, il Direttore Generale predispone il 

P.E.G., comprendente il Piano degli Indicatori e il Piano delle Performance ed approva 

l’articolazione dei macroaggregati di spesa corrente e delle categorie di entrate correnti 

in capitoli/articoli, coerentemente con il livello IV del piano dei conti finanziario di cui 

al DPCM del 28.12.2011, definendo i tempi di realizzazione degli obiettivi, le risorse 

umane e finanziarie assegnate ai Responsabili delle Direzioni e dei Settori autonomi; 

3. Propone al Sindaco il conferimento dell’incarico dei Responsabili delle 

Posizioni Organizzative preposti a Settori autonomi, e la revoca per mancato 

raggiungimento delle finalità. 

4. Presiede la Conferenza dei Dirigenti e la Conferenza dei Responsabili dei 

servizi. 

ARTICOLO 16 – RAPPORTI TRA DIRETTORE GENERALE E SEGRETARIO 

COMUNALE 

1. I rapporti tra Direttore Generale e Segretario Comunale sono disciplinati 

dal Sindaco all’atto della nomina del primo, fermo restando che è esclusa ogni forma di 

reciproca dipendenza gerarchica, così come restano ferme le competenze attribuite in 

via esclusiva dalla legge ad ognuno dei due soggetti. 

ARTICOLO 17 – ASSEGNAZIONE DELLE FUNZIONI DI DIREZIONE 

GENERALE AL SEGRETARIO COMUNALE 

1. Le funzioni del Direttore Generale possono essere assegnate al Segretario 

Generale con atto motivato del Sindaco. L’incarico non può avere durata superiore a 

quella del mandato del Sindaco. 
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2. Nell’ipotesi di cui al comma 1 al Segretario Generale compete 

un’indennità di direzione generale concordata con l’Amministrazione, contenuta nei 

limiti eventualmente stabiliti dai contratti collettivi di lavoro. 

ARTICOLO 18 – SEGRETARIO GENERALE 

1. Il Comune ha un Segretario Generale titolare, come disciplinato dall’art. 

32 dello Statuto. 

2. Oltre alle funzioni stabilite nello Statuto, qualora il Direttore Generale 

non sia stato nominato al Segretario Generale compete inoltre: 

 la sovrintendenza ed il coordinamento delle Direzioni e dei Settori autonomi. Tale 

attività di sovrintendenza e di coordinamento non comporta un ruolo di 

sovraordinazione gerarchica del Segretario nei confronti dei dirigenti e dei 

responsabili dei servizi; 

 la presidenza della Conferenza dei Dirigenti e della Conferenza dei Responsabili dei 

servizi; 

 predispone il P.E.G., comprendente il Piano degli Indicatori e il Piano delle 

Performance, ed approva l’articolazione dei macroaggregati di spesa corrente e delle 

categorie di entrate correnti in capitoli/articoli, coerentemente con il livello IV del 

piano dei conti finanziario di cui al DPCM del 28.12.2011, definendo i tempi di 

realizzazione degli obiettivi, le risorse umane e finanziarie assegnate ai Responsabili 

delle Direzioni e dei Settori autonomi. 

3. Nell’ambito delle proprie funzioni consultive, può esplicitare, in merito 

ad ogni procedura e/o provvedimento anche in forma scritta, proprie valutazioni di 

iniziativa o a richiesta; e in tal caso la richiesta deve essergli  formulata per iscritto e 

con congruo anticipo. 

4. Il Segretario è coadiuvato e sostituito in caso di assenza od impedimento 

da un Vice segretario, con le modalità previste all’art. 33 dello Statuto. 

5. Al Segretario comunale competono inoltre espressamente le competenze 

attribuitegli nel Manuale di gestione ambientale. 

ARTICOLO 19 – COMPETENZE DEI DIRIGENTI E DEI RESPONSABILI DI 

SERVIZIO 

1. Spetta ai Responsabili delle Direzioni e dei Settori autonomi l’adozione 

di atti che impegnano l’Amministrazione verso l’esterno. 

2. Spettano, loro, in particolare: 

a) tutte le competenze ad essi attribuite dalla legge ed in particolare dall’art. 107 del 

D.Lgs. 267/2000; 

b) tutte le competenze ad essi attribuite dall’art. 36 dello Statuto; 

c) tutte le competenze ad essi attribuite dai Regolamenti comunali; 
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d) tutte le competenze conferite e delegate nell’atto di nomina sindacale; 

3. Spettano loro, altresì, i seguenti compiti: 

a) perseguimento degli obiettivi assegnati nel PEG; 

b) collaborazione con il servizio di controllo di gestione per la definizione dei 

parametri e degli indicatori di efficacia e di efficienza; 

c) distribuzione, mediante ordine di servizio, e gestione delle risorse umane e tecniche 

che l’amministrazione ha assegnato loro; 

d) conferimento degli incarichi di posizione organizzativa e nomina dei responsabili 

delle strutture rientranti nell’unità organizzativa diretta; 

e) cura dei piani di lavoro e dei sistemi informativi all’interno dell’unità organizzativa 

diretta e nei confronti dell’utenza; 

f) verifica periodica dei risultati, con conseguente analisi degli eventuali scostamenti 

dai programmi e relativa individuazione delle cause e delle responsabilità; 

g) svolgimento delle funzioni di datore di lavoro ai sensi del decreto legislativo n. 

626/1994 e successive modificazioni in materia di tutela della salute e per la 

sicurezza dei lavoratori; 

h) svolgimento delle funzioni di titolare del trattamento dei dati e delle relative misure 

di sicurezza in ottemperanza alle disposizioni del D.Lgs. 196/2003 e sue successive 

integrazioni e modificazioni; 

i) cura della gestione corrente delle attività e delle risorse affidate nell'ambito degli 

indirizzi strategici e degli obiettivi definiti dall'amministrazione e concordati a 

livello settoriale;  

j) orientamento e sviluppo professionale del personale nonché verifiche e valutazioni 

inerenti le prestazioni svolte ed i risultati ottenuti;  

k) affidamento degli incarichi professionali di carattere fiduciario nel rispetto dei 

criteri prefissati dalla giunta; 

l) erogazione di contributi, sovvenzioni ed altri benefici nel rispetto dei criteri 

predefiniti dall’Amministrazione, ai sensi dell’articolo 12 della legge 7 agosto 

1990, n. 241 e nei limiti delle risorse assegnate; 

m) emanazione di provvedimenti, in applicazione di leggi o regolamenti con esclusione 

delle ordinanze contingibili ed urgenti di competenza sindacale; 

n) perseguimento degli obiettivi stabiliti dall’Amministrazione Comunale nella 

propria politica ambientale; 

o) poteri di controllo e vigilanza nell’ambito del proprio ambito di competenza e 

irrogazione delle sanzioni amministrative prescritte da leggi e regolamenti. 

4. La responsabilità del servizio finanziario, oltre ai compiti di cui ai 

precedenti commi, include le seguenti funzioni: 

a) vigilanza, controllo, coordinamento e gestione dell’attività finanziaria dell’Ente; 

b) verifica dello stato di accertamento delle entrate e di impegno delle spese; 
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c) registrazione degli impegni di spesa e degli accertamenti di entrata; 

d) emissione e registrazione degli ordinativi di riscossione e di pagamento; 

e) tenuta dei registri e delle scritture contabili necessari per la rilevazione degli effetti 

sul patrimonio comunale dell’attività amministrativa, nonché per la rilevazione dei 

costi di gestione dei servizi e degli uffici; 

f) predisposizione del progetto di bilancio di previsione annuale e degli allegati schemi 

di relazione previsionale e programmatica e di bilancio pluriennale, da presentare 

alla giunta comunale sulla base delle proposte formulate dagli altri dirigenti e 

responsabili dei servizi e dei dati in suo possesso; 

g) predisposizione del rendiconto di gestione; 

h) formulazione degli schemi di variazione delle previsioni di bilancio, su proposta dei 

dirigenti e responsabili dei servizi interessati o di sua iniziativa; 

i) segnalazione scritta al Sindaco, all’Assessore delegato, al segretario generale e 

all’organo di revisione economico-finanziaria dei fatti gestionali dai quali possono 

derivare situazioni pregiudizievoli per gli equilibri di bilancio. 

5. Il responsabile del servizio ambiente, oltre ai compiti di cui ai precedenti 

commi 1, 2 e 3, è anche il Responsabile della gestione ambientale, ai fini della 

certificazione ISO 14001. 

6. Il dirigente può delegare, con provvedimento scritto, alcune delle funzioni 

di sua competenza e la gestione di specifiche risorse assegnategli con il piano esecutivo 

di gestione a dipendenti inquadrati nella categoria professionale D, incaricati di 

posizione organizzativa. 

7. La delega di cui al comma 6 non esime il dirigente da responsabilità per 

le funzioni delegate o la gestione delle risorse assegnate. 

8. In caso di assenza dei dirigenti, le funzioni vicarie possono essere svolte 

da altro dirigente, dal Direttore Generale, se nominato, e, per sopperire ad esigenze 

temporanee, dal Segretario Generale. 

9. In caso di assenza degli incaricati di posizione organizzativa responsabili 

di Settori autonomi, le funzioni vicarie vengono svolte, per ogni singolo Servizio di 

appartenenza, dai sostituti, individuati nell’atto di nomina sindacale. In tal caso il 

Sindaco può individuare quali sostituti gli altri titolari di posizione, ovvero soggetti 

diversi che abbiano la competenza necessaria per svolgere le mansioni loro ascritte. In 

quest’ultima ipotesi si richiama il comma 10 dell’art. 13. 

ARTICOLO 19 BIS – CONFERENZA DEI DIRIGENTI 

1. Allo scopo di assicurare il coordinamento complessivo dell’attività 

dell’ente e, in generale, il collegamento dell’attività fra più Direzioni e Settori 

autonomi, è istituita, in conformità all’art. 37 dello Statuto, la conferenza dei dirigenti. 

2. La conferenza è presieduta dal Direttore Generale, se nominato, o dal 

Segretario Generale e, in caso di assenza, dal Vice Segretario ed è composta da tutti i 

responsabili di Direzione e di Settore autonomo.  
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3. La conferenza dei dirigenti si riunisce ogniqualvolta lo decida il direttore 

generale ovvero su richiesta di un suo componente. 

4. Delle riunioni della conferenza è redatto verbale a cura di un componente 

della conferenza a rotazione. Copia del verbale è trasmessa, a cura del Presidente della 

conferenza, al sindaco. 

5. La conferenza dei dirigenti: 

 svolge ruolo di coordinamento generale preventivo, intervenendo nei processi di 

formulazione dei programmi, valutando le condizioni di loro effettiva realizzabilità 

e la loro rispondenza agli obiettivi prefissati dall’amministrazione; 

 esprime pareri obbligatori sulle proposte di approvazione e modifica dei 

regolamenti; 

 esprime pareri obbligatori sulle proposte riguardanti progetti e programmi che 

interessano l’intera struttura organizzativa del Comune, nonché sulle altre questioni 

sottoposte al suo esame dal Sindaco, dal Direttore Generale, dal Segretario Generale 

o da ciascun componente della conferenza stessa; 

 formula proposte obbligatorie in merito alla revisione annuale degli organici; 

 svolge ogni altra attività diretta ad assicurare la comunicazione fra gli uffici. 

6. La conferenza dei dirigenti prende in esame annualmente l’assetto 

organizzativo dell’organico effettivo dell’ente e ne valuta l’adeguatezza in relazione ai 

programmi dell’amministrazione, delle risorse umane, economiche e strumentali 

disponibili. In particolare, la conferenza riconsidera:  

 l’assetto dei Servizi e degli Uffici; 

 la distribuzione degli organici fra i Servizi; 

 l’adeguatezza, quantitativa e qualitativa, delle risorse umane rispetto ai compiti da 

svolgere. 

7. Sulla base dell’esame di cui al comma 6, la conferenza formula, prima 

dell’approvazione del Piano delle assunzioni, proposte in relazione alla politica delle 

assunzioni, alla gestione indiretta e diretta dei servizi, alla ridistribuzione del personale, 

agli interventi di formazione e aggiornamento del personale. 

8. Le proposte di cui al comma 7 sono oggetto di preventiva informazione 

alle organizzazioni sindacali. 

ARTICOLO 20 – CONFERENZA DEI RESPONSABILI DEI SERVIZI 

1. Allo scopo di assicurare il coordinamento dell’attività dei responsabili dei 

servizi e, in generale, il collegamento dell’attività fra Settori e Servizi, è istituita, in 

conformità all’art. 37 dello Statuto, la conferenza dei responsabili dei servizi. 

2. La conferenza è presieduta dal Direttore Generale, se nominato, o dal 

Segretario Generale e, in caso di assenza, dal Vice Segretario ed è composta da tutti i 

dirigenti e responsabili dei servizi.  
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3. La conferenza si riunisce ogniqualvolta lo decida il Direttore Generale 

ovvero su richiesta di un dirigente o responsabile di Settore autonomo. 

4. Delle riunioni della conferenza è redatto verbale a cura di un componente 

della conferenza a rotazione. Copia del verbale è trasmessa, a cura del Presidente della 

conferenza, al sindaco. 

5. La conferenza dei responsabili dei servizi: 

 contribuisce al coordinamento generale preventivo, intervenendo, se richiesta, nei 

processi di formulazione dei programmi, valutando le condizioni di loro effettiva 

realizzabilità e la loro rispondenza agli obiettivi prefissati dall’amministrazione; 

 esprime, se richiesta, pareri sulle proposte di approvazione e modifica dei 

regolamenti; 

 esprime, se richiesta, pareri sulle proposte riguardanti progetti e programmi che 

interessano l’intera struttura organizzativa del Comune, nonché sulle altre questioni 

sottoposte al suo esame dal Sindaco, dal Direttore Generale, dal Segretario Generale 

o da ciascun responsabile di servizio; 

 formula, se richiesta, proposte in merito alla revisione annuale degli organici, alla 

politica delle assunzioni, alla gestione indiretta e diretta dei servizi, alla 

ridistribuzione del personale, agli interventi di formazione e aggiornamento del 

personale; 

 svolge ogni altra attività diretta ad assicurare la comunicazione fra gli uffici. 

6. La conferenza dei responsabili di servizio prende in esame annualmente 

l’assetto organizzativo dell’organico effettivo dell’ente e ne valuta l’adeguatezza in 

relazione ai programmi dell’amministrazione, delle risorse umane, economiche e 

strumentali disponibili. In particolare, la conferenza riconsidera:  

 l’assetto dei servizi e degli uffici; 

 la distribuzione degli organici fra i servizi; 

 l’adeguatezza, quantitativa e qualitativa, delle risorse umane rispetto ai compiti da 

svolgere. 

7. Sulla base dell’esame di cui al comma 6, la conferenza formula, prima 

dell’approvazione del Piano delle assunzioni, proposte in relazione alla politica delle 

assunzioni, alla gestione indiretta e diretta dei servizi, alla ridistribuzione del personale, 

agli interventi di formazione e aggiornamento del personale. 

8. Le proposte di cui al comma 7 sono oggetto di preventiva informazione 

alle organizzazioni sindacali. 

ARTICOLO 21 – PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO DI PERSONALE 

1. La programmazione del fabbisogno di personale e le relative variazioni 

sono approvate dalla Giunta comunale con i soli limiti derivanti dalla capacità di 

bilancio dell’Ente e dalle esigenze di esercizio delle funzioni, dei servizi e dei compiti 

attribuiti all’Ente stesso.  
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2. La Giunta approva annualmente e previa informazione alle 

organizzazioni sindacali, il piano delle assunzioni, nel quale vengono determinati i posti 

vacanti che si intende ricoprire nel corso dell’anno, quali di essi sono destinati 

all’accesso dall’esterno e quali sono riservati a persone disabili in base alla normativa 

vigente nella materia. 

3. Il servizio del personale provvede al compimento degli atti e delle 

procedure necessari per dare attuazione al piano annuale delle assunzioni. 

ARTICOLO 22 – DOTAZIONE ORGANICA ED ORGANIGRAMMA 

1. La dotazione organica generale del Comune consiste nell'elenco dei posti 

di ruolo previsti, classificati in base ai sistemi contrattuali in vigore.  

2. L’organizzazione e la disciplina degli uffici, nonché la consistenza e la 

variazione della dotazione organica sono determinati in funzione delle finalità di 

accrescimento dell’efficienza, di razionalizzazione del costo del lavoro pubblico e di 

realizzazione della migliore utilizzazione delle risorse umane, previa verifica degli 

effettivi fabbisogni. 

3. La dotazione organica, suddivisa unicamente per categorie e figure 

professionali, è quella risultante dall'allegato sub B) al presente regolamento.  

4. Alla ridefinizione degli uffici e delle dotazioni organiche si procede  

ogniqualvolta risulti necessario anche a seguito di riordino o trasferimento di funzioni.  

5. L'organigramma del Comune individua le risorse umane effettivamente 

disponibili per ogni servizio e Ufficio. L’organigramma è predisposto dal Responsabile 

del Servizio personale, sulla base dello stato di fatto del Piano delle assunzioni di cui al 

precedente articolo 21. 

ARTICOLO 22 BIS – UFFICI POSTI ALLE DIRETTE DIPENDENZE DEGLI 

ORGANI POLITICI 

1. Possono essere istituite unità organizzative autonome di supporto 

dell'attività del Sindaco o della Giunta o degli Assessori per l'assolvimento delle 

funzioni di indirizzo e controllo loro attribuite dalla legge. 

2. I collaboratori sono scelti fiduciariamente ed incaricati direttamente dal 

Sindaco. Il rapporto è regolato con contratto a tempo determinato di durata non 

superiore a quella del mandato del Sindaco. In ogni caso il contratto cessa di diritto allo 

scadere del mandato del Sindaco. Nel caso in cui il mandato termini per causa diversa 

dalla scadenza naturale il contratto si risolve decorsi 30 (trenta) giorni da tale data. 

3. Agli stessi compete il trattamento economico e giuridico previsto per il 

personale appartenente alla medesima categoria del contratto collettivo dei dipendenti 

degli enti locali 

4. Agli stessi può essere attribuita la gestione diretta del budget 

eventualmente assegnato all'ufficio. 
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TITOLO III 

IL NUCLEO DI VALUTAZIONE 

ARTICOLO 23 – LA GESTIONE PER OBIETTIVI 

1. Al fine di assicurare il processo di privatizzazione del pubblico impiego, 

di separazione dei poteri di direzione politica dai poteri di gestione, è previsto l’obbligo 

di valutazione delle prestazioni del personale incaricato di responsabilità di struttura, 

nonché i comportamenti relativi allo sviluppo delle risorse professionali, umane ed 

organizzative ad essi assegnati. 

2. Alla valutazione delle prestazioni è collegata la retribuzione di risultato 

così come definita dai contratti collettivi nazionali di lavoro. 

3. Il percorso naturale per la valutazione è parallelo al concetto di gestione 

per obiettivi. 

4. La Giunta Comunale assegna annualmente gli obiettivi ai responsabili 

della gestione e rimette a sé il controllo per la verifica del grado di raggiungimento degli 

obiettivi e dei risultati conseguiti. 

5. Il ruolo del nucleo di valutazione è quello di creare le condizioni di fondo 

ed attivare e gestire le forme tecniche perché la gestione per obiettivi sia condotta nel 

modo più efficace possibile, garantendo all’organo politico la corretta metodologia.  

ARTICOLO 24 – COMPOSIZIONE, NOMINA E DURATA 

1. Al fine di garantire le necessarie caratteristiche di competenza, 

autorevolezza ed imparzialità, il Nucleo è composto dal Segretario Generale che lo 

presiede e da un esperto in tecniche di valutazione e in controllo di gestione esterno 

all’Amministrazione e scelto dall’Amministrazione stessa tra professionisti, universitari, 

dirigenti di aziende pubbliche o private e tra dirigenti della Pubblica Amministrazione. 

2. Il componente  è  nominato dal Sindaco ai sensi dell’art. 18 dello Statuto.  

3. Il Nucleo ha durata pari al mandato del Sindaco, salvo motivata revoca. 

4. Previa intesa tra diverse Amministrazioni Locali, e ai sensi dell’art. 30 del 

D.Lgs. 267/2000, possono essere istituiti Nuclei di Valutazione a carattere 

sovracomunale, la cui composizione, nomina e durata saranno determinate dall’apposita 

Convenzione.  

ARTICOLO 25 – FUNZIONI DEL NUCLEO 

1. Il compito del Nucleo di Valutazione è di verificare la realizzazione degli 

obiettivi e l’imparzialità e il buon andamento dell’azione amministrativa, in assoluto 

coordinamento con l’Ufficio Controllo di Gestione. Gli obiettivi sono riferibili 
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principalmente, ma non esclusivamente, ai rendimenti e ai risultati della gestione 

finanziaria, tecnica ed amministrativa così come conseguono dalla realizzazione dei 

programmi e dei progetti affidati ai responsabili delle Direzioni e dei Settori autonomi 

cui sono attribuiti tutti i necessari compiti di attuazione e le relative risorse.  

2. Gli obiettivi, i programmi ed i progetti sono definiti con atti espliciti di 

indirizzo adottati dall’organo politico, ed è in relazione a tali obiettivi che vengono 

conferiti gli incarichi di responsabilità di struttura.  

3. Altra competenza del Nucleo di Valutazione è quella impostare e gestire 

sistemi e meccanismi di valutazione (dei risultati) dei responsabili delle Direzioni e dei 

Settori autonomi secondo le combinate prescrizioni normative e contrattuali vigenti. In 

particolare, il Nucleo deve procedere alle valutazioni richieste per la determinazione 

della retribuzione di risultato riferibili sia al grado di raggiungimento degli obiettivi, sia 

ai livelli di prestazione complessivamente raggiunti con riferimento ad una serie di 

fattori di valutazione, rimettendo all’organo politico i risultati della valutazione di tutti i 

responsabili delle Direzioni e dei Settori autonomi. 

4. Inoltre, il Nucleo di Valutazione imposta sistemi e meccanismi di 

valutazione (dei risultati) degli altri responsabili settoriali e, se richiesto, della generalità 

del personale dell’ente, secondo le combinate prescrizioni normative e contrattuali 

vigenti, al fine di garantirne razionalità, funzionalità e coerenza complessiva. A tali 

valutazioni sono preposti il Direttore Generale, il Segretario Generale ed i responsabili 

delle Direzioni e dei Settori autonomi, ognuno per gli ambiti di propria competenza. 

5. A norma dell’attuale CCNL il Nucleo attesta i risparmi di gestione ai fini 

della destinazione di risorse aggiuntive per l’incentivazione del personale. 

6. Il Nucleo, altresì, procede alla graduazione delle posizioni dirigenziali ed 

organizzative cui è correlato il trattamento economico di posizione. Tale adempimento 

si deve svolgere garantendo il grado di oggettività più elevato possibile e prescindendo 

dai soggetti ricoprenti le medesime funzioni in analisi. Salvo in presenza di mutamenti 

non marginali della collocazione nella struttura di ognuna delle posizioni, della loro 

complessità organizzativa e delle implicate responsabilità gestionali interne ed esterne, 

la valutazione delle posizioni non ha motivo di essere frequentemente modificata. La 

revisione può essere disposta ad ogni cambiamento di amministrazione e comunque 

ogni cinque anni. 

7. Il Nucleo, ai sensi dei Contratti Collettivi di Lavoro (Nazionali e 

Decentrati), effettua attività di monitoraggio e valutazione dei risultati raggiunti – in 

termini di maggiore produttività e di miglioramento del livello qualitativo dei servizi – a 

seguito delle attività ed iniziative finanziate attraverso le risorse destinate 

all’incentivazione collettiva e individuale del personale. 

8. Al Nucleo sono attribuite altre funzioni ad esso esplicitamente demandate 

dalle leggi, dagli altri regolamenti e dai CC Nazionali e Decentrati di Lavoro.  

9. Compete al Nucleo la valutazione della Posizione organizzativa della 

Polizia Locale qualora sia sottoposta direttamente al Sindaco e non inserita in una Area 

dirigenziale. 

10. La valutazione del Segretario generale compete al Sindaco coadiuvato 

dal componente esterno del Nucleo di valutazione. 
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ARTICOLO 26 – COMPITI DI VALUTAZIONE FINALE 

1. In riferimento dell’attività di valutazione dirigenti e responsabili dei 

servizi, il Nucleo propone la metodologia per la realizzazione del sistema di 

valutazione. Tale metodologie deve essere approvata dalla Giunta Comunale a seguito 

delle procedure di informazione e concertazione previste dai contratti collettivi 

nazionali di lavoro. 

2. In applicazione alla metodologia di valutazione di cui al comma 

precedente, il Nucleo predispone annualmente, per ogni titolare di posizione 

dirigenziale e organizzativa assoggettato alla sua valutazione, delle Schede/Relazioni 

dalle quali emergano per ogni obiettivo/prestazione: gli indicatori di valutazione, il 

valore/quantità obiettivo (programmato), il valore/quantità di risultato (consuntivo), il 

peso/coefficiente di ponderazione di ognuno e qualunque altro elemento utile ai fini 

della valutazione di ogni singolo dirigente; trattasi ad esempio del grado di 

responsabilità del singolo dirigente su ogni singolo indicatore. A sintetizzare la 

prestazione di ogni soggetto valutato, la Scheda riporta il risultato dell’algoritmo 

utilizzato. 

3. In modo analogo, ciascun dirigente predispone annualmente, per ogni 

titolare di posizione organizzativa assoggettato alla sua valutazione, delle 

Schede/Relazioni dalle quali emergano per ogni obiettivo/prestazione: gli indicatori di 

valutazione, il valore/quantità obiettivo (programmato), il valore/quantità di risultato 

(consuntivo), il peso/coefficiente di ponderazione di ognuno e qualunque altro elemento 

utile ai fini della valutazione di ogni singolo responsabile. A sintetizzare la prestazione 

di ogni soggetto valutato, la Scheda riporta il risultato dell’algoritmo utilizzato. 

4. La eventuale definitiva formalizzazione della valutazione non positiva 

deve essere preceduta dal contraddittorio con il dipendente, secondo quanto previsto dai 

contratti collettivi nazionali di lavoro. 

ARTICOLO 27 – COMPITI RELATIVI ALLA GRADUAZIONE DELLE 

POSIZIONI DIRIGENZIALI ED ORGANIZZATIVE 

1. La graduazione delle singole posizioni dirigenziali e organizzative, si 

svolge in tre fasi: 

 identificazione dei parametri di valutazione 

 definizione del peso dei singoli parametri 

 attribuzione dei punteggi per ogni posizione da valutare 

2. A titolo esemplificativo si possono considerare i seguenti parametri di 

valutazione: 

 collocazione della posizione nella struttura 

 complessità organizzativa 

 responsabilità gestionale 



     Comune di Andora – Regolamento Uffici e Servizi 

 27 

3. Per ogni tipo di posizione da valutare, il Nucleo procede a definire il 

numero massimo di punti attribuibili per ogni parametro in una scala totale da zero a 

100 punti. 

4. Una volta definiti i pesi per ciascun parametro ed effettuate le sommatorie 

dei punteggi, viene calcolata la corrispondente indennità per ciascuna posizione 

dirigenziale ed organizzativa, attraverso il sistema proporzionale o sistema per 

scaglioni, o altro diverso sistema predefinito dal nucleo che assicura una relativa 

omogeneità di trattamento per le diverse posizioni organizzative dello stesso tipo.  

5. Abrogato.  

ARTICOLO 28 – GLI INPUT DELLA VALUTAZIONE 

1. Costituiscono le fonti principali per lo svolgimento dei compiti del 

Nucleo: 

 Ogni atto esplicito di indirizzo dell’organo politico sia verso l’interno, sia verso 

l’esterno e principalmente: il PEG, il piano degli obiettivi, il Programma del 

Sindaco e la Relazione Previsionale e Programmatica. 

 I Reports dell’unità incaricata delle funzioni di Controllo di Gestione, intesi come 

evidenze quantitative in forma di tabelle e grafici. Per la parte necessaria al Nucleo, 

l’unità del Controllo di Gestione realizza la raccolta e l’elaborazione di dati e 

informazioni su indicazioni fornite dal Nucleo medesimo. 

 Le evidenze numeriche della Contabilità (finanziaria, economica e gestionale) 

dell’Ente fornite direttamente dal Servizio Controllo di Gestione. 

 Qualunque evidenza qualitativa e/o quantitativa, non necessariamente documentale, 

direttamente desunta in conseguenza di richieste dirette agli uffici o di accertamenti 

e ispezioni specifiche. 

 I documenti e le relazioni prodotti dai dirigenti e responsabili dei servizi nell’ambito 

delle proprie funzioni. 

ARTICOLO 29 – GLI OUTPUT DELLA VALUTAZIONE 

1. Il principale prodotto della valutazione è costituito dalla Relazione sul 

grado di realizzazione degli obiettivi e l’imparzialità e buon andamento dell’azione 

amministrativa. 

2. Costituiscono, generalmente, gli output dell’attività del Nucleo i 

documenti che rappresentano e concretizzano il frutto di ogni compito assegnato al 

Nucleo medesimo. 

3. Il nucleo annualmente, entro il 28 febbraio dell’esercizio successivo 

procede alla valutazione dei responsabili delle Direzioni e dei Settori autonomi e 

rassegna una relazione finale all’organo politico.  

4. Con particolare riferimento al Referto sul Controllo di Gestione, il 

contenuto ottimale di tale documento è riferibile ai seguenti elementi: 
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 Individuazione del criterio per definire critici gli scostamenti sui diversi indicatori, 

anche in considerazione di opportuni ed eventuali confronti esterni su parametri 

gestionali coerenti; 

 Elencazione degli scostamenti ritenibili critici ai sensi della lettera a); 

 Individuazione delle possibili cause di ogni criticità; 

 Individuazione dei possibili rimedi (alternativi e complementari) per ogni causa. 

5. Per l’individuazione degli elementi di cui ai punti c) e d), il Nucleo si 

avvale dei dirigenti e responsabili dei servizi sia individualmente che nelle forme 

collegiali previste e prevedibili dalle norme e dai regolamenti vigenti. Tale attività è, 

inoltre, opportuno che si svolga in forma strettamente coordinata con l’Ufficio del 

Controllo di Gestione. 

ARTICOLO 30 – LE CONDIZIONI ORGANIZZATIVE DI OPERATIVITÀ 

1. Il Nucleo di Valutazione opera in condizioni di autonomia e risponde 

esclusivamente al Sindaco, del quale è organo di alta consulenza. 

2. E’ supportato nelle sue attività dalla struttura competente ai fini del 

Controllo di Gestione, e dal servizio del “personale”. 

3. Delle riunioni del nucleo si dà atto in apposito verbale. Il verbale di ogni 

incontro, approvato e firmato dai membri l’incontro successivo – ad eccezione di casi di 

motivata urgenza ricorrendo i quali lo stralcio è approvato seduta stante, con l’aggiunta 

di eventuali relazioni documentali obbligatorie per norme vigenti, è inviato al Sindaco a 

cura del Presidente del Nucleo. 

4. Abrogato. 

5. Sono interlocutori privilegiati del Nucleo: il servizio del personale, il 

servizio finanziario, l’ufficio Controllo di Gestione. Nel senso che informazioni e dati in 

possesso del Nucleo vengono resi disponibili prioritariamente e nel più breve tempo 

possibile ai tre suddetti soggetti. 

ARTICOLO 31 – LE CONDIZIONI CULTURALI DI OPERATIVITÀ 

1. Affinché l’operato del Nucleo sia facilitato, è necessario che si creino le 

condizioni culturali a ciò necessarie. A tale scopo si ritengono opportune azioni di 

formazione mirate e specialistiche, rivolte ai dirigenti e responsabili dei servizi, che 

consentano di rafforzare la “cultura dell’adempimento” alla “cultura del risultato”. 

2. Sembra, quindi, opportuno che siano massimi il coinvolgimento e la 

compartecipazione dei responsabili dei servizi rispetto alle evidenze scaturenti dagli 

incontri del Nucleo.  
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ARTICOLO 32 – L’ACCESSO 

1. Le schede di valutazione possono formare oggetto di accesso da parte dei 

soli dirigenti e dipendenti interessati. 

2. I singoli componenti del Nucleo oltre ad avere regolare accesso ad 

informazioni, atti e documenti presso gli uffici dell’Ente, hanno anche il potere di 

effettuare auditing diagnostici a carico dei singoli dirigenti e responsabili dei servizi.  

ARTICOLO 33 – COLLABORAZIONE CON IL COLLEGIO DEI REVISORI 

1. Il Nucleo di Valutazione, in relazione alle attribuzioni del Collegio dei 

Revisori, informa tale organo ogni qualvolta si renda necessario farlo, con particolare 

riguardo allo stato di attuazione dei programmi e progetti e sull’andamento dell’azione 

amministrativa. 
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TITOLO IV 

INCARICHI A CONTRATTO E COLLABORAZIONI 

ESTERNE  

ARTICOLO 34 – CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO PER POSIZIONI 

DIRIGENZIALI E ALTE SPECIALIZZAZIONI 

1. Il Sindaco, previa deliberazione della Giunta, può ricorrere alla 

stipulazione di un contratto a tempo determinato, qualora sussista la relativa vacanza di 

posto in dotazione organica, per un incarico dirigenziale. 

2. Il Sindaco, previa deliberazione della Giunta, può altresì ricorrere alla 

stipulazione di un contratto a tempo determinato, al di fuori della dotazione organica ed 

in assenza di professionalità analoghe presenti all’interno dell’ente, per un incarico 

dirigenziale o di alta specializzazione. 

3. I contratti di cui ai commi 1 e 2 non possono essere in ogni caso stipulati 

per una durata superiore a quella del mandato amministrativo. 

4. Gli incaricati devono possedere i requisiti richiesti per l’accesso 

dall’esterno al posto da ricoprire. 

5. Per procedere alla scelta del personale di cui al presente articolo, deve 

essere approvato, a cura dell’Ufficio personale, un avviso pubblico di selezione 

indicante: 

 la durata dell’incarico; 

 il corrispettivo attribuito; 

 i requisiti richiesti; 

 eventuali criteri di priorità nella scelta del candidato; 

 eventuali ulteriori notizie utili. 

6. L’avviso di cui al precedente comma 4 è pubblicato all’Albo Pretorio del 

Comune per 15 giorni consecutivi e nelle altre forme stabilite di volta in volta in 

relazione alla professionalità da reperire. La selezione si svolge tra i candidati in 

possesso dei requisiti richiesti.  

7. L’individuazione delle predette figure è operata col sistema ad evidenza 

pubblica, senza formazione di graduatoria di merito, inteso all’accertamento della 

professionalità dei candidati e delle esperienze e specifiche attitudini possedute. 

All’attività di selezione di cui sopra provvede un apposito nucleo valutativo composto 

da componenti scelti tra i Dirigenti dell’Ente o, all’occorrenza, di altro ente, indicati dal 

Sindaco. 

La metodologia selezione consiste nell’esame dei curricula e in uno 

specifico colloquio, da sostenersi in apposita sede dell’ Ente aperta al pubblico. La 

valutazione del colloquio si riferirà alle competenze, sensibilità, managerialità e 
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capacità gestionale, organizzativa e professionale dimostrate dal candidato in relazione 

al posto da ricoprire.  La valutazione non dà luogo all’assegnazione di alcun punteggio 

né alla formazione di alcuna graduatoria di merito, ma di un elenco di idonei tra cui il 

Sindaco opererà la scelta, con proprio decreto e previo eventuale colloquio con uno o 

più idonei.  

8. Il Sindaco individua con proprio atto motivato il contraente tra quelli 

dichiarati idonei, il provvedimento è mandato all’Ufficio Personale per la stipula del 

contratto di lavoro.  

E’ facoltà del Sindaco, in caso di risoluzione del precedente contratto per 

qualsiasi causa intervenuta, stipulare un nuovo contratto individuale di lavoro con altro 

candidato dichiarato idoneo.  

9. Il trattamento economico è equivalente a quello previsto dai vigenti 

contratti collettivi nazionali e può essere integrato dalla Giunta comunale, su proposta 

del Sindaco e sentito il Direttore Generale o il Segretario generale, da una indennità 

aggiuntiva da determinare nel rispetto dei  seguenti parametri: 

 specifica qualificazione professionale e culturale; 

 durata del rapporto; 

 condizioni di mercato afferenti le specifiche competenze professionali; 

 bilancio del Comune. 

10. Abrogato. 

11. Gli impegni di spesa per i contratti di cui al presente articolo sono 

assunti con determinazione del responsabile del servizio del personale. 

ARTICOLO 35 – REVOCA DEGLI INCARICHI A TEMPO DETERMINATO 

1. Gli incarichi di cui al precedente articolo 34 possono essere revocati con 

provvedimento del Sindaco, previa conforme deliberazione della Giunta, nei seguenti 

casi: 

 mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati; 

 comportamenti denotanti scarsezza od assenza di attitudini allo svolgimento delle 

mansioni assegnate; 

 perdita della libertà personale; 

 condanna penale passata in giudicato ostativa all’assunzione nel pubblico impiego; 

 inosservanza delle direttive del Sindaco, della Giunta o dell’Assessore di 

riferimento; 

ARTICOLO 36 – COLLABORAZIONI ESTERNE A TEMPO DETERMINATO 

1. Il Sindaco può conferire, previa deliberazione della Giunta comunale, per 

il soddisfacimento di esigenze, certificate dallo stesso Sindaco, alle quali non è possibile 
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far fronte con il personale in servizio, incarichi individuali ad esperti di comprovata 

competenza, documentata dal relativo curriculum, determinando preventivamente: 

 la durata dell’incarico, che non può essere superiore alla durata del mandato 

amministrativo; 

 il luogo di svolgimento dell’incarico; 

 l’oggetto dell’incarico, che deve essere correlato ad uno degli obiettivi da realizzare 

previsti negli indirizzi generali di governo; 

 la misura del compenso. 

2. Gli impegni di spesa per gli incarichi  di cui al presente articolo sono 

assunti con determinazione del responsabile del servizio di volta in volta interessato. 

ARTICOLO 36 BIS – INCARICHI ESTERNI DI CONSULENZA, DI STUDIO E 

DI RICERCA 

1. Le seguenti disposizioni sono finalizzate: 

a) ad indicare le procedure di affidamento di incarichi individuali esterni, con contratto 

di lavoro autonomo, di natura professionale e occasionale; 

b) a consentire la razionalizzazione degli incarichi a soggetti esterni ed il contenimento 

della spesa, la quale non può superare la cifra di €. 200.000,00 annui. 

