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PARTE I  
 

ORGANIZZAZIONE  
 

 

Capo I 

PRINCIPI GENERALI  
 

Articolo 1   

Oggetto 

 

1. Il presente regolamento disciplina in conformità agli indirizzi generali stabiliti dal Consiglio Comunale e nel 

rispetto delle disposizioni di legge applicabili, l'ordinamento generale degli uffici e dei servizi  del Comune di  

Povegliano Veronese. 

 

2. Costituiscono parte integrante del regolamento la disciplina del fondo interno per la progettazione o atti di 

pianificazione, nonché delle modalità di assunzione e requisiti di accesso delle procedure concorsuali.  

 

3. II regolamento di organizzazione definisce la struttura organizzativa dell'Ente e disciplina i rapporti  funzionali fra 

le sue componenti in funzione dell'obiettivo del costante soddisfacimento degli interessi e dei bisogni della 

comunità locale, in riferimento ai cambiamenti sociali, economici e culturali che coinvolgono la stessa collettività.  

 

 

Ar ticolo 2 

Principi e criteri informatori 

 

1. L'ordinamento degli uffici e dei servizi si informa ai seguenti principi e criteri: 

 

a) di efficacia; 

b) di efficienza; 

c) di economicità ed economicità di gestione; 

d) di equità; 

e) di professionalità, di flessibilità e di responsabilizzazione del personale; 

f) di separazione delle competenze tra apparato burocratico ed apparato politico nel quadro di un'armonica 

collaborazione tesa al raggiungimento degli obiettivi individuati dallôAmministrazione. 

 

2. L'efficacia interna o gestionale rappresenta il grado di realizzazione degli obiettivi predeterminati, ovvero il 

rapporto tra obiettivi e risultati. 

 

3. L'efficacia esterna o sociale è la capacità di soddisfacimento dei bisogni del cittadino. 

 

4. L'efficienza si misura in relazione al corretto e razionale uso dei fattori produttivi, per cui l'erogazione di un 

servizio  potrà dirsi efficiente nel momento in cui si sia realizzato un output non inferiore a quello che si sarebbe 

dovuto ottenere attraverso una corretta applicazione dei mezzi tecnologici a disposizione e utilizzando un numero 

di input non superiore a quello necessario. 

 

5. Per efficienza si intende il miglior rapporto tra prestazioni erogate e risorse impiegate. 

 

6. L'equità è un criterio di valutazione in ordine all'insussistenza di discriminazioni nellôaccesso ai servizi sia sotto il 

profilo del costo, sia sotto quello delle modalità di erogazione. 

 

 

Articolo 3 

 Indirizzo politico e gestione: distinzioni 

 

1. Il presente regolamento si informa al principio della separazione delle competenze, per cui agli organi politici 

competono esclusivamente funzioni di indirizzo politico-amministrativo, definendo gli obiettivi ed i programmi da 

attuare, nonché funzioni  di controllo; verificando la rispondenza dei risultati dell'attività amministrativa e della 

gestione agli indirizzi impartiti. 

 

2. Agli organi politici nel rispetto dell'art. 3, del decreto legislativo 31 marzo 1998, n.  80/98, competono più in 

particolare: 
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a) la definizione degli obiettivi, priorità, piani, programmi e direttive generali per lôazione amministrativa e per la 

gestione; 

 

b) lôattività di controllo sul conseguimento degli obiettivi avvalendosi anche di nuclei di valutazione e/o servizi di 

controllo interno; 

 

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

analoghi oneri a carico di terzi; 

 

d) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad essi attribuiti da specifiche disposizioni. 

 

 

3. Ai responsabili dei servizi, nel rispetto delle attribuzioni del Segretario Comunale e del Direttore Generale, 

competono tutti gli atti di gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, di organizzazione delle risorse umane, 

strumentali e di controllo, compresi quelli che impegnano l'Amministrazione verso l'esterno. 

 

 

 Articolo  4 

Criteri di organizzazione 

 

1. Lôorganizzazione delle strutture e delle attività si conforma ai seguenti criteri: 

 

a) ñArticolazione e collegamento" - Gli uffici ed i servizi sono articolati per funzioni omogenee (finali e strumentali 

o di supporto) e tra loro collegati anche mediante strumenti informatici e statistici; 

 

b) òTrasparenzaò - L'organizzazione deve essere strutturata in modo da assicurare la massima trasparenza dell'attività 

amministrativa e garantire il diritto di accesso; 

 

c) òPartecipazione e responsabilit¨ò - Lôorganizzazione del lavoro deve stimolare la partecipazione attiva di ciascun 

dipendente, responsabilizzando lo stesso per il conseguimento dei risultati, secondo il diverso grado di 

qualificazione e di autonomia decisionale;  

 

d) òFlessibilit¨ò - Deve essere assicurata ampia flessibilità nell'organizzazione delle articolazioni strutturali e 

nell'impiego del personale, nel rispetto delle categorie di  appartenenza e delle specifiche professionalità, e 

nell'ambito della normativa contrattuale, attuati processi di mobilità del personale, all'interno ed all'esterno 

dell'Ente; 

 

e) òArmonizzazione degli orariò - Gli orari di servizio, di apertura degli uffici e di lavoro devono essere armonizzati 

con le esigenze degli utenti e con gli orari delle  altre amministrazioni pubbliche, nonché con quelli del  lavoro 

privato. L'orario di lavoro è funzionale all'efficienza ed all'orario di servizio. 