2. I dirigenti e i responsabili dei servizi conferiscono incarichi professionali 

esterni nell’ambito della programmazione approvata dal Consiglio Comunale. Gli 

incarichi devono essere riferibili a prestazioni di lavoro autonomo ad alto contenuto 

professionale e devono essere attribuiti ad esperti di particolare e comprovata 

specializzazione nella materia oggetto dell’incarico. Le tipologie di incarico possono 

essere individuate nelle seguenti: 

a) “incarichi di studio” consistenti in una attività di studio nell‘interesse 

dell’amministrazione, che si sostanziano nella consegna di una relazione scritta 

finale nella quale saranno illustrati i risultati dello studio e le soluzioni proposte; 

b) “incarichi di ricerca” che presuppongono la preventiva definizione del programma 

di ricerca da parte dell’amministrazione; 

c) “incarichi di consulenza” che riguardano le richieste di pareri ad esperti, 

valutazioni, espressione di giudizi, consulenze legali e possono assumere contenuto 

diverso e che coincidono con un contratto di prestazione d’opera intellettuale; 

d) gli incarichi affidati tramite rapporto di collaborazione coordinata e continuativa 

che, per il loro contenuto, rientrino nella categoria degli incarichi di studio o di 

ricerca o di consulenza. 

3. Ai dirigenti e ai responsabili dei servizi compete il compito della verifica 

puntuale dell’efficacia degli incarichi e l’applicazione delle modalità di cui al presente 

articolo. 

4. Il dirigente o il responsabile del servizio competente che conferisce 

l’incarico deve aver preliminarmente accertato l’impossibilità oggettiva di utilizzare 
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risorse umane presenti all’interno dell’Ente, con riferimento alle figure professionali 

effettivamente utilizzabili e alla indifferibilità di altri impegni di lavoro. L’incarico 

attribuito, di natura temporanea, deve essere sorretto da adeguata motivazione, previa 

valutazione dell’interesse pubblico da perseguire. Devono essere preventivamente 

determinati durata, luogo, oggetto e compenso dell’incarico per il quale è necessaria la 

proporzionalità economica rispetto all’oggetto dell’incarico stesso. 

5. Sono esclusi dall’applicazione del presente articolo, gli incarichi non 

aventi natura discrezionale, ma previsti dalle norme di legge (in via esemplificativa: per 

progettazioni, direzione lavori, collaudi, per competenze di comunicazione istituzionale, 

per competenze di cui alla sicurezza sul posto di lavoro, rappresentanza in giudizio e 

patrocinio dell’amministrazione). 

6. I dirigenti e i responsabili dei servizi procedono, salvo quanto previsto dal 

successivo comma 7, all’affidamento degli incarichi di cui al presente articolo di 

importo pari o superiori ad €. 20.000,00 e fino ad un massimo di €. 200.000,00 previa 

consultazione di almeno n. 5 professionisti, se sussistano in tale numero soggetti idonei 

individuati sulla base di indagine di mercato, mediante procedure comparative da 

effettuarsi sulla base dei seguenti elementi: 

a) l’oggetto e le modalità di realizzazione dell’incarico professionale; 

b) il tipo di rapporto per la formalizzazione dell’incarico; 

c) la sua durata; 

d) il compenso previsto. 

In termini comparativi sono valutati gli elementi economici delle proposte, 

gli elementi curriculari di qualità dei candidati e le caratteristiche metodologiche della 

prestazione offerta. In relazione alla peculiarità dell’incarico i dirigenti e i responsabili 

dei servizi possono definire ulteriori criteri di selezione. 

7. Per gli incarichi di importo inferiore ad €. 20.000,00 è consentito 

l’affidamento diretto da parte dei dirigenti e i responsabili dei servizi. 

8. I dirigenti e i responsabili dei servizi possono inoltre conferire incarichi 

per importi superiori ad €. 20.000,00, ma entro il limite previsto dal comma 1 lett. b) del 

presente articolo senza l’espletamento delle procedure di selezione quando ricorrano le 

seguenti situazioni analiticamente riportate nel provvedimento di incarico: 

a) in casi di particolare urgenza, quanto le condizioni, per la realizzazione delle 

attività, mediante l’esecuzione di prestazioni professionali, non rendano possibile 

l’esperimento di procedure comparative; 

b) per attività comportanti prestazioni di natura artistica o culturale non comparabili, in 

quanto strettamente connesse alle abilità del prestatore d’opera o a sue particolari 

interpretazioni o elaborazioni; 

c) per incarichi relativi ad attività di consulenza o di formazione delle risorse umane 

inerenti innovazioni normative e organizzative da attuarsi con tempistiche ridotte, 

tali da non permettere l’esperimento di procedure comparative di selezione; 

d) per incarichi relativi a programmi o progetti finanziati o cofinanziati da altre 

amministrazioni pubbliche o dall’unione europea, per la realizzazione dei quali 
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siano stabilite tempistiche tali da non rendere possibile l’esperimento di procedure 

comparative di selezione. 

9. Ciascun dirigente e responsabile di servizio provvede a rendere noti gli 

incarichi conferiti dal medesimo, mediante pubblicazione nell’apposita banca dati, 

accessibile al pubblico sul sito internet istituzionale dell’Ente, di elenchi dei consulenti 

e degli esperti di cui si è avvalso. Gli elenchi, messi a disposizione per via telematica, 

contengono per ogni incarico i riferimenti identificativi del consulente o del 

collaboratore cui lo stesso è stato conferito, l’oggetto, la durata ed il compenso, ed i 

contratti diventano efficaci dalla data di detta pubblicazione.  

10. Per i contratti relativi alle prestazioni occasionali e collaborative, anche 

per incarichi non previsti nel presente articolo, ciascun dirigenti e responsabile di 

servizio dovrà darne comunicare almeno cinque giorni prima della sottoscrizione dello 

stesso, all’ufficio personale ai fini delle obbligatorie comunicazioni al Centro per 

l’Impiego. 
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TITOLO V 

ATTI E STRUMENTI GESTIONALI 

 

CAPO I 

STRUMENTI OPERATIVI DI GESTIONE 

ARTICOLO 37 – LE DETERMINAZIONI  

1. Gli atti amministrativi emessi dai dirigenti e dai responsabili dei servizi, 

nonché dal Direttore Generale, riguardanti la propria attività di gestione sono 

denominati «determinazioni». 

2. Limitatamente agli atti gestionali delle risorse umane, tali atti possono 

connotarsi di una natura privatistica o pubblicistica, a seconda del contenuto. In 

particolare, essi saranno di natura privatistica se incidenti sul rapporto di lavoro 

(contratto di lavoro, sue modifiche e recesso, sanzioni disciplinari, e tutto ciò che 

riguarda il rapporto in sè), e di natura amministrativa se concernenti il rapporto di 

servizio (atti di inquadramento, applicazioni di istituti contrattuali, organigramma, etc.). 

3. La determinazione, in quanto atto amministrativo, deve contenerne tutti 

gli elementi formali e sostanziali caratterizzanti, con particolare riferimento alla 

motivazione che deve indicare i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche di legittimità 

e di merito per cui viene adottato, e al conseguente dispositivo. 

4. La determinazione deve contenere, oltre a luogo, data di presentazione 

della proposta, indicazione dell’Ente, l’intestazione del servizio competente, il numero 

progressivo annuale del servizio, il numero progressivo generale dell’apposito registro 

generale delle determinazioni, data di pubblicazione e la sottoscrizione del 

Responsabile. Le determinazioni sono immediatamente esecutive, dalla data di adozione 

da parte del servizio, salvo quanto disposto al comma successivo. 

4bis. La determinazione deve inoltre contenere ai sensi dell’art. 147bis del 

TUEL il parere di regolarità tecnica. A tal fine è sufficiente che all’interno dell’atto si 

specifichi che il parere si rilascia con la sottoscrizione del provvedimento. 

5. Qualora la determinazione comporti l’assunzione di un impegno di spesa 

deve essere trasmessa al Servizio finanziario ai fini dell’apposizione del visto di 

regolarità contabile effettuata dal Responsabile del Servizio in parola, attestante la 

copertura finanziaria. In tal caso le determinazioni sono esecutive dalla data di 

apposizione del visto di regolarità contabile.  

6. A tal fine, le proposte di determinazioni che comportino impegno di 

spesa, con la propria data, come risultante dal Registro di Servizio delle determinazioni, 

e firmate dal Responsabile competente, devono essere trasmesse al Responsabile 
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finanziario ai fini dell’apposizione del visto, prima di essere consegnate in Segreteria 

per l’attribuzione della numerazione generale.  

7. Le determinazioni vengono affisse in copia cartacea, all’Albo Pretorio per 

15 giorni a cura del Servizio Segreteria, il quale conserva in apposita raccolta copia 

dell’originale. Tale pubblicazione non ha effetto legale ed è effettuata ai soli fini della 

trasparenza. Sul sito internet le determinazioni vengono rese note in elenco. 

Contestualmente all’affissione dell’originale, copia del provvedimento viene trasmessa 

ai Responsabili dei Servizi che ne devono curare l’esecuzione e la conservano in una 

propria raccolta a disposizione dei rispettivi Assessori. 

8. L’elenco delle determinazioni pubblicate è trasmesso via e-mail ai Capi 

Gruppo consiliari, agli Assessori ed al Sindaco. 

ARTICOLO 38 – I PROVVEDIMENTI 

1. Gli atti amministrativi emessi dai dirigenti e responsabili dei servizi, 

nonché dal Direttore Generale, che incidono direttamente nella sfera dei terzi, 

disponendo, ingiungendo, diffidando, etc., sono denominati «provvedimenti». 

2. I provvedimenti debbono contenerne tutti gli elementi formali e 

sostanziali caratterizzanti i provvedimenti amministrativi, con particolare riferimento 

alla motivazione che deve indicare i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche di 

legittimità e di merito per cui viene adottato, e al conseguente dispositivo. 

3. I provvedimenti devono contenere, oltre a luogo, data  e numero di 

protocollo, il numero progressivo generale dell’apposito registro generale dei 

provvedimenti, conservato presso il Protocollo, l’indicazione dell’Ufficio di 

provenienza, e degli estremi dell’atto sindacale di attribuzione delle competenze, 

l’indicazione del Responsabile del procedimento e la sottoscrizione del dirigente o 

responsabile di servizio competente. 

ARTICOLO 39 – OBBLIGO DI COMUNICAZIONE E COLLABORAZIONE 

INTERNA 

1. Qualora il dirigente o Responsabile di Servizio accerti che un atto o 

procedimento del proprio ufficio possa interessare o, comunque, abbia rilevanza per un 

un’altra unità organizzativa, è obbligato, in fase istruttoria o non appena se ne accerti, a 

darne comunicazione ai dirigenti e responsabili dei servizi interessati. 

2. Nei casi di atti o procedimenti che interessano più unità organizzative, i 

dirigenti e responsabili dei servizi interessati sono tenuti a fornire la massima 

disponibilità reciproca. In tali casi, ferma restando la necessità 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. 

3. La comunicazione in campo ambientale, qualora non sia scritta, deve 

avvenire con le modalità prescritte dal R.G.A. 
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ARTICOLO 40 – CONFLITTI DI COMPETENZA 

1. I conflitti di competenza, sia positivi che negativi, sono risolti come 

segue: 

a) tra più soggetti appartenenti alla medesima unità organizzativa, dal relativo 

Responsabile; 

b) tra più Responsabili di Servizi appartenenti al medesimo Settore, dal relativo 

Responsabile del Settore; 

c) tra più responsabili di Settori e Servizi appartenenti alla medesima Direzione, dal 

responsabile della Direzione; 

d) tra più responsabili di Settori e Servizi appartenenti a Direzioni o Settori autonomi 

diversi, e tra responsabili di Direzioni o Settori autonomi diversi, dal Direttore 

Generale; 

e) tra il Direttore Generale e i responsabili di Direzioni o Settori autonomi, dal 

Sindaco. 

2. Nei casi previsti dalle lett. c) e d) ed ogniqualvolta ne ravvisi 

l’opportunità, il Direttore Generale provvederà a convocare la conferenza dei dirigenti o 

la conferenza dei responsabili dei servizi al fine di chiarire in modo definitivo il 

conflitto. 

ARTICOLO 41 – RAPPORTI TRA I DIRIGENTI E RESPONSABILI DEI 

SERVIZI E GLI ORGANI POLITICI 

1. I rapporti tra i dirigenti e i responsabili dei servizi e gli organi politici 

devono essere improntati a massima correttezza, fattiva collaborazione e rispetto delle 

relative competenze di indirizzo e di gestione dell’azione amministrativa. Eventuali 

ingerenze indebite da parte degli Assessori o dei dirigenti dovranno essere contestate 

informalmente o, se necessario, con comunicazione formale al Direttore Generale, 

nonché al Sindaco, il quale sarà tenuto a provvedere in merito, ai fini della risoluzione 

del conflitto di competenza. 

2. Le proposte di deliberazione di competenza del Consiglio o della Giunta 

Comunale, prima della loro iscrizione all’ordine del giorno delle rispettive sedute, sono 

presentate al Sindaco e/o Assessore di riferimento. 

3. I dirigenti e i responsabili dei servizi partecipano, su richiesta del Sindaco 

o Assessore di riferimento o di singoli Consiglieri, alla seduta della Giunta o del 

Consiglio, laddove vengano richieste delucidazioni tecniche o comunque specifiche 

competenze professionali. Le modalità dei rapporti e della partecipazione sono definiti 

nel Regolamento degli organi collegiali. 

4. Ai fini della formazione della relazione di Settore, propedeutica alla 

predisposizione del Bilancio Previsionale, ogni Assessore di riferimento può fornire al 

dirigente e responsabile del servizio indicazioni programmatiche generali, sulla base 

delle quali elaborare i percorsi di attuazione e gestione ritenuti più adeguati. Laddove 

l’attività di programmazione riguardi obiettivi intersettoriali, possono essere indette 
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apposite riunioni coinvolgenti i dirigenti e responsabili dei servizi interessati, gli 

Assessori di riferimento, il Direttore Generale ed il Sindaco, in qualità di Presidente. 

ARTICOLO 42 – RITARDI O INADEMPIMENTI NELL’EMANAZIONE 

DEGLI ATTI 

1. Gli atti ed i provvedimenti di competenza dei dirigenti e dei responsabili 

dei servizi sono definitivi.  Essi non sono suscettibili di ricorso gerarchico al Sindaco, 

ma sono impugnabili davanti alle competenti sedi dei Tribunali amministrativi 

2. Il Direttore Generale esercita, previa diffida, il potere di sostituzione in 

caso di omissione o ritardo nell’esercizio dei poteri del dirigente e del  responsabile del 

servizio che determini pregiudizio per l’interesse pubblico. I motivi o le ragioni 

dell’esercizio del potere sono specificamente indicati nel provvedimento di sostituzione. 

Tale provvedimento viene inviato, a scopo di conoscenza al Sindaco e al Nucleo di 

Valutazione, il quale procederà all’accertamento della relativa (o eventuale) 

responsabilità dell’interessato. 

3. Nell’ipotesi in cui non sia nominato il Direttore Generale, il Sindaco 

potrà affidare ad un Responsabile ad acta appositamente nominato il compito di 

attuazione degli atti in questione. 

 

CAPO II 

STRUMENTI DI VALUTAZIONE E DI VERIFICA 

ARTICOLO 43 – METODOLOGIA PERMANENTE DI VALUTAZIONE 

DELLE PRESTAZIONI E DEI RISULTATI DEL PERSONALE 

1. Annualmente, entro febbraio, si procede alla “pesatura economica” degli 

obiettivi concreti sulla base dei quali si procederà alla valutazione del personale ai fini 

della produttività, secondo i criteri di ripartizione e destinazione definiti in sede di 

contrattazione decentrata. Tali obiettivi sono individuati in apposite schede, frutto del 

confronto tra organi gestionali e Amministrazione, e recepite nel P.E.G. e nel relativo 

piano degli obiettivi, con le eventuali integrazioni proposte sia dal Direttore Generale, 

sia in sede di approvazione degli atti da parte della Giunta Comunale. 

2. I Responsabili delle Direzioni e dei Settori autonomi condividono con il 

personale gli obiettivi di cui sopra, mediante colloqui ripetuti nel tempo. Questi saranno 

svolti con i Responsabili dei Settori e dei Servizi di riferimento, e inoltre con i singoli 

addetti, in modo costante nell’arco dell’anno, e almeno due volte nei primi sei mesi. 

3. Alla fine di ogni anno, comunque entro il 30 marzo, e a seguito di verifica 

e colloqui personali, i responsabili delle Direzione e dei Settori autonomi provvedono a 
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dare un punteggio per ogni addetto, sulla base dei parametri di riferimento. Il punteggio 

complessivo è propedeutico alla determinazione degli importi di produttività. 

ARTICOLO 43 BIS – VALUTAZIONE DEI DIRIGENTI 

1. I dirigenti sono soggetti a valutazione da parte del Nucleo di Valutazione 

per i risultati e le prestazioni, sulla base sia delle relazioni e delle verifiche finali di 

Direzione da presentarsi entro il 28 febbraio dell’anno successivo, sia attraverso criteri e 

parametri di riferimento da individuarsi preventivamente; tale valutazione servirà alla 

determinazione della relativa retribuzione di risultato. 

ARTICOLO 44 – VALUTAZIONE DEL PERSONALE IN CATEGORIA D 

1. I Responsabili dei Settori autonomi sono soggetti a duplice valutazione: 

 da parte del Nucleo di Valutazione per la valutazione dei risultati e delle prestazioni 

quali Responsabili delle Posizioni Organizzative, sulla base sia delle relazioni e 

delle verifiche finali di Settore da presentarsi entro il 28 febbraio dell’anno 

successivo, sia attraverso criteri e parametri di riferimento da individuarsi 

preventivamente; tale valutazione servirà alla determinazione della percentuale della 

retribuzione di risultato; 

 da parte del Direttore Generale per la valutazione individuale ai soli fini di 

determinazione del punteggio per la progressione economica orizzontale sulla base 

dei parametri specificati dai criteri di cui all’Ordinamento Professionale, come 

definiti in sede di contrattazione decentrata. 

2. I Responsabili dei Settori appartenenti a Direzioni sono soggetti a duplice 

valutazione da parte del dirigente di riferimento: 

 per la valutazione dei risultati e delle prestazioni, sulla base sia delle relazioni e 

delle verifiche finali di Settore da presentarsi entro il termine annualmente fissato 

dal dirigente, sia attraverso criteri e parametri di riferimento da individuarsi 

preventivamente; tale valutazione servirà alla determinazione della percentuale della 

retribuzione di risultato; 

 per la valutazione individuale ai soli fini di determinazione del punteggio per la 

progressione economica orizzontale sulla base dei parametri specificati dai criteri di 

cui all’Ordinamento Professionale, come definiti in sede di contrattazione 

decentrata. 

3. Il restante personale di categoria D, non titolare di Posizione 

organizzativa, è soggetto anch’esso a valutazione, sia per la produttività che per la 

progressione orizzontale, da parte del Direttore Generale, del Segretario Generale e del 

responsabile di Direzione o Settore autonomo, a seconda della collocazione.  
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ARTICOLO 45 – RELAZIONE DI VERIFICA DEI RISULTATI 

1. Ciascun responsabile di Direzione e di Settore autonomo, entro il 28 

febbraio  di ogni anno, redige apposita relazione riferita all’attività svolta nell’anno 

precedente. Entro lo stesso termine la relazione deve essere trasmessa alla Giunta 

Comunale e al Nucleo di valutazione. 

2. Le relazioni, da utilizzare come supporto per l’elaborazione del conto del 

Bilancio, riferito ai programmi ed obiettivi realizzati, devono contenere l’indicazione: 

 degli obiettivi realizzati in termini di utenza servita, o di beni e servizi prodotti o di 

eventuali economie realizzate (corredate del numero di atti deliberativi e gestionali 

predisposti dai singoli Servizi, nel corso dell’anno oggetto di verifica); 

 delle risorse utilizzate nonché delle valutazioni delle prestazioni di cui al precedente 

articolo; 

 di nuove eventuali proposte dirette a migliorare il rapporto tra obiettivi raggiunti e 

risorse utilizzate. 

 

CAPO III 

FUNZIONAMENTO SERVIZIO ECONOMICO FINANZIARIO 

ARTICOLO 46 – SCADENZE DEGLI STRUMENTI DI PROGRAMMAZIONE 

E DI VERIFICA GESTIONALE 

1. In conformità al Regolamento Comunale di Contabilità, i responsabili 

delle Direzioni e dei Settori autonomi apicali provvedono ad elaborare e comunicare al 

Sindaco, all’Assessore di riferimento, al Direttore Generale e al Responsabile 

Finanziario: 

a) entro il 30 Ottobre di ogni anno, la Relazione Previsionale e Programmatica 

dell’anno successivo, propedeutica alla predisposizione del Bilancio 

Previsionale; 

b) entro il 31 Gennaio di ogni anno, la Relazione di verifica dei risultati raggiunti, e 

contestuale valutazione della produttività della Direzione o Settore interessato, 

distinta per Servizio e per Ufficio, di cui all’art. 11 del presente Regolamento. 

c) entro il 30 Agosto di ogni anno, lo stato di attuazione dei programmi, dei 

progetti e degli obiettivi gestionali dell’anno in corso, ai fini della verifica degli 

equilibri di bilancio. 

ARTICOLO 47 – ORGANIZZAZIONE E FUNZIONE DEL SERVIZIO 

FINANZIARIO 

1. Ai sensi dell’art. 89 del D.Lgs. 267/2000, il presente regolamento 

disciplina altresì l’organizzazione del servizio finanziario. 
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2. Al servizio finanziario è preposto un responsabile, nominato con 

provvedimento del Sindaco. 

3. Le attività consistono in:  

 Gestione delle risorse umane e strumentali assegnate,  

 Programmazione e bilanci;  

 Funzione di rilevazione e dimostrazione del risultato di gestione; 

 Investimenti e relative fonti di finanziamento;  

 Funzione relativa alle variazioni di bilancio e prelievi dal fondo di riserva 

 Gestione del bilancio riferita alle entrate;  

 Gestione del bilancio riferita alle spese 

 Funzione e rilevazione contabile delle riscossioni, delle liquidazioni e dei pagamenti  

 Rapporti con il servizio di tesoreria 

 Rapporti con l'organo di revisione economico-finanziaria; 

 Rapporti con gli altri responsabili del servizio cui è affidata la gestione della quota-

parte di PEG; 

 Controllo e salvaguardia degli equilibri di bilancio; 

 Controllo e monitoraggio sul rispetto del patto di stabilità 

 Controllo in merito agli accertamenti di entrata e liquidazioni di spesa 

 Espressione del parere di regolarità contabile 

 Attestazione di copertura finanziaria 

 Segnalazioni periodiche sull’andamento della gestione 

 Formazione del bilancio di previsione 

 Predisposizione relazione previsionale e programmatica 

 Obbligo di deposito del bilancio e relativi allegati 

 Predisposizione del PEG 

ARTICOLO 48 – FUNZIONI DI PROGRAMMAZIONE  

1. Le attività del servizio finanziario relative all'esercizio della funzione 

programmazione sono definite come segue: 

 Verifica della veridicità delle previsioni di entrata e di compatibilità delle previsioni 

di spesa, avanzate dai vari dirigenti e responsabili dei servizi, da iscriversi nel 

bilancio annuale e pluriennale;  

 Cura dei rapporti con i dirigenti e responsabili dei servizi del Comune ai fini del 

coordinamento dell'attività di competenza degli stessi rivolta alla definizione dei 
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programmi, progetti. risorse ed interventi di cui allo schema di bilancio annuale e 

pluriennale;  

 Cura dei rapporti con l'organo esecutivo per la definizione dei programmi, progetti. 

risorse ed interventi costituenti lo schema di piano esecutivo di gestione;  

 Cura dei rapporti con i dirigenti e responsabili dei servizi e con l'organo esecutivo 

per la predisposizione della relazione previsionale e programmatica;  

 Predisposizione degli altri allegati al bilancio di previsione di cui all'art. 172 del 

D.Lgs. 267/2000; 

 Coordinamento dell'attività di definizione degli obiettivi di gestione e delle 

dotazioni finanziarie relative, elaborate sulla base delle proposte avanzate dai 

dirigenti e responsabili dei servizi. 

ARTICOLO 49 – FUNZIONE RILEVAZIONE E DIMOSTRAZIONE DEI 

RISULTATI DI GESTIONE  

1. Le attività del servizio finanziario relative alla funzione rilevazione e 

dimostrazione dei risultati di gestione sono definite come segue:  

 predisposizione del rendiconto della gestione comprendente il conto del bilancio, il 

conto economico. il conto del patrimonio:  

 predisposizione degli allegati di natura contabile al rendiconto della gestione;  

 elaborazione del prospetto di conciliazione che funge da raccordo tra il rendiconto 

finanziario e la contabilità economica.  

ARTICOLO 50 – FUNZIONE INVESTIMENTI E RELATIVE FONTI DI 

FINANZIAMENTO  

1. Le attività del servizio finanziario relative alla funzione investimenti e 

relative fonti di finanziamento sono definite come segue:  

 Collabora per l’attivazione degli investimenti dell’Ente locale a termini dell’art. 199 

dell’Ordinamento  

 Cura la trasmissione delle domande di mutuo agli istituti di credito ed alla cassa 

DD.PP. e relative richieste di somministrazione, cura l’istruttoria per le richieste di 

riduzione  del mutuo ovvero devoluzione.   

 Cura gli adempimenti di cui al primo comma dell'art. 200 del D.Lgs. 267/2000 in 

ordine alle maggiori spese derivanti dal progetto o dal piano esecutivo 

dell'investimento con acquisizione delle valutazioni e dei dati necessari dai dirigenti 

e responsabili dei servizi competenti;  

 Collabora in ordine al piano economico-finanziario di cui all'art. 201 del D.Lgs. 

diretto ad accertare l’equilibrio economico-finanziario dell’investimento e della 

connessa gestione, anche in relazione agli introiti previsti ed al fine della 

determinazione delle tariffe;  
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 Provvede all’attivazione delle fonti di finanziamento derivanti dal ricorso 

all'indebitamento di cui all’art. 203 del D.Lgs. 267/2000 anche in relazione al 

finanziamento dei debiti fuori bilancio di cui all'art. 194 del D.Lgs. 267/2000 e per 

altre destinazioni di legge; 

 Provvede agli adempimenti relativi al rilascio delle garanzie dell’ammortamento dei 

mutui e dei prestiti ed altre garanzie che l’ente è chiamato a prestare; 

 Svolge ogni altra attività finanziaria riferita alle politiche d’investimento del 

Comune;  

ARTICOLO 51 – FUNZIONE RELATIVA ALLE VARIAZIONI DI BILANCIO 

1. Il responsabile periodicamente raccoglie le proposte dei dirigenti e 

responsabili dei servizi in merito alla riduzione o incremento delle risorse di bilancio a 

disposizione, con allegate le motivazioni della richiesta; 

2. Il responsabile compila la proposta di variazione di competenza del 

Consiglio Comunale e provvede al deposito a libera visione dei consiglieri, assegnando 

un termine non inferiore a dieci giorni per la presentazione delle eventuali proposte di 

modifica 

3. Il responsabile assicura che le variazioni al bilancio annuale e pluriennale 

risultino conformi alla relazione previsionale e programmatica; 

4. Cura gli adempimenti in ordine alle variazioni di bilancio che possono 

essere approvate dall’organo esecutivo, assumendo i poteri del Consiglio Comunale 

solo se non attengono ad interventi per i quali si rende necessaria la preventiva modifica 

della relazione previsionale e programmatica; 

5. Predispone i prelievi dal fondo ordinario di riserva ai sensi dell’art. 176 

del D.Lgs. 267/2000, curando che venga disposta nei successivi sessanta giorni e 

comunque entro l’anno finanziario la comunicazione al Consiglio Comunale. 

6. Ai fini della comunicazione all’organo consiliare il responsabile del 

servizio finanziario provvede a depositare nella segreteria comunale copia della bozza 

di deliberazione nel termine di giorni quindici dall’adozione dell’atto da parte della 

Giunta Comunale. 

ARTICOLO 52 – FUNZIONE DI GESTIONE DEL BILANCIO RIFERITA 

ALLE ENTRATE  

1. Le attività del servizio finanziario relative all'esercizio della funzione di 

gestione del bilancio riferita alle entrate sono definite come segue:  

 Cura dei rapporti con i responsabili del procedimento di accertamento, ai fini 

dell'acquisizione da parte degli stessi delle risorse specifiche riferibili ai servizi e 

della gestione complessiva delle entrate previste in bilancio;  

 Esercizio delle competenze gestionali in via residuale con riferimento alle entrate 

indistinte non attribuibili ai servizi operativi o ad altri servizi di supporto;  
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 Esame dell'idonea documentazione di cui all'art. 179 del D.Lgs. 267/2000 con la 

quale si realizza l'accertamento delle entrate, ai fini della rilevazione contabile;  

 Rilevazione contabile degli accertamenti di entrata;  

 Verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate ai fini del controllo e 

della salvaguardia degli equilibri del bilancio, del rilascio dell'attestazione di 

copertura finanziaria delle spese correlate ad entrate vincolate e ad ogni altro fine di 

coordinamento dell'attività finanziaria di entrata del Comune;  

 Rilevazioni contabili dei residui di esercizio ed altre attività di supporto ai 

responsabili del procedimento che curano la realizzazione dei crediti; 

ARTICOLO 53 – FUNZIONE DI GESTIONE DEL BILANCIO RIFERITA 

ALLE SPESE  

1. Le attività del servizio finanziario relative all’esercizio della funzione di 

gestione del bilancio riferita alle spese sono definite come segue: 

 Rilevazione delle spese di cui all'art. 43 del D.Lgs. 267/2000 ai fini della copertura 

nel bilancio pluriennale originario. eventualmente modificato dall'organo consiliare, 

e dell'inserimento nei bilanci pluriennali successivi;  

 Rilevazione contabile degli impegni di spesa di cui all'art. 183 del Decreto 

267/2000;  

 Verifica periodica dello stato degli impegni di spesa ai fini del controllo e della 

salvaguardia degli equilibri di bilancio e attività di coordinamento della gestione 

finanziaria di spesa del Comune.  

ARTICOLO 54 – FUNZIONE DI RILEVAZIONE CONTABILE DELLE 

RISCOSSIONI, DELLE LIQUIDAZIONI E DEI PAGAMENTI  

1. Le attività del servizio finanziario relative all'esercizio della funzione di 

rilevazione contabile delle riscossioni, delle liquidazioni e dei pagamenti sono definite 

come segue:  

 Predisposizione del budget di cassa per l'esercizio. e verifica periodica dello stato 

delle riscossioni e dei pagamenti. per il controllo ed il coordinamento dei flussi 

complessivi di cassa del bilancio. 

 Cura degli adempimenti relativi all'emissione controllo e rilevazione degli ordinativi 

d'incasso di cui all'art. 180 del D.Lgs. 267/2000. 

 Cura degli adempimenti relativi al controllo ed alla rilevazione dei versamenti 

operati ai sensi dell'arto 181 del D.Lgs. 267/2000. 

 Cura degli adempimenti relativi ai controlli ed alla contabilizzazione dei mandati di 

pagamento di cui all'art. 185 del D.Lgs. 267/2000. 
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 Verifica periodica dello stato delle riscossioni e dei pagamenti in conto residui 

anche ai fini del coordinamento attività di gestione finanziari, operata dai servizi del 

Comune. 

 Verifica e controllo dello stato di realizzazione dell’avanzo di amministrazione, 

accertato ai sensi dell’articolo 186 del D.Lgs. 267/2000. 

 Attività di supporto informativo alle funzioni di gestione dell'entrata e della spesa 

per le rilevazioni economico-patrimoniali.  

 Monitoraggio costante sullo stato di riscossione delle entrate ai fini del patto di 

stabilità, come precisato al successivo art. 59. 

ARTICOLO 55 – FUNZIONE RELATIVA AI RAPPORTI CON IL SERVIZIO 

DI TESORERIA  

1. le attività relative all'esercizio della funzione riguardante i rapporti con 

il servizio di tesoreria sono definite come segue:  

 rapporti con il tesoriere per le operazioni di riscossione ai sensi dell'art. 180 del 

D.Lgs. 267/2000; 

 adempimenti di cui all'art. 185 del D.Lgs. 267/2000 per la verifica delle condizioni 

di legittimità dei pagamenti effettuati dal tesoriere sia in conto competenza. sia in 

conto residui; 

 adempimenti e rapporti con il tesoriere per l'estinzione dei mandati di pagamento. 

l'annotazione della quietanza. degli obblighi connessi con le delegazioni di 

pagamento di cui all'art. 220 del D.Lgs. 267/2000; 

 adempimenti in ordine alla gestione dei titoli e valori da parte del tesoriere;  

 analisi. conservazione ed eventuali adempimenti connessi con le verifiche  ordinarie 

e straordinarie di cassa alla presenza dell'organo di revisione economico-finanziari, 

in esecuzione degli artt. 223 e 224 del D.Lgs. 267/2000; 

 verifica periodica sull'andamento del servizio in ordine all'osservanza degli obblighi 

di legge e di regolamento;  

 verifiche, controlli e riscontri in ordine al conto del tesoriere e altri adempimenti di 

cui all'art. 226 del D.Lgs. 267/2000;  

 adempimenti relativi all'attivazione ed alla gestione delle anticipazioni di tesoreria;  

 coordinamento e controllo dell'attività degli agenti contabili interni, riscontro e altri 

adempimenti sui conti presentati ai sensi dell'art. 233 del D.Lgs. 267/2000.  

ARTICOLO 56 – FUNZIONE RELATIVA AI RAPPORTI CON L'ORGANO DI 

REVISIONE ECONOMICO-FINANZIARIA  

1. Le attività del servizio finanziario relative alla funzione riguardante i 

rapporti con l'organo di revisione economico-finanziaria sono definite come segue:  
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 attività di supporto, tecnico e documentale per garantire il diritto di accesso agli atti 

e documenti del comune e la eventuale partecipazione del revisore alle assemblee 

dell'organo consiliare e alle riunioni dell'organo esecutivo;  

 attività di raccordo tra l'organo di revisione e gli uffici del comune;  

 attività di raccordo con la struttura operativa alla quale è assegnata la funzione del 

controllo di gestione;  

 verifica del numero di incarichi affidati ai componenti l’organo di revisione per non 

incorrere nelle incompatibilità previste dalla legge. 

ARTICOLO 57 – RAPPORTI CON I DIRIGENTI E RESPONSABILI DEI 

SERVIZIO CUI È AFFIDATA LA GESTIONE DELLA RELATIVA PARTE DI 

PEG 

1. I rapporti con tutti i dirigenti e responsabili di servizio cui è affidata la 

gestione del PEG sono improntati ad una serie di relazioni anche quotidiane. 

2. I dirigenti e responsabili dei servizi, infatti, nel predisporre le 

determinazioni di impegno di spesa richiedono al responsabile del servizio finanziario 

l’apposizione del visto di copertura contabile, che attesta come l’impegno rispetti i 

limiti di bilancio; 

3. Il responsabile del servizio finanziario cura la raccolta delle informazioni 

relative alle richieste di modifica delle dotazioni finanziarie assegnate da parte dei 

dirigenti e responsabili dei servizi, ai fini dell’istruttoria delle variazioni di bilancio; 

4. Richiede ai dirigenti e responsabili dei servizi i dati necessari alla verifica 

degli equilibri di bilancio e stato di attuazione dei programmi, delle proposte di PEG per 

la predisposizione del bilancio annuale di previsione e pluriennale, la raccolta dei dati 

relativi alle proposte di modifica ed istituzione delle tariffe, 

5. Infine raccoglie dai dirigenti e responsabili dei servizi le informazioni 

necessarie ai fini della predisposizione dello schema di rendiconto della gestione e per 

la annuale verifica straordinaria dei residui. 

ARTICOLO 58 – FUNZIONE RELATIVA AL CONTROLLO E 

SALVAGUARDIA DEGLI EQUILIBRI DI BILANCIO  

1. Le attività del servizio finanziario relative alla funzione di controllo e 

salvaguardia degli equilibri di bilancio sono definite come segue:  

 coordinamento e supporto strumentale e redazione degli atti di ricognizione sullo 

stato di attuazione dei programmi e progetti previa acquisizione dei dati e degli 

elementi dai responsabili dei servizi del comune;  

 istruttoria dei provvedimenti necessari per il ripiano degli eventuali debiti fuori 

bilancio di cui all'art. 194 del D.Lgs. 267/2000 e per il ripiano dell'eventuale 

disavanzo di amministrazione risultante dal rendiconto;  
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 controllo costante e concomitante degli equilibri di bilancio. sia riferiti alla gestione 

di competenza. sia al conto dei residui; 

 istruttoria dei provvedimenti necessari a ripristinare il pareggio di bilancio inteso 

come assetto gestionale da preservare con continuità e con riferimento a tutte le 

componenti finanziarie della gestione; 

 assolvimento degli obblighi fiscali con esclusione di quelli relativi alla contabilità 

IVA che sono affidati ad altro servizio. 

ARTICOLO 59 – CONTROLLO E MONITORAGGIO SUL RISPETTO DEL 

PATTO DI STABILITÀ 

1. Il patto di stabilità interno, voluto dal legislatore per garantire il rispetto 

dei parametri di Maastricht, comporta che il responsabile del servizio finanziario 

monitori con costanza il flusso delle riscossioni e dei pagamenti, per assicurare che il 

fondo di cassa sia mantenuto nella misura stabilita dalle vigenti disposizioni di legge e 

che migliori costantemente il rapporto negativo tra riscossioni e pagamenti dell’ente. 

2. Il responsabile del servizio finanziario sottopone al Consiglio Comunale – 

in sede di approvazione del rendiconto della gestione – i prospetti dimostrativi del 

rispetto delle norme sul patto. 

ARTICOLO 60 – CONTROLLO SUGLI ACCERTAMENTI DI ENTRATA E 

LIQUIDAZIONI DI SPESA 

1. Ogni dirigente e responsabile di servizio è altresì responsabile dello stato 

di attuazione delle entrate, che costituiscono le risorse finanziarie a lui affidate. 

2. Il dirigente e responsabile di servizio, quando accerta nuove entrate 

trasmette il relativo titolo al servizio finanziario, che provvede alla materiale 

riscossione, alle scadenze fissate. 

3. Con cadenza trimestrale il responsabile del servizio finanziario provvede 

alla verifica dello stato di riscossione delle entrate accertate e trasmette il relativo 

rendiconto ai dirigenti e responsabili dei servizi perché provvedano ai solleciti di 

pagamento o a conferire incarico a terzi per la riscossione coattiva. 

4. I dirigenti e responsabili dei servizi predispongono gli atti di liquidazione 

delle spese, verificando la regolarità delle prestazioni e forniture, la regolarità dei 

documenti giustificativi ad es. fatture e note di spesa. 