 

 

Articolo 5  

Gestione delle risorse umane 

  

1. Nella gestione delle risorse umane viene: 

 

a) garantita la pari opportunità tra uomini e donne e la parità di trattamento sul lavoro;  

b) curate costantemente la formazione, lôaggiornamento e le qualificazioni del personale; 

c) valorizzate le capacit¨, lo spirito di iniziativa e lôimpegno operativo di ciascun dipendente;  

d) definito lôimpiego di tecnologie idonee per utilizzare al miglior livello di produttività le capacità umane; 

e) favorita lôutilizzazione di locali ed attrezzature che, tutelando la sicurezza e l'igiene, garantiscano condizioni di 

lavoro agevoli;  

f) individuati criteri di priorità nell'impiego flessibile del personale, purché compatibili con lôorganizzazione  degli 

uffici e del lavoro, a favore dei dipendenti in situazione di svantaggio personale; sociale e familiare e dei 

dipendenti impegnati in attività di volontariato ai sensi della legge  11 agosto 1991, n. 266. 
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Capo II 

ARTICOLA ZIONE STRUTTURALE - DOTAZIONE E ASSETTO DEL PERSONALE  
 

Art icolo 6 

Struttura organizzativa 

 

1. La struttura organizzativa è articolata in settori e/o servizi , uffici o unità operative. 

 

2. L'articolazione della struttura, non costituisce fonte di rigidità organizzativa, ma razionale ed efficace strumento di 

gestione; deve, pertanto, essere assicurata la massima collaborazione ed il continuo interscambio di informazioni 

ed esperienze tra le varie articolazioni dell'ente.  

 

3. Il Settore, struttura organica di massima dimensione dellôente comprende uno o pi½ servizi secondo 

raggruppamenti di competenza adeguati all'assolvimento omogeneo o compiuto di una o più attività . 

 

4. II servizio costituisce un'articolazione del settore. Interviene in modo organico in un ambito definito di discipline o 

materie per fornire servizi rivolti sia all'interno che all'esterno dell'Ente; rivolge, inoltre, precise funzioni o 

specifici interventi per concorrere alla gestione di un'attività organica. 

 

5. Lôufficio costituisce una unità operativa interna al servizio che gestisce lôintervento in specifici ambiti della 

materia e ne garantisce lôesecuzione. 

 

 

Articolo 7 

Dotazione organica 

 

1. Lôassetto della struttura e la dotazione organica, come definite nellôallegato A), vengono sottoposte a periodica 

verifica da parte della Giunta e, comunque in coerenza con la programmazione triennale del fabbisogno di 

personale di cui allôart. 39 della legge 27 dicembre 1997, n. 449, e con gli strumenti di programmazione 

economico-finanziaria pluriennale.  

 

2. La dotazione organica del Comune individua il numero complessivo dei posti di ruolo, a tempo pieno e a tempo 

parziale, distinti in base ai sistemi di inquadramento contrattuale.  

 

3. Lôappartenenza al settore di attività individua esclusivamente il particolare tipo di professionalità e non ha alcuna 

rilevanza ai fini della articolazione organizzativa della struttura, ben potendo essere presenti, nei diversi servizi, 

professionalità  inquadrate nel medesimo settore  di attività ovvero di diverso settore. 

 

4. L'approvazione della dotazione organica e le successive variazioni sono disposte dalla Giunta comunale, previo 

parere del Direttore generale oppure, ove non esista, del Segretario Comunale, nonché consultazione eventuale 

con le organizzazioni sindacali (art. 5 decreto legislativo  n. 80/1998 e art. 1, comma 15, legge 16 giugno 1998, n. 

191), comunque nel rispetto delle compatibilità economiche dell'Ente. 

 

 

Articolo 8 

Posizioni organizzative 

 

1. Al fine di razionalizzare e rendere pi½ efficace lôazione amministrativa in relazione agli obiettivi contenuti negli 

atti di programmazione, la Giunta Comunale individua e istituisce, nellôambito della struttura organizzativa, le 

posizioni organizzative. 

A queste ultime si applica la disciplina prevista dai successivi articoli 9 e 10. 

 

 

Articolo 9 

Criteri generali per la graduazione delle posizioni  

(Abrogato con D.G. n. 53/2019 e sostituito con apposito regolamento allegato D al presente a seguire) 

 

1. La graduazione delle posizioni organizzative è da effettuarsi dal nucleo di valutazione sulla scorta di tre macro  

elementi  di valutazione: 

a) collocazione nella struttura 

b) complessità organizzativa  

c) responsabilizzazione del ruolo e gestione delle risorse 

che sono scomposti in più elementi di valutazione maggiormente esplicativi dei contenuti qualificanti propri dei macro 
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elementi mediante attribuzione di un punteggio espresso in valori decimali e tarato su tre gradi di valore come da 

allegato 1). 