5. Non si rende necessario provvedere alla predisposizione di appositi atti di 

liquidazione per provvedere ai pagamenti di: 

 retribuzione ai dipendenti 

 indennità di carica al sindaco ed ai componenti della giunta 

 spese derivanti da contratti 

 spese derivanti da contratti di utenze: luce, gas, acqua 
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 spese obbligatorie: contributi associativi, rate di ammortamento mutui. 

6. Per tali spese sarà sufficiente che il dirigenti o responsabile di servizio 

interessato apponga sulle fatture e titoli di spesa il nulla-osta per la liquidazione. 

7. Il nulla osta dà contezza del fatto che la fornitura o prestazione è stata 

debitamente eseguita ovvero che le spese fatturate per consumi siano in linea con le 

medie stagionali. 

8. Qualora il dirigenti o responsabile del servizio riscontri delle 

incongruenze, lo segnala al gestore del servizio per le opportune verifiche.  

9. Qualora le spese pagate debbano essere restituite, il dirigenti o 

responsabile del servizio provvede ad inoltrare richiesta di emissione di nota di credito 

al gestore. Tale richiesta è comunicata anche al responsabile del servizio finanziario. 

ARTICOLO 61 – ESPRESSIONE DEL PARERE DI REGOLARITÀ 

CONTABILE  

1. Il responsabile del servizio finanziario è tenuto ad esprimere il proprio 

parere di regolarità contabile sulle proposte di deliberazione sia di competenza 

consiliare che di competenza dell'organo esecutivo che comportano impegni di spesa o 

diminuzioni di entrata. 

2. Il parere attiene alla verifica che la spesa derivante dall’impegno sia 

debitamente iscritta nel bilancio di previsione annuale – nell’ipotesi che la spesa non si 

ripeta negli esercizi futuri - e pluriennale qualora l’atto comporti conseguenze sul piano 

finanziario dei due esercizi futuri. 

3. Il parere non attiene ad aspetti che riguardano la legalità dei 

provvedimenti, la competenza ad emanare l’atto, o altri aspetti che non siano di natura 

strettamente contabile. 

4. Il parere è espresso entro cinque giorni dal ricevimento della proposta. La 

proposta deve essere completa ed in allegato deve recare la documentazione richiamata 

nell’atto. 

5. Le proposte che necessitino di integrazioni e modifiche sono inviate, con 

motivata relazione, al proponente entro il termine di cui al precedente comma.  

6. Il parere contrario alla proposta di atto o che comunque contenga rilievi 

in merito al suo contenuto deve essere adeguatamente motivato.  

7. Le proposte che necessitino di integrazioni e modifiche sono inviate, con 

motivata relazione al responsabile del servizio perché provveda alle opportune 

rettifiche. 

ARTICOLO 62 – ATTESTAZIONE DI COPERTURA FINANZIARIA  

1. L'attestazione di copertura finanziaria della spesa sulle determinazioni di 

impegno di cui all'art. 183, 8 comma del D.Lgs. n. 267 del 18.08.2000 è resa dal 
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responsabile del servizio finanziario, entro tre giorni dal ricevimento dell’atto, purché 

questo sia debitamente compilato e completo di tutta la documentazione necessaria. 

2. Il responsabile del servizio finanziario effettua le attestazioni di copertura 

finanziaria in relazione alle disponibilità effettive esistenti negli stanziamenti di spesa.  

3. Le proposte che necessitino di integrazioni e modifiche sono inviate, con 

motivata relazione, al proponente entro il termine di cui al precedente comma.  

4. La determinazione diventa esecutiva con l’apposizione del visto di 

copertura finanziaria. 

5. L’attestazione di copertura finanziaria della spesa finanziata con entrate 

aventi destinazione vincolata è resa allorché l'entrata sia stata debitamente accertata.  

6. Nel caso di spesa finanziata dall'avanzo di amministrazione il 

responsabile del servizio finanziario. ai fini del rilascio . dell'attestazione di copertura 

finanziaria deve tenere conto dello stato di realizzazione dell'avanzo medesimo. 

7. Qualora si verifichino situazioni gestionali di notevole gravità tali da 

pregiudicare gli equilibri del bilancio, il responsabile del servizio finanziario può 

sospendere il rilascio delle atte stazioni di copertura finanziaria nelle more che si assesti 

l’equilibrio finanziario compromesso.  

ARTICOLO 63 – SEGNALAZIONI PERIODICHE SULL’ANDAMENTO 

DELLA GESTIONE  

1. Il responsabile del servizio finanziario è obbligato a segnalare i fatti 

gestionali dai quali deriva il costituirsi di situazioni tali da pregiudicare gli equilibri di 

bilancio o il mancato rispetto del patto di stabilità.  

2. Egli è obbligato altresì a presentare le proprie valutazioni ove rilevi che la 

gestione delle entrate e delle spese correnti evidenzi il costituirsi di situazioni non 

compensabili da maggiori entrate o minori spese  tali da pregiudicare gli equilibri di 

bilancio o il patto di stabilità.  

3. La segnalazione dei fatti gestionali e le valutazioni di cui ai precedenti 

commi possono riguardare anche la gestione dei residui e l'equilibrio di bilancio per il 

finanziamento della spesa d'investimento qualora si evidenzino situazioni che possono 

condurre a squilibri della gestione di competenza o del conto residui che se non 

compensate da variazioni gestionali positive, possono determinare disavanzi di gestione 

o di amministrazione. 

4. Le segnalazioni dei fatti gestionali, opportunamente documentate e le 

valutazioni adeguatamente motivate, sono inviate al sindaco, alla giunta e al direttore 

generale. Una copia è trasmessa all'organo di revisione qualora le segnalazioni 

riguardino fatti particolarmente gravi.  
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ARTICOLO 64 – FORMAZIONE DEL BILANCIO DI PREVISIONE 

1. Entro il 1° agosto di ciascun anno l’organo esecutivo formula gli indirizzi 

in merito alla predisposizione del bilancio dell’anno successivo, fornendo indicazioni in 

merito agli adeguamenti tariffari, alle opere pubbliche da realizzare, alle spese una 

tantum, al limite di  indebitamento, all’espansione della spesa. 

2. Entro fine agosto, il responsabile della programmazione, il responsabile 

finanziario, gli assessori ed il direttore generale stabiliscono gli investimenti da inserire 

nell’elenco annuale delle opere pubbliche e nella triennale. 

3. Entro il 20 settembre il responsabile della programmazione trasmette al 

servizio finanziario le schede ministeriali relative alla programmazione delle opere 

pubbliche del successivo anno finanziario e del triennio. 

4. Entro il 10 ottobre i responsabili delle Direzioni e dei Settori autonomi 

trasmettono al servizio finanziario le proposte di PEG per l’anno successivo corredate 

da tutte le informazione e notizie utili per giustificare le voci di spesa e di entrata. 

5. Entro il 15 novembre il responsabile del servizio finanziario rassegna 

all’organo esecutivo la proposta di bilancio, evidenziando gli eventuali squilibri ai fini 

del pareggio. 

6. L’organo esecutivo, d’intesa con i responsabili delle Direzioni e dei 

Settori autonomi, provvede a reperire le necessarie risorse per assicurare il relativo 

pareggio di bilancio. 

ARTICOLO 65 – PREDISPOSIZIONE DELLA RELAZIONE PREVISIONALE 

E PROGRAMMATICA 

1. Unitamente allo schema di bilancio il responsabile del servizio rassegna 

alla giunta comunale la bozza di relazione previsionale e programmatica per il triennio 

considerato, utilizzando l’apposito modello ministeriale. 

2. E’ facoltà del responsabile del servizio finanziario predisporre ulteriori 

relazioni e schemi illustrativi che la stessa ritiene necessari ai fini di una più puntuale 

presentazione dei documenti contabili.  

ARTICOLO 66 – OBBLIGO DI DEPOSITO DEL BILANCIO E RELATIVI 

ALLEGATI 

1. Il responsabile del servizio finanziario cura la trasmissione ai Consiglieri 

Comunali ed il relativo deposito nella segreteria generale dello schema di bilancio e 

relativi allegati, per giorni venti consecutivi e presta la sua collaborazione ai consiglieri 

che si rivolgono all’ufficio per delucidazioni e chiarimenti. 

2. Il deposito è relativo agli atti preordinati all’approvazione del bilancio 

secondo quanto stabilito nello Statuto; nella comunicazione di avvenuto deposito è 

stabilito il termine entro il quale, come da Statuto, è consentito ai Consiglieri di 

presentare osservazioni e/o memorie. 
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3. L’eventuale previsione da parte dei consiglieri di osservazioni che 

comportino modifiche agli stanziamenti di bilancio devono essere corredate 

dall’indicazione delle risorse aggiuntive per far fronte alle maggiori spese o riportare il 

dettaglio delle voci di entrata ed uscita che si intende modificare.  

4. Analogamente si procede in occasione del deposito del rendiconto della 

gestione  

5. Il bilancio ed il rendiconto sono pubblici per cui una volta approvati 

dall’organo consiliare il funzionario responsabile ne cura la divulgazione, con appositi 

avvisi ai cittadini. 
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TITOLO VI 

GESTIONE DELLE RISORSE UMANE 

 

CAPO I 

DISPOSIZIONI GENERALI 

ARTICOLO 67 – PERSONALE 

1. Il personale comunale è inquadrato nei ruoli organici ed inserito 

nell'organizzazione comunale secondo criteri di funzionalità e flessibilità operativa.  

2. Ogni dipendente è inquadrato in una categoria ed in un profilo 

professionale secondo quanto previsto dalla contrattazione collettiva di lavoro. 

3. Ogni dipendente è assegnato ad una posizione di lavoro cui 

corrispondono compiti e mansioni sinteticamente definiti nel contratto individuale di 

lavoro, corrispondenti al mansionario che costituisce un allegato al presente 

regolamento.  

4. Il contratto individuale di lavoro deve contenere i seguenti elementi 

essenziali: 

 tipologia del rapporto di lavoro; 

 data di inizio del rapporto di lavoro; 

 in caso di contratto a tempo determinato, il termine finale. 

 durata del periodo di prova; 

 categoria di inquadramento professionale e livello retributivo iniziale; 

 profilo professionale ed equivalenze; 

 mansioni esigibili, anche sinteticamente definite; 

 sede di destinazione dell’attività lavorativa; 

 termini del preavviso in caso di risoluzione del rapporto 

5. Per quanto riguarda il rapporto di lavoro a tempo parziale, il relativo 

contratto deve, altresì, indicare: 

 la tipologia di tempo parziale (orizzontale o verticale); 

 la percentuale dell’attività lavorativa a tempo parziale; 

 le ore di lavoro che devono essere effettuate; 

 l’articolazione dell’orario di lavoro a tempo parziale; 
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 la retribuzione, rapportata alla durata della prestazione di lavoro che verrà effettuata; 

 la data di decorrenza; 

 ove si tratti di prestazione a tempo parziale finalizzata allo svolgimento di un’altra 

attività di lavoro subordinato od autonomo, le limitazioni alla libertà di accettazione 

di incarichi professionali in conflitto con gli interessi del Comune. 

6. Ogni modificazione degli elementi di cui al comma 4 e 5 del presente 

articolo, comporta la necessità di modificare il contenuto del contratto individuale e, 

quindi, richiede la stipulazione di un nuovo contratto di lavoro. 

ARTICOLO 68 – GESTIONE DELLE RISORSE UMANE 

1. Ai sensi dell’art. 107, del D.Lgs. 267/2000, e secondo quanto previsto 

dall’art. 36 dello Statuto, gli atti di gestione del personale competono ai Responsabili 

delle Direzioni e dei Settori autonomi. 

2. Compatibilmente con le esigenze organizzative di lavoro e di servizio, i 

Responsabili delle Direzioni e dei Settori autonomi favoriscono l’impiego flessibile del 

personale dipendente in situazione di svantaggio personale, sociale e familiare e di 

quello impegnato in attività di volontariato. 

3. L’impiego delle risorse umane da parte dei Responsabili delle Direzioni e 

dei Settori autonomi, deve tendere a contemperare le esigenze funzionali e di prodotto 

di ciascun servizio con quelle relative alla professionalità dei singoli dipendenti, in un 

quadro di massima flessibilità dell’assetto organizzativo e di costante adeguamento 

della sua azione agli obiettivi dell’Ente. 

4. All’Ufficio personale spettano tutti i compiti connessi alla gestione 

giuridica del rapporto di lavoro (controllo automatizzato delle presenze, registrazione 

ferie ed assenze ad ogni titolo, concessione permessi, concessione aspettative e congedi 

parentali, mobilità, etc.). 

ARTICOLO 69 – ORGANIZZAZIONE ORARI DI SERVIZIO 

1. Il Responsabile del Settore Personale provvede, previo confronto con la 

Giunta comunale e con il Direttore Generale, con determinazione a definire 

complessivamente e permanentemente l’orario di servizio del personale comunale. La 

proposta di determinazione è inviata alla R.S.U., per la necessaria informazione 

preventiva e l’eventuale concertazione. 

2. Le successive variazioni possono essere disposte: 

 se a carattere provvisorio, con indicazione del termine di applicazione, direttamente 

dal Responsabile di Direzione o Settore autonomo per l’unità organizzativa diretta, 

previa comunicazione al Direttore Generale ed al Responsabile del Settore 

Personale; 
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 se a carattere definitivo, dal Responsabile del Personale, su proposta del 

Responsabile di Direzione o Settore autonomo interessato, sentito il Direttore 

Generale e la Giunta, previa informazione alla R.S.U.- 

3. Gli orari di apertura al pubblico sono disposti dal Sindaco, su proposta del 

Responsabile di Direzione o Settore autonomo interessato, e sentito il Direttore 

Generale. Delle eventuali variazioni viene data comunicazione al Responsabile del 

Personale, per effettuare le relative modifiche ai mezzi d’informazione all’utenza. 

ARTICOLO 70 – ATTRIBUZIONE TEMPORANEA DI MANSIONI 

SUPERIORI 

1. Si ha svolgimento di mansioni superiori, laddove vengano attribuiti sotto 

il profilo qualitativo, quantitativo e temporale, i compiti propri di dette mansioni. 

2. Conformemente al disposto dell’art. 52 del D.Lgs. 165/2001 ed al 

C.C.N.L., l’esercizio di fatto di mansioni non corrispondenti alla qualifica di 

appartenenza non ha effetto ai fini dell’inquadramento del lavoratore o 

dell’assegnazione di incarichi di direzione. 

3. Con atto di diritto privato, sentito il Direttore Generale e contestuale 

comunicazione al Responsabile del Settore del Personale, i Responsabili delle Direzioni 

e dei Settori autonomi possono adibire personale addetto ai propri Settori a mansioni 

proprie delle qualifiche immediatamente superiori, in via del tutto eccezionale e 

straordinaria, nelle ipotesi previste dal D.Lgs. 165/2001 all’art. 52. 

ARTICOLO 71 – ORGANIZZAZIONE DEI CORSI DI FORMAZIONE E 

AGGIORNAMENTO PROFESSIONALE 

1. Per garantire il corretto funzionamento degli uffici e per assicurare il 

raggiungimento degli obiettivi, i dirigenti e Responsabili del Servizi propongono 

annualmente, entro dicembre, al Direttore Generale le esigenze prioritarie di formazione 

del personale ad essi assegnato, ai fini della predisposizione del programma annuale di 

formazione e del relativo stanziamento nel P.E.G.. 

2. Successivamente, e comunque entro il 31 Gennaio dell’anno di 

riferimento, il Direttore Generale predispone l’atto determinativo di approvazione del 

programma annuale di formazione, concordato nella  Conferenza di cui all’art. 20, 

nell’ambito delle disponibilità nel P.E.G., individuando gli strumenti operativi, i tempi 

di attuazione, le materie ed i profili professionali ai quali sono diretti i corsi di 

aggiornamento e formazione, e in modo da assicurare equo trattamento a tutto il 

personale dell’ente. 

3. Lo strumento prioritario da adottare per la formazione e l’aggiornamento 

è il corso da svolgersi in loco o presso sedi viciniori (nel caso siano stipulate al riguardo 

apposite convenzioni). 

4. Il periodo di partecipazione ai corsi è da considerare, a tutti gli effetti di 

legge,  trascorso in servizio. 



     Comune di Andora – Regolamento Uffici e Servizi 

 55 

5. L’aggiornamento professionale dei dipendenti può avvenire anche in 

collaborazione con altri Enti mediante stipulazione di apposite convenzioni. 

6. Ai corsi di aggiornamento organizzati dal Comune possono partecipare 

anche dipendenti di altri Enti, previo pagamento di una quota da stabilirsi con atto 

determinativo avuto riguardo al costo sostenuto dall’Amministrazione Comunale. Per 

finalità relative a preparazione e partecipazione ai concorsi pubblici possono essere 

ammessi a frequentare altresì, previo pagamento di apposita quota, soggetti non 

appartenenti alla pubblica Amministrazione. Alla fine di ciascun corso i dipendenti del 

Comune, che vi hanno preso parte, devono sottoporsi ad apposito esame tendente ad 

accertare il profitto conseguito. L’esame è tenuto dai docenti del corso. A coloro che 

superano con profitto l’esame di cui al precedente comma viene rilasciato apposito 

attestato che costituisce titolo valutabile nelle procedure di progressione professionale, 

secondo quanto previsto dal C.C.N.L.- 

ARTICOLO 72 – PARTECIPAZIONE A CORSI ESTERNI 

1. Il Direttore Generale, per le materie non trattate dai corsi di cui al 

presente Capo, agevola, compatibilmente con le disponibilità finanziarie, la 

partecipazione dei dipendenti a corsi di specializzazione, formazione ed aggiornamento 

professionale organizzati da altri soggetti pubblici o privati. 

2. La partecipazione ai corsi che si articolano su mattina e pomeriggio, se 

avviene nella giornata di rientro la stessa è considerata lavorativa a tutti gli effetti, se 

avviene in giornata non di rientro può essere considerata tale e dar diritto a non 

effettuare il rientro in uno dei due giorni prestabiliti della medesima settimana. 

ARTICOLO 72 BIS – UTILIZZO DEL MEZZO PRIVATO 

1. Qualora per improrogabili esigenze di servizio, in assenza di macchine 

dell’ente disponibili, e per il raggiungimento di località non servite dai mezzi pubblici o 

servite in modo sporadico e saltuario, i dipendenti possono utilizzare il proprio mezzo 

purché lo stesso sia stato preventivamente inserito nell’elenco dei mezzi autorizzati. 

2. Nelle ipotesi di cui al comma 1 al dipendente può essere rimborsato 

unicamente una somma corrispondente al costo del mezzo pubblico (treno o autobus). 

3. Sono comunque autorizzati all’utilizzo del mezzo privato i dipendenti che 

necessitano di modifiche strutturali del veicolo derivanti da stati di disabilità permanenti 

o temporanei. In questo caso l’utilizzo del mezzo privato deve sempre essere 

preventivamente autorizzato dal dirigente o responsabile che di volta in volta valuta la 

necessità della missione/trasferta. In questo caso al dipendente vengono rimborsate le 

spese di autostrada purché comprovate ed 1/5 del prezzo della benzina per ogni km 

percorso. 
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ARTICOLO 73 – AUTORIZZAZIONE AL PERSONALE DIPENDENTE 

ALL'ESERCIZIO DI INCARICHI ESTERNI 

1. Resta ferma per tutti i dipendenti del Comune la disciplina delle 

incompatibilità dettata dagli articoli 60 e seguenti del testo unico approvato con D.P.R. 

10 gennaio 1957, n. 3, nonché, per i rapporti di lavoro a tempo parziale, dalla vigente 

normativa in materia. 

2. Non è comunque consentito ai dipendenti a tempo pieno ed a part-time 

superiore al 50% anche in aspettativa: 

 la sottoscrizione di un altro rapporto di lavoro a tempo determinato ed indeterminato 

con soggetti pubblici o privati; 

 l’esercizio di attività professionale, per il cui esercizio è necessaria l’iscrizione in un 

Albo ed Ordine professionale; tale attività non è consentita anche se esercitata a 

favore del dipendente stesso o di componenti la propria famiglia; 

 l’accettazione di cariche in società costituite a fine di lucro che presuppongono 

l’esercizio di rappresentanza della società o l’esercizio di amministrazione della 

società o l’esercizio di attività in nome e per conto della società stessa; 

 l’assunzione di qualunque carica societaria; 

 l’esercizio di attività di tipo commerciale, industriale o imprenditoriale in qualsiasi 

forma. 

3. Può essere consentito in tale ambito, l’esercizio di una impresa agricola 

anche in qualità di coltivatore diretto; 

4. E’ consentita la qualifica di socio di una società di capitali; per quanto 

riguarda le società di persone è ammessa unicamente la partecipazione ad una società in 

accomandita semplice in qualità di socio accomandante. L’incompatibilità non si 

applica in caso di società cooperative. 

5. L’incompatibilità non si applica nel caso in cui un dipendente sia 

nominato o designato dall’Amministrazione stessa all’assunzione di cariche presso 

società, aziende speciali ed altri Enti cui l’Amministrazione partecipa, ovvero nel caso 

in cui tale attività rientri nelle incombenze del dipendente in ragione della funzione 

ricoperta presso l’Ente. 

6. Sono, al contrario, considerate non incompatibili, per le quali non è 

necessario richiedere la preventiva comunicazione le seguenti attività: 

 l’esercizio di attività artistiche, anche nel caso in cui l’autore percepisca compensi, 

in quanto ciò costituisce utilizzazione economica di opere dell’ingegno, salvo il caso 

in cui tra l’artista ed il soggetto terzo utilizzatore si stipuli un rapporto di lavoro 

anche a tempo determinato o di tipo professionale; 

 la collaborazione a giornali, riviste, enciclopedie e simili, a meno che tale 

collaborazione non si concretizzi in un rapporto di lavoro o nell’assunzione di 

cariche amministrative o professionali; 

 la partecipazione a convegni o seminari, se effettuata a titolo gratuito, o sia 

percepito unicamente il rimborso spese; 



     Comune di Andora – Regolamento Uffici e Servizi 

 57 

 lo svolgimento di incarichi per i quali il dipendente sia posto in posizione di 

aspettativa, comando o fuori ruolo (cariche elettive o politiche, nonché incarichi 

previsti dall’art. 6, comma 8, della legge 127/1997 e simili); oltre i casi suddetti, per 

i dipendenti posti in aspettativa per motivi personali continuano a sussistere le 

incompatibilità di cui ai precedenti commi. 

7. L’esercizio di attività non incompatibile non è soggetto ad autorizzazione, 

ma è soggetto al dovere di preventiva informazione da parte del dipendente all’Ufficio 

personale, al fine di permettere allo stesso di verificare la non incompatibilità delle 

prestazioni rese dal personale. 

8. Qualunque tipo di prestazione resa a favore di terzi, non rientrante fra 

quelle considerate incompatibili, o non incompatibili, e retribuito in qualsiasi forma, 

deve essere preventivamente autorizzato dall’Amministrazione. L’autorizzazione è 

concessa preventivamente dal Responsabile del Servizio personale e dal Direttore 

Generale ai soli Responsabili dei Servizi, su richiesta dell'interessato, a condizione che 

l'incarico sia: 

 compatibile con le esigenze di servizio; in particolare la prestazione può essere 

autorizzata solamente nel caso in cui il suo svolgimento sia compatibile con la 

programmazione delle attività affidate al singolo dipendente, in relazione 

all’impegno richiestogli; 

 temporaneo; l’autorizzazione è concessa per il tempo strettamente necessario al 

compimento dell’incarico stesso; 

 non incompatibile con le mansioni assegnate; la prestazione è autorizzabile qualora 

non risulti in contrasto di compatibilità con i doveri d’ufficio e con le specifiche 

mansioni affidate al dipendente. 

 chiaramente documentato; occorre che sia identificato l’oggetto dell’incarico, la 

durata, il compenso previsto ed il soggetto al quale la prestazione è resa. Ogni 

istanza deve essere pertanto documentata in modo tale da rendere riconoscibili gli 

elementi di cui sopra; 

 venga svolto completamente al di fuori dell’orario di lavoro; è pertanto escluso l’uso 

anche parziale di beni, mezzi o strutture dell’Ente; 

 venga reso a favore del soggetto e limitatamente all’oggetto dell’incarico 

esplicitamente autorizzato; non si possono considerare implicitamente autorizzate 

eventuali estensioni. 

9. In generale, nell’interesse del buon andamento della P.A., sono 

incompatibili le attività: 

 che generano conflitto di interessi con le funzioni svolte dal dipendente o dal Settore 

di assegnazione; 

 che vengono effettuate a favore di soggetti nei confronti dei quali il dipendente o il 

settore di assegnazione svolgono funzioni di controllo o di vigilanza; 

 che siano rese a favore di soggetti che hanno con l’Ente contratti di appalto, 

somministrazione, fornitura o prestazione d’opera intellettuale; 

 successive dell’oggetto dell’incarico ovvero altre prestazioni, diverse da quelle 

autorizzate, a favore del medesimo soggetto. 
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ARTICOLO 74 – CONFERIMENTO DI INCARICHI AI PROPRI DIPENDENTI 

ALL’INTERNO DELL’ENTE 

1. Ai sensi dell’art. 53 del D.Lgs. 165/2001 possono essere conferiti ai 

dipendenti comunali incarichi per prestazioni ulteriori rispetto al normale rapporto di 

lavoro subordinato, in particolare: 

 prestazioni relative a compiti e doveri d’ufficio (es. nomina in qualità di esperti o di 

segretari nelle commissioni di concorso) ulteriori rispetto al rapporto di lavoro; 

 prestazioni accessorie alla mansione o alla prestazione specifica (ad esempio le 

docenze nei corsi di formazione comunale o la partecipazione a Commissioni 

istituzionali esterne in rappresentanza del Comune); 

 prestazioni diverse e non ricollegabili alle mansioni affidate, ma conferite in ragione 

della specifica personale professionalità (es. rilevatori ISTAT, etc). 

2. Di norma gli incarichi conferiti ai sensi del presente articolo sono 

retribuiti secondo quanto stabilito dalle discipline che li regolano, salvo che esistano 

norme espresse di divieto.  

3. Tali prestazioni possono essere svolte in orario d’ufficio, ma, quando 

sono retribuite, non danno luogo alla retribuzione per orario straordinario se sono svolte 

al di fuori di tale orario. 

CAPO II 

RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO PARZIALE 

ARTICOLO 75 – TRASFORMAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO DA 

TEMPO PIENO A TEMPO PARZIALE 

1. La trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale 

può essere chiesta dagli appartenenti a qualsiasi profilo professionale di ciascuna 

categoria, sia per esigenze di tipo familiare o personale sia per lo svolgimento di 

un’altra attività di lavoro subordinato od autonomo, anche comportante l’iscrizione ad 

albi professionali. 

2. Sono esclusi dalla possibilità di trasformare il rapporto i titolari di 

posizione dirigenziale ed organizzativa.  

3. Annualmente l’ufficio personale comunica a tutti i dipendenti i posti part-

time istituiti dall’Amministrazione nella programmazione di fabbisogno del personale, 

che sono coperti prioritariamente da personale interno; 

4. La trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale 

avviene, nell’ambito del contingente stabilito dalla contrattazione nazionale, 

automaticamente dal sessantesimo giorno successivo al 30 giugno e successivo al 31 

dicembre. Le istanze devono essere presentate entro le date sopra indicate per poter 

essere ammessi al beneficio; le istanze presentate successivamente decorrono dalla data 

finale successiva. 
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5. Il Responsabile del Servizio del personale può, con atto motivato, su 

espressa richiesta del Responsabile della Direzione o del Settore autonomo interessato, 

differire di sei mesi la trasformazione del rapporto di lavoro, nei soli casi in cui la stessa 

comporti grave pregiudizio alla funzionalità del servizio cui il dipendente è assegnato. 

6. Analogamente, il responsabile del Servizio personale può, con atto 

motivato, su espressa richiesta del Responsabile della Direzione o del Settore autonomo 

interessato, e con il consenso del dipendente, anticipare la decorrenza del part-time 

prima dei sessanta giorni di cui al comma 3; 

7. Con apposito provvedimento, il Responsabile del Servizio del personale 

può negare la trasformazione del rapporto quando l’attività di lavoro subordinato o 

autonomo del richiedente comporti un conflitto di interessi con la specifica attività dello 

stesso all’interno dell’Ente o sia in concorrenza con essa, ovvero quando sia già stato 

superato il limite massimo del contingente. 

8. Il personale a tempo parziale non può comunque svolgere le seguenti 

attività: 

 relative ad incarichi professionali nell’ambito di procedimenti di competenza del 

Comune. 

 che generano conflitto di interessi con le funzioni svolte dal dipendente o dal Settore 

di assegnazione; 

 che vengono effettuate a favore di soggetti nei confronti dei quali il dipendente o il 

settore di assegnazione svolgono funzioni di controllo o di vigilanza; 

 che siano rese a favore di soggetti che hanno con l’Ente contratti di appalto, 

somministrazione, fornitura o prestazione d’opera intellettuale; 

 successive dell’oggetto dell’incarico ovvero altre prestazioni, diverse da quelle 

autorizzate, a favore del medesimo soggetto; 

9. Qualora le richieste dovessero superare, per ciascuna categoria, il 

contingente, il contratto decentrato individua le categorie alle quali è comunque 

concessa la fruizione del rapporto part-time. 

ARTICOLO 77 – IL CONTRATTO INDIVIDUALE DI LAVORO A TEMPO 

PARZIALE 

1. La trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale 

comporta la stipulazione di un nuovo contratto individuale di lavoro, contenente i 

seguenti elementi: 

a) la tipologia di tempo parziale (orizzontale o verticale); 

b) la percentuale dell’attività lavorativa a tempo parziale; 

c) le ore di lavoro che devono essere effettuate; 

d) l’articolazione dell’orario di lavoro a tempo parziale; 

e) la retribuzione, rapportata alla durata della prestazione di lavoro che verrà 

effettuata; 



     Comune di Andora – Regolamento Uffici e Servizi 

 60 

f) la data di decorrenza; 

g) ove si tratti di prestazione a tempo parziale finalizzata allo svolgimento di 

un’altra attività di lavoro subordinato od autonomo, le limitazioni alla libertà di 

accettazione di incarichi professionali in conflitto con gli interessi del Comune. 

2. Gli elementi di cui alle lettere a) e d) del precedente comma 1, se non 

individuati nella dotazione organica, sono concordati tra il Responsabile del servizio ed 

il dipendente interessato, tenendo conto sia delle esigenze di servizio sia di quelle del 

dipendente in questione. 

3. Qualora non si riesca ad addivenire ad una articolazione consensuale 

dell’orario di lavoro e quella proposta dal dipendente dovesse comportare disfunzioni al 

servizio, il Responsabile del Servizio del personale deve respingere la richiesta di 

trasformazione e la stessa deve considerarsi come conclusa per il mancato 

raggiungimento del consenso tra le parti su un elemento essenziale del nuovo contratto 

individuale di lavoro. 

ARTICOLO 78 – SVOLGIMENTO DEL RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO 

PARZIALE 

1. Il personale con rapporto di lavoro a tempo parziale è escluso dalle 

prestazioni di lavoro straordinario, fatte salve le diverse disposizioni stabilite da leggi o 

contrattazioni nazionali.   

2. I dipendenti a tempo parziale hanno diritto ad un numero di ore di 

permessi brevi retribuiti in proporzione alle ore settimanali lavorate. I lavoratori in part-

time verticale hanno diritto ad assentarsi dal lavoro per tutte le causali previste per i 

lavoratori a tempo pieno, in proporzione alle giornate di lavoro prestate 

settimanalmente, salvi i casi diversamente disciplinati dalla legge o dalla contrattazione 

nazionale. 

3. Il trattamento economico, anche accessorio, del personale con rapporto di 

lavoro a tempo parziale è proporzionale alla prestazione lavorativa, con riferimento a 

tutte le competenze fisse e periodiche, ivi compresa l'indennità integrativa speciale, 

spettanti al personale con rapporto a tempo pieno appartenente alla stessa categoria e 

figura professionale, di pari anzianità. Tutti gli altri aspetti attinenti al trattamento 

economico e previdenziale del personale a tempo parziale sono disciplinati secondo 

quanto previsto dalla vigente normativa in materia. 

4. In particolare il personale con lavoro part-time partecipa alla ripartizione 

del fondo di produttività con le modalità di cui alla contrattazione collettiva. 
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TITOLO VII 

LE PROCEDURE DI ACCESSO AGLI IMPIEGHI 

 

CAPO I 

REQUISITI E PROCEDURE PER L'ACCESSO AGLI IMPIEGHI 

ARTICOLO 79 – OGGETTO  

1. A norma dell'art. 35 - commi 1, 2 e 3 del D.Lgs. n. 165/2001, il presente 

Titolo disciplina le procedure pubbliche selettive indette da questo Ente, per l'accesso ai 

posti vacanti di ruolo o per la costituzione di posti di lavoro a tempo determinato o 

stagionale, con occupazione piena o part-time, per la progressione verticale ed 

orizzontale all’interno dell’Ente ed indica i criteri di valutazione delle prove e dei titoli 

che debbono essere applicati nella conduzione delle prove selettive, in piena autonomia 

regolamentare, sulla base dei principi dettati dal D.Lgs. 165/2001 e dal D.Lgs. 

267/2000. 

ARTICOLO 80 – REQUISITI GENERALI PER L'ACCESSO 

1. Per essere ammessi a partecipare a selezioni pubbliche, salvo quanto 

previsto dalle vigenti disposizioni in materia di assunzioni obbligatorie, è necessario 

possedere i seguenti requisiti: 

a) Cittadinanza italiana; i cittadini degli stati membri dell’Unione Europea sono 

equiparati ai cittadini italiani, nei limiti di cui all’art. 38 del D.Lgs. 30.03.2001 

n. 165 e del D.P.C.M. 7.02.1994 n. 174. I cittadini degli Stati Membri 

dell’Unione Europea per accedere agli impieghi pubblici devono possedere tutti 

gli altri requisiti generali e speciali richiesti ai cittadini italiani ed avere una 

buona conoscenza della lingua italiana. 

b) Età: l’età minima prevista per l’accesso al lavoro è di anni 18. Non esistono 

limiti di età massima per l’accesso agli impieghi. Solo per l’accesso al posto di 

Agente di Polizia municipale motociclista l’età massima consentita è di anni 40. 

Nel contratto di formazione e lavoro l’età massima è stabilita dalla legge. 

c) Possesso del titolo di studio richiesto e/o altri titoli o requisiti speciali indicati 

nel bando di pubblica selezione. Il titolo di studio richiesto varia in relazione alla 

natura delle funzioni da svolgere in conformità alla vigente normativa; al solo 

fine dell'ammissione i titoli di studio superiori a quelli previsti dal bando sono 

ritenuti assorbenti rispetto agli inferiori, sempre che possano considerarsi come 

sviluppo di un successivo corso di studi e salvo siano richiesti titoli di studio o 

professionali specifici. Per i soli posti inquadrati in categoria “D” dell’area 
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tecnica è richiesto quale titolo di accesso la laurea magistrale. Per i posti in 

categoria “D” delle altre aree è richiesto quale titolo di accesso la laurea 

triennale. 

d) Idoneità fisica allo svolgimento dei compiti connessi alla posizione funzionale 

alla quale si concorre. L'idoneità fisica varia in relazione al variare delle 

funzioni; è legittimo disporre l'accertamento d'ufficio in considerazione delle 

esigenze dell'Ente da tutelare, non risultando preclusive a tal fine eventuali 

certificazioni mediche di parte. L'eventuale esclusione dalla partecipazione ad 

una pubblica selezione per mancanza di idoneità fisica è relativa alla singola 

selezione a cui si riferisce e non può essere estesa ad altri procedimenti selettivi 

a meno che questi ultimi non si riferiscano ad identiche categorie e profili 

professionali. 

e) Godimento dei diritti civili e politici: per i concorrenti di sesso maschile è 

necessario essere in posizione regolare nei riguardi degli obblighi di leva, ai 

sensi dell'art. 4 D.P.R. 14 febbraio 1964, n. 237, modificato dalla Legge 

23.08.2004 n. 226 che ha sospeso dall’1.01.2005 la chiamata di leva obbligatoria 

f) Particolari requisiti fisici per il solo personale addetto alla Polizia Municipale 

in base all’art. 12, comma 2, della L.R. 6 aprile 2000, n. 35. 

g) Conoscenza della lingua inglese e dell’uso delle apparecchiature 

informatiche più diffuse e delle loro applicazioni. 

2. Il soggetto decaduto da precedente impiego, che era stato conseguito con 

produzione di documenti falsi o viziati da invalidità insanabile o mediante frode non 

può partecipare ad alcuna procedura di accesso agli impieghi. Non possono altresì 

partecipare alle procedure di accesso coloro che sono stati dispensati dall'impiego. 

3. I requisiti previsti nel presente articolo devono essere presenti anche nel 

caso in cui si instaurino rapporti di lavoro a tempo determinato, di diritto pubblico, 

salvo quanto eventualmente previsto da specifiche disposizioni relative al personale non 

di ruolo, in quanto applicabili al pubblico impiego locale.  

4. I requisiti prescritti devono essere posseduti alla data di scadenza del 

termine stabilito nel bando di pubblica selezione per la presentazione della domanda di 

ammissione. 

ARTICOLO 81 – ASSUNZIONI OBBLIGATORIE 

1. Per i disabili, come individuati dall’art. 1 della legge 12 marzo 1999 n. 

68, si applicano le disposizioni contenute nella medesima. 

2. Le assunzioni obbligatorie per le categorie A e B si effettuano per 

chiamata degli iscritti ai Centri per l’Impiego con le modalità disciplinate dal Capo IV, 

ovvero mediante la stipula di apposite convenzioni disciplinate dall’art. 11 della citata 

legge 68/1999. 

3. Le assunzioni obbligatorie per le categorie C e D avvengono mediante 

concorsi dedicati o riserva dei posti nelle procedure selettive nei limiti della 

complessiva quota d’obbligo e fino al 50% dei posti da coprire. 

http://bd20.leggiditalia.it/cgi-bin/FulShow?TIPO=5&NOTXT=1&KEY=26LX0000274999ART12
http://bd20.leggiditalia.it/cgi-bin/FulShow?TIPO=5&NOTXT=1&KEY=26LX0000274999
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4. E’ sempre possibile stipulare convenzioni ai sensi dell’art. 11 della L. 

68/1999.  