2. A ciascuna posizione organizzativa sottoposta a valutazione sarà attribuito un coefficiente economico di posizione 

costituito da un valore numerico, necessario per quantificare la retribuzione necessaria di ogni posizione 

organizzativa come da allegato 2). 

3. La titolarit¨ dellôarea delle posizioni organizzative coincide, di norma con la titolarità dei settori e/o servizi. 

 

 

Articolo 10 

Criteri per la valutazione dei risultati 

(Abrogato con D.G. n. 53/2019 e sostituito con apposito regolamento allegato D al presente a seguire) 

 

1. La valutazione di risultato del personale cui è conferito lôincarico di responsabile di posizione organizzativa sar¨ 

effettuata dal Nucleo di valutazione, nel rispetto della contrattazione nazionale di comparto, previa determinazione 

dei parametri di valutazione dei risultati, con riferimento agli obiettivi ed ai programmi/progetti contenuti negli atti 

di programmazione dellôEnte (relazione previsionale e programmatica, PEG e Piano Dettagliato degli Obiettivi, 

elenco annuale delle opere pubbliche). Si dovrà comunque tenere conto dellôeffettivo raggiungimento degli 

obiettivi assegnati, delle modalità di raggiungimento degli obiettivi stessi nonché delle capacità dimostrate di 

gestione delle risorse umane e finanziarie assegnate. 
2. Nellôambito del diverso peso attribuito a ciascun obiettivo contenuto nel PEG, si dovranno prevedere almeno 

quattro tipi di valutazione cui corrisponderà un  punteggio decrescente: obiettivo raggiunto in modo ottimale, 

obiettivo raggiunto in modo più che soddisfacente, obiettivo raggiunto in modo sufficiente, obiettivo non 

raggiunto. 

 

 

 

Articolo 11 

Unità di progetto 

 

1. La Giunta Comunale può istituire unità di progetto, quali strutture organizzative temporanee, anche intersettoriali, 

allo scopo  di realizzare obiettivi specifici rientranti nei programmi di lavoro dell'Amministrazione. 

 

2. Per tali unità dovranno essere definiti gli obiettivi, individuato il responsabile, determinate le risorse umane, 

finanziarie e tecniche necessarie, e fissati i tempi di realizzazione. 

 

 

Articolo 12 

Inquadramento 

 

1. I dipendenti sono inquadrati nel rispetto di quanto previsto dal contratto collettivo nazionale di lavoro. 

L'inquadramento, pur riconoscendo uno specifico livello di professionalità e la titolarità del rapporto di lavoro, 

non conferisce una determinata posizione nell'organizzazione del Comune, né tanto meno 1'automatico 

affidamento di responsabilità delle articolazioni della struttura ovvero una posizione gerarchicamente 

sovraordinata. 

 

2. II dipendente esercita le mansioni proprie del profilo professionale  di appartenenza. 

 

3. Il dipendente può essere adibito a svolgere attività non prevalenti della categoria immediatamente superiore a 

quella di inquadramento ovvero, occasionalmente a compiti e mansioni di qualifica inferiore, senza che ciò possa 

determinare variazioni nel trattamento economico. 

 

4. Al fine di assicurare il raggiungimento degli obiettivi programmati dall'Amministrazione, in relazione ai servizi 

svolti dall'ente ed alle esigenze di operatività, la Giunta Comunale sentito il Segretario Comunale, nel rispetto 

delle categorie professionali e delle previsioni della dotazione organica, può procedere alla modifica dei profili 

professionali del personale in servizio, d'ufficio o su domanda, tenendo conto delle disposizioni contrattuali 

disciplinanti la materia. 

 

5. La modifica del profilo per il personale in servizio è subordinata alla permanenza del dipendente nella medesima 

posizione di lavoro per più di un anno, nonché alla verifica della idoneità alle nuove mansioni, acquisibile anche 

mediante processi di riqualificazione. 

 

 

Articolo 13 

Assegnazione 
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1. Il Direttore o in mancanza il Segretario Comunale assegna il personale dipendente alle articolazioni della struttura.  

 

2. Nell'ambito del contingente di cui al comma precedente, il Responsabile del settore assegna le unità di personale 

alle singole posizioni di lavoro, nel rispetto del profilo professionale di inquadramento, sulla base delle mutevoli 

esigenze connesse con lôattuazione dei programmi dell'Amministrazione, per assicurare la piena funzionalità del 

servizio. 

 

3. Lôassegnazione non esclude peraltro lôutilizzazione del dipendente per gruppi di lavoro infra ed intersettoriali, che  

vengono costituiti, secondo criteri di realizzazione di specifici obiettivi. 

 

 

Articolo 14 

Organigramma 

 

1. Lôorganigramma del Comune rappresenta la mappatura completa del personale in servizio, con lôindicazione delle 

singole posizioni di lavoro alle quali lo stesso risulta assegnato ai sensi dell'articolo precedente, nell'ambito delle 

articolazioni previste. 