ARTICOLO 82 – MODALITÀ DI ACCESSO 

1. Il reclutamento del personale di ruolo nelle diverse categorie e profili 

professionali dell'Ente può avvenire per: 

a) prova selettiva pubblica finalizzata alla assunzione diretta o alla stipula di contratti 

di formazione e lavoro; 

b) progressione verticale del personale già in ruolo; 

c) avviamento degli iscritti ai Centri per l’impiego che siano in possesso del titolo di 

studio richiesto dalla normativa vigente al momento della pubblicazione dell'offerta 

di lavoro, limitatamente alle categorie A e B; 

d) utilizzo di graduatorie selettive a tempo determinato ed indeterminato di altri 

Entri per posti di pari categoria e di analogo profilo professionale, previo assenso 

scritto dell’Ente le cui graduatorie si intendono utilizzare, nonché quello del 

candidato utilmente collocato in graduatoria ed interessato all’assunzione per quanto 

attiene la disponibilità ad essere assunto da un Ente diverso da quello per cui ha 

effettuato le prove concorsuali. Le graduatorie di altri Enti vengono selezionate 

secondo i seguenti criteri: 

 maggiore analogia del profilo richiesto 

 data di approvazione della graduatoria, prima le più recenti 

 distanza rispetto al Comune di Andora, prima le più vicine. 

e) Interpello dagli elenchi di idonei all’assunzione nei ruoli dell’amministrazione 

degli Enti Locali ai sensi dell’art. 3-bis D.L. 80/2021, convertito in L. 113/2021 (cd. 

Reclutamento); 

f) mobilità mediante pubblicazione di avvisi pubblici e colloquio conoscitivo, ovvero 

mobilità diretta per scambio di personale con altra amministrazione del comparto. 

L’amministrazione si può riservare la facoltà di non procedere con la mobilità 

all’esito del colloquio. 

2. La selezione può assumere diversa tipologia e può avvenire: 

a) per titoli ed esami, mediante lo svolgimento di prove scritte ed orali volte 

all'accertamento della conoscenza richiesta dalla posizione da ricoprire, con l’ausilio 

anche di sistemi automatizzati – limitata alle figure dirigenziali; 

b) per soli esami, prevedendo lo svolgimento di una prova scritta ed una prova orale 

volte all'accertamento della conoscenza richiesta dalla categoria e dal profilo 

professionale, mediante l’utilizzo di strumenti informatici e digitali nel rispetto della 

normativa sulla tutela dei dati personali, tracciabilità e sicurezza – limitata alle 

categorie D e C; 

c) per prove teorico-pratiche, mediante lo svolgimento di quiz e prove pratiche che 

evidenzino professionalità già possedute dal candidato in riferimento alla categoria 

ed al profilo professionale - limitata alla categoria C; 
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d) mediante quiz a risposta multipla, nel caso sia prevista una prova preselettiva al 

raggiungimento di un determinato numero di istanze di partecipazione specificato 

nel bando di concorso; 

e) mediante prova pratica e/o test attitudinali a seguito dell’avviso di chiamata – 

limitata alle categorie A e B. 

3. La progressione verticale si svolge con le modalità di cui al successivo 

Capo VIII; 

4. Il concorso interno è riservato per la copertura di quei posti per l’accesso 

ai quali sia necessario avere acquisito un’esperienza all’interno dell’Ente in una 

determinata specifica funzione; le modalità di svolgimento ed i  posti specifici sono 

individuati nel successivo Capo VIII; 

5. L’avviamento degli iscritti ai Centri per l’impiego è limitato al 

personale appartenente alle categorie A e generalmente alla B, con l’esclusione di alcuni 

profili per i quali sono richiesti, oltre al requisito della scuola dell’obbligo, ulteriori 

requisiti per specifiche professionalità. Avviene con le modalità di cui al successivo 

Capo IV. 

6. L’interpello dagli elenchi di idonei di cui al precedente punto 1, 

paragrafo e), formati a seguito di selezioni uniche organizzate e gestite in forma 

associata dagli Enti Locali, è una procedura regolamentata dagli specifici accordi 

aggregati sottoscritti dal Comune con gli Enti o le Associazioni titolari delle funzioni di 

organizzazione di tali selezioni. Agli idonei inseriti nell’elenco che si dichiarino 

disponibili all’assunzione, a tempo indeterminato o determinato, proposta dall’Ente per 

il particolare profilo professionale viene somministrata una prova selettiva semplificata, 

in forma scritta o orale, diretta a formulare una graduatoria di merito da cui attingere per 

la copertura dei posti disponibili. 

7. La stabilizzazione del personale che ha maturato anzianità di servizio a 

tempo determinato. 

8. Con le medesime procedure e modalità è reclutato il personale a tempo 

parziale. 

9. Procedure semplificate sono previste per l’assunzione di personale 

temporaneo. 

 

 

TITOLO VII 

LE PROCEDURE DI ACCESSO AGLI IMPIEGHI 

 

CAPO II 

LA SELEZIONE PUBBLICA 
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ARTICOLO 83 – INDIZIONE DELLA SELEZIONE 

1. La determinazione di indizione della prova pubblica selettiva e 

l'approvazione del relativo bando è adottato dal Responsabile del Servizio del personale, 

sulla base del programma triennale delle assunzioni approvato dalla Giunta Comunale ai 

sensi del precedente art. 21. 

2. Il provvedimento del Responsabile del servizio di cui al comma 

precedente può prevedere che siano coperti i posti disponibili alla data di adozione del 

medesimo, considerandosi per tali sia quelli che risultano vacanti a tale data, che quelli 

che si renderanno tali per effetto di collocamenti a riposo previsti nel corso dell’anno 

solare. 

ARTICOLO 84 – IL BANDO  

1. Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolanti per l'Ente, per la 

Commissione d'esame, per i concorrenti e per ogni altro soggetto interessato al 

procedimento concorsuale. 

2. I contenuti del bando sono concordati, a seconda del posto da coprire, dal  

Segretario Generale e il responsabile dell’Area o del Settore autonomo interessato 

all’assunzione ed il Responsabile del Servizio personale; 

3. Eventuali modifiche od integrazioni della disciplina contenuta nel bando 

devono essere adottate con provvedimento motivato del Responsabile dell’ufficio 

personale, prima del termine di scadenza per la presentazione delle domande, con 

contestuale indicazione di un ulteriore termine di presentazione delle medesime, che 

sarà protratto per un periodo di tempo almeno pari a quello già trascorso dalla data di 

pubblicazione del bando. 

4. Le modifiche di cui al precedente comma dovranno essere sottoposte alle 

stesse forme di pubblicità previste per il bando e dovranno essere notificate 

esclusivamente mediante pubblicazione sul sito istituzionale del Comune di Andora, 

nella sezione “news” della “home page” il cui percorso per l’accesso è il seguente: 

www.comune.andora.sv.it; 

5. Il bando deve indicare: 

g) estremi del provvedimento di indizione della selezione; 

h) numero dei posti da coprire 

i) profilo o figura professionale, categoria e classe economica cui la selezione è 

riferita, e relativo trattamento economico lordo; 

j) requisiti di accesso; 

k) termine e modalità di presentazione della domanda di partecipazione, di documenti e 

di eventuali titoli specifici necessari per l'ammissione alla selezione. Il termine per 

la presentazione della domanda è di trenta giorni, che decorrono dal giorno 

successivo a quello di pubblicazione all’Albo Pretorio;  

http://www.comune.andora.sv.it/
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l) il programma e le modalità di svolgimento delle prove d'esame, con indicazione 

delle materie della prova scritta, orale, nonché della prova pratica, ove prevista, ed 

indicazione della eventuale prova preselettiva; 

m) i criteri di valutazione dei titoli, prevista solo per l’accesso alle posizioni 

dirigenziali;  

n) eventuali titoli che danno luogo a precedenza od a preferenza e relativa 

documentazione; i termini e le modalità della loro presentazione; 

o) citazione del D.Lgs. 11.04.2006 n. 198, che garantisce pari opportunità tra uomini e 

donne per l'accesso al lavoro, come anche previsto dall'art. 57 del decreto legislativo 

30.03.2001, n. 165; 

p) citazione del D.Lgs. 196/2003 sulla cd. “privacy”; 

q) facoltà di condivisione della graduatoria degli idonei con altri Enti da parte del 

Comune di Andora, senza che lo scorrimento della stessa da parte di altri Enti 

comporti la perdita della posizione in graduatoria; 

r) la conoscenza della lingua inglese; 

s) la conoscenza delle apparecchiature informatiche più diffuse e delle loro 

applicazioni, in particolare personal computer e notebook con i software di gestione 

più utilizzati; 

t) il consenso a sottoporsi a visita di idoneità lavorativa presso il medico del lavoro 

convenzionato con l’Ente. 

ARTICOLO 85 – PUBBLICAZIONE DEL BANDO 

1. Il bando di selezione viene pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale  - 4
a
 Serie 

Speciale – Concorsi ed Esami. Per la presentazione delle istanze di partecipazione fa  

fede come termine iniziale il giorno successivo alla data di pubblicazione sulla Gazzetta 

Ufficiale e come termine finale quello indicato nel bando, in accordo con la tipologia di 

selezione e le norme vigenti; 

2. Il bando di selezione viene pubblicato all’Albo Pretorio on line del 

Comune di Andora e nella sezione notizie relative ai concorsi. 

3.. Al fine di realizzare la più ampia partecipazione, il Responsabile 

dell’ufficio personale con l'atto di indizione della selezione può stabilire la 

pubblicazione del bando mediante le forme di divulgazione ritenute più opportune, 

compresa la diffusione via Internet, con indicazione di massima in relazione al numero 

dei posti da ricoprire, alla categoria e profilo ed al titolo di studio richiesto. 

4. Il bando può essere inviato per la pubblicazione a tutti i Comuni della 

Provincia di Savona ed ai più vicini della Provincia di Imperia ed è pubblicato sul sito 

del Comune nella apposita sezione “Bandi e concorsi”. 

5. Il Responsabile dell’ufficio personale, in caso di scarsa partecipazione 

alle procedure di accesso, può  riaprire i termini per la presentazione delle domande di 

ammissione, al fine di realizzare una più ampia selezione dei candidati. In caso di 

proroga o riapertura dei termini per la presentazione delle domande, da effettuarsi 
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sempre prima dell'inizio delle operazioni concorsuali, dovrà procedersi a darne 

pubblicità nelle stesse forme di cui ai precedenti commi. 

6. In caso di revoca della selezione per sopravvenuta carenza di interesse 

pubblico al suo svolgimento (ad es. nei casi di esiguità delle domande, soppressione di 

posti messi a concorso etc.) la medesima sarà comunicata mediante avviso sul sito 

internet dell’Ente. 

ARTICOLO 86 – DOMANDA DI PARTECIPAZIONE 

1. La domanda deve essere presentata secondo le modalità e nei termini 

previsti dal bando, pena l’esclusione.  

2. Nella domanda gli aspiranti concorrenti devono sempre dichiarare sotto la 

propria responsabilità, ai sensi e per gli effetti degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000: 

h) nome, cognome, luogo e data di nascita, residenza e stato civile; 

i) indicazione della pubblica selezione a cui intendono partecipare; 

j) possesso della cittadinanza italiana; 

k) il Comune nella cui lista elettorale sono iscritti, ovvero i motivi della non 

iscrizione o della cancellazione dalle liste; 

l) eventuali condanne penali riportate od eventuali procedimenti penali in corso; 

m) possesso del titolo di studio richiesto, data ed Istituto del conseguimento, con 

indicazione del punteggio riportato; 

n) possesso degli altri eventuali titoli e requisiti richiesti per la partecipazione alla 

selezione; 

o) posizione nei confronti degli obblighi militari; 

p) servizi prestati presso pubbliche Amministrazioni e la causa di risoluzione di 

precedenti rapporti di impiego; 

q) eventuale appartenenza a categorie protette con diritto a precedenza od a 

preferenza; 

r) il recapito al quale devono essere effettuate tutte le comunicazioni inerenti la 

selezione; l'Amministrazione non assume responsabilità per la dispersione di 

comunicazioni dipendenti 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; 

s) eventuali forme di handicap che richiedano particolari forme di accesso ai locali 

della selezione ed eventualmente maggiore tempo per lo svolgimento delle 

prove; 

t) il consenso al trattamento dei dati ai soli fini dell’espletamento della procedura 

selettiva. 
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3. La domanda di ammissione alla selezione deve essere presentata via PEC 

(posta elettronica certificata). Alternativamente, se indicato nel bando, la stessa dovrà 

essere presentata attraverso portale web dedicato cui accedere mediante SPID;  

4. La domanda dovrà essere corredata da tutti i documenti indicati nel 

bando, nonché, ove richiesto, dal curriculum datato e sottoscritto.  

5. Si accettano in luogo della documentazione richiesta le dichiarazioni 

sostitutive rese nei modi di cui agli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000. L’Ufficio 

personale verificherà la veridicità delle dichiarazioni per i soli candidati risultati idonei 

a fine selezione. L’inizio della verifica può essere anticipato all’esito della prova scritta. 

ARTICOLO 87 – COMPOSIZIONE DELLA COMMISSIONE ESAMINATRICE 

1. Le Commissioni esaminatrici delle prove selettive sono nominate dal 

dirigente o dal Responsabile del Servizio che le presiede con proprio provvedimento, 

redatto ai sensi dell’art. 38 del presente Regolamento. 

2. Le Commissioni esaminatrici sono composte da tecnici esperti nelle 

materie oggetto della selezione, scelti tra dirigenti e funzionari della amministrazione, 

od estranei alla medesima o docenti e non possono farne parte, ai sensi dell'art. 35, 

comma 3, del decreto legislativo 30.03.2001, n. 165, i componenti dell'organo di 

direzione politica del Comune, coloro che ricoprano cariche politiche o che siano 

rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali. 

3. Nel rispetto di tali principi, esse, in particolare, sono composte: 

u) per le selezioni relative a personale appartenente alla categoria C: 

dal Responsabile dell’Area o del Settore autonomo che la presiede e due esperti 

nelle materie oggetto della selezione o dipendenti appartenenti alla categoria D - le 

funzioni di Segretario sono svolte da un dipendente di categoria C o D; 

v) per le selezioni relative a personale appartenente alla categoria D: 

dal Segretario Generale o Dirigente dell’ Area che la presiede e due esperti della 

materia o dipendenti del Comune di qualifica non inferiore a D - Le funzioni di 

Segretario sono svolte da un dipendente di categoria C o D; 

w) per le selezioni relative a personale di qualifica dirigenziale: 
dal Segretario Generale che la presiede e due esperti della materia di elevata 

qualificazione – le funzioni di Segretario sono svolte da un dipendente di categoria 

D. 

4. Qualora per il posto da ricoprire la presidenza non possa essere affidata al 

Dirigente competente o di altra Area, o per mancanza di personale con qualifica 

superiore a quella del posto messo a bando, la presidenza compete al Segretario 

Generale. 

5. Il Presidente nomina anche due membri supplenti che intervengono alle 

sedute della Commissione nelle ipotesi di impedimento grave e documentato degli 

effettivi. 

6. L'attività del segretario della Commissione consiste nella redazione dei 

verbali e, ove necessario, nell'assistenza al procedimento. 
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7. Qualora i candidati ammessi alle prove selettive siano in numero 

superiore a cinquanta, il Presidente della Commissione può nominare uno o più 

Comitati di vigilanza nella composizione prevista dall'art. 9, commi 7 ed 8, del D.P.R. 

487/1994; qualora le prove si svolgano in modalità “da remoto” l’operatore economico 

incaricato della gestione della procedura predispone idonee soluzioni tecniche ed un 

adeguato numero di operatori per garantire la vigilanza da remoto. 

8. A norma dell'art. 57 del D.Lgs. n. 165 del 30.03.2001, 1/3 dei componenti 

della commissione deve essere riservato alle donne. 

ARTICOLO 88 – COMMISSIONE GIUDICATRICE – INCOMPATIBILITÀ 

1. Non possono far parte della Commissione, né esserne Segretario, 

componenti legati tra loro o con alcuno dei candidati da vincoli di parentela o di affinità 

entro il quarto grado. 

2. Tale verifica deve essere effettuata e dichiarata nel verbale da tutti i 

membri della Commissione nella seduta d'insediamento. 

3. Il Presidente ed i componenti della Commissione, il cui rapporto di 

impiego si risolva durante l'espletamento dei lavori della commissione, non cessano 

dall'incarico, salvo esplicita volontà dell'Ente. Non possono comunque essere 

confermati i componenti della Commissione il cui rapporto di impiego si sia risolto per 

motivi disciplinari o per dispensa dal servizio. 

4. I membri sono dichiarati decaduti per non aver partecipato, senza valido 

motivo, a due sedute consecutive. In tal caso il Presidente provvede a nominare un 

nuovo supplente. 

5. In caso di sostituzione di un membro effettivo con un supplente tutti gli 

atti compiuti dalla commissione rimangono validi ed efficaci: i nuovi membri con 

apposita dichiarazione resa a verbale accettano espressamente quanto operato dalla 

commissione anteriormente al loro insediamento e partecipano agli atti necessari per la 

definizione del procedimento selettivo. 

ARTICOLO 89 – GIUDIZIO DI AMMISSIBILITÀ 

1. E' compito dell'Ufficio Personale, nella persona del Responsabile del 

servizio, esaminare le domande ed i documenti alle stesse allegati, ai fini della loro 

ammissibilità, provvedendo altresì a promuovere la eventuale regolarizzazione di 

documenti o l'eliminazione di omissioni di cui all'articolo seguente, dando congrui 

termini, sotto comminatoria di decadenza. 

2. Le operazioni di regolarizzazione dei documenti, debbono essere iniziate 

subito e condotte con la maggiore sollecitudine. 

3. Al termine di tali operazioni, il Responsabile dell'ufficio personale 

rimette gli atti alla Commissione con proprio verbale nel quale devono risultare i 

seguenti elementi: 

 l’elenco delle domande pervenute; 
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 l’elenco delle domande considerate regolari ai fini dell'ammissione; 

 l’elenco delle domande per le quali si è proceduto a richiedere la regolarizzazione 

dei documenti, indicando per ognuna la causa della richiesta; 

 l’elenco delle domande che nei termini sono state regolarizzate; 

 l’elenco delle domande per le quali non esistono gli estremi per l'ammissibilità alla 

selezione, indicando per ognuno le motivazioni con riferimento al bando o al 

presente regolamento. 

ARTICOLO 90 – IRREGOLARITÀ SANABILI IN SEDE DI GIUDIZIO DI 

AMMISSIBILITÀ E MODALITÀ DI SANATORIA 

1. Sono sanabili omissioni od imperfezioni nelle dichiarazioni contenute 

nella  domanda e/o nella documentazione. 

2. La mancanza della copia del documento di identità costituisce sempre 

causa di esclusione; nelle procedure con iscrizione via P.e.c. la mancanza della firma 

sull’istanza di partecipazione costituisce causa di esclusione. 

3. La regolarizzazione deve avvenire con le modalità specificate nella 

richiesta di integrazione ed entro il termine fissato dall'Ufficio personale. La mancata 

integrazione di quanto richiesto comporta ineluttabilmente l’esclusione dalla procedura 

selettiva. 

ARTICOLO 91 – COMMISSIONE GIUDICATRICE – ATTIVITÀ 

1. Nella prima seduta tutti i componenti della Commissione, con 

dichiarazione espressa, da inserire a verbale, verificano l'assenza di eventuali motivi di 

incompatibilità come evidenziati nel primo comma dell'art. 88 del presente 

Regolamento. 

2. Nel caso in cui si accerti una situazione d'incompatibilità rispetto ad 

alcuni membri della Commissione, la seduta è sospesa ed il Presidente provvede alla 

sostituzione con un altro soggetto appartenente alla medesima categoria. 

3. La Commissione giudicatrice deve operare sempre con la presenza di tutti 

i componenti quando si svolgono operazioni di valutazione delle prove dei candidati o 

quando s'individuano i criteri di massima a cui attenersi nella valutazione dei medesimi.  

4. Diversamente non è necessaria la composizione plenaria per le operazioni 

di appello dei candidati, per le operazioni di sorveglianza durante l'espletamento delle 

prove scritte e pratiche ed in tutti i casi in cui si dia luogo a valutazioni di natura 

tecnica. 

5. Di ogni seduta viene redatto processo verbale da parte del Segretario della 

Commissione, sottoscritto dai membri e dallo stesso Segretario. 

6. Ogni commissario ha diritto di far iscrivere a verbale, controfirmandole, 

tutte le osservazioni in ordine a presunte irregolarità nello svolgimento delle operazioni 

concorsuali, ma non può rifiutarsi di firmare il verbale. 
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ARTICOLO 92 – ADEMPIMENTI DELLA COMMISSIONE 

1. Una volta insediatasi, ed accertata la compatibilità dei membri la 

commissione provvederà di volta in volta ai seguenti adempimenti: 

u) determinazione dei criteri di massima cui attenersi nella valutazione delle prove, 

al fine di motivare i punteggi attribuiti alle singole prove; 

v) eventuale individuazione delle date delle prove scritte e/o pratiche, delle prove 

orali o delle prove pubbliche selettive o preselettive, nel caso in cui non siano 

già state indicate nel bando; 

w) individuazione delle modalità di svolgimento delle medesime; 

x) determinazione del testo delle prove scritte e dei quesiti delle prove orali, che 

avviene in un momento immediatamente precedente alla relativa prova. La 

determinazione del testo dei quiz a risposta multipla nelle prove preselettive e 

nelle  prove scritte a quiz può essere demandato a società specializzata; 

y) svolgimento delle prove scritte e/o pratiche; 

z) valutazione delle prove d'esame scritte e/o pratiche ed attribuzione del relativo 

punteggio, deliberando, a maggioranza, sulla base dei criteri predeterminati; 

aa) ammissione dei candidati alla prova orale sulla base delle risultanze delle prove 

scritte; 

bb) svolgimento della prova orale e/o pratica ed attribuzione del relativo punteggio; 

cc) formazione della graduatoria dei concorrenti idonei, con il punteggio attribuito 

per ciascuna prova e nel complesso a ciascun candidato. 

ARTICOLO 93 – CRITERI GENERALI PER LA VALUTAZIONE DEI TITOLI  

1. Per le sole selezioni di personale con qualifica dirigenziale può essere 

prevista la valutazione dei titoli. Il punteggio a disposizione della Commissione, qualora 

nel bando non sia indicato in modo diverso, può essere così suddiviso: 

1) titoli di studio       massimo punti 3 

a)  Laurea magistrale (o equivalente): 

i) con punteggio sino a 90      p. 0,25 

ii) da 91 a 100       p. 0,50 

iii) da 101 a 105        p. 0,75 

iv) superiore a 105       p. 1,00 

v)  per ogni altra laurea      p. 0,50 

b) Dottorato di ricerca:       p. 1,00 

c) Corsi di specializzazione e perfezionamento conclusi con esami costituenti titolo 

di studio attinenti alla professione del posto da coprire  p. 0,25 
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d) Abilitazione all'esercizio della professione affine alla professionalità del posto 

da coprire (se non richiesto per l’ammissione)   p. 0,35 

e) Abilitazione all'insegnamento in materie affini alla professionalità del posto da 

ricoprire        p. 0,10 

2)  titoli di servizio       massimo punti 6 

a) incarichi dirigenziali cui vanno attribuiti p. 0,20 per ogni mese di servizio; 

b) incarichi di posizione organizzativa o di alta specializzazione cui vanno attribuiti 

p. 0,10 per ogni mese di servizio; 

c) servizio prestato in categoria D, ulteriore rispetto a quello necessario per la 

partecipazione alla selezione ed ulteriore rispetto a quello già computato al 

punto precedente, cui vanno attribuiti p. 0,05 per ogni mese di servizio di ruolo e 

p. 0,025 per ogni mese di servizio non di ruolo. 

d) Le frazioni di mese superiori a 15 giorni sono valutate come mese intero. 

3) titoli vari: punteggio a discrezione della Commissione massimo punti 1 

a) Rientrano in tale categoria i titoli che comprovano un accrescimento della 

professionalità quali: incarichi professionali e consulenze svolte a favore di enti 

pubblici; attestati di partecipazione a corsi di specializzazione, aggiornamento e 

perfezionamento professionale che non siano valutabili come titoli di studio. 

Sono valutati in relazione alla qualificazione professionale richiesta dal posto 

messo a selezione. 

b) Le pubblicazioni vengono valutate con ampia discrezionalità, soprattutto per i 

posti di particolare importanza, tenendo in particolare considerazione quelle che 

per materia risultano attinenti alla selezione. 

c) La Commissione valuta inoltre il complesso delle attività svolte dal candidato 

nel corso della sua carriera lavorativa, indicate nel curriculum professionale che 

il medesimo sottoscrive sotto la propria responsabilità, tenendo in particolare 

considerazione le attività che per la loro connessione possono evidenziare una 

maggiore attitudine alle funzioni inerenti al posto da ricoprire. Punteggio a 

discrezione della Commissione. 

3. Possono, comunque, essere valutati solamente i titoli posseduti dai 

candidati alla data di scadenza della presentazione della domanda. 

4. Nelle selezioni per titoli ed esami il risultato della valutazione dei titoli, 

deve essere reso noto agli interessati prima dell’effettuazione della prova orale. 

5. I candidati hanno facoltà di esercitare il diritto di accesso agli atti del 

procedimento concorsuale al termine dell’intera procedura, conformemente a quanto 

disposto dal Regolamento comunale sull’accesso. 
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ARTICOLO 94 – PROVE D’ESAME 

1. Nel bando di selezione sono individuate le prove che i concorrenti devono 

sostenere, in relazione ai diversi posti da coprire, in conformità ai principi dettati dal 

presente Regolamento. 

2. L’accertamento dell’idoneità dei candidati può essere effettuato 

attraverso: 

 prove scritte – temi, test a risposta multipla, test a risposta sintetica, redazione di 

provvedimenti, soluzione di casi; 

 prove a contenuto tecnico-pratico; 

 prove orali. 

Il bando stabilisce quali siano le prove da sostenere. 

3. Il calendario delle prove scritte o pratiche, qualora non sia già indicato 

nel bando, deve essere comunicato ai candidati almeno 15 giorni prima delle date di 

svolgimento, mediante pubblicazione sul sito internet del Comune, salvo diversa 

indicazione contenuta nel bando di concorso. Il calendario delle prove orali, qualora non 

sia già indicato nel bando, deve essere comunicato ai candidati almeno 20 giorni prima 

delle date di svolgimento 

 

4. Il calendario, ove non indicato nel bando, viene stabilito dalla 

Commissione nella prima seduta. 

5. Le prove della pubblica selezione, sia scritte che orali, non possono avere 

luogo nei giorni festivi né, ai sensi della Legge 8 marzo 1989, n. 101, nei giorni di 

festività  religiose ebraiche rese note con Decreto del Ministero dell’Interno mediante 

pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica. 

6. Nell’ora e nel luogo indicati si procede all’appello nominale dei 

concorrenti, all’accertamento della loro identità personale, all’accertamento della 

conformità delle firme apposte sulle istanze ed infine vengono assegnati i posti in aula. 

Ai fini dell’identificazione, il candidato deve essere munito di un documento di identità 

in corso di validità. 

7. Le prove possono svolgersi anche in modalità da remoto, mediante 

l’utilizzo di strumenti informatici e digitali nel rispetto della normativa sulla tutela dei 

dati personali, tracciabilità e sicurezza secondo le modalità indicate nel bando di 

concorso.  

8. Nel caso le prove si svolgano in presenza, i candidati vengono fatti sedere 

ad una distanza tale, l’uno dall’altro, da rendere difficile qualsiasi copiatura. Le prove 

svolte da remoto sono precedute dalla validazione degli strumenti e dell’ambiente di 

lavoro per ogni candidato e durante la prova i candidati sono vigilati al fine di evitare 

l’uso di materiali non consentiti quali testi, appunti, altri strumenti informatici o digitali 

o l’intervento di soggetti estranei. 

9. I candidati vengono quindi istruiti ad alta voce, dal Presidente o da un 

commissario da questi designato, sulla metodologia della prova, avvertendoli che gli 

elaborati dovranno essere privi di qualsiasi indicazione che possa far risalire al nome 

dell'estensore e comunque che possa essere individuata come segno di riconoscimento.  
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10. Un componente la Commissione dichiara iniziata la prova, indicando 

con precisione l'ora finale della stessa e, quindi, il tempo messo a disposizione per lo 

svolgimento delle prove. 

11. Durante lo svolgimento delle prove i candidati non possono comunicare 

tra di loro né scambiarsi pubblicazioni, appunti o quanto altro. Essi possono utilizzare 

esclusivamente i testi consentiti dal bando o dal presente Regolamento e riscontrati 

dalla Commissione privi di commento. 

12. Il regolare svolgimento della prova è affidato alla presenza continua di 

almeno due commissari, i quali hanno facoltà di escludere dalla prova i candidati che 

siano sorpresi in flagrante posizione di copiatura o di consultazione di testi non 

consentiti. Di ciò si dà atto nel verbale. 

ARTICOLO 95 – NORME PARTICOLARI PER LO SVOLGIMENTO DELLE 

PROVE MEDIANTE TEMA 

1. Prima dell’orario fissato per l’inizio della prova scritta, la Commissione 

prepara tre temi per ciascuna prova fissando il termine assegnato per l’espletamento 

della medesima ai candidati. 

2. I temi sono conservati in buste sigillate e timbrate e estratti a sorte alla 

presenza dei candidati. Se è previsto lo svolgimento della prova in modalità “da remoto” 

il testo dei tre temi viene inviato alla società incaricata della gestione della procedura 

subito prima dell’inizio della prova ed il sorteggio avviene, alla presenza dei candidati, 

mediante generatore di numeri casuali da 1 a 3. 

3. Sono ammessi a sostenere la prova orale e/o pratica soltanto coloro che 

hanno conseguito l’idoneità nella prova scritta. 

ARTICOLO 96 – NORME PARTICOLARI PER LO SVOLGIMENTO DELLE 

PROVE MEDIANTE QUESITI A RISPOSTA SINTETICA 

1. I quesiti a risposta sintetica possono variare da dieci a trenta, a 

discrezione della Commissione. A ciascuna risposta è attribuito un punteggio, anche 

differenziato, tale da raggiungere i 30/30. L’idoneità si consegue riportando un 

punteggio di almeno 21/30. 

2. I quesiti sono uguali per tutti e vengono predisposti dalla Commissione 

subito prima dello svolgimento della prova.  

3. I candidati sono avvisati che le risposte esatte possono avere punteggi 

differenziati a seconda della domanda, già predeterminati e che vengono resi noti subito 

dopo la prova. 

4. Durante lo svolgimento dei questionari non è consentito l’utilizzo di testi 

di legge, codici, e quant’altro possa aiutare il candidato nella compilazione. 

5. Sono ammessi a sostenere la prova orale e/o pratica soltanto coloro che 

hanno conseguito l’idoneità nella prova scritta. 
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ARTICOLO 97 – NORME PARTICOLARI PER LO SVOLGIMENTO DELLE 

PROVE SCRITTE A TEST  E PER LE PROVE PRESELETTIVE 

1. I test bilanciati a risposta multipla sono 30 da svolgersi nel termine 

massimo di 1 ora. Ogni risposta esatta equivale ad un punto. L’idoneità si consegue con 

almeno 21 risposte esatte. 

2. I test sono uguali per tutti e vengono predisposti dalla Commissione 

subito prima dello svolgimento della prova.  

3. Durante lo svolgimento dei test non è consentito l’utilizzo di testi di 

legge, codici, e quant’altro possa aiutare il candidato nella compilazione dei quiz. 

4 La Commissione avvisa i candidati che a ciascuna domanda può essere 

apposta una sola risposta in quanto le domande cui vengono assegnate più risposte si 

considerano sbagliate.  

5. Può essere prevista una penalità per i quiz con risposta errata o multipla. 

6. Sono ammessi a sostenere la prova orale e/o pratica soltanto coloro che 

hanno conseguito l’idoneità nella prova scritta. 

ARTICOLO 98 – NORME PARTICOLARI PER LO SVOLGIMENTO DELLE 

PROVE PRATICHE 

1. La prova pratica consiste nella materiale esecuzione di un’opera, nella 

compilazione di un determinato modello in relazione alla selezione bandita, con 

materiali e dati forniti dall’Ente. 

2. E’ garantita a tutti i candidati, durante lo svolgimento della prova pratica, 

l'utilizzazione degli identici o analoghi materiali, macchine o attrezzi necessari per lo 

svolgimento della prova stessa. 

3. Il tempo impiegato per lo svolgimento della prova pratica deve essere 

registrato, inoltre la Commissione deve preventivamente stabilire tutti gli accorgimenti 

possibili per garantire, compatibilmente con la natura della prova, l'anonimato della 

medesima.  

ARTICOLO 99 – VALUTAZIONE DELLE PROVE SCRITTE NON A TEST E 

DELLE PROVE PRATICHE 

1. La Commissione procede alla lettura degli elaborati ed alla loro 

contestuale valutazione e votazione.  

2. Nella valutazione delle prove la Commissione dispone di un'ampia 

discrezionalità.  

3. Una volta attribuito a maggioranza o all'unanimità il voto all'elaborato, lo 

stesso viene verbalizzato dal Segretario. Il punteggio massimo attribuibile è 30/30. 
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4. Una volta terminata la valutazione degli elaborati ed attribuiti i voti ad i 

singoli lavori, la Commissione procede all’abbinamento degli elaborati ai candidati cui 

appartengono. 

5. Per le prove pratiche la Commissione procederà alla valutazione delle 

medesime in base ai criteri precedentemente formulati, salvo quanto disposto nei commi 

successivi. 

6. Qualora la prova pratica consista nella preparazione di un prodotto finito 

o deperibile o, comunque, non rimovibile dal luogo in cui è stato realizzato, la 

Commissione esprime il proprio giudizio immediatamente e sul posto. 

7. Nel caso di cui al comma precedente, le valutazioni vengono rese note al 

termine dello svolgimento dell’intera prova pratica da parte di tutti i concorrenti. 

ARTICOLO 100 – PROVE ORALI 

1. L'ammissione del concorrente al colloquio è subordinata all'esito 

favorevole delle prove scritte e pratiche che si consegue con il raggiungimento di un 

punteggio pari ad almeno 21/30 in ciascuna prova. 

2. Ai candidati ammessi alla prova orale deve essere data comunicazione del 

punteggio riportato nella prova scritta e/o pratica entro i cinque giorni precedenti la 

prova orale, salvo il caso in cui la data di tale prova sia già stata fissata dal bando; 

l’elenco dei candidati ammessi alla prova orale verrà pubblicato sul sito internet del 

Comune. 
 

3. La prova orale deve svolgersi sulle materie e sugli argomenti previsti nel 

bando di selezione, nonché sulle materie speciali. 

4. I quesiti sono rivolti ai candidati secondo criteri predeterminati, che 

garantiscono l'imparzialità delle prove.  

5. Immediatamente prima dell'inizio delle prove orali, la Commissione 

determina i quesiti da porre ai candidati per ogni materia di esame. I quesiti di pari 

difficoltà sono articolati per materia, richiusi in busta e poi si procede alla presenza dei 

candidati al sorteggio delle buste - una per ciascun candidato.  

6. Le prove orali sono pubbliche ed i candidati vengono ammessi alla prova 

secondo un ordine estratto a sorte o in ordine alfabetico con inizio dalla lettera estratta a 

sorte. 

7. La durata di ogni singola prova dovrà risultare dal verbale e comunque 

non dovrebbe essere inferiore ai quindici minuti. 

8. La valutazione della prova orale è rimessa alla piena discrezionalità della 

Commissione ed i punteggi assegnati sono insindacabili. Il punteggio è espresso a 

maggioranza o all’unanimità. 

9. La prova orale si intende superata se il candidato ha riportato almeno la 

votazione di 21/30 o equivalente. 
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10. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la Commissione 

giudicatrice forma l'elenco dei candidati esaminati, con l'indicazione dei voti da 

ciascuno riportati che sarà affisso nella sede degli esami. 

11. Il concorrente che non si presenta alla prova orale e/o alla prova pratico 

- applicativa nel giorno stabilito si considera rinunciatario e viene escluso dalla 

selezione. 

12. Le prove orali possono anche essere svolte in videoconferenza nel 

rispetto della normativa sulla tutela dei dati personali, tracciabilità e sicurezza secondo 

le modalità indicate nel bando di concorso. 

13. Le prove svolte in videoconferenza possono essere videoregistrate.  

ARTICOLO 101 – PRECEDENZE E PREFERENZE 

1. La Commissione giudicatrice, nel predisporre la graduatoria, provvede 

anche ad attribuire le precedenze e le preferenze. 

2. La preferenza opera soltanto in situazioni di parità di merito, per cui il 

soggetto che ne beneficia è preferito ad altro.  

3. La precedenza opera nel senso che il soggetto che ne gode ha diritto alla 

nomina, qualora abbia conseguito l'idoneità, indipendentemente dalla sua collocazione 

nella graduatoria degli idonei. 

4. La legge stabilisce le categorie riservatarie, le percentuali di riserva e le 

modalità di attribuzione delle precedenze.  

5. Coloro che non possono far valere il diritto di precedenza, in quanto si è 

già saturata la percentuale stabilita dalla legge per la propria categoria, hanno diritto di 

preferenza a parità di merito. 

6. A parità di merito i titoli di preferenza sono: 

dd) gli insigniti di medaglia al valor militare; 

ee) i mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti; 

ff) i mutilati ed invalidi per fatto di guerra; 

gg) i mutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato; 

hh) gli orfani di guerra; 

ii) gli orfani dei caduti per fatto di guerra; 

jj) gli orfani dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato; 

kk) i feriti in combattimento; 

ll) gli insigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra, 

nonchè i capi di famiglia numerosa; 

mm) i figli dei mutilati e degli invalidi di guerra ex combattenti; 

nn) i figli dei mutilati e degli invalidi per fatto di guerra; 

oo) i figli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato; 
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pp) i genitori vedovi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non sposati dei 

caduti in guerra; 

qq) i genitori vedovi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non sposati dei 

caduti in guerra; 

rr) i genitori vedovi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non sposati dei 

caduti per servizio nel settore pubblico e privato; 

ss) coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti; 

tt) coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non meno 

di un anno nell'amministrazione che ha indetto la selezione; 

uu) i coniugati e i non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico; 

vv) gli invalidi ed i mutilati civili; 

ww) militari volontari delle Forze Armate congedati senza demerito al termine 

della ferma o rafferma; 

7. A parità di merito e di titoli la preferenza è determinata: 

 dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia 

coniugato o meno; 

 dall'aver prestato lodevole servizio nelle amministrazioni pubbliche; 

 la minore età. 

ARTICOLO 102 – GRADUATORIA 

1. Le procedure selettive devono concludersi entro sei mesi dalla data di 

effettuazione delle prove scritte o pratiche. 

2. Terminate le operazioni concorsuali, la commissione predispone la 

graduatoria di merito dei concorrenti che hanno conseguito una votazione non inferiore 

a quella minima stabilita per l'idoneità, collocando in ordine decrescente i candidati 

secondo il punteggio conseguito. 

3. La votazione complessiva è determinata sommando il voto conseguito 

nella prova scritta e/o pratica ed il voto ottenuto nella prova orale. 