 

2. Lôorganigramma ¯ tenuto costantemente aggiornato a cura del responsabile del servizio competente per 

lôorganizzazione e la gestione del personale. 

 

 

 

 

 

 

Articolo 15 

Disciplina delle mansioni 

 

1. Il dipendente deve essere adibito alle mansioni per le quali è stato assunto o alle mansioni considerate equivalenti 

nell'ambito della classificazione professionale prevista dai contratti collettivi, ovvero a quelle corrispondenti alla 

qualifica superiore che abbia successivamente acquisito per effetto dello sviluppo professionale o di procedure 

concorsuali o selettive. 

 

2. Lôesercizio di fatto di mansioni non corrispondenti alla categoria di appartenenza non ha effetto ai fini 

dell'inquadramento del lavoratore o dell'assegnazione di incarichi di direzione o di responsabilità. 

 

3. Il dipendente, per obiettive esigenze di servizio, può essere adibito a svolgere mansioni superiori secondo le 

previsioni di legge: 

 

a) nel caso di vacanza di posto in organico, per non più di sei mesi, prorogabili fino a dodici, qualora siano state 

avviate le procedure per la copertura dei posti vacanti ; 

 

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente assente con diritto alla conservazione del posto, con esclusione 

dell'assenza per ferie, per la durata dell'assenza. 

 

4. Si considera svolgimento di mansioni superiori soltanto lôattribuzione in modo prevalente, sotto il profilo 

qualificativo, quantitativo e temporale, dei compiti propri di dette mansioni. 

 

5. Nei casi di cui al comma tre, per il periodo di effettiva prestazione, il lavoratore ha diritto al trattamento 

economico tabellare previsto per la categoria superiore.  

 

6. Qualora lôutilizzazione del dipendente sia disposta per sopperire a vacanza dei posti in organico, immediatamente, 

e comunque nel termine massimo di novanta giorni dalla data in cui il dipendente è assegnato alle predette 

mansioni, devono essere avviate le procedure per la copertura dei posti vacanti. 

 

7. Al di fuori delle ipotesi di cui al comma 3, ¯ nulla lôassegnazione del lavoratore a mansioni proprie della  categoria 

superiore, ma al lavoratore è corrisposta la differenza di trattamento economico con la qualifica superiore.  

 

8. Chi ha disposto lôassegnazione risponde personalmente del maggior onere conseguente, se ha agito con dolo o 

colpa grave. 

 

9. Le disposizioni del presente articolo si applicano in sede di attuazione della nuova disciplina degli ordinamenti 

professionali prevista dai contratti collettivi e con la decorrenza da questi stabilita. I medesimi contratti collettivi 

possono regolare diversamente gli effetti di cui ai commi 2, 3 e 4. 
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10. Fino a tale data, in nessun caso lo svolgimento di mansioni superiori rispetto alla qualifica di appartenenza può 

comportare il diritto ad avanzamenti automatici nell'inquadramento professionale del lavoratore. 

 

11. Spetta al Sindaco affidare, con proprio decreto, le funzioni e la responsabilità dei settori e/o servizi. 

 

 

 Articolo 16 

Responsabilità del personale 

 

1. Ogni dipendente, nell'ambito della posizione di lavoro assegnata, risponde direttamente della validità delle 

prestazioni e risponde della inosservanza dei propri doveri d'ufficio secondo la disciplina dettata da norme di 

legge, di contratto e di regolamento. 

 

 

Articolo 17 

Formazione e aggiornamento del personale 

 

1. La formazione, lôaggiornamento ed il perfezionamento professionale del personale sono assicurati garantendo un 

adeguato stanziamento nel bilancio di previsione annuale. 

 

 

Capo III  

SEGRETARIO COMUNALE E DIRETTORE GENERALE  
 

Art icolo 18 

Competenze del Segretario Comunale 

 

1. Il Segretario Comunale, dipendente dall'apposita Agenzia prevista dallôart. 17 della legge 15 maggio 1997, n. 127/ 

e dal D.P.R.  4 dicembre 1997, n.465, è nominato dal Sindaco, da cui dipende funzionalmente, con le modalità 

stabilite dalla legge. 

 

2. Oltre ai compiti di collaborazione e attività di assistenza giuridico-amministrativa nei confronti degli organi del 

Comune in ordine alla conformità dell'azione amministrativa alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti, nonché alle 

funzioni di cui allôart. 17, comma 17, della legge n. 127/1997, al Segretario Comunale spetta: 

 

a) lôesercizio delle competenze tutte proprie del Direttore generale qualora sia stato investito di detto ruolo; 

 

b) la sovraintendenza ed il coordinamento dei responsabili dei settori e dei servizi, qualora il Direttore generale  

non sia stato nominato; 

 

c) il parere sulla nuova dotazione organica dell'Ente, qualora non sia stato nominato il Direttore generale; 

 

d) la presidenza del nucleo di valutazione e/o del servizio di controllo interno; 

 

e) la presidenza delle commissioni di concorso riguardanti lôassunzione degli apicali; 

 

f) la presidenza della conferenza di servizio, ove il Direttore generale non sia stato nominato; 

 

g) la definizione di eventuali conflitti di competenza tra i servizi stessi; 

 

h) la decisione sui ricorsi gerarchici proposti avverso gli atti di competenza dei responsabili dei servizi, ove il 

Direttore generale non sia stato nominato. 