4. La graduatoria provvisoria, che contiene l'indicazione del punteggio 

conseguito di ciascun candidato, insieme al verbale sottoscritto da tutti i membri della 

Commissione e dal Segretario, vengono consegnati dal Presidente al Responsabile 

dell’ufficio personale. 

5. Le graduatorie stilate dalla Commissione vengono pubblicate all'Albo 

Pretorio e sul sito internet del Comune il giorno stesso in cui vengono redatte. 

6. Tali graduatorie sono approvate con determinazione del Responsabile 

dell’Ufficio personale. Dalla data di pubblicazione di detto provvedimento decorre il 

termine per le eventuali impugnative. 

7. Entro trenta giorni il Responsabile dell’Ufficio personale controlla la 

veridicità delle dichiarazioni effettuate dai concorrenti dichiarati idonei. Se talune delle 
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dichiarazioni che hanno dato origine ad attribuzione di punteggio per titoli siano non 

veritiere, oltre all’inoltro della denuncia all’Autorità giudiziaria, aggiorna d’ufficio la 

suddetta graduatoria e la ripubblica, comunicandone la variazione ai concorrenti 

dichiarati idonei. 

8. Le graduatorie delle selezioni restano aperte per due anni dalla data di 

approvazione e possono essere utilizzate per gli ulteriori posti di pari categoria e profilo 

professionale che si renderanno disponibili, per vacanze sopravvenute, dopo l'indizione 

della pubblica selezione. 

9. Qualora il numero dei candidati idonei in graduatoria sia sufficiente a 

soddisfare le esigenze di personale già programmate dall’Ente, rientra nella 

discrezionalità tecnica del Dirigente responsabile dell’ufficio personale la facoltà di 

concedere l’utilizzo della graduatoria alle amministrazioni che ne facciano richiesta per 

la copertura di posti di pari categoria, profilo professionale e tipologia di rapporto. Tale 

concessione deve avvenire sulla base di un accordo tra le amministrazioni, con la 

sottoscrizione del quale si autorizza l’Ente richiedente ad utilizzare la graduatoria nei 

termini e secondo le modalità definiti dal Comune di Andora concedente.  

 

 

CAPO III 

IL CONTRATTO DI FORMAZIONE E LAVORO 

ARTICOLO 103 – LE FORME DI SELEZIONE DEI LAVORATORI 

1. Per la selezione del personale da assumersi con il contratto di formazione 

e lavoro, si applicano le norme del Capo II del Titolo VII. 

2. Nel bando deve essere chiaramente specificato che la finalità della 

selezione consiste nella stipula di un contratto di formazione e lavoro che sarà 

disciplinato dalle norme di legge e di contratto vigenti. 

3. Non è possibile utilizzare graduatorie di altre selezioni. 

4. Il dirigente o Responsabile del Servizio che richiede l’assunzione, 

predispone il piano di formazione richiesto dalla normativa vigente e lo trasmette al 

Responsabile del Servizio personale che avrà l’onere di sottoporlo all’approvazione 

della Commissione regionale per l’impiego. 

5. Il piano di formazione deve essere approvato prima della sottoscrizione 

del contratto di lavoro. 



     Comune di Andora – Regolamento Uffici e Servizi 

 80 

ARTICOLO 104 – IL CONTRATTO DI LAVORO 

1. Il rapporto di lavoro si instaura sulla base di un contratto individuale di 

lavoro, redatto in forma scritta, sottoscritto dal dipendente e dal Responsabile 

dell’ufficio personale, contenente i seguenti elementi minimi: 

a) specificazione del contratto come formazione e lavoro, con l’indicazione se part-

time o tempo pieno; 

b) data di inizio del rapporto di lavoro e durata; 

c) categoria di inquadramento, profilo professionale e retribuzione; 

d) mansioni corrispondenti alla categoria di assunzione; 

e) durata del periodo di prova; 

f) sede di destinazione dell'attività lavorativa; 

g) articolazione dell'orario di lavoro nel rapporto a tempo parziale. 

2. Al contratto di lavoro deve essere allegato il piano di formazione 

approvato. 

ARTICOLO 105 – LA TRASFORMAZIONE DEL RAPPORTO 

1. Il rapporto di lavoro può essere trasformato in rapporto a tempo 

indeterminato, previa selezione di idoneità fra tutti coloro che sono stati assunti per la 

medesima finalità. 

2. La selezione deve avvenire con le forme previste al successivo Capo VIII. 

3. Non è consentito indire selezioni pubbliche per la coperture di posti per i 

quali sono stati stipulati contratti di formazione e lavoro, salva l’ipotesi che nessuno dei 

partecipanti alla selezione per la trasformazione del posto abbia conseguito l’idoneità 
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CAPO IV 

CHIAMATA DEL PERSONALE APPARTENENTE ALLE  

CAT. A E B 

ARTICOLO 106 – MODALITÀ DI CHIAMATA 

1. Il ricorso alle liste di disoccupazione, è obbligatorio per il reclutamento 

del personale per il quale sia richiesto un titolo di studio pari a quello della scuola 

dell’obbligo e, quindi, per l’accesso alle categorie A e B. 

2. Le assunzioni avvengono mediante avviamento degli iscritti nelle liste di 

disoccupazione tenute dai centri per l’impiego, che siano in possesso del titolo di studio 

richiesto dalla normativa vigente al momento della pubblicazione dell'offerta di lavoro. 

3. La selezione avviene mediante idonee prove pratiche ed attitudinali e 

colloqui i cui contenuti sono determinati in base alle funzioni caratterizzanti il profilo 

professionale da ricoprire. 

4. E' necessario il ricorso alle liste di disoccupazione anche nel caso in cui si 

richieda un titolo professionale in aggiunta al titolo di studio della scuola dell'obbligo. 

In tal caso l'eventuale professionalità richiesta è accertata dall'Ente attraverso le 

selezioni che saranno ovviamente, di maggiore complessità. 

5. In particolare, per quei profili professionali per i quali si richiede una 

professionalità specifica, in assenza del relativo titolo di studio o abilitazione 

professionale, si richiede al Centro per l’impiego l’avviamento al lavoro di personale di 

provata esperienza lavorativa, che abbia svolto mansioni analoghe a quelle richieste 

presso altri enti pubblici o strutture private assimilabili. 

6. Il Responsabile dell'Ufficio personale, sulla base del programma triennale 

delle assunzioni, approvato dalla Giunta Comunale, inoltra, direttamente al Centro per 

l’impiego, territorialmente competente, richiesta di avviamento a selezione di un 

numero di lavoratori pari al doppio del numero dei posti da ricoprire mediante invio 

dell'avviso di reclutamento. 

7. Il personale avviato dal Centro per l’impiego deve essere in possesso, al 

momento dell'avviamento, dei requisiti richiesti nell’avviso di chiamata conformemente 

a quanto previsto all’art. 80 del presente Regolamento. 

ARTICOLO 107 – AVVISO DI CHIAMATA 

1. L'assunzione di personale per posti appartenenti alle categorie A e B è 

portata a conoscenza dei lavoratori mediante pubblicazione dell’avviso da parte del 

Centro per l’Impiego territorialmente competente, nonché mediante pubblicazione 

all'Albo Pretorio del Comune per quindici giorni consecutivi. 

2. L'avviso di chiamata deve indicare: 
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a) estremi del provvedimento con il quale è stata disposta l'assunzione; 

b) numero delle unità da avviare a selezione; 

c) profilo o figura professionale e qualifica funzionale cui l'assunzione è riferita, e 

relativo trattamento economico lordo; 

d) eventuali esperienze lavorative precedenti che comprovino il possesso dei 

requisiti professionali; 

e) requisiti di accesso per i concorrenti, con la specificazione del titolo di studio e 

degli eventuali requisiti e/ o titoli professionali; 

f) programma e modalità di svolgimento della prova pratico e/o test attitudinali; 

g) la sede delle prove; 

h) citazione dell’art. 57 del D.Lgs. 165/2001, che garantisce pari opportunità tra 

uomini e donne per l'accesso al lavoro; 

i) citazione relativa al rispetto dei benefici previsti dalla legge in favore degli 

invalidi e delle categorie protette. 

ARTICOLO 108 – COMMISSIONE GIUDICATRICE – NOMINA E 

COMPOSIZIONE 

1. La Commissione che attende alla selezione dei lavoratori avviati dal 

competente centro per l’impiego è nominata dal dirigente o responsabile di Servizio 

interessato con proprio provvedimento. 

2. Le Commissioni per le prove selettive, relative alle cat. A e B, sono 

composte come segue: 

- Responsabile della Direzione o del Settore autonomo o suo delegato 

inquadrato in categoria D del servizio che le presiede e due esperti nelle materie oggetto 

della selezione appartenenti ad una categoria non inferiore alla C. Svolge le funzioni di 

Segretario un impiegato di categoria non inferiore alla C. 

3. Il Presidente nomina anche due membri supplenti che intervengono alle 

sedute della Commissione nelle ipotesi di impedimento grave e documentato degli 

effettivi, ovvero nelle ipotesi di incompatibilità. 

4. L'attività del Segretario della Commissione consiste nella redazione dei 

verbali e, ove necessario, nell'assistenza al procedimento. 

5. Si applica l'art. 88 (incompatibilità) del presente Regolamento, con la 

precisazione che ciascun membro è tenuto a fare esplicita dichiarazione di compatibilità 

per ogni nuovo avviamento effettuato dal Centro per l’impiego. 

6. Nel caso in cui si accerti una situazione d'incompatibilità rispetto ad 

alcuni membri della Commissione, si provvede alla sostituzione con un membro 

supplente. 

7. I membri della Commissione, anche laddove si tratti di concorsi banditi 

da un'amministrazione diversa da quella d'appartenenza, svolgono l’incarico nell’ambito 

delle funzioni dell'ufficio ricoperto.   
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8. I membri interni ed il segretario della commissione, indipendentemente 

dalla qualifica ricoperta, non ricevono alcun compenso in ragione della 

omnicomprensività della retribuzione per le funzioni rientranti nei doveri d’ufficio. 

9. I membri esterni ricevono un compenso di € 100,00 oltre oneri per ogni 

seduta, sia essa in presenza o in collegamento telematico. 

ARTICOLO 109 – COMMISSIONE GIUDICATRICE – ATTIVITÀ 

1. La Commissione giudicatrice deve operare sempre con la presenza di tutti 

i componenti quando si svolgono operazioni di valutazione delle prove del personale 

avviato a selezione o quando s'individuano i criteri di massima a cui attenersi nella 

valutazione dei medesimi.  

2. Non è necessaria la composizione plenaria esclusivamente nei casi in cui 

si svolgano operazioni meramente tecniche e/o burocratiche. 

3. Di ogni seduta viene redatto processo verbale da parte del Segretario della 

Commissione, sottoscritto dai membri e dallo stesso Segretario. 

4. Ogni commissario ha diritto di far iscrivere a verbale, controfirmandole, 

tutte le osservazioni in ordine a presunte irregolarità nello svolgimento delle operazioni 

concorsuali, ma non può rifiutarsi di firmare il verbale. 

5. La commissione può riunirsi anche telematicamente e ne viene dato conto 

nel verbale elencando i membri presenti in sede, quelli in collegamento telematico. Le 

modalità di collegamento devono consentire il contatto audio e video e la riconoscibilità 

dei partecipanti. 

I documenti da esaminare vengono messi a disposizione della 

commissione digitalmente e possono essere sottoscritti con firma digitale.  

ARTICOLO 110 – ADEMPIMENTI DELLA COMMISSIONE 

1. Una volta insediatasi, ed accertata la compatibilità dei membri la 

Commissione provvederà di volta in volta ai seguenti adempimenti: 

a) individuazione della data della prova pubblica selettiva; 

b) individuazione delle località e modalità di svolgimento della medesima; 

c) svolgimento della prova selettiva secondo le modalità previste nel bando; 

d) valutazione della prova ed attribuzione dell'idoneità o dell'inidoneità del 

lavoratore selezionato; 

ARTICOLO 111 – SELEZIONI 

1. Il Centro per l’impiego territorialmente competente, entro i termini di 

legge, procede ad avviare a selezione il numero dei lavoratori richiesto. 
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2. La selezione è effettuata dalla Commissione seguendo l'ordine di avvio 

indicato dalla sezione circoscrizionale per l'impiego. 

3. La Commissione, entro venti giorni dalla ricezione delle comunicazioni 

di avviamento, convoca a mezzo raccomandata A.R., P.E.C. o anche telefonicamente i 

lavoratori alle prove selettive indicando il giorno, l'ora ed il luogo di svolgimento delle 

medesime. 

4. La convocazione deve avvenire almeno 24 ore prima dell’ora prevista per 

la selezione. 

5. La selezione, consistente nello svolgimento di prove pratiche attitudinali 

e/o colloqui attitudinali i cui contenuti sono determinati nel bando con riferimento alle 

mansioni svolte dal personale appartenente alla categoria di inquadramento, tende ad 

accertare l'idoneità del lavoratore a svolgere le mansioni richieste. 

6. Le operazioni di selezione sono effettuate, a pena di nullità, in luogo 

aperto al pubblico . 

7. La Commissione provvede immediatamente alla valutazione della prova. 

8. Non si fa luogo ad una graduatoria di merito fra il personale avviato a 

selezione dal centro per l’impiego. I candidati vengono esaminati in ordine progressivo 

solo se il candidato che precede non ha conseguito la idoneità. 

9. Il Responsabile dell’Ufficio personale approva i verbali di selezione con 

proprio provvedimento. 

10. La lista di idonei, a meno di una diversa indicazione dell’avviso 

pubblico di selezione, ha validità di 6 mesi dalla data di redazione. Nel periodo di 

vigenza, l’Ente ha la facoltà di attingere dalla lista per eventuali nuovi reclutamenti per 

medesimi qualifica e livello.  

 

 

CAPO V 

ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO 

ARTICOLO 112 – MODALITÀ DI SELEZIONE DEL PERSONALE A TEMPO 

DETERMINATO APPARTENENTE ALLE CATEGORIE A E B 

1. Per il personale da assumersi a tempo determinato, nell’ambito delle 

categorie A e B, si applicano le disposizioni del Capo IV del presente Titolo con i 

correttivi disposti dai commi successivi. 

2. E' possibile prescindere dall'effettuazione della selezione nei confronti del 

lavoratore che abbia già svolto presso l'Amministrazione le mansioni di una determinata 

categoria o profilo professionale con piena soddisfazione del dirigente o responsabile di 

servizio, ovvero che sia stato ritenuto a ciò idoneo in una precedente prova selettiva 
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svoltasi presso l’Ente, salvo che il precedente rapporto sia cessato, con un giudizio 

negativo motivato del responsabile di area. 

3. Eventuali rapporti negativi motivati, redatti dal dirigente o responsabile di 

Servizio ove lo stesso dipendente ha lavorato, costituiscono, da soli, motivo di 

inidoneità. 

ARTICOLO 113 – MODALITÀ DI SELEZIONE DEL PERSONALE A TEMPO 

DETERMINATO APPARTENENTE ALLE CATEGORIE C E D 

1. Per il personale appartenente alle categorie C e D, si procede mediante: 

 prove selettive pubbliche che si svolgono con le modalità stabilite nel Capo II del 

presente Titolo; 

 prove selettive semplificate che si svolgono con le modalità stabilite nei commi ed 

articoli a seguire, da esperirsi di norma, con la sola esclusione del personale 

appartenente alla categoria D3. 

2. Trattandosi di assunzioni temporanee o stagionali, per assicurare la 

celerità del procedimento, il Responsabile dell’Ufficio personale può indire un bando di 

selezione che riduca i tempi di pubblicazione a soli 10 giorni, diffuso almeno a livello 

locale con le modalità ritenute più idonee e prevedere prove con soli quiz o quesiti a 

risposta multipla, con sola prova pratica o con solo colloquio, che si svolgano in unica 

giornata, con un preavviso ai candidati di soli 5 giorni qualora la data dalla prova non 

sia già indicata nel bando. 

ARTICOLO 114 – BANDO DI SELEZIONE – DOMANDA DI 

PARTECIPAZIONE 

1. Per le assunzioni a carattere temporaneo si applicano gli artt. 83,84,85 ed 

86 del presente regolamento con i seguenti correttivi: 

 il bando può essere pubblicato per un periodo limitato, compreso fra i dieci ed i 

quindici giorni; 

 il bando è divulgato solo a livello locale nelle forme ritenute più idonee dal 

Responsabile del Servizio del personale. 

ARTICOLO 115 – COMMISSIONE GIUDICATRICE – NOMINA E 

COMPOSIZIONE 

1. La Commissione che attende alla selezione del personale da assumersi a 

tempo determinato, con le modalità di cui agli articoli successivi, è nominata dal 

dirigente o responsabile di Servizio interessato con proprio provvedimento. 

2. La Commissione è composta come previsto dall’art. 87 del Regolamento. 
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3. Il Presidente nomina contestualmente anche i membri supplenti che 

intervengono alle sedute della Commissione nelle ipotesi di impedimento grave e 

documentato degli effettivi, ovvero nelle ipotesi di incompatibilità. 

4. Si applicano, in quanto compatibili, gli artt. 91 e 92 del presente 

Regolamento. 

ARTICOLO 116 – GIUDIZIO DI AMMISSIBILITÀ 

1. Si applica l’art. 89 del presente Regolamento. 

ARTICOLO 117 – I TITOLI NELLE PROCEDURE SELETTIVE 

SEMPLIFICATE 

1. Di norma le procedure selettive bandite per la copertura del personale 

temporaneo vengono effettuate per sole prove pratiche o colloqui e non è ammessa la 

valutazione dei titoli. 

 

2. Qualora per la particolarità del posto da ricoprire il dirigente o 

responsabile di servizio interessato, ritenga necessario valutare determinati titoli, ne fa 

richiesta al responsabile dell’Ufficio personale che, nella stesura del bando, indica titoli 

valutabili e modalità della relativa valutazione. 

ARTICOLO 118 – PROVE SELETTIVE 

1. Nel bando è individuata la prova o le prove che i concorrenti devono 

sostenere, in relazione alla categoria, al profilo professionale ed alla durata del rapporto 

da instaurare. 

2. La prova selettiva è intesa ad accertare il possesso del grado di 

professionalità necessario per il raggiungimento degli obiettivi prefissati 

dall'Amministrazione. 

3. L'accertamento dell'idoneità dei candidati è effettuato con le modalità 

previste dal bando e possono consistere in una o più prove a scelta: 

a) quiz o quesiti a risposta sintetica; 

b) prova pratica; 

c) colloquio. 

4. La data di svolgimento della prova selettiva, nel caso in cui non sia già 

stata indicata nel bando, viene stabilita dalla Commissione nella prima seduta e viene 

comunicata ai candidati ammessi alla selezione a mezzo P.E.C. o telefonicamente 

almeno cinque giorni prima dello svolgimento della prova.  

5. Per lo svolgimento di prove a quiz, pratiche e orali si applicano, in quanto 

compatibili, gli artt. 94, 96, 97, 98, 99 e 100 del presente Regolamento. 
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ARTICOLO 119 – VALUTAZIONE DELLA PROVA 

1. Per la valutazione di ciascuna prova la Commissione ha a disposizione 

30/30. L’idoneità si consegue con 21/30 in ciascuna prova. 

2. Terminate le operazioni selettive, la Commissione predispone la 

graduatoria di merito dei concorrenti che hanno conseguito una votazione non inferiore 

a quella minima stabilita per l'idoneità, collocando in ordine decrescente i candidati 

secondo il punteggio conseguito. 

3. La votazione complessiva è determinata dalla somma dei voti riportati 

nelle singole prove a quiz, pratiche e/o orali. 

4. Solo qualora il bando preveda la valutazione anche di titoli, la votazione 

complessiva è determinata sommando il voto conseguito nella valutazione dei titoli 

unito alla somma dei voti riportati nelle singole prove pratiche e/o orali. 

5. Le graduatorie stilate dalla Commissione vengono pubblicate all'Albo 

Pretorio il giorno stesso in cui sono redatte. 

6. La graduatoria così stilata, con l'indicazione del punteggio conseguito da 

ciascun candidato, insieme al verbale sottoscritto da tutti i membri della Commissione e 

dal Segretario, vengono consegnati dal Presidente al Responsabile dell’ufficio 

personale. 

7. Tali graduatorie sono approvate con determinazione del Responsabile 

dell’Ufficio personale. Dalla data di pubblicazione di detto provvedimento decorre il 

termine per le eventuali impugnative. 

 

 

CAPO VI 

LE PROCEDURE DI ASSUNZIONE 

ARTICOLO 120 – PROCEDURE DI ASSUNZIONE A TEMPO 

INDETERMINATO 

1. Una volta pubblicato il provvedimento che approva gli atti della selezione 

e la relativa graduatoria, l’Ufficio personale comunica al personale da assumere in 

servizio, a mezzo di lettera raccomandata A.R., P.E.C. o telefonicamente, l'esito della 

selezione. 

2. Il Responsabile dell’ufficio personale può prorogare il termine fissato per 

l'assunzione in servizio per non più di due mesi, fatti salvi i casi di astensione 

obbligatoria per gravidanza e puerperio, in presenza di eccezionali e documentati 

motivi, tempestivamente comunicati dal vincitore. 

3. Nel caso in cui il vincitore non possa assumere servizio entro la data 

stabilita, per ragioni di servizio militare di leva o servizio civile sostitutivo, il 
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Responsabile dell’ufficio è tenuto a concedere una proroga per tutto il restante periodo 

obbligatorio del medesimo servizio. 

4. I concorrenti invitati a prendere servizio devono effettuare, entro trenta 

giorni dalla richiesta, la visita di idoneità al lavoro ex D.Lgs. 81/2008 presso il centro 

medico convenzionato con il Comune; 

5. I concorrenti ritenuti non idonei dal medico del lavoro per svolgere 

mansioni relative al posto da ricoprire non possono essere assunti. 

6. L’Ufficio personale, qualora non ne sia già in possesso richiede d’ufficio, 

prima della sottoscrizione del contratto di lavoro, la seguente documentazione: 

 titolo di studio; 

 contestuale di cittadinanza, residenza e stato di famiglia; 

 certificato penale. 

Inoltre, viene richiesto al destinatario di dichiarare di non avere altri rapporti di impiego 

pubblico o privato e di non trovarsi in alcuna delle situazioni di incompatibilità; in caso 

contrario, il destinatario deve presentare la dichiarazione di opzione per la nuova 

amministrazione. 

ARTICOLO 121 – PROCEDURE DI ASSUNZIONE A TEMPO 

DETERMINATO 

1. Gli uffici interessati inviano richiesta all’Ufficio personale per 

l’assunzione delle unità a tempo determinato autorizzate dall’Amministrazione 

Comunale nel provvedimento di programmazione del fabbisogno annuale di personale; 

2. Nella richiesta ciascun dirigente o responsabile di servizio indica la 

durata del rapporto da instaurarsi e la causale dell’assunzione. 

3. Il Responsabile dell’Ufficio personale per far fronte alle richieste di 

personale inquadrato nelle categorie A o B, avvia le procedure di cui al Cap. IV, mentre 

per far fronte alle richieste di personale inquadrato nelle categorie C o D, si avvale delle 

graduatorie esistenti ed ancora valide, utilizzando prioritariamente graduatorie per 

selezioni effettuate nel settore ove l’assumendo deve prestare servizio o in settori 

similari (es. area finanziaria, area tecnica, etc) e, in mancanza graduatorie di altre 

selezioni, purché non sia richiesto un titolo di studio specifico. 

4. Il Responsabile dell’Ufficio personale, per far fronte alle richieste degli 

Uffici, utilizza le graduatorie esistenti scorrendole sempre dal primo in graduatoria, 

anche se il dipendente interessato già lavora nell’Ente o in altri Enti. 

ARTICOLO 122 – CONTRATTO INDIVIDUALE DI LAVORO 

1. Il rapporto di lavoro si instaura sulla base di un contratto individuale di 

lavoro, redatto in forma scritta, sottoscritto dal dipendente e dal Responsabile 

dell’ufficio personale, contenente i seguenti elementi minimi: 
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a) tipologia del rapporto di lavoro; 

b) data di inizio del rapporto di lavoro; 

c) categoria di inquadramento, profilo professionale e retribuzione; 

d) mansioni corrispondenti alla categoria di assunzione; 

e) durata del periodo di prova; 

f) sede di destinazione dell'attività lavorativa; 

g) termine finale nel contratto di lavoro a tempo determinato; 

h) articolazione dell'orario di lavoro nel rapporto a tempo parziale. 

2. Il contratto individuale di lavoro, nei soli casi di sostituzione di un 

dipendente avente diritto alla conservazione del posto, deve contenere l'indicazione 

nominativa del dipendente sostituito e le motivazioni della sostituzione. 

3. Nel caso di cui al precedente comma il rapporto di lavoro si risolve 

automaticamente - senza diritto di preavviso - alla scadenza indicata nel contratto 

individuale, o al rientro del dipendente sostituito. 

4. Il contratto di lavoro può essere stipulato con riserva di acquisire la 

necessaria documentazione, su autocertificazione prestata dall’assumendo, a condizione 

che lo stesso abbia conseguito l’idoneità alla mansione rilasciata dal medico del lavoro 

convenzionato con il Comune.  

5. La durata iniziale del contratto può essere prorogata nei casi previsti dalla 

normativa e dalla contrattazione nazionale in vigore. 

 

 

CAPO VII 

DIMISSIONI E RISOLUZIONE DEL RAPPORTO 

ARTICOLO 123 – LA CESSAZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO  

1. La cessazione del rapporto di lavoro a tempo indeterminato, oltre che nei 

casi di risoluzione già disciplinati dai contratti collettivi nazionali di lavoro, ha luogo: 

 al compimento del limite massimo di età. In tal caso la risoluzione del rapporto di 

lavoro avviene automaticamente al verificarsi della condizione prevista ed opera dal 

primo giorno del mese successivo a quello di compimento dell'età prevista. 

L'amministrazione comunica comunque per iscritto l'intervenuta risoluzione del 

rapporto.  

 al raggiungimento dell'anzianità massima di servizio previsti dalle norme di legge o 

di regolamento applicabili nell'amministrazione. In tal caso, l'amministrazione può 

risolvere il rapporto senza preavviso, salvo domanda dell'interessato per la 
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permanenza in servizio oltre l'anzianità massima, da presentarsi almeno un mese 

prima del verificarsi della condizione prevista; 

 per dimissioni del dipendente. In tal caso, il dipendente deve darne comunicazione 

scritta all’Ufficio personale rispettando i termini di preavviso. Le dimissioni si 

configurano come atto unilaterale recettizio e sono quindi efficaci dal momento in 

cui giungono a conoscenza del destinatario. 

 per decesso del dipendente. In tal caso, l'amministrazione corrisponde agli aventi 

diritto l'indennità sostitutiva del preavviso secondo quanto stabilito dall'art. 2122 del 

c.c. nonché una somma corrispondente ai giorni di ferie maturati e non goduti.  

ARTICOLO 124 – DIMISSIONI CON PREAVVISO 

1. Le dimissioni devono essere richieste dal personale dipendente per 

iscritto all’Ufficio personale e, ai sensi e per gli effetti dell’art. 39 del CCNL del 

6.7.1995 devono essere rispettati i seguenti termini di preavviso:  

 2 mesi per dirigenti con anzianità di servizio fino a 2 anni; 

 sino a un massimo di 3 mesi per dirigenti con anzianità superiore, computando 

ulteriori 3,75 giorni per ogni successivo anno di anzianità; a tal fine viene trascurata 

la frazione di anno inferiore al semestre e viene considerata come anno compiuto la 

frazione di anno uguale o superiore al semestre; 

 1 mese per dipendenti (non dirigenti) con anzianità di servizio fino a 5 anni; 

 1 mese e 15 giorni per dipendenti con anzianità di servizio fino a 10 anni; 

 2 mesi per dipendenti con anzianità di servizio oltre 10 anni. 

 per il personale a tempo determinato il termine di preavviso è fissato in un giorno 

per ogni periodo di 15 giorni contrattualmente stabilito e comunque non può 

superare i trenta giorni nelle ipotesi di durata dello stesso superiore all’anno. 

2. I termini di preavviso decorrono dal primo o dal sedicesimo giorno di 

ciascun mese; di conseguenza, la scadenza del periodo di preavviso (ultimo giorno 

lavorato) cade, nella maggioranza dei casi, nell'ultimo o nel 15^ giorno di ciascun mese. 

Qualora il termine finale cada in un giorno festivo deve intendersi automaticamente 

prorogato al primo giorno successivo lavorativo. 

3. Si considera come anno compiuto la frazione di anno uguale o superiore 

al semestre, pertanto la frazione di anno inferiore al semestre non è conteggiata. 

4. Il periodo di preavviso è computato nell'anzianità a tutti gli effetti. 

5. A norma dell'art. 2109 C.C., ultimo comma, l'assegnazione delle ferie non 

può avvenire durante il periodo di preavviso. Pertanto, in caso di preavviso lavorato si 

dà luogo al pagamento sostitutivo delle stesse. L'eventuale autorizzazione alla fruizione 

delle ferie, concessa prima della comunicazione delle dimissioni, dovrà pertanto essere 

revocata per la parte di ferie ricadente nel periodo di preavviso. 
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ARTICOLO 125 – INDENNITÀ SOSTITUTIVA DEL PREAVVISO 

1. In caso di inosservanza del dovere di preavviso il dipendente recedente ha 

l'obbligo di corrispondere una indennità equivalente all'importo della retribuzione che 

gli sarebbe spettata durante il periodo di preavviso. Di conseguenza l'Amministrazione 

ha diritto di trattenere l'importo di tale indennità sostitutiva su quanto eventualmente 

dovuto al medesimo. 

2. L'indennità sostitutiva del preavviso si calcola computando la 

retribuzione fissa e le stesse voci di trattamento accessorio riconosciute in caso di 

malattia superiore a 15 giorni. 

ARTICOLO 126 – RISOLUZIONE CONSENSUALE  

1. Ai sensi delle norme contrattuali in materia, il rapporto di lavoro può 

essere risolto consensualmente. La risoluzione consensuale esclude sia l'osservanza del  

termine di preavviso sia la corresponsione dell'indennità sostitutiva. 

2. Nel caso di risoluzione consensuale, non decorrendo nessun periodo di 

preavviso, e' invece possibile la fruizione delle ferie residue, ovviamente, fino al giorno 

precedente alla cessazione. L'eventuale residuo di ferie, qualora non richiesto in tempo 

utile e negato, non potrà comunque essere oggetto di compensazione sostitutiva. 

3. Qualora il dipendente intenda proporre la risoluzione consensuale del 

rapporto di lavoro dovrà presentare apposita richiesta all’Ufficio personale che, 

acquisito il parere vincolante del dirigente o responsabile di servizio interessato, decide 

in merito e lo comunica al dipendente per iscritto. 

ARTICOLO 127 – RISOLUZIONE DEL RAPPORTO NEL PERIODO DI 

PROVA 

1. Durante il periodo di prova ciascuna delle due parti può recedere dal 

rapporto senza obbligo di preavviso, né di indennità sostitutiva del preavviso. 

2. La comunicazione del recesso avviene con una semplice lettera ed opera 

dal momento in cui la controparte ne viene a conoscenza. 

3. Ciascun dirigente o responsabile di servizio, durante il periodo di prova, 

può recedere direttamente dal rapporto, con lettera motivata, ovvero avvalersi della 

collaborazione dell’Ufficio Personale. 

ARTICOLO 128 – REVOCA DELLE DIMISSIONI 

1. In casi del tutto eccezionali, comprovati da gravi e documentate esigenze 

sopravvenienti prima della cessazione dal servizio, l’Ufficio personale, acquisito il 

parere vincolante del dirigente o responsabile di servizio interessato, potrà prendere in 

esame, verificata la piena compatibilità con le proprie esigenze organizzative, la 

richiesta di revoca delle dimissioni. 
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ARTICOLO 129 – CONSERVAZIONE DEL POSTO 

1. In base all’art. 20 del CCNL del 14.9.2000, durante il periodo di prova, il 

dipendente ha diritto alla conservazione del posto, senza retribuzione, presso l’Ente di 

provenienza e, in caso di recesso di una delle parti rientra, a domanda, nella precedente 

categoria e profilo. Nella richiesta di dimissioni, il dipendente dovrà, quindi, richiedere 

anche l’eventuale applicazione di tale norma, nel caso in cui ne ricorrano i presupposti. 

 

 

CAPO VIII 

LE FORME DI ACCESSO RISERVATE AL PERSONALE IN 

RUOLO E LE STABILIZZAZIONI 

ARTICOLO 130 – LA PROGRESSIONE VERTICALE  

1. Ciascun anno, con deliberazione della Giunta Comunale, è approvato il 

programma del fabbisogno del personale per il triennio successivo; 

2. La programmazione può assegnare alla progressione del personale 

interno, con le modalità di seguito indicate,  una riserva di posti non superiore al 50% di 

quelli messi a concorso per la relativa area o categoria ai sensi dell’art. 52 comma 1bis 

del D.Lgs 165/2001, come modificato dall’ art. 3 comma 1 del D.L. 9 giugno 2021 

convertito in Legge 6 agosto 2021 n.113; 

3. Per il triennio 2020-2022 l’amministrazione, ai sensi dall’art. 20 del 

D.Lgs. 75 del 2017 come modificato da ultimo dall’ art. 1 comma 3bis del D.L. 9 

giugno 2021, convertito in Legge 6 agosto 2021 n.113, può inoltre prevedere procedure 

concorsuali riservate al personale interno nel limite del 30% delle nuove assunzioni per 

la relativa area o categoria.  

ARTICOLO 131 – REQUISITI PER L’AMMISSIONE AL CONCORSO 

RISERVATO AL PERSONALE INTERNO. 

1. Può partecipare alla selezione verticale tutto il personale appartenente alla 

Categoria immediatamente inferiore, solo se in possesso del titolo di studio necessario 

per l’accesso dall’esterno. 

2. Per partecipare alla progressione verticale è necessario che il personale 

abbia maturato alla scadenza del bando anni 1 di anzianità di servizio in ruolo presso 

l’Ente. 

3. È consentita la partecipazione a tutto il personale appartenente alla 

medesima categoria, in possesso del titolo di studio richiesto anche se funzionalmente 

inquadrato in uffici diversi. 
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4. Per le progressioni ai profili che richiedono un determinato titolo di 

studio e una abilitazione professionale ( avvocato, ingegnere, architetto, geometra) sono 

ammessi solo i candidati in possesso del titolo specificato nel bando). 

ARTICOLO 132 – CONCORSI PER PROGRESSIONI VERTICALI – IL 

BANDO 

1. La selezione prevede prove volte ad accertare la capacità dei candidati di 

utilizzare nozioni teoriche/pratiche per la soluzione di problemi specifici e casi concreti. 

2.Il bando stabilisce le materie oggetto delle prove e la tipologia delle prove. 

3. La determinazione di indizione della selezione verticale e l'approvazione 

del relativo bando è adottato dal Responsabile del Servizio del personale, sulla base del 

programma triennale delle assunzioni approvato dalla Giunta comunale  

4. Il bando deve indicare: 

a) estremi del provvedimento di indizione della selezione; 

b) numero dei posti da coprire 

c) profilo o figura professionale, categoria e classe economica cui la selezione è 

riferita, e relativo trattamento economico lordo; 

d) requisiti di accesso; 

e) termine e modalità di presentazione della domanda di partecipazione, di 

documenti e di eventuali titoli specifici necessari per l'ammissione alla 

selezione. Il termine per la presentazione della domanda è di quindici giorni, che 

decorrono dal giorno successivo a quello di pubblicazione all’Albo Pretorio; 

f) il programma e le modalità di svolgimento delle prove d'esame, con indicazione 

delle materie delle prove; 

g) criteri di valutazione dei titoli; 

h) citazione della legge 11.04.2006 n. 196, che garantisce pari opportunità tra 

uomini e donne per l'accesso al lavoro, come anche previsto dall'art. 57 del 

decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165; 

i) citazione del D.Lgs. 196/2003 sulla cd. “privacy”. 

5. Il bando di selezione viene affisso all'Albo Pretorio per quindici giorni ed 

inviato a cura dell’Ufficio Personale a tutti i dipendenti appartenenti alla categoria 

interessata. 

6. La domanda, redatta in carta semplice, in conformità e nei termini previsti 

dal bando e secondo lo schema allo stesso allegato, deve essere sottoscritta in originale 

e indirizzata all’Ufficio Personale. 

7. La domanda di ammissione alla selezione deve essere depositata 

all’Ufficio Protocollo entro il termine perentorio di giorni quindici dal giorno 

successivo a quello di pubblicazione del bando all’Albo Pretorio. 
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ARTICOLO 133 – COMPOSIZIONE DELLE COMMISSIONI, 

INCOMPATIBILITÀ, ADEMPIMENTI 

1. Si applicano gli articoli 87 e 88 del presente Regolamento relativamente 

alla Composizione delle Commissioni ed alle incompatibilità fra commissari e 

candidati. 

2. Si applicano, altresì, per quanto compatibili, gli artt. 91 e 92 

relativamente all’attività ed agli adempimenti demandati alla Commissione giudicatrice 

di ciascuna procedura selettiva. 

ARTICOLO 134 – GIUDIZIO DI AMMISSIBILITÀ 

1. E' compito dell'Ufficio Personale, nella persona del responsabile del 

servizio, esaminare le domande ed i documenti alle stesse allegati, ai fini della loro 

ammissibilità. 

2. Al termine di tali operazioni, il Responsabile dell'Ufficio Personale 

rimette gli atti alla Commissione con proprio verbale nel quale devono risultare i 

seguenti elementi: 

 l’elenco delle domande pervenute; 

 l’elenco delle domande considerate regolari ai fini dell'ammissione; 

 l’elenco delle domande per le quali non esistono gli estremi per l'ammissibilità alla 

selezione, indicando per ognuno le motivazioni con riferimento al bando o al 

presente regolamento. 

ARTICOLO 135 – CRITERI GENERALI PER LA VALUTAZIONE DEI 

TITOLI 

1. Il punteggio a disposizione della Commissione, ai fini della valutazione 

dei titoli, può essere così suddiviso: 

Cat. A  massimo punti 8 per titoli e massimo punti 30 per prova pratica; 

Cat. B   massimo punti 8 per titoli e massimo punti 60 per prove; 

Cat. C  massimo punti 8 per titoli e massimo punti 60 per prove. 

 

2. Titoli di servizio, massimo punti 3: 

per ogni anno di servizio prestato presso l’ente nell’ufficio per il quale si svolge la 

selezione – punti 1, le frazioni di anno sono così valutate 3 mesi punti 0,25, sei mesi 

punti 0,50. 

per ogni anno di servizio prestato presso l’ente in altro ufficio – punti 0,50, le frazioni di 

anno sono così valutate 3 mesi punti 0,15, sei mesi punti 0,25. 
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 Titoli di merito, massimo punti 3: 

viene attribuito punteggio esclusivamente al possesso di tre valutazioni positive (da 71 

a 100 centesimi) negli ultimi tre anni presso questo ente: 

media delle tre valutazioni tra 71 e 80 punti – punti 0,50 

media delle tre valutazioni tra 81 e 90 punti – punti 2 

media delle tre valutazioni tra 91 e 100 punti- punti 3 

 

 Valutazione curriculum, massimo punti 2: 

da assegnare per il servizio prestato presso altri enti o in aziende private se attinente al 

posto da ricoprire, all’eventuale idoneità in altre prove selettive se per ruoli analoghi a 

quello posto a bando, al titolo di studio ottenuto con il massimo dei voti, ai titoli di 

studio ulteriori rispetto a quello richiesto per l’ammissione, a pubblicazioni se attinenti 

alle materie oggetto del bando. 

3. Possono, comunque, essere valutati solamente i titoli posseduti dai 

candidati alla data di scadenza della presentazione della domanda. 

4. Nelle selezioni per titoli ed esami il risultato della valutazione dei titoli, 

deve essere reso noto agli interessati prima dell’effettuazione della prova. 

5. I candidati hanno facoltà di esercitare il diritto di accesso agli atti del 

procedimento concorsuale al termine dell’intera procedura, conformemente a quanto 

disposto dal Regolamento comunale sull’accesso. 

ARTICOLO 136 – PROVE D’ESAME 

1. Nel bando di selezione sono individuate le prove che i concorrenti devono 

sostenere, in relazione alle diverse categorie, in conformità ai principi dettati dal 

presente Regolamento. 

2. L’accertamento dell’idoneità dei candidati può essere effettuato attraverso 

prove a contenuto tecnico – pratico e/o prove orali tendenti ad accertare la capacità 

professionale del dipendente necessaria allo svolgimento delle mansioni ascrivibili alla 

categoria per la quale partecipa. Il bando stabilisce quali siano le prove da sostenere. 

3. Per l’accesso alle diverse categorie sono previste le seguenti prove: 

 - da A a B solo prova pratica; 

 - da B a C prova tecnico-pratica e colloquio, anche mediante strumenti informatici; 

 - da C a D prova tecnico-pratica e colloquio anche mediante strumenti informatici. 

4. Il calendario delle prove scritte e/o pratiche, qualora non sia già indicato 

nel bando, deve essere comunicato personalmente ai candidati almeno 10 giorni prima 

delle date di svolgimento. 

5. Il calendario, ove non indicato nel bando, viene stabilito dalla 

Commissione nella prima seduta.  
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6. In ogni caso, fra il termine finale per la presentazione delle domande e lo 

svolgimento delle prove devono trascorrere almeno 20 giorni. 

7. Per lo svolgimento delle selezioni si applicano, per quanto compatibili, 

gli artt. 94, 95, 96, 97, 98, 99 e 100. 

8. Le graduatorie si esauriscono con la copertura dei posti indicati e non 

hanno alcuna validità nel tempo. 

 

ARTICOLO 137 – PROGRESSIONE VERTICALE MEDIANTE SELEZIONE 

AI SENSI DELL’ART.52 COMMA 1 BIS DEL D.LGS. 165/2001 

1. In coerenza con il piano dei fabbisogni e nel limite del 50 % dei posti 

messi a concorso esterno, viene emesso avviso pubblicato per giorni 15 volto a ricevere 

le candidature per il posto riservato alla progressione verticale. 

2. Sono ammessi esclusivamente i candidati in possesso del titolo di studio 

per l’accesso dall’ esterno, il candidato che chiede la valutazione di competenze 

ulteriori rispetto a quelle desumibili dal fascicolo agli atti dell’ ufficio personale deve 

allegare curriculum vitae sottoscritto 

3. la commissione esaminatrice è composta dal dirigente dell’ ufficio 

personale, dal dirigente/funzionario responsabile dell’ ufficio per cui e’ indetta la 

selezione e da un terzo dipendente di qualifica almeno pari a quella posta in selezione. 

la commissione valuta le candidature ricevute con le seguenti modalità: 

-valutazione positiva degli ultimi tre anni     massimo punti 10 

-titoli di studio ulteriori rispetto a quello richiesto per l’accesso dall’ esterno solo se 

attinenti al posto oggetto di selezione     massimo punti 5 

-possesso di competenze professionali /numero e tipologia degli incarichi rivestiti

         massimo punti 15  

sub punteggi: 

-5 punti ogni 5 anni di servizio nella categoria nel medesimo profilo messo a selezione; 

-5 punti in caso di attribuzione di particolari responsabilità, mansioni superiori, incarichi 

di coordinamento nel medesimo profilo negli ultimi 5 anni; 

-5 punti per esperienza professionale in altri profili professionali, in altri  enti, nel 

settore privato;  

-assenza di provvedimenti disciplinari - ad ogni provvedimento corrisponde un demerito 

di punti 5. 

4. Sono idonei alla progressione i candidati che ottengono almeno 21 punti, 

la progressione avviene nel limite dei posti messi a selezione. 

5. La graduatoria di idoneità è valida fino al 31 dicembre di ogni anno per la 

copertura di eventuali ulteriori posti disponibili. 
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ARTICOLO 137 BIS – SUPERAMENTO DEL PRECARIATO 

1. Fino al 31 dicembre 2022, salvo proroghe di legge, in coerenza con il 

piano triennale dei fabbisogni e con l'indicazione della relativa copertura finanziaria, è 

possibile  assumere direttamente a tempo indeterminato personale non dirigenziale che 

possegga tutti i seguenti requisiti: 

a) risulti in servizio, successivamente alla data di entrata in vigore della legge n. 124 del 

2015 ,con contratti a tempo determinato; 

b) sia stato reclutato a tempo determinato, in relazione alle medesime attività svolte, con 

procedure concorsuali anche espletate presso amministrazioni pubbliche diverse;  

c) abbia maturato, al 31 dicembre 2022, alle dipendenze dell'amministrazione  almeno 

tre anni di servizio, anche non continuativi, negli ultimi otto anni; 

2. Fino al 31 dicembre 2022, si può bandire, in coerenza con il piano dei 

fabbisogni e ferma restando la garanzia dell'adeguato accesso dall'esterno, previa 

indicazione della relativa copertura finanziaria, procedure concorsuali riservate, in 

misura non superiore al cinquanta per cento dei posti disponibili, al personale non 

dirigenziale che possegga tutti i seguenti requisiti: 

a) risulti titolare, successivamente alla data di entrata in vigore della legge n. 124 del 

2015, di un contratto di lavoro flessibile presso l'amministrazione che bandisce il 

concorso;  

b) abbia maturato, alla data del 31 dicembre 2022, almeno tre anni di contratto, anche 

non continuativi, negli ultimi otto anni, presso l’ente.  

 

CAPO IX 

LE  PROCEDURE  DI  MOBILITÀ 

ARTICOLO 138 – MOBILITÀ VOLONTARIA DALL’ESTERNO 

1. Nell’ambito della programmazione annuale del personale 

l’Amministrazione per motivi di opportunità e di celerità, individua i posti da ricoprire 

con mobilità volontaria. 

2. Alla mobilità volontaria può accedere il personale appartenente ad altra 

pubblica amministrazione del medesimo comparto in possesso della stessa categoria e 

profilo professionale da ricoprire. La mobilità può essere attuata anche tra 

amministrazioni pubbliche di diverso comparto ferma restando l’omogeneità di 

inquadramento rispetto al posto da coprire. 

2 bis. ABROGATO 

http://bd01.leggiditalia.it/cgi-bin/FulShow?TIPO=5&NOTXT=1&KEY=01LX0000817465ART0
http://bd01.leggiditalia.it/cgi-bin/FulShow?TIPO=5&NOTXT=1&KEY=01LX0000817465ART0
http://bd01.leggiditalia.it/cgi-bin/FulShow?TIPO=5&NOTXT=1&KEY=01LX0000817465ART0
http://bd01.leggiditalia.it/cgi-bin/FulShow?TIPO=5&NOTXT=1&KEY=01LX0000817465ART0


     Comune di Andora – Regolamento Uffici e Servizi 

 98 

3. Il responsabile della procedura di mobilità è il responsabile del servizio 

personale che opererà in collaborazione con il dirigente o responsabile del servizio 

interessato. 

4. Coloro che sono interessati alla mobilità presentano istanza in carta 

semplice all’ufficio personale ed alla medesima devono esse allegati: 

 - il curriculum professionale; 

 - il nulla osta alla mobilità rilasciato dall’ente di provenienza. 

5. Il Dirigente o responsabile del servizio autonomo, o il direttore generale 

in caso di assenza, qualora il posto vada ricoperto per mobilità può ricorrere ad una fra 

le seguenti opzioni, acquisito preventivamente il parere favorevole della Giunta 

Comunale: 

 - scegliere discrezionalmente fra uno o più richiedenti; 

 - scegliere discrezionalmente fra uno o più richiedenti previo colloquio individuale 

attitudinale; 

 - procedere alla selezione di cui ai successivi articoli 139 e 140. 

6. Il responsabile del servizio personale nel caso in cui si opti per la 

selezione di cui ai successivi articoli 139 e 140, tiene in considerazione tutte le istanze 

pervenute entro gli ultimi 18 mesi dalla data di pubblicazione dell’avviso, che siano 

compatibili con il posto da ricoprire per categoria e profilo professionale di 

appartenenza. 

ARTICOLO 139 – LA PROCEDURA DI SELEZIONE 

1. Con propria determinazione il responsabile del servizio personale, su 

indicazione del dirigente o responsabile del servizio interessato alla copertura del posto, 

avvia una selezione invitando formalmente a partecipare, in aggiunta alle domande 

presentate, ed entro la data di scadenza dell’avviso, i soggetti di cui al comma 6 del 

precedente articolo 138, purché provvisti di nulla osta alla mobilità 

dell’amministrazione di provenienza, ovvero nulla osta alla partecipazione alla 

selezione per la mobilità o disponibilità dell’amministrazione di provenienza al rilascio 

del nulla osta alla mobilità. 

2. In conformità ai principi di trasparenza l’avviso di selezione sarà 

pubblicato on line all’Albo Pretorio dell’Ente, per il periodo che il responsabile del 

servizio interessato alla mobilità comunicherà al responsabile del servizio personale. 

3. Il responsabile del servizio interessato alla mobilità provvederà a 

nominare apposita commissione per la valutazione delle domande; per la nomina di 

detta commissione si applicano gli articoli 87 e 88 del presente Regolamento 

relativamente alla composizione delle commissioni ed alle incompatibilità fra 

commissari e candidati.  
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ARTICOLO 140 – CRITERI GENERALI PER LA VALUTAZIONE  

1. Per la valutazione degli idonei la commissione provvede alla selezione 

sommando il punteggio di valutazione del curriculum, al punteggio ottenuto per il 

colloquio atto a verificare la predisposizione personale allo specifico posto che si 

intende ricoprire, ed al punteggio ottenuto sulla base dei seguenti parametri: 

a) corrispondenza della “figura professionale” richiesta a parità di categoria e profilo 

professionale        punti   5,00 

b)  provenienza da altri Enti Locali      punti   2,50 

c) titolo di studio superiore a quello richiesto per il posta da ricoprire punti   2,50 

2. Il punteggio che si intende assegnare per la valutazione del curriculum e 

per il colloquio atto a verificare la predisposizione personale allo specifico posto che si 

intende ricoprire deve essere comunicato al responsabile del servizio personale affinché 

provveda ad inserirlo nell’avviso di selezione. 

3. Al termine della selezione verrà stilata apposita graduatoria che verrà 

pubblicata all’Albo Pretorio on line del Comune il giorno stesso in cui viene redatta; la 

predetta graduatoria non ha alcuna validità nel tempo e si esaurisce con la copertura del 

posto messo a selezione. 

4. La commissione può giungere anche a ritenere, con atto verbalizzato, che 

i candidati non sono idonei al posto da ricoprire e rimettere gli atti al responsabile 

dell’ufficio personale, per recepire il verbale e disporre la copertura con altre modalità, 

previa approvazione da parte della Giunta Comunale del piano annuale delle assunzioni. 

ARTICOLO 141 – ABROGATO 

ARTICOLO 142 – ABROGATO 

ARTICOLO 143 – MOBILITÀ DI PERSONALE DI RUOLO VERSO 

L’ESTERNO  

1. Il personale assunto in ruolo può presentare istanza di mobilità verso 

l’esterno, superato il periodo di prova previsto dal CCNL. 

2. Sulla domanda di mobilità, previo parere espresso dalla Giunta 

Comunale, si pronuncia il dirigente o il responsabile di servizio interessato, valutando 

che la stessa sia compatibile con le esigenze di servizio. 

ARTICOLO 143 BIS – LA MOBILITA’ INTERNA 

1. Nell’ambito della programmazione annuale del personale 

l’Amministrazione individua i posti da coprire con mobilità interna. 
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1bis. Il Dirigente o responsabile del servizio autonomo, o il direttore 

generale in caso di assenza, qualora il posto vada ricoperto per mobilità interna può 

ricorrere ad una fra le seguenti opzioni: 

a) mobilità d’ufficio all’interno della medesima area mediante 

provvedimento autonomo del dirigente dell’area; 

b) mobilità d’ufficio fra aree diverse e/o settori autonomi mediante 

provvedimento del direttore generale previo parere dei dirigenti e/o responsabili; 

c) bando di mobilità 

2. Nelle ipotesi di cui alla lettera c) del precedente comma 1bis alla mobilità 

interna può accedere, attraverso apposita selezione, il personale dipendente di questa 

amministrazione appartenente alla stessa categoria.  

3. Il responsabile del servizio personale, sentito il dirigente o il responsabile 

di servizio interessato alla copertura del posto, avvia una selezione pubblicando avviso 

all’Albo Pretorio per 15 giorni. 

4. Coloro che sono interessati alla mobilità presentano istanza in carta 

semplice all’Ufficio personale; la domanda deve essere datata e sottoscritta ed alla 

medesima deve essere allegata copia del documento di identità,ed il curriculum 

professionale. 

5. Il responsabile del servizio personale tiene in considerazione tutte le 

istanze pervenute entro la data indicata nel bando, che siano compatibili con il posto da 

ricoprire per categoria. 

6. La data del colloquio, qualora non sia già indicata nell’avviso, deve 

essere comunicata personalmente ai candidati almeno 10 giorni prima delle date di 

svolgimento. 

7. L’accertamento dell’idoneità dei candidati viene effettuato dalla 

commissione nominata ai sensi del successivo comma attraverso curriculum 

professionale presentato dal dipendente e successivo colloquio tendente ad accertare la 

capacità professionale del dipendente necessaria allo svolgimento delle mansioni 

ascrivibili alla categoria per la quale partecipa ed al posto che andrà a coprire.  

8. Per la composizione della commissione esaminatrice si applicano gli 

articoli 87 e 88 del presente regolamento relativamente alla composizione delle 

commissioni ed alle incompatibilità fra commissari e candidati e gli articoli 91 e 92, per 

quanto compatibili, relativamente all’attività ed agli adempimenti demandati alla 

commissione giudicatrice. 

9. Il punteggio a disposizione della Commissione, è così suddiviso: 

 Massimo 15 punti per la valutazione del curriculum professionale; 

 Massimo 15 punti per il colloquio. 

10. Per la formazione delle graduatorie si applica l’art. 102 nelle sue parti 

compatibili. 
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TITOLO VIII 

NORME TRANSITORIE E FINALI 

ARTICOLO 144 – ABROGAZIONI ED ENTRATA IN VIGORE 

1. Il presente Regolamento abroga tutti i precedenti nella medesima materia 

ed in particolare: 

 la disciplina delle procedure di accesso agli impieghi; 

 il regolamento di funzionamento del nucleo di valutazione; 

 i criteri per l’assegnazione dell’incentivo alla progettazione ai sensi dell’art. 18 

comma 1 bis della legge 109/94 e successive modificazioni. 

2. Entra in vigore con l’esecutività della deliberazione di approvazione. 
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ALLEGATO SUB A1) – LA MACROSTRUTTURA 

DELL’ENTE 

SINDACO 

Staff del Sindaco 

Polizia Locale, Protezione Civile, (PO) (1 vice-comandante). 

SEGRETARIO GENERALE 

Area I (SEGRETARIO GENERALE) 

1 Ufficio del Segretario Generale, Anticorruzione, Trasparenza, Controlli; 

2 Segreteria e Affari Generali, Ufficio Stampa (PO); 

3 Appalti e Contratti, Gestione Amministrativa del Patrimonio; 

4 Personale, Affari Legali. 

Area II (DIRIGENTE) 

1 Servizio Finanziario (Ragioneria, Economato, Inventario) (PO);  

2 Partecipate, CED;  

3 Servizio Entrate (Tributi, Servizi Locali); 

4 Commercio; 

5 Demografici, Cimiteriali, Privacy (PO); 

6 Servizi Sociali, Scuole, Protocollo, Notifiche, Turismo, Sport, Cultura, 

Biblioteca (PO). 

Area III (DIRIGENTE) 

1 Lavori Pubblici, Ambiente, Demanio, Urbanistica, SUE, SUAP, Paesaggio; 

2 Servizi Tecnologici, Patrimonio (gestione tecnico-manutentiva) (PO). 
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ALLEGATO SUB A) 2 – COMPETENZE DEGLI UFFICI 

ALL’INTERNO DEI SETTORI 

SINDACO 

Staff del Sindaco 

 Supporto al Sindaco e alla Giunta 

 Segreteria del Sindaco 

 Servizio accoglienza 

 Coordinamento richieste di finanziamento 

Polizia Locale, Protezione Civile 

 Accertamento in materia di violazione al codice della strada 

 Accertamento in materia di violazione delle norme urbanistiche edilizie 

ed ambientali 

 Accertamento in materia di violazione delle norme in materia 

commerciale e di P.S. 

 Accertamenti e sanzioni sulla violazione norme statali e regolamentari 

sulla detenzione degli animali 

 Prevenzione, vigilanza e sicurezza 

 Presidio del territorio  

 Assistenza trasporto ricoveri coattivi 

 Gestione del contenzioso sui ricorsi avverso verbali emessi dal Comando 

davanti al Giudice di pace 

 Gestione del servizio oggetti smarriti 

 Custodia e guardianaggio materiale sequestrato da commercio abusivo 

 Viabilità e segnaletica 

 Pareri per passi e accessi carrai 

 Pareri per occupazioni di suolo pubblico e apposizione di insegne 

commerciali 

 Protezione Civile 

SEGRETARIO GENERALE 

Area I 

Privacy, Anticorruzione, Trasparenza, Controlli 

 Attività di supporto al Segretario,  Controlli interni, Trasparenza e 

Anticorruzione 

Ufficio Stampa, Segreteria e Affari Generali  

 Relazioni con i media 

 Attività di rappresentanza 
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 Affari Generali 

 Segreteria 

 Organi Istituzionali – Consiglio Comunale 

 Organi Istituzionali – Giunta Comunale 

 Organi Istituzionali – Nucleo di valutazione 

 Coordinamento con gli staff del Sindaco 

Appalti e contratti, Patrimonio gestione amministrativa 

 Redazione, gestione e verifica procedure di gara 

 Centralizzazione acquisti, servizi e forniture ad esclusione del ricorso al 

mercato elettronico e dell’economato 

 Stipula e registrazione contratti  

 Gestione amministrativa beni immobili patrimoniali contratti attivi e 

passivi (stipula contratti, incassi e pagamenti, aggiornamenti istat, 

risoluzione per inadempimento) 

Personale, Affari Legali 

 Personale – Liquidazione compensi salario accessorio 

 Personale – Trattamento economico - stipendi, contributi 

 Personale – Trattamento accessorio - formazione e gestione del fondo 

 Personale – Compilazione Mod.770 

 Personale – Compilazione modelli versamento IRPEF su compensi 

corrisposti anche per i professionisti 

 Personale – Gestione giuridica del personale 

 Personale – Controllo automatizzato dell’orario di lavoro 

 Personale – Concorsi 

 Personale – Formazione 

 Personale – D.Lgs. 81/2008 

 Gestione incarichi ai legali 

 

DIRIGENTE 

Area II  

Servizio Finanziario (Ragioneria, Economato, Inventario) 

 Gestione economico-finanziaria dell’Ente 

 Bilancio e conto consuntivo 

 Assestamenti ed equilibri di bilancio 

 Pagamenti  

 Finanziamenti 

 Rapporti con enti mutuatari e di controllo esterno 

 Rapporti con i revisori del conto e la Tesoreria 

 Controllo di gestione 

 Revisore dei Conti 

 Economato – Acquisti non previsti dagli uffici specifici 
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 Economato – Fornitura di beni e servizi collettivi 

 Economato – Tenuta degli inventari 

 Economato – Contabilità patrimoniale 

Servizio Partecipate, CED 

 Partecipate  

 CED – Implementazione rete 

 CED – Elaborazione dati 

 CED Transizione digitale  

Servizio Entrate (Tributi, Servizi Locali) 

 Assicurazioni 

 Gestione sinistri (esclusa RC) 

 Tributi – Gestione imposte, tariffe e tributi 

 Tributi – Accertamenti 

 Tributi – Ruoli 

 Tributi – Riscossioni 

 TPL 

Commercio 

 Commercio su aree private 

 Edicole 

 Distributori di carburante 

 Taxi e noleggio 

 Vini 

 Commercio su aree pubbliche 

 Organizzazione fiere 

 Pianificazione commerciale 

 Artigianato 

 Agricoltura 

 Autorizzazioni sanitarie 

 Presidi socio-sanitari 

 Ingiunzioni di pagamento per violazioni relative a materia del settore e 

relativo contenzioso 

 Occupazione suolo pubblico per le manifestazioni 

 Polizia amministrativa – Pubblici esercizi 

 Polizia amministrativa – Attività ricettive 

 Polizia amministrativa – Stabilimenti balneari 

 Autorizzazioni di P.S. (manifestazioni, sagre, spettacoli viaggianti ecc…) 

 Segreteria CCVLPS 

 Applicazione e controlli sull’inquinamento acustico delle attività 

interessate dalla normativa in tema di polizia amministrativa 

Demografici, Cimiteriali e Privacy 

 Anagrafe 
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 Stato civile 

 Leva 

 Polizia mortuaria 

 Elettorale 

 Statistica 

 Coordinamento degli uffici per il rispetto obblighi Privacy 

 Supporto al DPO 

 Toponomastica 

Servizi Sociali, Scuole, Protocollo, Notifiche, Turismo, Sport, Cultura, 

Biblioteca 

 Servizi sociali – Servizio sociale professionale 

 Servizi sociali – Segretariato sociale 

 Servizi sociali – Assistenza domiciliare 

 Servizi sociali – Minori e rapporti con il Tribunale dei Minorenni 

 Servizi sociali – Volontariato e associazionismo 

 Servizi sociali – Centro sociale 

 Servizi sociali – Campo solare estivo 

 Servizi sociali – Gestione Social Housing  

 Servizi Sociali – Residenza protetta e servizi della struttura (alloggi 

protetti – centro diurno) 

 Servizi sociali – Rapporti con il Distretto socio-sanitario 

 Asilo nido 

 Ufficio casa (case popolari e comunali) 

 Pubblica Istruzione – Scuole  

 Pubblica Istruzione – Servizio di refezione scolastica 

 Pubblica Istruzione – Servizio di trasporto scolastico 

 Protocollo informatico 

 Centralino 

 Archivio 

 Notifiche  

 Cultura – Iniziative culturali 

 Cultura – Gemellaggi e partecipazioni 

 Biblioteca 

 Turismo – Manifestazioni turistiche 

 Turismo – Spettacoli 

 Turismo – Contributi 

 Sport – Manifestazioni sportive 

 Sport – Contributi 

 Sport – Convenzioni/autorizzazioni per la gestione degli impianti sportivi 

 U.R.P. 
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DIRIGENTE 

Area III 

Lavori Pubblici, Ambiente, Demanio, Urbanistica, Edilizia Privata, SUAP, 

Paesaggio,  

 Lavori Pubblici – Progettazione e direzione lavori 

 Lavori Pubblici – Espropri  

 Lavori Pubblici – Opere pubbliche 

 Lavori Pubblici – PEEP e PIP (assegnazione, mantenimento) 

 Ambiente – Inquinamento  

 Ambiente – Rifiuti  

 Ambiente – Zone protette 

 Ambiente – Gestione politica ambientale 

 Ambiente – Animali randagi (cattura e ricovero) 

 Demanio marittimo – Istruttoria e rilascio concessioni 

 Demanio fluviale e altri beni demaniali canoni attivi e passivi 

 Urbanistica – Progettazione e gestione piani e varianti 

 Urbanistica – Piani urbanistici attuativi 

 Urbanistica – Convenzioni urbanistiche 

 Sportello Unico Edilizia 

 Sportello Unico Attività Produttive 

 Abitabilità 

 Condoni 

 Ascensori 

 Autorizzazione accessi carrai 

 Autorizzazione occupazioni di suolo pubblico e insegne commerciali 

 Autorizzazioni Paesaggistiche 

 Attribuzione numeri civici 

Servizi Tecnologici, Patrimonio (gestione tecnico-manutentiva) 

 Servizi Tecnologici – Gestione personale operativo esterno 

 Servizi Tecnologici – Manutenzione e gestione tecnica patrimonio 

comunale e mezzi 

 Servizi Tecnologici – Fognature (esternalizzazione a Rivieracqua S.c.p.a. 

con delibera di G.C. n. 56 del 30.03.2016) – Compiti di verifica 

 Servizi Tecnologici – Acquedotto (esternalizzazione a Rivieracqua 

S.c.p.a. con delibera di G.C. n. 56 del 30.03.2016) – Compiti di verifica 

 Servizi Tecnologici – Pubblica illuminazione 

 Servizi Tecnologici – Verde pubblico 

 Servizi Tecnologici – Gestione sinistri (solo R.C.) 

 Sottoscrizione atti relativi ai beni che insistono sul demanio 
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ALLEGATO SUB B) - DOTAZIONE ORGANICA DELL’ENTE 

Aree Settori e Servizi stabili Numero unità Categoria 

 Staff del Sindaco 

A tempo determinato (fuori 

dotazione) 

1 D (P.T. 23h) 

1 C (P.T. 18h) 

1 C (P.T. 23h) 

 3 Totale 

 

Polizia Locale, Protezione Civile 

1 D 

1 D (P.T. 24h) 

9 C 

 11 Totale 

Area I – 

Segretario 

Generale 

 

1 DIR/Segretario 

generale 

(fuori dotazione) 

Ufficio del Segretario Generale, 

Anticorruzione, Trasparenza, 

Controlli 

1 D 

Segreteria e Affari Generali, 

Ufficio Stampa 

1 D 

1 C 

Appalti e Contratti, Gestione 

Amministrativa del Patrimonio  

1 D 

1 C 

1 C (P.T. 27,5h) 

Personale, Affari Legali 
2 D 

1 C 

Totale Area I 

1 DIR/Segretario 

generale 

(fuori dotazione) 

5 D 

3 C 

1 C (P.T. 27,5h) 

9 + 1 Segretario gen. 

(fuori dotazione)  
Totale 

Area II – 

Dirigente  

 1 DIR 

Servizio Finanziario (Ragioneria, 

Economato, Inventario) 

2 D 

2 C 

Partecipate, CED 1 D 

Tributi, Servizi Locali 
3 C 

1 B 

Commercio  
1 D  

1 C  

Demografici, Cimiteriali, Privacy 2 D 
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Aree Settori e Servizi stabili Numero unità Categoria 

3 C 

Servizi Sociali, Scuole, 

Protocollo, Notifiche, Turismo, 

Sport, Cultura, Biblioteca 

2 D 

8 C 

1 C (P.T. 32h) 

1 B 

Totale Area II 

1 DIR 

8 D 

17 C 

1 C (P.T. 32h) 

2 B 

29  Totale 

Area III  

 1 DIR 
(in comando al 100% 

presso altro ente) 

 1 DIR 
( a tempo determinato 

art. 110, comma 1, 

D.Lgs 267/2000) 

Lavori Pubblici, Ambiente, 

Demanio, Urbanistica, SUE, 

SUAP, Paesaggio 

3 D 

3 C 

Servizi Tecnologici, Patrimonio 

(gestione tecnico-manutentiva) 

1 D 

2 C 

11 B 

1 B (P.T. 18 h) 

Totale Area III 

1 DIR (in comando al 

100% presso altro ente) 

1 DIR ( a tempo 

determinato art. 110, 

comma 1, D.Lgs 

267/2000) 

4 D 

5 C 

12 B 

23 Totale 

Totale generale 

1 DIR 

1 DIR/Segretario 

generale 
(fuori dotazione) 
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Aree Settori e Servizi stabili Numero unità Categoria 

1 DIR 
(in comando al 100% 

presso altro ente) 

1 DIR 
(a tempo determinato 

art. 110, comma 1, 

D.Lgs 267/2000) 

18 D 

1 D (P.T. 24 h) 

1 D (P.T. 23 h) 
fuori dotazione 

34 C  

1 C (P.T. 32h) 

1 C (P.T. 27,5h) 

1 C (P.T. 23 h) 
fuori dotazione 

1 C (P.T. 18 h) 
fuori dotazione 

13 B 

1 B (P.T. 18 h) 

75 + 1 Segretario gen. 
(fuori dotazione)  

 

Totale 
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ALLEGATO SUB C) CRITERI PER L’ASSEGNAZIONE 

DELL’INCENTIVO ALLA PROGETTAZIONE AI SENSI 

DELL’ART. 92 COMMI 5 E 6 DEL D.LGS. 163/2006 E 

SUCCESSIVE MODIFICAZIONI  

ART. 1 - OGGETTO DEL REGOLAMENTO 

1. Il presente regolamento è adottato in attuazione dell’articolo 92 del 

D.Lgs. 163/2006 e successive modifiche e integrazioni (nei seguito del presente 

regolamento denominato semplicemente «Decreto»). 

2. Il regolamento ha per oggetto i criteri e le modalità di quantificazione, di 

ripartizione, di corresponsione e di liquidazione dell’incentivo alla progettazione interna 

all’ente previsto dall’articolo 92 commi 5 e 6 del Decreto. 

3. L’incentivo è dovuto in relazione alle prestazioni previste dall’articolo 2 

qualora prestate in tutto o in parte dagli Uffici tecnici dell’Amministrazione. 

ART. 2 - DEFINIZIONE DELLE PRESTAZIONI 

1. Per progetto di lavoro pubblico si intende quello relativo ad un intervento 

che rientri nell’ambito oggettivo di applicazione del Decreto; per progetti preliminare, 

definitivo ed esecutivo si intendono le prestazioni descritte all’art. 93 del Decreto. 

2. Per atti di pianificazione generale si intendono: il P.U.C. o piano 

intercomunale e le sue revisioni, le varianti allo stesso strumento urbanistico, il piano 

urbano del traffico e i suoi aggiornamenti nonché il regolamento edilizio, il programma 

pluriennale di attuazione e il piano di utilizzo delle aree demaniali. 

3. Per atti di pianificazione esecutiva si intendono: i P.U.O. iniziativa 

pubblica o mista pubblica e privata, comunque denominati, attuativi di strumenti 

urbanistici generali anche in variante a in deroga a  questi ultimi.  

4. Rientrano tra le prestazioni disciplinate dal regolamento le varianti ai 

progetti di lavori e agli atti di pianificazione, limitatamente al loro impatto e alla loro 

dimensione, purché aventi propria autonomia sotto il profilo delle prestazioni necessarie 

alla loro redazione e dei procedimento di approvazione. 

ART. 3 - DEFINIZIONE DELL’INCENTIVO 

1. La misura dell’incentivo è determinata – secondo le vigenti disposizioni 

dell’art. 92 comma 5 del D.Lgs. n. 163 del 12.4.2006 - nella percentuale massima 

prevista dalla legge sull’importo dei lavori posto a base di gara, aumentato della parte di 

somme a disposizione eventualmente previste per lavori da affidare separatamente 

dall’appalto principale, anche in economia, per i quali siano eseguite le prestazioni 

http://prestato.in/
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professionali di progettazione o di direzione lavori, in ogni casa al netto dell’I.V.A.- 

L’incentivo compete anche per la progettazione di lavori in economia ed opere di 

manutenzione straordinaria. 

2. L’incentivo si intende al lordo di tutti gli oneri accessori, compresi gli 

oneri riflessi a carico dell’amministrazione. 

3. La nuova misura dell’incentivo si applica alla progettazione delle opere 

pubbliche il cui incarico sia stato conferito dalla Giunta Comunale a partire dal 

24.11.2010. Per gli incarichi di progettazione relativa a periodi precedenti si procede 

alla liquidazione ai sensi del successivo articolo 4 del presente regolamento.   

4. Per gli atti di pianificazione l’incentivo è stabilito nella misura dei 30 per 

cento dell’importo della tariffa professionale per le prestazioni urbanistiche di cui alla 

circolare dei Ministero dei lavori pubblici, Direzione generale urbanistica, del 1 

dicembre 1969, n. 6679, aggiornata all’ultimo adeguamento disponibile alta data di 

affidamento dell’incarico, ovvero ad eventuali provvedimenti successivi ad applicazione 

obbligatoria, escluse le spese e i compensi a tempo.  

5. Ai sensi dei commi 5 e 6 dell’art. 92 del D.Lgs. 163/2006, l’incentivo di 

cui al precedente capoverso, è ripartito per ogni singola opera o atto di pianificazione 

sulla base dei criteri di cui al presente regolamento. 

6. La quota di incentivo relativa alla progettazione non è soggetta ad alcuna 

rettifica qualora in sede di appalto si verifichino dei ribassi o in sede di esecuzione si 

verifichino diminuzioni dei lavori. Nel caso di errore progettuale l’incentivo verrà 

proporzionato ai lavori eseguiti e contabilizzati. L’incentivo è tuttavia costituito ed 

accantonato autonomamente per eventuali progetti di perizia di variante non causata da 

errori o omissioni imputabili all’ufficio tecnico responsabile della progettazione, ai 

sensi dell’articolo 2, comma 4, del regolamento. 

7. Le somme occorrenti per la costituzione dell’incentivo per la 

progettazione interna di lavori pubblici sono previste nel quadro economico dei singoli 

interventi, ai sensi dell’articolo 93, comma 7, del D.Lgs. 163/2006. 

8. Le somme accorrenti per la costituzione dell’incentivo per la redazione di 

atti di pianificazione, o per prestazioni professionali contemplate dal presente 

regolamento e non appartenenti ad uno specifico progetto di lavoro pubblico, sono 

prelevate dalle quote degli stanziamenti annuali riservate alle spese di progettazione. 

9. Qualora le aliquote del 2 per cento di cui al presente articolo, comma 1, e 

del 30 per cento di cui al presente articolo comma 2, fossero aumentate con successiva 

diversa disposizione normativa, nelle more dell’adeguamento del presente regolamento 

questa continuerà a trovare applicazione ove non incompatibile con le norme 

sopravvenute, fermo restando che le aliquote e le ripartizioni saranno riferite alla nuova 

maggior misura dell’incentivo. 

ART. 4 - DEFINIZIONE DELL’INCENTIVO PER LA PROGETTAZIONE DI 

LAVORI PUBBLICI NEL PERIODO TRANSITORIO 

1. La misura dell’incentivo è determinata per il periodo dal 1.1.2009 al 

23.11.2010 (secondo le disposizioni dell’art. 18, comma 4 sexies, del decreto legge 29 
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novembre 2008, n. 185, convertito dalla legge 28 gennaio 2009, n. 2, che ha aggiunto 

all’art. 61 del decreto legge 25 giugno 2008, n. 112, convertito dalla legge 6 agosto 

2008, n. 133, il comma 7bis ) nella percentuale dello 0,5% sull’importo dei lavori posto 

a base di gara, aumentato della parte di somme a disposizione eventualmente previste 

per lavori da affidare separatamente dall’appalto principale, anche in economia, per i 

quali siano eseguite le prestazioni professionali di progettazione o di direzione lavori, in 

ogni caso al netto dell’I.V.A. L’incentivo compete anche per la progettazione di lavori 

in economia ed opere di manutenzione straordinaria. 

2. L’incentivo si intende al lordo di tutti gli oneri accessori, compresi gli 

oneri riflessi a carico dell’amministrazione. 

3. La suddetta misura dell’incentivo pari allo 0,5% si applica alla 

progettazione delle opere pubbliche il cui incarico di progettazione sia stato conferito 

con atto formale a partire dal 01.01.2009. Pertanto, i compensi erogati dal 1 gennaio 

2009, ma relativi ad incarichi conferiti prima di tale data, restano assoggettati alla 

previgente disciplina, ossia a quella contenuta nell’art. 92 – comma 5 – del codice dei 

contratti pubblici pari al 2%, prima della modifica apportata con il comma 7 bis – 

aggiunto all’art. 61 del D.L. 25 giugno 2008, n. 112, convertito dalla legge 6 agosto 

2008, n. 133.  

ART. 5 - DEFINIZIONE DELLE FIGURE PROFESSIONALI 

1. Le figure professionali ed operative da individuarsi fra il personale 

interno coinvolto nella redazione del progetto, e quindi nella fruizione dell’incentivo, 

sono tutte quelle che contribuiscono alle attività intellettuali e materiali volte alla 

predisposizione degli elaborati progettuali e della direzione dei lavori. 

2. Esse dovranno essere individuate per ogni singolo progetto con 

determinazione del Dirigente, in base ai seguenti criteri: 

 competenze professionali come definite dalla normativa vigente; 

 entità dell’opera da realizzare; 

 qualità dell’opera da realizzare; 

 specializzazione della categoria di lavori da eseguire. 

3. Le mansioni da attribuire ai singoli individui in base alle capacità 

professionali ed alla categoria di inquadramento nell’Ente, sono le seguenti: 

 Coordinatore unico – Dirigente o Cat. D; 

 Responsabile del procedimento – Dirigente o Cat. D; 

 Istruttori direttivi – Categoria D; 

 Istruttori  e geometri – Categoria C; 

 Collaboratori (Categoria C) ed esecutori (Categoria B). 

4. Nel rispetto delle competenze professionali e dell’oggettivo carico di 

lavoro, ai singoli individui potranno essere attribuite più mansioni, purché compatibili 

tra loro. 
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ART. 6 - CONFERIMENTO DEGLI INCARICHI 

1. Gli incarichi alla struttura interna all’ente sono conferiti di norma dalla 

Giunta Comunale fatti salvi i casi di cui al successivo comma 2 in cui vengono affidati 

con provvedimento scritto del dirigente. 