 

3. Le funzioni proprie del Direttore generale possono essere assegnate dal Sindaco, con proprio decreto, al Segretario 

Comunale. 

 

4. Resta ferma la facoltà del Sindaco di conferire al Segretario ulteriori attribuzioni nell'ambito di quelle proprie del 

Capo dell'Amministrazione, e con esclusione di quelle a rilevanza squisitamente politica. 

 

5. Nell'ipotesi di cui al comma 3 al Segretario Comunale spetta un'indennità di direzione ñad personamò nella misura 

determinata con provvedimento della Giunta Comunale. 

 

6. II Comune può stipulare polizze assicurative a proprio carico, ed ove non vi sia conflitto di interessi, per la tutela 

giudiziaria del Segretario Comunale/Direttore generale, ivi compresa lôassistenza legale.  
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7. Nel caso di procedimenti penali a carico del Segretario Comunale/Direttore generale, per fatti inerenti le funzioni 

d'ufficio, conclusi con assoluzione con formula piena, o con decreto di non luogo a procedere, sarà corrisposto dal 

Comune il rimborso delle spese legali documentate, eventualmente sostenute. 

 

 

Articolo 19 

Competenze del Direttore Generale 

 

1. Qualora il Segretario Comunale venga nominato Direttore Generale, oltre a quanto stabilito allôart. 18, ad esso 

compete: 

 

a) l'attuazione degli indirizzi e degli obiettivi determinati dagli organi politici, avvalendosi dei responsabili di 

settore, dei servizi e degli uffici; 

 

b) la sovraintendenza in generale alla gestione dell'Ente perseguendo livelli ottimali di efficienza e di efficacia; 

 

c) la proposta di piano esecutivo di gestione di cui all'art. 11 del decreto legislativo 25 febbraio 1995, n. 77, da 

sottoporre allôapprovazione della Giunta Comunale; 

 

d) la predisposizione del piano dettagliato degli obiettivi di cui all'art. 40, comma 2, lettera a), decreto legislativo 

n. 77/1995; 

 

e) il coordinamento e la sovraintendenza dei responsabili di settore, servizi e uffici e dei responsabili del 

procedimento; 

 

f) la definizione dei criteri per lôorganizzazione degli uffici, previa consultazione delle organizzazioni sindacali e 

nel rispetto dell'art. 4 del decreto legislativo n. 29/1993, come sostituito dall'art 4 del decreto legislativo n. 

80/98, sulla base delle direttive del Capo dell'Amministrazione; 

 

g) lôadozione di misure organizzative idonee a consentire lôanalisi e la valutazione dei costi dei singoli uffici  e 

dei rendimenti dell'attività amministrativa, ai sensi dellôart. 18, comma l, del decreto legislativo n. 29/1993;  

 

h) lôadozione delle misure volte a favorire lôinterconnessione sia tra uffici della stessa amministrazione, che con 

altre amministrazioni nel rispetto dell'art. 11, comma l, del decreto legislativo n. 29/1993; 

 

i) lôadozione degli atti di competenza del responsabili del servizio inadempiente, previa diffida; 

 

j) ogni altra competenza attribuitagli dal presente regolamento. 

 

2. Il Sindaco, qualora lo ritenga opportuno in relazione all'intersettorialità o alla particolare complessità, può 

assegnare la gestione di uno o più servizi direttamente al Direttore generale, con ogni effetto conseguente anche ai 

sensi del decreto legislativo n. 77/1995 e successive modifiche ed integrazioni. 

 

 

Articolo 20 

Sostituzione del Segretario per assenza o impedimento 

 

1. In caso di vacanza della sede di segreteria, salvo che sia in corso la stipulazione di convenzione per lôufficio di 

segretario comunale, le funzioni di segretario sono svolte dal vicesegretario, se previsto, ai sensi dellôarticolo 17, 

comma 69, della legge n. 127/1997; in mancanza di tale previsione, dal reggente inviato dallôAgenzia ai sensi 

dellôarticolo 19, comma 2, del D.P.R. 4 dicembre 1997, n. 465.  

 

2. La procedura di nomina del segretario titolare è avviata entro sessanta giorni dalla data della vacanza e deve 

concludersi entro centoventi giorni dalla stessa data. 