2. Gli incarichi per interventi per i quali negli atti di programmazione 

approvati sia stato preventivamente previsto l’affidamento all’ufficio tecnico dell’Ente 

vengono conferiti dal dirigente sulla base delle indicazioni di cui al comma 3, salva 

diversa determinazione in seguito all’accertamento dell’impossibilità dell’affidamento 

interno;  

3. L’individuazione dei soggetti dell’Ufficio tecnico incaricati della 

progettazione interna avviene con atto del Dirigente ove sono indicati il responsabile 

unico dei procedimento ed il tecnico o i tecnici che assumono la responsabilità 

professionale del progetto, della direzione lavori, della sicurezza, ecc., se non già 

diversamente individuati; tali indicazioni sono omesse qualora l’ufficio tecnico abbia un 

solo soggetto abilitato alla progettazione del lavoro pubblico o alla redazione dell’atto di 

pianificazione; il tecnico o i tecnici che assumono la qualità di progettisti, titolari 

formali dell’incarico, devono avere i requisiti di cui all’articolo 91 del Decreto. 

4. La Giunta comunale può, con provvedimento motivato, revocare 

l’incarico in ogni momento, qualora sia ritenuto che l’incarico stesso possa causare 

disfunzioni o pregiudizio al normale svolgimento dei compiti dell’ufficio.  

5. Il personale che svolge l’attività di collaborazione per il raggiungimento 

del risultato, deve essere individuato prima dell’inizio di ogni prestazione; il Dirigente 

dell’Area Tecnica provvede, sentito il responsabile unico dei procedimento, se diverso, 

a formare l’elenco dei partecipanti all’attività di progettazione e di pianificazione anche 

a titolo di collaborazione, indicando, ove possibile, i compiti e i tempi assegnati a 

ciascuno nell’atto di conferimento di cui al comma 3. 

6. Il personale incaricato della progettazione o della redazione dell’atto di 

pianificazione e quello comunque interessato al progetto o al piano, può svolgere 

l’incarico anche al di fuori dell’orario di lavoro; tuttavia le ore straordinarie saranno 

retribuite, nella misura e alle condizioni previste dal contratto, solo se preventivamente 

autorizzate secondo le modalità vigenti nell’ente, nei limiti della quota stabilita 

contrattualmente, ovvero nei limiti stabiliti a qualsiasi titolo con disposizione 

amministrativa. 

ART. 7 - SUDDIVISIONE DELL’INCENTIVO  

1. Il programma annuale e triennale delle opere pubbliche di cui all’art. 128 

del Decreto può stabilire quali progettazioni devono essere affidate all’Ufficio tecnico. 

A tal fine nel programma può essere altresì individuata l’opera da progettare con le sue 

caratteristiche fondamentali, i tempi di consegna degli elaborati progettuali, i tempi di 

esecuzione dei lavori, il riferimento ad eventuali successivi lotti.  

2. L’incentivo è suddiviso all’interno del settore tecnico con determina del 

Dirigente dell’Area Tecnica o del Responsabile del Servizio tecnico, che stabilisce le 

percentuali di compenso da ripartire all’interno del gruppo, tenendo conto dell’apporto 



     Comune di Andora – Regolamento Uffici e Servizi 

 115 

collaborativo di ciascuna unità e della categoria di appartenenza. L’incentivo per il 

responsabile del procedimento non potrà superare il 35%. 

3. Qualora una persona non partecipi alla progettazione e alla direzione dei 

lavori perché assente dall’attività lavorativa per un lungo periodo superiore a 30 giorni  

(aspettativa, maternità, malattie, ecc.), la quota lei spettante verrà suddivisa dagli altri 

componenti in modo proporzionale al lavoro da ciascuno prestato ovvero verrà 

riassegnata a chi assume i compiti del soggetto assente. 

ART. 8 - PIANI URBANISTICI 

1. La Giunta Comunale con proprio provvedimento individua gli strumenti 

di pianificazione urbanistica per i quali intende affidare la progettazione all’interno. 

2. Per i progetti urbanistici si provvede all’affidamento dell’incarico al 

dirigente, che potrà o meno ripartire l’onere e l’incentivo con un gruppo di collaboratori 

determinando la percentuale di incentivo spettante a ciascuno nello stesso atto di 

conferimento secondo i criteri di cui all’art. 10, comma 2 del presente regolamento.  

ART. 9 - PARZIALIZZAZIONE DELL’INCENTIVO  

1. Gli incarichi di progettazione devono prevedere la redazione del progetto 

nella sua interezza ai sensi della normativa vigente, quindi articolata su tre livelli ai 

sensi dell’art. 93 del D.Lgs. 163/2006, e successive modificazioni ed integrazioni, 

secondo le prescrizioni del relativo Regolamento di attuazione.  

2. Qualora all’ufficio tecnico dell’Ente sia affidato uno solo dei livelli di 

progettazione, avvero sia affidata una o più d’una delle prestazioni previste dall’articolo 

93 del D.Lgs. 163/2006, ma non tutte le prestazioni, in quanto le altre siano affidate o 

siano state affidate a professionisti esterni, qualunque sia l’importo stimato del lavoro 

pubblico, la quota da calcolarsi sull’intero incentivo di cui all’art. 1 è determinata 

mediante l’applicazione delle percentuali seguenti: 

Per opere di manutenzione: 

 30% per il progetto definitivo 

 30% solo esecutivo 

 60% per progetto definitivo e esecutivo 

 30%  solo direzione lavori  

 40% direzione lavori e collaudo  

Per opere pubbliche non di manutenzione: 

 20%  per il progetto preliminare  

 20% per il progetto definitivo 

 40% per il progetto preliminare e definitivo   

 20% solo esecutivo 
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 60% per progetto preliminare definitivo e esecutivo 

 30% solo direzione lavori  

 40% direzione lavori e collaudo 

3. Qualora, successivamente al conferimento dell’incarico di progettazione 

interno all’Ente, per ragioni non dipendenti dalla volontà del personale incaricato, o per 

motivata scelta dell’Amministrazione, venga revocato l’incarico in oggetto, ovvero 

venga revocato un incarico dato ad un soggetto esterno, l’incentivo di cui all’art. 1, 

andrà corrisposto proporzionalmente al livello di progettazione raggiunto in base alle 

percentuali di cui al comma 2 del presente articolo. 

4. Nel caso di cui al comma 3 del presente articolo la misura dell’incentivo è 

determinata sull’importo complessivo dell’opera come determinato al momento 

dell’approvazione del livello di progettazione raggiunto. 

5. Nei casi di revoca dell’incarico di progettazione interna come sopra 

descritto, l’eventuale successivo incarico di completamento della progettazione che sia 

affidato ad altro personale interno od a professionisti esterni all’Amministrazione, dovrà 

comunque tenere conto per la determinazione dei relativi onorari, dei limiti di spesa 

complessiva imposti dall’art. 92 comma 5 del D. Lgs. 163/2006, e successive 

modificazioni ed integrazioni, nel cui computo andranno considerati anche gli importi 

già versati dall’Amministrazione a titolo di incentivo. 

6. La Giunta Comunale conferisce al personale dell’Ente incarichi per la 

progettazione completa; in tal caso la percentuale da calcolarsi sull’intero incentivo sarà 

la seguente: 

 60% progetto preliminare, definitivo ed esecutivo 

 40% direzione lavori e collaudo 

 100% preliminare, definitivo, esecutivo, direzione lavori e collaudo 

7. Non si tiene conto per il calcolo dell’incentivo  delle somme previste per 

acquisto forniture, sia che vengano ordinate dall’Amministrazione, sia che vengano 

anticipate dall’appaltatore quando le forniture sono scorporabili dall’appalto (pompe - 

fabbricati); ovviamente non deve trattarsi di forniture per le quali è previsto un prezzo 

unitario per fornitura e messa in opera. 

ART. 10 - RIPARTIZIONE DELL’INCENTIVO 

1. La quota di incentivo relativa alle prestazioni per i lavori pubblici è 

ripartita come segue:  

a)   il 25% al Dirigente quale Responsabile unico del procedimento; 

b)  dal 30 al 45% al tecnico o ai tecnici che sottoscrivono il progetto (per quanto 

riguarda la progettazione), che rivestono la figura giuridica di direttore dei lavori 

sottoscrivendo anche la contabilità, la figura giuridica di coordinatori per la sicurezza in 

cantiere, di collaudatori, assumendone la responsabilità professionale, ognuno in 

proporzione alla singola prestazione come individuata al comma 2 dell’articolo 5; 
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c)  dal 30 al 50% al rimanente personale dell’ufficio tecnico che abbia partecipato 

direttamente, mediante contributo intellettuale e materiale, alla redazione del progetto, 

alla redazione del piano di sicurezza, alla direzione dei lavori, alla loro 

contabilizzazione, ai coordinamento per la sicurezza nel cantiere ovvero ai collaboratori 

diversi, comunque appartenenti a aggregati all’ufficio tecnico, che abbiano prestato la 

propria opera materiale per la predisposizione, la formazione, la duplicazione" o il 

perfezionamento formale dei progetto a dei suoi allegati. 

2. La quota di incentivo relativa alle prestazioni per la redazione degli atti di 

pianificazione urbanistica è ripartita come segue: 

a)   il 25% al dirigente quale responsabile del procedimento; 

b)  il 15% al tecnico o ai tecnici che sottoscrivono l’atto, assumendone la 

responsabilità professionale; 

c)  il 35% al rimanente personale dell’ ufficio tecnico che abbia partecipato 

direttamente alla predisposizione e alla redazione dell’atto di pianificazione, mediante 

contributo intellettuale e materiale; 

d)  il 25% ai collaboratori diversi, comunque appartenenti o aggregati all’ufficio 

tecnico, che abbiano prestato la propria opera materiale per la predisposizione, la 

formazione, la duplicazione a il perfezionamento formale del progetto o dei suoi 

allegati. 

3. In assenza di una o di ambedue le partecipazioni di cui al comma 1, 

lettere c) e al comma 3, lettere c) e d), le relative quote sono ripartite per metà alle 

figure professionali di cui alle rispettivo lettere b) e per metà al responsabile del 

procedimento di cui alla rispettiva lettera a). 

4. Qualora il responsabile del procedimento coincida con il progettista, il 

direttore dei lavori o il coordinatore per la sicurezza, le singole quote di competenza 

sono cumulate. 

ART. 11 - LIQUIDAZIONE DELL’INCENTIVO 

1. L’incentivo relativo ai lavori pubblici è liquidato come segue: 

a) per il progetto preliminare, entro 30 giorni dall’esecutività della delibera di 

approvazione del progetto o dell’atto di programmazione che recepisce o contiene 

il progetto preliminare; 

b) per il progetto definitivo, entro 30 giorni dal conseguimento di tutti i pareri, le 

autorizzazioni e i nulla osta previsti dall’ordinamento, anche da parte di 

amministrazioni o organi esterni all’ente e comunque entro 30 giorni 

dall’’esecutività della relativa deliberazione di approvazione; 

c) per il progetto esecutivo, entro 30 giorni dalla sua approvazione; 

d) per il coordinamento, per la sicurezza e la salute nei cantieri in fase di 

progettazione, con redazione del piano di sicurezza e del fascicolo di cui al 

decreto legislativo n. 81/08 entro 30 giorni dall’aggiudicazione o dall’affidamento 

dei lavori; 
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e) per il coordinamento, per la sicurezza e la salute nei cantieri in fase di esecuzione, 

ai sensi del decreto legislativo n. 81/08 entro 30 giorni dall’approvazione dei 

collaudo; 

f) per la direzione dei lavori e la contabilità dei medesimi, entro 30 giorni 

dall’approvazione del collaudo; 

g) per il collaudo, entro 30 giorni dall’approvazione del medesimo certificato. 

2. Qualora uno dei soggetti destinatari dell’incentivo cessi dall’impiego per 

qualunque causa, ovvero sia trasferito ad altra amministrazione, per qualunque causa, la 

liquidazione della quota di incentivo di sua competenza, eventualmente frazionata 

secondo i criteri del regolamento con atto del Responsabile unico del procedimento, è 

liquidata entro 30 giorni dalla cessazione o dal trasferimento. 

3. L’incentivo relativo alla redazione degli atti di pianificazione generale, 

quali il PUC, della sua revisione e variante ed alla redazione di strumenti urbanistici, è 

liquidato nei seguente modo: 

a) per un quarto entro 30 giorni dalla esecutività della delibera di adozione dell’atto 

di pianificazione; 

b) per metà entra 30 giorni dalla esecutività della deliberazione comunale di 

controdeduzioni alle osservazioni ovvero, se prevista dall’ordinamento, di 

approvazione dell’atto di pianificazione; 

c) per un quarto entro 30 giorni dall’entrata in vigore dello strumento urbanistico. 

4. L’incentivo relativo alla redazione degli atti di pianificazione esecutiva è 

liquidato nel seguente modo: 

a) per metà entro 30 giorni dalla esecutività della delibera di adozione dell’atto di 

pianificazione, 

b) per metà entro 30 giorni dalla esecutività della delibera di approvazione dell’atto 

di pianificazione. 

5. Nulla è dovuto per l’istruttoria delle controdeduzioni alle osservazioni e 

agli eventuali conseguenti adeguamenti degli elaborati. 

6. L’incentivo è ridotto del 10% se gli elaborati sono consegnati in ritardo 

rispetto al termine fissato nella deliberazione, di un periodo pari o inferiore alla metà di 

quello stabilito nel cronoprogramma e del 50% se il ritardo è superiore. 

7. La liquidazione è disposta con determina del Dirigente o del 

Responsabile di settore. 

8. Non si fa luogo alla liquidazione del corrispettivo in caso di comprovati 

errori nella progettazione o direzione dei lavori. 

ART. 12 - UTILIZZAZIONE DEGLI ELABORATI 

1. II progetto resta sempre nella piena disponibilità dell’amministrazione 

committente, la quale può usarlo a propria discrezione purché per le finalità pubbliche 

perseguite al momento dell’incarico. 
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2. L’amministrazione ha la facoltà, ricorrendone i presupposti di legge, di 

affidare ad altri i livelli progettuali successivi ad un livello già affidato al proprio ufficio 

tecnico; in tal caso, dovendo i livelli progettuali successivi essere coerenti con i livelli 

precedenti, i progettisti di questi ultimi non possono porre riserve, opposizioni o altri 

impedimenti all’utilizzazione degli elaborati già predisposti. 

3. L’amministrazione ha altresì la facoltà, ricorrendone i presupposti, di 

affidare al proprio ufficio tecnico i livelli progettuali successivi ad un livello già affidato 

ad altri; in tal caso, dovendo i livelli progettuali successivi essere coerenti con i livelli 

precedenti, l’ufficio tecnico deve attenersi ai contenuti progettuali già definiti, previa 

una propria valutazione degli stessi, e con l’obbligo di rilevare eventuali errori od 

omissioni e fatti salvi gli adeguamenti e aggiornamenti necessari. 

4. Per quanto non diversamente disposto dal regolamento, sono fatte salve le 

norme vigenti sui diritti d’autore. 

ART. 13 - PRESTAZIONI PROFESSIONALI SPECIALISTICHE 

1. Sono estranee al Regolamento le prestazioni per gli studi e le analisi di 

fattibilità, la formazione di elenchi o di programmi annuali o pluriennali di lavori 

pubblici, comunque denominati, in quanto non configurabili come atti di progettazione. 

2. Sono altresì estranei al Regolamento gli studi e le indagini geognostiche, 

idrologiche, sismiche, agronomiche e chimiche, qualora non rientrino specificatamente 

nelle competenze professionali di figure presenti nell’ufficio tecnico incaricato della 

progettazione. 

3. Sono infine estranei al Regolamento i calcoli strutturali e la progettazione 

delle opere in cemento armato o metalliche e i calcoli per il dimensionamento e la 

progettazione degli impianti specialistici, qualora non rientrino specificatamente nelle 

competenze professionali di figure presenti nell’ufficio tecnico, ad esclusione del 

Dirigente. Nel caso le prestazioni specialistiche di cui al presente comma siano affidate 

a soggetti esterni all’ente committente, l’incentivo per la progettazione di cui all’articolo 

3, comma 1, è adeguato in relazione alla loro incidenza rispetto alle prestazioni 

complessive, calcolata in termini economici sulle tariffe professionali di competenza; 

l’adeguamento avviene mediante la moltiplicazione dell’aliquota che costituisce 

l’incentivo per i seguenti coefficienti: 

a) per 1,00 qualora le prestazioni specialistiche ammontino a meno di un quarto delle 

prestazioni complessive; 

b) per 0,80 qualora le prestazioni specialistiche ammontino da un quarto alla metà 

delle prestazioni complessive; 

c) per 0,60 qualora le prestazioni specialistiche ammontino dalla metà a tre quarti  

delle prestazioni complessive; 

d) qualora le prestazioni specialistiche siano superiori ai tre quarti delle prestazioni 

complessive, avvero qualora l’importo delle relative opere strutturali e 

impiantistiche sia superiore ai tre quarti dell’importo presunto dei lavori, il 

progetto è affidato interamente a professionisti esterni ovvero è affidato con 
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incarico collegiale ai sensi dell’ articolo 15 del regolamento, purché si tratti di 

soggetti aventi le necessarie competenze professionali. 

ART. 14 - COLLABORATORI ESTERNI 

1. Qualora la complessità o la particolare natura dell’opera o dell’atto di 

pianificazione, od anche la carenza di specifiche figure professionali all’interno 

dell’Ente, rendesse necessario il ricorso all’intervento di uno o più professionisti esterni 

alla Amministrazione, il Responsabile del procedimento dovrà provvedere al 

conferimento di specifico incarico professionale ai sensi della normativa vigente. 

2. L’importo complessivo degli onorari corrisposti ivi comprese le somme 

per l’incentivo di cui all’art. 3, dovranno tenere conto delle percentuali relative a 

quell’incarico ai limiti di spesa complessiva imposti dall’art. 92 comma 5 del D.Lgs. n. 

163/2006 e successive modificazioni ed integrazioni. 

3. Qualora la progettazione, il coordinamento per la sicurezza in fase di 

progettazione, la direzione lavori e il coordinamento per la sicurezza in fase di 

esecuzione vengano conferiti ad un professionista esterno al Responsabile del 

procedimento viene corrisposto un incentivo pari alla misura del 25% dell’incentivo di 

cui all’art. 3 del presente regolamento. In caso di parziale affidamento esterno tale quota 

viene determinata con il criterio della proporzionalità. 

4. Sono ammessi incarichi collegiali affidati congiuntamente all’ufficio 

tecnico dell’amministrazione e a professionisti esterni; sono equiparati ai professionisti 

esterni i tecnici di altri enti locali che, in forza delle vigenti disposizioni di legge e del 

loro ordinamento interno, sono iscritti ai relativi Ordini o Collegi professionali, possono 

esercitare attività professionale a favore di enti locali diversi da quello di appartenenza e 

sono stati autorizzati allo scopo dalla propria amministrazione. Qualora si proceda 

all’incarico collegiale con professionisti esterni, l’incentivo, o la sua frazione in caso di 

incarico parziale, è ridotto in proporzione alle prestazioni svolte dal personale interno; 

in tal caso tutte le ripartizioni, i coefficienti, le variazioni e i riferimenti all’incentivo 

previsti dal regolamento si intendono rapportati e ragguagliati alla quota ridotta e 

rettificata ai sensi dei presente comma. Non è considerato incarico collegiale quello che, 

seppure riferito ad un lavoro pubblico unitario, consenta di distinguere le prestazioni 

parziali affidate all’ufficio tecnico dell’ente da quelle affidate a soggetti esterni; ovvero 

quello nel quale le prestazioni parziali affidate all’ufficio tecnico dell’ente costituiscano 

segmenti determinati e definiti tra quelli di cui all’art. 9 comma 2. 

ART. 15 - INCARICHI COLLEGIALI CON UFFICI TECNICI DI ALTRI ENTI 

1. Sono ammessi incarichi collegiali congiuntamente all’ufficio tecnico 

dell’amministrazione e ad uno o più d’uno degli uffici tecnici di altre amministrazioni; i 

rapporti tra i diversi organi tecnici sono regolati da una convenzione che si attiene ai 

principi del presente regolamento, contemperati da eventuali principi diversi desumibili 

dai regolamenti analoghi delle altre amministrazioni. 

2. Qualora il lavoro pubblico da progettare o l’atto di pianificazione da 

redigere siano di interesse intercomunale per effetto di accordo di programma, 
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conferenza di servizi o convenzione, l’incentivo è dovuto in quote proporzionali da 

ciascuna delle amministrazioni locali partecipanti, in base alla convenzione o, nel 

silenzio di questa, in proporzione al numero degli abitanti di ciascun ente locale alla 

data del 31 dicembre dell’anno precedente l’affidamento; ogni quota così determinata è 

aumentata di un quarto; qualora una o più d’una delle amministrazioni partecipanti 

abbiano disposizioni interne incompatibili col presente comma, o in ogni caso non 

conformi al principio di reciprocità; la quota di competenza di questa amministrazione, 

aumentata di un quarto, è devoluta esclusivamente ai propri dipendenti e ripartita ai 

sensi del Regolamento. 

3. Qualora il lavoro pubblico, ovvero l’atto di pianificazione, siano di 

pertinenza esclusiva di questa amministrazione, l’incentivo di cui al presente 

regolamento da erogare al personale degli altri enti è interamente a carico di questa 

amministrazione. 

4. Qualora il lavoro pubblico, ovvero l’atto di pianificazione, sia di 

pertinenza esclusiva di altro ente pubblico la convenzione deve prevedere l’esclusione 

di qualsiasi onere a carico di questa amministrazione, nonché le modalità di rimborso 

delle eventuali spese per l’uso di beni strumentali o di materiali di consumo di proprietà 

di quest’ultima e utilizzati dall’ufficio tecnico per l’espletamento delle prestazioni 

convenzionate. 

ART. 16 - INCARICHI RELATIVI A OPERE PUBBLICHE A SCOMPUTO DI 

ONERI DI URBANIZZAZIONE A SEGUITO DI STIPULA CONVENZIONI 

URBANISTICHE 

1. Nel caso in cui le attività di progettazione, di direzione lavori, ecc. 

vengano seguite esternamente dai privati il Responsabili del Procedimento è il Dirigente 

dell’area tecnica e percepirà il 25% dell’incentivo in analogia a quanto stabilito all’art. 

14, comma 3. Il Responsabile del Procedimento si dovrà occupare in particolare della 

validazione del progetto ai sensi del combinato disposto del D.Lgs. 163/2006 e D.P.R. 

554/99, delle procedure di affidamento e del collaudo finale delle opere.  

2. Al termine delle opere il Responsabile del Procedimento dovrà inoltre 

redigere apposita relazione sul corretto rispetto della convenzione urbanistica 

relativamente agli aspetti legati alle opere parallele e alle eventuali cessioni di aree e 

standars pubblici.  

3. Se la direzione lavori viene eseguita da personale dell’Ufficio Tecnico il 

tecnico incaricato della Direzione Lavori ed il coordinatore della sicurezza in fase di 

esecuzione percepiranno l’incentivo così come indicato per i progetti di opere pubbliche 

secondo la ripartizione dell’art. 9, comma 2. 

ART. 17 - COLLAUDO 

1. L’affidamento del collaudo al personale interno, qualora lo stesso 

personale non abbia partecipato in alcun modo all’attuazione del lavoro pubblico, 

comporta il riconoscimento di una frazione dell’intero incentivo dovuta per lavoro 

http://pubblico.la/
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pubblico pari al 10% per i lavori di manutenzione  eseguiti senza necessità di progetto e 

del 20% per gli altri lavori. 

ART. 18 - COMPATIBILITÀ CON ALTRE FORME DI INCENTIVO 

1. Il personale che partecipa al gruppo di progettazione di cui all’art. 6 e che 

fruisce dell’incentivo di cui alle presenti norme, può far parte anche di altri gruppi di 

progettazione compatibilmente con il suo carico di lavoro, accertato dal responsabile del 

settore di appartenenza, cumulando gli incentivi maturati. 

ART. 20 - SPESE  

1. Tutte le spese occorrenti alla redazione dei progetti e dei piani, siano esse 

relative ai materiali di consumo che ai beni strumentali, sono a carico 

dell’Amministrazione. 

2. La fornitura dei beni e dei materiali occorrenti per la redazione dei 

progetti e dei piani è effettuata con i normali sistemi di approvvigionamento previsti 

dall’ordinamento interno dell’amministrazione. 

3. II servizio economato e gli altri servizi preposti o connessi alla gestione 

dei beni e all’acquisto dei materiali devono adottare procedure idonee e semplificate al 

fine di consentire un celere e ordinato svolgimento delle prestazioni tecniche. L’Ufficio 

tecnico e, per esso, il responsabile dei procedimento, devono informare 

tempestivamente gli eventuali diversi servizi competenti all’acquisizione dei beni e dei 

materiali occorrenti, affinché le forniture non abbiano a causare ritardi 

nell’espletamento delle prestazioni. 

4. Qualora, per qualsivoglia motivo, uno o più dipendenti incaricati dell’atto 

facciano uso di materiali e beni strumentali di loro proprietà privata per l’espletamento 

delle prestazioni, non può essere corrisposto loro alcun indennizzo, rimborso o altra 

somma comunque denominata.  

ART. 21 - ENTRATA IN VIGORE DEL REGOLAMENTO 

1. Il regolamento entra in vigore dopo la sua pubblicazione all’Albo pretorio 

comunale, per quindici giorni consecutivi, successivi all’avvenuta esecutività della 

deliberazione di approvazione. 

2. Il presente regolamento abroga e sostituisce integralmente quello 

approvato con delibera della G. C. n. 101 del 01/06/2004. 

3. Copia del regolamento è inserita nella raccolta degli atti normativi 

dell’ente. 
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ALLEGATO SUB D) CRITERI PER L’ASSEGNAZIONE 

DELL’INCENTIVO ALLA PROGETTAZIONE AI SENSI 

DELL’ART. 113 DEL D. LGS 50/2016 
1
  

ART. 1 - OGGETTO DEL REGOLAMENTO 

1. Il presente regolamento è adottato in attuazione dell’articolo 113 del D. 

Lgs 50/2016 (nei seguito del presente regolamento denominato semplicemente 

«Decreto»). 

2. Il regolamento ha per oggetto i criteri e le modalità di quantificazione, di 

ripartizione, di corresponsione e di liquidazione dell’incentivo per le funzioni tecniche 

svolte dai dipendenti pubblici alla progettazione interna previsto dall’articolo 113 del 

Decreto. 

3. L’incentivo è dovuto in relazione alle prestazioni previste dall’articolo 2 

qualora prestate in tutto o in parte dagli Uffici tecnici dell’Amministrazione. 

ART. 2 - DEFINIZIONE DELLE PRESTAZIONI 

1. Rientrano tra le prestazioni disciplinate dal regolamento il lavoro svolto 

dalla centrale unica di committenza, la direzione lavori, il coordinamento della 

sicurezza in fase di esecuzione, il collaudo e lo svolgimento della gara d’appalto, 

limitatamente al loro impatto e alla loro dimensione, purché aventi propria autonomia 

sotto il profilo delle prestazioni necessarie alla loro redazione. 

ART. 3 - DEFINIZIONE DELL’INCENTIVO 

1. La misura dell’incentivo è determinata – secondo le vigenti disposizioni 

dell’art. 113 del Decreto - nella percentuale massima prevista dalla legge sull’importo 

dei lavori, dei servizi e delle forniture posti a base di gara. Per i lavori l’importo si 

intende aumentato della parte di somme a disposizione eventualmente previste per 

lavori da affidare separatamente dall’appalto principale, anche in economia, per i quali 

siano eseguite le prestazioni professionali in ogni caso al netto dell’I.V.A. . 

2. L’incentivo si intende al lordo di tutti gli oneri accessori, compresi gli 

oneri riflessi a carico dell’amministrazione. 

3. La nuova misura dell’incentivo si applica alla opere pubbliche, ai servizi 

e alle forniture il cui incarico sia stato conferito dalla Giunta Comunale dal 18/04/2016, 

                                                 
1
 Sostituito integralmente dal nuovo “Regolamento per la ripartizione degli incentivi alle funzioni 

tecniche di cui all’art. 45 del nuovo Codice dei contratti pubblici”, approvato con delibera G.C. n. 196 del 

20.09.2023. Resta valido per le fattispecie di incentivo maturate prima dell’entrata in vigore del D.Lgs. 

36/2023.  

http://prestato.in/
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data di entrata in vigore del D.Lgs. 50/2016. Per gli incarichi relativi a periodi 

precedenti si segue il relativo regolamento vigente all’epoca. 

4. La quota di incentivo non è soggetta ad alcuna rettifica qualora in sede di 

appalto si verifichino dei ribassi o in sede di esecuzione si verifichino diminuzioni dei 

lavori. Nel caso di errore progettuale l’incentivo verrà proporzionato ai lavori eseguiti e 

contabilizzati. 

5. Le somme occorrenti per la costituzione sono previste nel quadro 

economico dei singoli interventi, ai sensi dell’articolo 113 del Decreto.  

6. Le somme occorrenti per la costituzione dell’incentivo per prestazioni 

professionali contemplate dal presente regolamento sono prelevate dalle quote degli 

stanziamenti annuali destinati per tali spese. 

7. Qualora le aliquote del 2 per cento di cui al presente articolo, comma 1, 

fossero aumentate o diminuite con successiva diversa disposizione normativa, nelle 

more dell’adeguamento del presente regolamento questa continuerà a trovare 

applicazione ove non incompatibile con le norme sopravvenute, fermo restando che le 

aliquote e le ripartizioni saranno riferite alla nuova maggiore o minore   misura 

dell’incentivo. 

ART. 4 - DEFINIZIONE DELLE FIGURE PROFESSIONALI 

1. Le figure professionali ed operative per le funzioni tecniche svolte dai 

dipendenti pubblici sono esclusivamente per le attività di programmazione della spesa 

per investimenti, per la verifica preventiva dei progetti di predisposizione e di controllo 

delle procedure di bando e di esecuzione dei contratti pubblici, di responsabile unico del 

procedimento, di direzione dei lavori ovvero direzione dell'esecuzione e di collaudo 

tecnico amministrativo ovvero di verifica di conformità, di collaudatore statico ove 

necessario per consentire l'esecuzione del contratto nel rispetto dei documenti a base di 

gara, del progetto, dei tempi e costi prestabiliti nonché per lo svolgimento della gara 

d’appalto 

2. Esse dovranno essere individuate per ogni singolo progetto con 

determinazione del Dirigente, in base ai seguenti criteri: 

 competenze professionali come definite dalla normativa vigente; 

 entità dell’opera da realizzare; 

 qualità dell’opera da realizzare; 

 specializzazione della categoria di lavori da eseguire. 

3. Le mansioni da attribuire ai singoli individui in base alle capacità 

professionali ed alla categoria di inquadramento nell’Ente, sono le seguenti: 

 Responsabile del procedimento – Dirigente o Cat. D; 

 Istruttori direttivi – Categoria D; 

 Istruttori   – Categoria C; 

 Collaboratori ed esecutori (Categoria C e B); 
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 Direttore dell’esecuzione del contratto. 

4. Nel rispetto delle competenze professionali e dell’oggettivo carico di 

lavoro, ai singoli individui potranno essere attribuite più mansioni, purché compatibili 

tra loro. 

ART. 5 - CONFERIMENTO DEGLI INCARICHI 

1. Gli incarichi alla struttura interna all’ente sono conferiti di norma dalla 

Giunta Comunale fatti salvi i casi di cui al successivo comma 2 in cui vengono affidati 

con provvedimento scritto del dirigente. 

2. Gli incarichi per interventi per i quali negli atti di programmazione 

approvati sia stato preventivamente previsto l’affidamento all’ufficio competente per 

materia dell’Ente vengono conferiti dal dirigente sulla base delle indicazioni di cui al 

comma 3, salva diversa determinazione in seguito all’accertamento dell’impossibilità 

dell’affidamento interno;  

3. L’individuazione dei soggetti avviene con atto del Dirigente ove sono 

indicati il responsabile unico dei procedimento ed il tecnico o i tecnici che assumono la 

responsabilità professionale della direzione lavori, della sicurezza, ecc., se non già 

diversamente individuati; tali indicazioni sono omesse qualora l’ufficio abbia un solo 

soggetto abilitato. 

4. La Giunta comunale può, con provvedimento motivato, revocare 

l’incarico in ogni momento, qualora sia ritenuto che l’incarico stesso possa causare 

disfunzioni o pregiudizio al normale svolgimento dei compiti dell’ufficio.  

5. Il personale che svolge l’attività di collaborazione per il raggiungimento 

del risultato, deve essere individuato prima dell’inizio di ogni prestazione. Il Dirigente 

provvede, sentito il responsabile unico del procedimento, se diverso, a formare l’elenco 

dei partecipanti all’attività di progettazione anche a titolo di collaborazione, indicando, 

ove possibile, i compiti e i tempi assegnati a ciascuno nell’atto di conferimento di cui al 

comma 3. 

6. Il personale incaricato può svolgere l’incarico anche al di fuori dell’orario 

di lavoro; tuttavia le ore straordinarie saranno retribuite, nella misura e alle condizioni 

previste dal contratto, solo se preventivamente autorizzate secondo le modalità vigenti 

nell’ente, nei limiti della quota stabilita contrattualmente, ovvero nei limiti stabiliti a 

qualsiasi titolo con disposizione amministrativa. 

ART. 6 - SUDDIVISIONE DELL’INCENTIVO  

1. Il programma annuale e triennale delle opere pubbliche può stabilire quali 

incarichi devono essere affidate all’Ufficio tecnico. Parimenti la programmazione degli 

acquisti e dei servizi   individuerà  i settori  che parteciperanno  alla ripartizione 

dell’incentivo. A tal fine nel programma può essere altresì individuata l’opera o il 

servizio con le sue caratteristiche fondamentali, i tempi di consegna degli elaborati 

progettuali, i tempi di esecuzione dei lavori, il riferimento ad eventuali successivi lotti.  
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2. L’incentivo è suddiviso all’interno del settore con determina del Dirigente 

o del Responsabile, che stabilisce le percentuali di compenso da ripartire all’interno del 

gruppo, tenendo conto dell’apporto collaborativo di ciascuna unità e della categoria di 

appartenenza.  

3. Qualora una persona non partecipi all’attività di direzione dei lavori, ecc 

perché assente dall’attività lavorativa per un lungo periodo superiore a 30 giorni 

(aspettativa, maternità, malattie, ecc.), la quota lei spettante verrà suddivisa dagli altri 

componenti in modo proporzionale al lavoro da ciascuno prestato ovvero verrà 

riassegnata a chi assume i compiti del soggetto assente. 

ART. 7 - PARZIALIZZAZIONE DELL’INCENTIVO  

1. Qualora all’ufficio competente  dell’Ente sia affidata una o più d’una 

delle prestazioni professionali, ma non tutte le prestazioni, in quanto le altre siano 

affidate o siano state affidate a professionisti esterni, qualunque sia l’importo stimato 

del lavoro pubblico, la quota da calcolarsi sull’intero incentivo è determinata mediante 

l’applicazione delle percentuali seguenti: 

 55 %  per direzione lavori / servizi 

 40 %  per appalto 

 5 % per collaudo  

2. Qualora all’ufficio tecnico dell’Ente sia affidata una o più d’una delle 

prestazioni professionali, ma non tutte le prestazioni, in quanto le altre siano affidate o 

siano state affidate a professionisti esterni, qualunque sia l’importo stimato del servizio, 

la quota da calcolarsi sull’intero incentivo è determinata mediante l’applicazione delle 

percentuali seguenti: 

 60 %  per la direzione dell’esecuzione del contratto 

 40 %  per appalto 

3. Qualora, successivamente al conferimento dell’incarico interno all’Ente, 

per ragioni non dipendenti dalla volontà del personale incaricato, o per motivata scelta 

dell’Amministrazione, venga revocato l’incarico in oggetto, ovvero venga revocato un 

incarico dato ad un soggetto esterno, l’incentivo, andrà corrisposto proporzionalmente 

alla prestazione raggiunta in base alle percentuali di cui al comma 2 del presente 

articolo. 

4. Nei casi di revoca dell’incarico interno come sopra descritto, l’eventuale 

successivo incarico di completamento che sia affidato ad altro personale interno o a 

professionisti esterni all’Amministrazione, dovrà comunque tenere conto per la 

determinazione dei relativi onorari, dei limiti di spesa complessiva imposti dall’art. 113 

comma 2 del Decreto nel cui computo andranno considerati anche gli importi già versati 

dall’Amministrazione a titolo d’incentivo. 

5. La Giunta Comunale conferisce al personale dell’Ente incarichi completi; 

in tal caso la percentuale da calcolarsi sull’intero incentivo sarà la seguente: 

per i lavori: 
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 40% procedura d’appalto   

 60% direzione lavori e collaudo 

 100% appalto, direzione lavori e collaudo 

Per servizi o forniture: 

 40% procedura d’appalto  

 60% direzione dell’esecuzione del contratto 

 100% appalto, direzione lavori 

ART. 8 - RIPARTIZIONE DELL’INCENTIVO 

1. La quota di incentivo relativa alle prestazioni per i lavori pubblici è 

ripartita come segue:  

a)   fino al 15% al Responsabile unico del procedimento; 

b)  fino al 30 % al tecnico o ai tecnici che rivestono la figura giuridica di direttore 

dei lavori sottoscrivendo anche la contabilità, la figura giuridica di coordinatori per la 

sicurezza in cantiere, di collaudatori, assumendone la responsabilità professionale, 

ognuno in proporzione alla singola prestazione; 

c)  fino al 15% al rimanente personale dell’ufficio tecnico che abbia partecipato 

direttamente, mediante contributo intellettuale e materiale alla direzione dei lavori, alla 

loro contabilizzazione, ai coordinamento per la sicurezza nel cantiere ovvero ai 

collaboratori diversi, comunque appartenenti a aggregati dell’ufficio, che abbiano 

prestato la propria opera materiale per la predisposizione, la formazione, la 

duplicazione" o il perfezionamento formale del lavoro da svolgere. 

d)  fino al 40 al personale che ha curato la gara d’appalto ognuno in proporzione 

alla singola prestazione. 

2. La quota di incentivo relativa alle prestazioni servizi o forniture è ripartita 

come segue:  

a)   fino al 15% al Responsabile unico del procedimento; 

b)  fino al 30% al tecnico o ai tecnici che rivestono la figura giuridica di direttore 

dell’esecuzione del contratto sottoscrivendo anche la contabilità qualora necessiti; 

c)  fino al 15% al rimanente personale dell’ufficio tecnico che abbia partecipato 

direttamente, mediante contributo intellettuale e materiale alla direzione dell’esecuzione 

del contratto ovvero ai collaboratori diversi, comunque appartenenti a aggregati 

dell’ufficio, che abbiano prestato la propria opera materiale per la predisposizione, la 

formazione, la duplicazione" o il perfezionamento formale del lavoro da svolgere; 

d)  fino al 40% al personale che ha curato la gara d’appalto ognuno in proporzione 

alla singola prestazione. 