 

3. Per la sostituzione del Segretario Comunale in caso di ferie, malattia, aspettativa e quantôaltro, si applicano le 

disposizioni dettate dal Consiglio di Amministrazione dellôagenzia autonoma per la gestione dellôalbo dei segretari 

comunali e provinciali e successive modificazioni ed integrazioni. 
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CAPO IV  

 LE COMPETENZE DEI RESPONSABILI  
 

Articolo 21 

Responsabili dei Servizi 

 

1. I responsabili dei servizi assicurano con autonomia operativa, negli ambiti di propria competenza e nel rispetto 

delle attribuzioni di cui all'art. 3, comma 3, lôottimale gestione delle risorse loro assegnate per lôattuazione degli 

obiettivi e dei programmi definiti dagli organi politici; rispondono altresì della validità delle prestazioni e del 

raggiungimento degli obiettivi programmati.  

 

2. Compete al Sindaco emanare direttive ai responsabili dei servizi, al fine dell'esercizio della funzione di verifica e 

controllo sugli atti aventi rilevanza esterna ed a rilevante contenuto di discrezionalità. 

 

3. Spettano ai responsabili dei servizi, secondo le modalità stabilite dal presente regolamento, i compiti, compresa 

lôadozione di atti che impegnano lôEnte verso lôesterno, che la legge, lo statuto o il presente regolamento 

espressamente non riservino ad altri organi, ed in particolare: 

 

a) la presidenza delle commissioni di gara e di concorso; 

 

b) la responsabilità delle procedure d'appalto e di concorso; 

 

c) la stipulazione dei contratti; 

 

d) gli atti di gestione finanziaria, ivi compresa lôassunzione di impegni di spesa; 

 

e) gli atti di amministrazione e gestione del personale assegnato, con conseguente cura dell'affidamento dei 

compiti e verifica delle prestazioni e dei risultati; 

 

f) i provvedimenti d'autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio presupponga accertamenti e 

valutazioni, anche di natura discrezionale, nel rispetto dei criteri predeterminati dalla legge, dai regolamenti, da 

atti generali dôindirizzo, ivi comprese le autorizzazioni e le concessioni edilizie; 

 

g) tutti i procedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e riduzione ripristino di competenza comunale, 

nonché i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione delle sanzioni amministrative previsti dalla vigente 

legislazione statale e regionale in materia di prevenzione e recupero dellôabusivismo edilizio e paesaggistico-

ambientale; 

 

h) lôemissione delle ordinanze cosiddette ordinarie per ciascuna area di competenza, nel rispetto delle attribuzioni 

degli organi sovraordinati; 

 

i) le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto 

costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza; 

 

j) l'espressione dei pareri di cui all'articolo 53, comma 1, della legge 8 giugno 1990, n. 142, sulle proposte di 

deliberazione; 

 

k) lôattivit¨ propositiva, di collaborazione e di supporto agli organi dell'Ente, in particolare per quanto concerne la 

predisposizione degli atti di natura programmatoria; 

 

l) la responsabilità dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale per lôemanazione del 

provvedimento amministrativo, ivi compresi i procedimenti per lôaccesso, ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. 

241;  

 

m) la responsabilità del trattamento dei dati personali ai sensi della legge 31 dicembre 1996, n. 675; 

 

n) gli altri atti a loro attribuiti dallo statuto e dai regolamenti. 

 

4. Il grado di attribuzione dei compiti può essere modificato in relazione ai servizi svolti nell'ente ed agli obiettivi 

definiti dagli Organi di governo, alle mutate esigenze di carattere organizzativo ed ai programmi 

dell'Amministrazione. 

 

5. La dotazione dei mezzi finanziari per il raggiungimento degli obiettivi fissati dagli Organi di Governo, è attribuita 

dalla Giunta Comunale, su proposta del Direttore Generale ove nominato, ai responsabili dei servizi. 
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6. I responsabili dei servizi possono essere individuati, altres³, nellôambito: 

a) dei soggetti con cui siano stati stipulati contratti a tempo determinato per la copertura anche al di fuori della 

dotazione organica, e in questo caso nei limiti di cui al comma 5-bis dellôart. 51, legge n. 142/90, cos³ come 

introdotto dallôart. 6, comma 4, legge n. 127/97, dei posti di funzionario, di istruttore direttivo e di alta 

specializzazione; 

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

 

7. I criteri per la nomina e la revoca devono avere come riferimento: 

Á esperienze lavorative e risultati raggiunti; 

Á titoli di studio e/o specializzazioni ed altri titoli attinenti; 

Á professionalità acquisite nello svolgimento di attività attinenti agli incarichi da conferire; 

Á formazione culturale adeguata alle funzioni da svolgere: 

Á attitudine ad assumere le responsabilità connesse con la funzione da svolgere. 

 

8. Eô possibile attribuire ai responsabili dei settori/servizi la titolarità delle posizioni organizzative come individuate 

allôart. 8, tenuto conto dei requisiti culturali e delle capacità professionali posseduti, nonché delle attitudini ed 

esperienze acquisite. 

 

9. Gli incarichi, a carattere ricettizio,  sono conferiti con provvedimento scritto e motivato del sindaco per un periodo 

non superiore a 5 anni, sulla base dei predetti criteri e tenuto conto della discrezionalità propria della scelta, 

essendo lôincarico di carattere fiduciario. 

 

10. Gli incarichi alla scadenza possono essere rinnovati con le medesime formalità. 

 

11. Gli incarichi possono essere revocati prima della scadenza sempre con atto scritto e motivato in relazione: 

Ç intervenuti mutamenti organizzativi nellôente; 

Ç in conseguenza di specifico accertamento di risultati negativi, da parte del nucleo di valutazione. 

 

12. La revoca presuppone sempre il contraddittorio con il dipendente incaricato. 

 

13. La revoca comporta la perdita della retribuzione di posizione da parte del dipendente incaricato, che resta 

inquadrato nella categoria di appartenenza e viene restituito alle funzioni e prerogative del profilo di appartenenza. 

 

14. In caso di assenza o impedimento temporanei le funzioni gestionali di cui al comma 3 e la titolarità degli uffici e 

dei servizi competono ad altro responsabile di settore/servizi individuato dal Sindaco o in alternativa al Segretario 

Comunale, previo provvedimento del Sindaco. 

 

15. Ai dipendenti inquadrati nelle posizioni organizzative spetta la retribuzione di posizione di cui allôart. 9 del 

presente regolamento, per 12 mensilità annue. 

 

16. Tale indennità viene corrisposta anche in caso di astensione obbligatoria, per i primi 30 giorni di astensione 

facoltativa ed in caso di ferie. 

 

 

Artico lo 22 

Responsabilità 

 

1. Il responsabile del settore e/o servizio risponde nei confronti degli organi di direzione politica dell'attività svolta 

ed in particolare: 

a) del raggiungimento degli obiettivi assegnati nel rispetto dei programmi e degli indirizzi fissati dalla Giunta 

Comunale; 

b) della validità e correttezza tecnico-amministrativa degli atti, dei provvedimenti e dei pareri proposti, adottati e 

resi; 

c) della funzionalità del servizio  cui è preposto e dellôefficiente impiego delle risorse finanziarie, umane e 

strumentali assegnate; 

d) del buon andamento e della economicit¨ della gestione dellôEnte. 

 

 

Articolo 23 

Polizza assicurativa 

 

1. Il Comune stipula polizze assicurative a proprio carico, ove non vi sia conflitto di interessi, per la tutela giudiziaria 

dei responsabili dei servizi; per il patrocinio legale trovano applicazione le norme del contratto collettivo di 

lavoro. 
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Articolo 24 

Le determinazioni 

 

1. Gli atti di competenza del Direttore generale e dei responsabili dei settori e/o servizi nonché del responsabile 

unico del procedimento, come individuato ai sensi del D.P.R. 21.12.1999 n. 554, assumono, se non diversamente 

previsto, la denominazione di determinazioni. 

 

2. La proposta di determinazione è predisposta dal responsabile del procedimento e comunque dagli addetti 

individuati dal Direttore generale o dal responsabile del settore. 

 

3. Le determinazioni, che avranno una numerazione cronologica unica per tutti i servizi, saranno repertoriate e 

conservate in originale presso il servizio segreteria e pubblicate allôalbo pretorio per 15 giorni consecutivi. 

 

4. La determinazione che comporta assunzione di impegno di spesa, una volta adottata, è trasmessa al responsabile 

del servizio finanziario per lôapposizione del visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria. 

 

5. La determinazione di assunzione di impegno di spesa acquista efficacia dalla data di apposizione del visto di cui al 

precedente comma 4. 

 

6. Lôesecutivit¨ della determinazione viene comunicata a cura del responsabile del servizio finanziario al 

responsabile del servizio interessato. 

 

7. Lôelenco delle determinazioni sarà comunicato, con cadenza mensile, alla Giunta Comunale, ai soli fini 

conoscitivi, a cura del responsabile del settore Affari Generali e Finanziari. 

 

Per la visione e il rilascio di copie delle determinazioni si applicano le norme vigenti per lôaccesso alla 

documentazione amministrativa previste dall'apposito regolamento. 

 

 

 

Articolo 25 

Competenze del Sindaco in materia di personale 

 

1. Restano ferme in capo al Sindaco in materia di personale: 

 

a) la nomina e revoca del Segretario Comunale; 

 

b) lôattribuzione della funzione di Direttore generale e revoca della stessa; 

 

c) la nomina e revoca dei responsabili dei settori e/o servizi o titolari posizioni organizzative, 

 

d) lôattribuzione e definizione degli specifici incarichi ai responsabili dei servizi o titolari posizioni organizzative; 

 

e) lôattribuzione e definizione degli incarichi di collaborazione esterna; 

 

f) individuazione del collaboratore degli Uffici posti alle dirette dipendenze sue, della Giunta Comunale o degli 

assessori; 

 

 

Artic olo 26 

Lôattivit¨ propositiva dei responsabili dei servizi 

 

1. I responsabili dei servizi esplicano anche attività di natura propositiva. 

 

2. Destinatari dell'attività propositiva dei responsabili di servizio sono il Sindaco, lôassessore di riferimento, il 

Direttore generale e il Segretario comunale. 