3. In assenza di una o di ambedue le partecipazioni di cui al comma 1 e 2, le 

relative quote sono ripartite alle altre figure professionali. 
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4. Qualora il responsabile del procedimento coincida con il direttore dei 

lavori o il coordinatore per la sicurezza, o al direttore dell’esecuzione del contratto le 

singole quote di competenza sono cumulate. 

ART. 9 - LIQUIDAZIONE DELL’INCENTIVO 

1. L’incentivo è liquidato come segue: 

a) per il coordinamento per la sicurezza e la salute nei cantieri in fase di 

esecuzione, ai sensi del decreto legislativo n. 81/08 e ss.mm.ii. entro 30 

giorni dall’approvazione dei collaudo; 

b) per la direzione dei lavori e la contabilità dei medesimi, entro 30 giorni 

dall’approvazione del collaudo; 

c) per il collaudo, entro 30 giorni dall’approvazione del medesimo certificato, 

d) per l’appalto entro 30 giorni dalla stipula del contratto, 

e) per i servizi o forniture con l’avanzamento del servizio diretto. 

2. Qualora uno dei soggetti destinatari dell’incentivo cessi dall’impiego per 

qualunque causa, ovvero sia trasferito ad altra amministrazione, per qualunque causa, la 

liquidazione della quota di incentivo di sua competenza, eventualmente frazionata 

secondo i criteri del regolamento con atto del Responsabile unico del procedimento, è 

liquidata entro 30 giorni dalla cessazione o dal trasferimento. 

3. L’incentivo è ridotto del 10% se gli elaborati sono consegnati in ritardo 

rispetto al termine fissato nella deliberazione, di un periodo pari o inferiore alla metà di 

quello stabilito nel cronoprogramma e del 50% se il ritardo è superiore. 

4. La liquidazione è disposta con determina del Dirigente o del 

Responsabile di settore. 

5. Non si fa luogo alla liquidazione del corrispettivo in caso di comprovati 

errori nella direzione dei lavori o nella direzione dell’esecuzione del contratto. 

ART. 10 - PRESTAZIONI PROFESSIONALI SPECIALISTICHE 

1. Sono altresì estranei al Regolamento gli studi e le indagini geognostiche, 

idrologiche, sismiche, agronomiche e chimiche, qualora non rientrino specificatamente 

nelle competenze professionali di figure presenti nell’ufficio tecnico incaricato della 

progettazione. 

2. Nel caso prestazioni specialistiche siano affidate a soggetti esterni all’ente 

committente, l’incentivo è adeguato in relazione alla loro incidenza rispetto alle 

prestazioni complessive, calcolata in termini economici sulle tariffe professionali di 

competenza; l’adeguamento avviene mediante la moltiplicazione dell’aliquota che 

costituisce l’incentivo per i seguenti coefficienti:  

per 1,00 qualora le prestazioni specialistiche ammontino a meno di un 

quarto delle prestazioni complessive; 
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a) per 0,80 qualora le prestazioni specialistiche ammontino da un quarto alla 

metà delle prestazioni complessive; 

b) per 0,60 qualora le prestazioni specialistiche ammontino dalla metà a tre 

quarti  delle prestazioni complessive; 

ART. 11 - COLLABORATORI ESTERNI 

1. Qualora la complessità o la particolare natura dell’opera, del servizio o 

della fornitura od anche la carenza di specifiche figure professionali all’interno 

dell’Ente, rendesse necessario il ricorso all’intervento di uno o più professionisti esterni 

alla Amministrazione, il Responsabile del procedimento dovrà provvedere al 

conferimento di specifico incarico professionale ai sensi della normativa vigente. 

2. L’importo complessivo degli onorari corrisposti ivi comprese le somme 

per l’incentivo dovranno tenere conto delle percentuali relative a quell’incarico ai limiti 

di spesa complessiva imposti dall’art. 113 del Decreto.  

3. Sono ammessi incarichi collegiali affidati congiuntamente all’ufficio 

dell’amministrazione e a professionisti esterni; sono equiparati ai professionisti esterni i 

tecnici di altri enti locali che, in forza delle vigenti disposizioni di legge e del loro 

ordinamento interno, sono iscritti ai relativi Ordini o Collegi professionali, possono 

esercitare attività professionale a favore di enti locali diversi da quello di appartenenza e 

sono stati autorizzati allo scopo dalla propria amministrazione. Qualora si proceda 

all’incarico collegiale con professionisti esterni, l’incentivo, o la sua frazione in caso di 

incarico parziale, è ridotto in proporzione alle prestazioni svolte dal personale interno; 

in tal caso tutte le ripartizioni, i coefficienti, le variazioni e i riferimenti all’incentivo 

previsti dal regolamento si intendono rapportati e ragguagliati alla quota ridotta e 

rettificata ai sensi dei presente comma. Non è considerato incarico collegiale quello che, 

seppure riferito ad un lavoro pubblico unitario, consenta di distinguere le prestazioni 

parziali affidate all’ufficio tecnico dell’ente da quelle affidate a soggetti esterni; ovvero 

quello nel quale le prestazioni parziali affidate all’ufficio tecnico dell’ente costituiscano 

segmenti determinati e definiti tra quelli di cui all’art. 7. 

ART. 12 - INCARICHI COLLEGIALI CON UFFICI TECNICI DI ALTRI ENTI 

1. Sono ammessi incarichi collegiali congiuntamente all’ufficio tecnico 

dell’amministrazione e ad uno o più d’uno degli uffici tecnici di altre amministrazioni; i 

rapporti tra i diversi organi tecnici sono regolati da una convenzione che si attiene ai 

principi del presente regolamento, contemperati da eventuali principi diversi desumibili 

dai regolamenti analoghi delle altre amministrazioni. 

2. Qualora l’opera pubblica il servizio o la fornitura siano di interesse 

intercomunale per effetto di accordo di programma, conferenza di servizi o 

convenzione, l’incentivo è dovuto in quote proporzionali da ciascuna delle 

amministrazioni locali partecipanti, in base alla convenzione o, nel silenzio di questa, in 

proporzione al numero degli abitanti di ciascun ente locale alla data del 31 dicembre 

dell’anno precedente l’affidamento; ogni quota così determinata è aumentata di un 

quarto; qualora una o più d’una delle amministrazioni partecipanti abbiano disposizioni 
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interne incompatibili col presente comma, o in ogni caso non conformi al principio di 

reciprocità; la quota di competenza di questa amministrazione, aumentata di un quarto, è 

devoluta esclusivamente ai propri dipendenti e ripartita ai sensi del Regolamento. 

3. Qualora l’opera pubblica, il servizio o la fornitura siano di pertinenza 

esclusiva di questa amministrazione, l’incentivo di cui al presente regolamento da 

erogare al personale degli altri enti è interamente a carico di questa amministrazione. 

4. Qualora l’opera pubblica, il servizio o la fornitura sia di pertinenza 

esclusiva di altro ente pubblico la convenzione deve prevedere l’esclusione di qualsiasi 

onere a carico di questa amministrazione, nonché le modalità di rimborso delle 

eventuali spese per l’uso di beni strumentali o di materiali di consumo di proprietà di 

quest’ultima e utilizzati dall’ufficio tecnico per l’espletamento delle prestazioni 

convenzionate. 

ART. 13 - INCARICHI RELATIVI A OPERE PUBBLICHE A SCOMPUTO DI 

ONERI DI URBANIZZAZIONE A SEGUITO DI STIPULA CONVENZIONI 

URBANISTICHE 

1.. Al termine delle opere il Responsabile del Procedimento dovrà inoltre 

redigere apposita relazione sul corretto rispetto della convenzione urbanistica 

relativamente agli aspetti legati alle opere parallele e alle eventuali cessioni di aree e 

standard pubblici.  

2. Se la direzione lavori viene eseguita da personale dell’Ufficio il tecnico 

incaricato della Direzione Lavori ed il coordinatore della sicurezza in fase di esecuzione 

percepiranno l’incentivo così come indicato per le opere pubbliche secondo la 

ripartizione dell’art. 9, comma 1. Nulla è dovuto per attività di supporto e controllo alle 

attività eseguite direttamente dai privati. 

ART. 14 - COLLAUDO 

1. L’affidamento del collaudo al personale interno, qualora lo stesso 

personale non abbia partecipato in alcun modo all’attuazione del lavoro pubblico, 

comporta il riconoscimento di una frazione dell’intero incentivo dovuta per lavoro 

pubblico pari al 5%. 

ART. 15 - COMPATIBILITÀ CON ALTRE FORME DI INCENTIVO 

1. Il personale che partecipa al gruppo di progettazione e che fruisce 

dell’incentivo di cui alle presenti norme, può far parte anche di altri gruppi di 

progettazione compatibilmente con il suo carico di lavoro, accertato dal responsabile del 

settore di appartenenza, cumulando gli incentivi maturati. 

http://pubblico.la/
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ART. 17 - SPESE  

1. Tutte le spese occorrenti, siano esse relative ai materiali di consumo che 

ai beni strumentali, sono a carico dell’Amministrazione. 

2. La fornitura dei beni e dei materiali occorrenti è effettuata con i normali 

sistemi di approvvigionamento previsti dall’ordinamento interno dell’amministrazione. 

3. II servizio economato e gli altri servizi preposti o connessi alla gestione 

dei beni e all’acquisto dei materiali devono adottare procedure idonee e semplificate al 

fine di consentire un celere e ordinato svolgimento delle prestazioni tecniche.  

4. Qualora, per qualsivoglia motivo, uno o più dipendenti incaricati dell’atto 

facciano uso di materiali e beni strumentali di loro proprietà privata per l’espletamento 

delle prestazioni, non può essere corrisposto loro alcun indennizzo, rimborso o altra 

somma comunque denominata.  

ART. 18 – RAGGIUNGIMENTO DEL LIMITE DEL FONDO  INCENTIVANTE  

1. Qualora il  fondo incentivante  non consenta la remunerazione di tutte le 

attività teoricamente incentivabili ai sensi del presente regolamento, la Giunta comunale 

valuterà sulla scorta della programmazione dei lavori, servizi e forniture quali assegnare 

al personale interno fino al raggiungimento di detto limite. Saranno in questo caso 

escluse dall’incentivo le attività di supporto a personale esterno. 

ART. 19 - ENTRATA IN VIGORE DEL REGOLAMENTO 

1. Il regolamento entra in vigore dopo la sua pubblicazione all’Albo pretorio 

comunale, per quindici giorni consecutivi, successivi all’avvenuta esecutività della 

deliberazione di approvazione. 

2. Il presente regolamento abroga e sostituisce integralmente quello 

approvato con delibera della Giunta Comunale n. 5 dell’11/01/2011. 

3. Copia del regolamento è inserita nella raccolta degli atti normativi 

dell’ente. 
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ALLEGATO SUB E) – CRITERI DI UTILIZZO DEL 

SISTEMA INFORMATICO E DEGLI STRUMENTI 

CONNESSI. 

ART. 1 – UTILIZZO DEL PERSONAL COMPUTER 

1. Il Personal Computer affidato al dipendente è uno strumento di lavoro.  

2. Non è consentito all’utente modificare le caratteristiche impostate sul 

proprio PC, salvo previa autorizzazione esplicita dell’Amministratore del Sistema. 

3. Il Personal Computer deve essere spento ogni giorno prima di lasciare gli 

uffici o in caso di assenze prolungate dall'ufficio. In ogni caso lasciare un elaboratore 

incustodito connesso alla rete può essere causa di utilizzo da parte di terzi senza che vi 

sia la possibilità di provarne in seguito l'indebito uso. 

4. Non è consentita l’installazione sul proprio PC di nessun dispositivo di 

memorizzazione, comunicazione o altro (come ad esempio masterizzatori, modem, …), 

se non con l'autorizzazione espressa dell’Amministratore del Sistema. 

5. Ogni utente deve prestare la massima attenzione ai supporti di origine 

esterna, avvertendo immediatamente l’Amministratore del Sistema nel caso in cui siano 

rilevati virus. 

6. Non è consentita la memorizzazione di documenti informatici di natura 

privata, né tantomeno di natura oltraggiosa e/o discriminatoria per sesso, lingua, 

religione, razza, origine etnica, opinione e appartenenza sindacale e/o politica. 

7. Costituisce buona regola la periodica (almeno ogni sei mesi) pulizia degli 

archivi, con cancellazione dei file obsoleti o inutili. Particolare attenzione deve essere 

prestata alla duplicazione dei dati. E' infatti assolutamente da evitare un'archiviazione 

ridondante. 

8. Sui PC dotati di scheda audio e/o di lettore CD non è consentito l’ascolto 

di programmi, files audio o musicali, se non a fini prettamente lavorativi. 

ART. 2 – UTILIZZO DELLE PASSWORD DI ACCESSO 

1. L’accesso all’elaboratore è protetto da password che deve essere custodita 

dall’incaricato con la massima diligenza e non divulgata. La stessa password deve 

essere attivata per l'accesso alla rete, per l'accesso a qualsiasi applicazione e per il 

collegamento a Internet.  

2. Le password di ingresso alla rete e di accesso ai programmi, sono scelte 

dall’utente su richiesta del sistema ed immediatamente comunicate all’Amministratore 

del Sistema. Le password possono essere formate da lettere minuscole e numeri, devono 

avere una lunghezza minima di 8 caratteri e non possono essere riassegnate più volte. 
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3. Il custode delle credenziali, per l'espletamento delle sue funzioni, ha la 

facoltà in qualunque momento di accedere ai dati trattati da ciascuno, ivi compresi gli 

archivi di posta elettronica interna ed esterna.  

4. Le password devono essere consegnate dal personale dipendente in busta 

chiusa e controfirmata sui lembi esclusivamente al Custode delle credenziali 

appositamente nominato dal Sindaco. 

5. Le password utilizzate dagli incaricati al trattamento hanno una durata 

massima di sei mesi, trascorsi i quali devono essere sostituite. Devono essere sostituite 

ogni tre mesi, a cura di ciascun incaricato, le password che danno accesso a banche dati 

informatiche o software contenenti dati sensibili. 

6. La password deve essere immediatamente sostituita, nel caso si sospetti 

che la stessa abbia perso la segretezza e comunicata con le modalità di cui al comma 4 

al Custode delle credenziali. 

7. Il custode deve conservare le password in una armadio di sicurezza. 

8. Qualora per motivi tecnici il Custode debba conoscere la password di un 

utente, è tenuto a comunicarlo all’utente stesso che deve immediatamente cambiare la 

propria password. 

ART. 3 – UTILIZZO DEI SOFTWARE 

1. Non è consentito installare autonomamente programmi provenienti 

dall’esterno salvo previa autorizzazione esplicita dell’Amministratore del Sistema, 

perché sussiste il grave pericolo di portare Virus informatici e di alterare la stabilità 

delle applicazioni dell'elaboratore.   

2. Non è consentito l’uso di programmi diversi da quelli acquistati 

ufficialmente dal Comune di Andora (D.Lgs. 518/92 sulla tutela giuridica del software e 

L. 248/2000 nuove norme di tutela del diritto d’autore). 

3. Prima dell’acquisto da parte degli uffici di qualsiasi software è necessario 

interpellare l’Amministratore di sistema perché ne verifichi la compatibilità con il 

sistema stesso. 

ART. 4 – UTILIZZO DELLA RETE 

1. Le unità di rete sono aree di condivisione di informazioni strettamente 

professionali e non possono in alcun modo essere utilizzate per scopi diversi. Pertanto 

qualunque file che non sia legato all’attività lavorativa non può essere dislocato, 

nemmeno per brevi periodi, in queste unità. Su queste unità, vengono svolte regolari 

attività di controllo, amministrazione e backup da parte dell’Amministratore del 

Sistema. 

2. Le password d’ingresso alla rete ed ai programmi sono segrete e gestite 

secondo le procedure impartite. E’ assolutamente proibito entrare nella rete e nei 

programmi con altri nomi utente.  
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3. L’amministratore del Sistema può in qualunque momento procedere alla 

rimozione di ogni file o applicazione che riterrà essere pericolosi per la sicurezza sia sui 

PC degli incaricati sia sulle unità di rete. 

4. Costituisce buona regola la periodica (almeno ogni sei mesi) pulizia degli 

archivi, con cancellazione dei file obsoleti o inutili. Particolare attenzione deve essere 

prestata alla duplicazione dei dati. E' infatti assolutamente da evitare un'archiviazione 

ridondante. 

5. E’ cura dell’utente effettuare la stampa dei dati solo se strettamente 

necessaria e di ritirarla prontamente dai vassoi delle stampanti di rete. E' buona regola 

evitare di stampare documenti o file non adatti (molto lunghi o non supportati, come ad 

esempio il formato pdf o file di contenuto grafico) su stampanti comuni. In caso di 

necessità la stampa in corso può essere cancellata.  

ART. 5 – UTILIZZO DEI SUPPORTI MAGNETICI 

1. Tutti i supporti magnetici riutilizzabili (dischetti, cassette, cartucce) 

contenenti dati sensibili devono essere trattati con particolare cautela onde evitare che il 

loro contenuto possa essere recuperato (art. 7 del DPR 318/99). Una persona esperta 

potrebbe infatti recuperare i dati memorizzati anche dopo la loro cancellazione. 

2. I supporti magnetici contenenti dati sensibili devono essere custoditi in 

armadi di sicurezza. 

3. Non è consentito scaricare files contenuti in supporti magnetici/ ottici non 

aventi alcuna attinenza con la propria prestazione lavorativa. 

4. Non è consentito l’utilizzo di floppy disk, cd rom, cd riscrivibili, nastri 

magnetici di provenienza ignota. 

5. Tutti i files di provenienza incerta od esterna, ancorché attinenti 

all’attività lavorativa, devono essere sottoposti al controllo antivirus ed alla relativa 

autorizzazione all’utilizzo da parte dell’Amministratore di Sistema. 

6. Ogni dispositivo magnetico di provenienza esterna all’azienda dovrà 

essere verificato mediante il programma antivirus prima del suo utilizzo e, nel caso 

venga rilevato un virus, dovrà essere consegnato all’amministratore di sistema. 

ART. 6 – UTILIZZO DI PC PORTATILI 

1. L’utente è responsabile del PC portatile assegnatogli dall’Amministratore 

del Sistema e deve custodirlo con diligenza sia durante gli spostamenti sia durante 

l’utilizzo nel luogo di lavoro. 

2. Ai PC portatili si applicano le regole di utilizzo previste per i PC connessi 

in rete, con particolare attenzione alla rimozione di eventuali file elaborati sullo stesso 

prima della riconsegna. 

3. I PC portatili utilizzati all'esterno (convegni, visite in azienda), in caso di 

allontanamento, devono essere custoditi in un luogo protetto. 
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ART. 7 – USO DELLA POSTA ELETTRONICA 

1. La casella di posta, assegnata dall’Azienda all’utente, è uno strumento di 

lavoro. Le persone assegnatarie delle caselle di posta elettronica sono responsabili del 

corretto utilizzo delle stesse. 

2. È fatto divieto di utilizzare le caselle di posta elettronica aziendale 

……@comunediandora.it per l’invio di messaggi personali o per la partecipazione a 

dibattiti, forum o mail-list salvo diversa ed esplicita autorizzazione. 

3. La casella di posta deve essere mantenuta in ordine, cancellando 

documenti inutili e soprattutto allegati ingombranti. Devono essere obbligatoriamente 

cancellati i messaggi provenienti dall’esterno che abbiano oltre sei mesi, salvo che siano 

di una indiscussa importanza per l’utente. 

4. È possibile per le comunicazioni con l’esterno utilizzare la ricevuta di 

ritorno per avere la conferma dell’avvenuta lettura del messaggio da parte del 

destinatario, ma per la comunicazione ufficiale è obbligatorio avvalersi degli strumenti 

tradizionali (fax, posta, …). 

5. Le comunicazioni interne ufficiali debbono avvenire esclusivamente  per 

posta elettronica, per la quale è necessario utilizzare le conferme di “pervenuto” e 

“letto”. Le comunicazioni interne ufficiali vanno conservate per almeno un anno nelle 

apposite “cartelle” di posta. 

6. È vietato inviare catene telematiche (o di Sant’Antonio). Se si dovessero 

ricevere messaggi  di tale tipo, si deve comunicarlo immediatamente all’Amministratore 

del Sistema. Non si deve in alcun caso attivare gli allegati di tali messaggi. 

7. Non è consentito registrare ed utilizzare caselle di posta elettronica 

personali o diverse da quelle autorizzate dall’Amministratore di Sistema; rientrano in 

tale ipotesi le caselle di posta elettronica registrate gratuitamente su domini diversi da 

“comunediandora.it” anche nei casi in cui i messaggi siano gestiti tramite interfaccia 

web. 

8. Non è consentito aprire messaggi di posta elettronica di provenienza 

incerta. 

9. In caso di messaggi di provenienza conosciuta, non è consentita l’apertura 

dei files allegati di formato non noto (in special modo file con estensione exe o com o di 

altri programmi eseguibili) se non autorizzata dall’Amministratore di Sistema. 

10. Non è consentito inviare o memorizzare messaggi (interni ed esterni) di 

natura oltraggiosa e/o discriminatoria per sesso, lingua, religione, razza, origine etnica, 

opinione e appartenenza sindacale e/o politica. 

ART. 8 – USO DELLA RETE INTERNET E DEI RELATIVI SERVIZI 

1. Il PC abilitato alla navigazione in Internet costituisce uno strumento 

aziendale necessario allo svolgimento della propria attività lavorativa.  
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2. Non è consentito navigare in siti non attinenti allo svolgimento delle 

mansioni assegnate, soprattutto in quelli che possono rivelare le opinioni politiche, 

religiose o sindacali del dipendente. 

3. E’ fatto divieto all’utente lo scarico di software gratuito (freeware) e 

shareware prelevato da siti Internet, se non espressamente autorizzato 

dall’Amministratore del Sistema. 

4. E’ tassativamente vietata l’effettuazione di ogni genere di transazione 

finanziaria ivi comprese le operazioni di remote banking, acquisti on-line e simili salvo 

i casi direttamente autorizzati dalla Amministrazione e con il rispetto delle normali 

procedure di acquisto.  

5. E’ da evitare ogni forma di registrazione a siti i cui contenuti non siano 

legati all’attività lavorativa. 

6. E’ vietata la partecipazione a Forum non professionali, l’utilizzo di chat 

line (esclusi gli strumenti autorizzati), di bacheche elettroniche e le registrazioni in 

guest books anche utilizzando pseudonimi (o nicknames). 
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ALLEGATO SUB F) – REGOLAMENTO DI PRONTA 

REPERIBILITÀ. 

ART. 1 – OGGETTO 

Il presente regolamento, che costituisce parte integrante del regolamento 

sull'ordinamento degli uffici e dei servizi, disciplina il funzionamento del servizio di 

reperibilità del Comune di Andora, nel rispetto di quanto previsto dall’articolo 23 del 

C.C.N.L.14.09.2000 e dell’ art. 24 del C.C.N.L. 21.05.2018, le cui finalità risultano 

meglio specificate nell’art. 2. 

 

ART. 2 – FINALITÀ DEL SERVIZIO 

Il servizio di reperibilità costituisce un servizio essenziale dell’Ente che 

viene istituito per far fronte ad interventi urgenti ed inderogabili atti a garantire la 

salvaguardia dell’igiene, dell’incolumità e della sicurezza pubblica, l'assistenza 

pubblica, la tutela del Patrimonio comunale.  

Consiste nel porre a disposizione dell’Ente un determinato contingente di 

personale, che resta disponibile presso il proprio domicilio o mediante apparati 

radiomobili assegnati, in modo da garantire la possibilità di intervento nel posto di 

lavoro assegnato, nell’arco di trenta minuti, fatta eccezione per il servizio assistenti 

sociali, il cui tempo è ampliato a novanta minuti, su chiamata telefonica. 

Non rientra nelle funzioni proprie del servizio di reperibilità lo svolgimento 

delle attività che l’Ente può adempiere con il ricorso alla programmazione dei servizi, 

anche mediante forme di flessibilità nell’articolazione dell’orario di lavoro, nel rispetto 

degli accordi specifici in materia. 

 

ART. 3 – AMBITO DI INTERVENTO DEL SERVIZIO DI REPERIBILITÀ 

Il Servizio di Reperibilità si articola in: 

- Servizio di reperibilità di pronto intervento 

- Servizio di reperibilità di Stato Civile 

- Servizio assistenti sociali 

A titolo esemplificativo e non esaustivo il servizio di reperibilità opera per 

l’espletamento delle seguenti materie di competenza dell’Ente, dirette o delegate nei 

campi d’intervento di seguito specificati: 

• cedimento non prevedibile della sede stradale, incidenti sulla sicurezza stradale, 

per il quale si rende necessario disporre tempestivamente l’interdizione alla 

circolazione, la predisposizione di percorsi alternativi, primi lavori di 

ricondizionamento e/o delimitazione del pericolo;  

• incendi o crolli edifici, pubblici o privati, per i quali si rende necessario 

eliminare con tempestività situazioni di pericolo per la pubblica incolumità; 

• incidenti stradali con danni a strutture o intralci e/o rischi per la percorribilità 

delle strade; 
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• interventi urgenti su edifici pubblici; 

• interventi di protezione civile nell’ambito del territorio comunale anche in 

relazione a eventi prevedibili entro le 24 ore; 

• servizio di stato civile limitatamente alle denunce di morte sul territorio 

comunale 

• servizio assistenti sociali limitatamente a minori (MSNA e casi di applicazione 

dell’articolo 403 c.c., o in situazioni di emergenza e/o semiabbandono), anziani, 

donne sole e/o con figli o persone senza fissa dimora (esclusivamente per 

soggetti ritrovati sul territorio comunale in stato di abbandono e segnalati dalle 

Forze dell’Ordine o dall’Autorità giudiziaria). Il servizio di pronta reperibilità 

delle assistenti sociali non è attivo per i casi di persone con problemi di 

tossicodipendenza, alcolismo, salute mentale (compresi anche eventuali 

procedure di TSO o ASO), per le quali dovranno essere attivati i servizi 

specialistici (118, SERD ecc.) in quanto competenti e provvisti del servizio di 

reperibilità. 

ART. 4 – PROGRAMMAZIONE E ATTIVAZIONE DEL SERVIZIO DI 

REPERIBILITÀ 

• Servizio di reperibilità di pronto intervento 

Il Dirigente del settore riveste competenza di coordinatore dell’attività di 

tutti i dipendenti del servizio di reperibilità, a prescindere dal fatto che gli stessi prestino 

la propria attività lavorativa presso il dipartimento dallo stesso diretto, cura la 

programmazione del servizio e la sua definizione nel dettaglio. 

Il servizio può ricoprire l’intero anno solare nei seguenti orari non di 

ordinario servizio Comunale secondo le seguenti casistiche che: 

 

A) nei giorni feriali: 

• dalle ore 13.30 alle ore 7.30 del giorno successivo (per complessive 18 ore) 

• dalle ore 13.30 alle ore 6.30 del giorno successivo (per complessive 17 ore) 

• dalle ore 19.00 alle ore 7.30 del giorno successivo (per complessive 12,5 ore) 

• dalle ore 19.00 alle ore 6.30 del giorno successivo (per complessive 11,5 ore) 

B) il giorno del sabato: 

dalle ore 13.00 alle ore 24 del giorno stesso (per complessive ore 11.00) 

C) nei giorni festivi 

dalle ore 00.00 alle ore 24.00 (per complessive 24 ore) 

D) nei giorni post-festivi 

dalle ore 00,00 alle ore 7.30 ( per complessive ore 7.30 ) 

 

Il coordinamento comporta la ricognizione del personale disponibile ad 

effettuare la reperibilità, la predisposizione dei turni, la tenuta del registro generale degli 

interventi, la tenuta del Registro della Reperibilità. 

Il turno di servizio viene stabilito mensilmente. Copia dei turni deve essere trasmessa, 

all’Ufficio Personale, al comando di Polizia1 Locale, al Sindaco, agli assessori ed al 

Segretario comunale. Al fine di garantire il servizio in oggetto viene costituita una 

squadra di pronto intervento, composta da personale di ruolo in servizio a tempo 

indeterminato che può essere costituita da: 

-un addetto con capacità tecnica o specialista tecnica con mansione di capo operaio 

(preposto). 
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- n 09 addetti con capacità operativa manuale individuato tra i collaboratori tecnici e gli 

“addetti ai servizi tecnici”. 

Il dipendente non può essere messo in reperibilità per più di sei volte in un 

mese o diversamente indicato a seguito di variazione delle norme contrattuali. 

Il personale in reperibilità sarà fornito di cellulare aziendale. 

Chi interviene in reperibilità ha l’obbligo di riportare il giorno successivo 

nell’apposito Registro il servizio svolto in reperibilità.  

L’intervento in reperibilità, essendo diretto per sua natura a rimuovere le 

condizioni di pericolo non suscettibili di rinvio all’orario di servizio, dovrà essere 

limitato alle attività idonee a ripristinare le condizioni di sicurezza. 

 

• Servizio di reperibilità di Stato Civile 

Il servizio di reperibilità di Stato Civile si svolge sotto il coordinamento e la 

responsabilità del Responsabile del Servizio. 

Il coordinamento comporta la ricognizione degli ufficiali dello Stato Civile 

che effettuano la reperibilità, la predisposizione dei turni, la tenuta del registro generale 

degli interventi, che viene poi comunicato all’Ufficio Personale. 

Il servizio di reperibilità è attivo nei giorni di chiusura degli uffici comunali 

ovvero: 

sabato, domenica e festivi infrasettimanali dalle ore 08.00 alle ore 12:00. 

Eventuali necessità di modifica dell’orario di reperibilità, che dovessero 

insorgere, potranno essere stabiliti con provvedimento dirigenziale, comunicato agli 

organi di polizia, alle agenzie di onoranze funebri operanti sul territorio ed al pubblico 

mediante modifica del messaggio del risponditore automatico ed avviso sul sito internet 

del Comune. 

Il servizio funzionerà con una sola unità per ogni turno facente parte del 

servizio di Stato Civile, titolare di delega allo svolgimento delle funzioni di Ufficiale di 

Stato Civile e giudicato idoneo dal Responsabile del Servizio. 

Il dipendente non può essere messo in reperibilità per più di sei volte in un 

mese o diversamente indicato a seguito di variazione delle norme contrattuali. 

Il personale in reperibilità sarà fornito di cellulare aziendale. 

In caso di chiamata, il dipendente dovrà raggiungere la sede comunale, il 

più celermente possibile e comunque secondo le necessità manifestate dall’evento.  

L’ufficiale dello Stato Civile che interviene in reperibilità, nel riportare i 

turni all’Ufficio Personale deve anche indicare il tempo e la durata dello straordinario, 

effettuato su chiamata durante lo svolgimento della stessa. 

 

• Servizio di reperibilità Assistenti sociali 

Il servizio di reperibilità Assistenti Sociali si svolge sotto il coordinamento e 

la responsabilità del Responsabile del Servizio. 

Il coordinamento comporta la ricognizione delle Assistenti Sociali che 

effettuano la reperibilità, la predisposizione dei turni, la tenuta del registro generale 

degli interventi, che viene poi comunicato all’Ufficio Personale. 

Il servizio di reperibilità è attivo nei giorni di chiusura degli uffici comunali 

ovvero: 
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- dalle ore 13.35 alle ore 24.00 del venerdì o giornata pre-festiva 

infrasettimanale 

- dalle ore 00.00 alle ore 24.00 del sabato 

- dalle ore 00.00 alle ore 24.00 della domenica o giornata festiva 

- dalle ore 00.00 alle ore 7.30 del lunedì o giornata post - festiva  

Il turno di servizio viene stabilito mensilmente. Copia dei turni deve essere 

trasmessa, all’Ufficio Personale, al comando di Polizia Locale, al Sindaco, agli assessori 

ed al Segretario comunale. 

Il dipendente non può essere messo in reperibilità per più di sei volte in un 

mese o diversamente indicato a seguito di variazione delle norme contrattuali. 

Il personale in reperibilità sarà fornito di cellulare aziendale. 

Chi interviene in reperibilità ha l’obbligo di riportare il giorno successivo 

nell’apposito Registro il servizio svolto in reperibilità. 

L’intervento in reperibilità deve solo ed esclusivamente garantire il ricovero 

dei soggetti di cui all’articolo 3, nelle strutture residenziali idonee ad accoglierli per il 

tempo strettamente necessario al reperimento di soluzioni più idonee. 

ART. 5 - DOVERI E COMPITI DELL’ADDETTO ALLA REPERIBILITÀ 

Il dipendente, durante il periodo di reperibilità, deve mettersi sempre nelle 

condizioni di ricevere le chiamate di servizio; a tal fine dovrà fornire 

all'Amministrazione (Sindaco – Assessori comunali) il recapito telefonico della propria 

abitazione in modo da essere sempre rintracciabile anche nel caso in cui il telefono 

cellulare in sua dotazione non consenta di ricevere telefonate per cause a lui non 

imputabili. 

Il dipendente reperibile deve inoltre: 

- segnalare al responsabile, durante l’orario di ufficio, eventuali impedimenti 

sopraggiunti per forza maggiore e chiedere la sostituzione. 

- per esigenze particolari e motivate può farsi sostituire da altro dipendente idoneo e 

disponibile dallo stesso indicato, previo consenso del responsabile di riferimento. 

ART. 6 - MODALITÀ DI CHIAMATA DEI DIPENDENTI IN SERVIZIO DI 

REPERIBILITÀ 

I dipendenti in servizio di reperibilità possono essere attivati esclusivamente 

dalle seguenti figure a cui verrà fornito il numero di telefono del cellulare di servizio 

fornito dall’Amministrazione Comunale: 

- Sindaco; 

- Assessori comunali 

- Forze dell’Ordine locali o extraterritoriali 

- Polizia Locale-Protezione civile 

- Comando dei Vigili del Fuoco 

- Dirigente-Responsabile di Servizio 
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- Segretario Generale 

- Personale delle ditte esercenti attività di Onoranze funebri (per il servizio di 

reperibilità di Stato Civile) 

- Tribunale per i Minorenni (solo per servizio assistenti sociali) 

- Procura della Repubblica presso i Tribunali per i Minorenni o, in casi residuali, 

presso il Tribunale Ordinario (solo per servizio assistenti sociali) 

ART. 7 - COMPENSO PER I TURNI DI REPERIBILITÀ 

L’indennità di reperibilità è compensata nel modo stabilito dall’art. 24 del 

CCNL 21 maggio 2018 e successive modifiche e integrazioni. Detta indennità non 

compete durante l'orario di lavoro in qualsiasi modo prestato (ordinario/straordinario). 

Al dipendente che, posto in reperibilità, intervenga al di fuori del normale 

orario di servizio spetta un compenso aggiuntivo previsto per il lavoro straordinario, 

ovvero, a richiesta del dipendente, riposo compensativo, per un numero di ore 

corrispondenti a quelle di durata dell’intervento. Il pagamento della prestazione 

straordinaria non è compreso nel tetto delle ore di lavoro straordinario previsto dai 

vigenti contratti di lavoro. 

Qualora il turno di reperibilità cada di domenica o comunque in giornata di 

riposo settimanale, spetta al dipendente un riposo compensativo, senza riduzione del 

debito orario settimanale anche se non è chiamato a rendere alcuna prestazione 

lavorativa. 

La contabilizzazione e la liquidazione dei turni di reperibilità del dipendente 

e delle ore impegnate dallo stesso in interventi scaturiti da eventi e situazioni di 

emergenza, spetta al Responsabile del Servizio Gestione Risorse Umane. 

Il dipendente che, essendo in servizio di reperibilità, risulti non reperibile 

nei modi previsti dal precedente art. 5 e/o non intervenga entro il limite temporale, e del 

fatto non sia riscontrabile la causa di forza maggiore, decade dal beneficio economico 

maturato per l’intero turno e per l'intervento, fatti salvi gli eventuali provvedimenti 

amministrativi e le responsabilità civili e penali. 

La copertura assicurativa INAIL dei dipendenti in reperibilità è garantita dal 

momento dell’attivazione dell’intervento e per tutta la durata dello stesso. 

ART. 8 – ADESIONE AL SERVIZIO DI REPERIBILITÀ 

Per il solo servizio di reperibilità di pronto intervento, sono ammessi a 

svolgere il servizio di reperibilità i dipendenti che volontariamente vi aderiscono. Il 

servizio di reperibilità delle assistenti sociali è regolato dalla normativa vigente, circa il 

Pronto Intervento Sociale (PRINS) e da quanto disposto, tramite protocollo operativo 

dal Tribunale per i Minorenni competente per territorio. 

Qualora il personale che aderisce volontariamente non sia in numero 

sufficiente a garantire l’efficienza del servizio, il Dirigente dell’area interessata potrà 

inserire nominativi selezionati tra tutti i dipendenti assegnati al servizio ed appartenenti 

ai profili richiesti. È possibile, su specifica istanza, esentare il personale non interessato 

alla partecipazione laddove sia assicurato un numero sufficiente di personale atto a 

garantire l’efficienza del servizio di reperibilità. 
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Il personale che non presta il servizio volontariamente verrà alternato nella 

programmazione dei turni in modo da garantire il numero richiesto ma in misura 

residuale rispetto al dipendente volontario. 

I dipendenti il cui rapporto di lavoro è a tempo parziale, sono inseriti nei 

turni di reperibilità in proporzione all’orario effettuato e, in caso di part – time verticale, 

nei giorni in cui viene resa la prestazione. 

In caso si renda necessario ampliare la squadra di pronto intervento con un 

numero maggiore di unità potranno essere selezionati su base volontaria dipendenti di 

altri servizi comunali dotati delle qualifiche indicate. 

ART. 9 – ESENZIONI DAL SERVIZIO DI REPERIBILITÀ 

Sono esentati dal servizio i dipendenti che presentano idoneità parziali alle 

mansioni con limitazioni incidenti sulla natura degli interventi richiesti dal servizio di 

reperibilità. 

Sono altresì esclusi i dipendenti il cui domicilio/residenza non consente di 

garantire il raggiungimento della sede di lavoro entro i 30 minuti. L’ esclusione non 

opera per  il servizio di reperibilità delle assistenti sociali, il cui limite di tempo è esteso 

a 90 minuti. 

Sono esclusi i lavoratori assenti dal servizio per cause previste dal CCNL 

(ferie, malattie, etc). 

ART 10 – DISPOSIZIONI FINALI 

Il presente Regolamento abroga ogni precedente atto e/o provvedimento, in 

quanto in contrasto e incompatibile con il presente. 

Il presente Regolamento entrerà in vigore a decorrere dalla data di adozione 

della deliberazione che lo approva. 

Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento, si rinvia 

alla normativa vigente in materia. 
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