 

3. L'attività propositiva si distingue in: 

 

a) proposte di atti di indirizzo quali: schemi di bilancio di previsione, relazione previsionale e programmatica, 

piano esecutivo di gestione, piano risorse e obiettivi ed altri atti di programmazione, indirizzo e direttive; 

 

b) proposte di deliberazione relativamente ad atti amministrativi di competenza del Consiglio Comunale e della 

Giunta Comunale; 
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c) proposte di modifica della dotazione di risorse assegnate con il piano esecutivo di gestione (P.E.G.) oppure con 

il piano delle risorse e degli obiettivi (P.R.O.). 

 

 

Articolo 27 

Competenza di sub-programmazione dei responsabili dei servizi 

 

1. Ai responsabili dei servizi competono anche funzioni di programmazione di secondo livello o di sub-

programmazione, ovvero definizione di progetti in attuazione dei programmi deliberati dagli organi politici, da 

attuarsi attraverso il corretto utilizzo delle risorse assegnate. 

 

 

Articolo 28 

Attività consultiva dei responsabili dei servizi 

 

1. L'attività consultiva dei responsabili dei servizi si esplica attraverso: 

 

a) l'espressione del parere di regolarità tecnica di cui all'art. 53 della legge 8 giugno 1990,  n. 142 e successive 

modificazioni  sulle proposte di deliberazione di competenza della Giunta Comunale e del Consiglio Comunale, 

che non siano meri atti di indirizzo; 

 

b) relativamente al responsabile del servizio finanziario, l'espressione del parere di regolarità contabile sulle 

proposte di deliberazione di competenza di giunta e consiglio; 

 

c) relazioni, pareri, consulenze in genere. 

 

Destinatari dell'attività consultiva sono gli organi politici. 

 

2. Il parere di regolarità tecnica concerne: 

 

a) la correttezza ed ampiezza dell'istruttoria; 

 

b) l'idoneit¨ dell'atto a perseguire gli obiettivi generali dellôazione amministrativa dell'ente, nonché l'obiettivo 

specifico, indicati dagli organi politici. 

 

3. II parere di regolarità contabile concerne: 

 

a) la legalità della spesa prevista nella proposta di deliberazione; 

 

b) la regolarità della documentazione; 

 

c) l'imputazione ad idoneo intervento di bilancio ed eventualmente al capitolo, ove adottato il piano esecutivo di 

gestione ovvero il piano delle risorse e degli obiettivi; 

 

d) la capienza dell'intervento di bilancio ed eventualmente del capitolo; 

 

e) la regolarità della proposta sotto ogni aspetto disciplinato da norme contabili e fiscali, nonché da regole di 

computisteria, ragioneria ed economia aziendale; 

 

f) la quantificazione delle eventuali spese di gestione derivanti da un investimento; 

 

g) l'eventuale possibilità od obbligatorietà del recupero almeno parziale dei costi dall'utenza. 

 

4. I pareri di cui all'art. 53 della legge n. 142/1990 devono essere espressi entro tre giorni dalla data della richiesta. 

In presenza della necessità di ulteriori e specifici elementi istruttori il termine può essere prorogato. 

 

5. Il termine di cui al comma 4, in caso di comprovata urgenza, può con espressa e specifica motivazione essere 

ridotto dal richiedente a vista. 

 

6. In caso di decorrenza dei termini senza che il parere sia espresso si può prescindere dallo stesso, fatto salvo l'avvio 

dell'azione disciplinare a carico del soggetto inadempiente. 

 

7. I pareri di cui all'art. 53 della legge n. 142/1990 possono essere acquisiti anche in sede di conferenza di servizio. 
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 Articolo 29 

Competenze del responsabile del servizio finanziario 

 

1. Al responsabile del servizio finanziario competono il coordinamento e la gestione dell'attività finanziaria dell'ente, 

secondo le modalità previste dallôart. 116 del vigente ñRegolamento comunale di contabilit¨ò.  

 

 

Articolo 30 

Competenze del responsabile del procedimento 

 

1. II responsabile del procedimento: 

 

a) valuta ai fini istruttori: 

¶ le condizioni di ammissibilità; 

¶ i requisiti di legittimità; 

¶ i presupposti; 

b) accerta d'ufficio i fatti; 

c) dispone il compimento di ogni atto istruttorio necessario; 

d) chiede il rilascio di dichiarazioni; 

e) chiede la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete; 

f) può esperire accertamenti tecnici; 

g) può disporre ispezioni; 

h) ordina esibizioni documentali; 

i) acquisisce i pareri; 

j) cura: 

¶ le comunicazioni, ivi compresa quella di avvio del procedimento; 

¶ le pubblicazioni; 

¶ le notificazioni; 

k) trasmette gli atti all'organo competente all'adozione del provvedimento, tranne che non abbia egli stesso la 

competenza in materia. 

 

CAPO V  

 L'INDIVIDUAZIONE DEI RESPONSABILI DI  ALCUNI  UFFICI OBBL IGATORI  

 
Articolo 31 

Lôindividuazione del responsabile del procedimento 

 

1. La fase istruttoria di ogni procedimento amministrativo fa capo a1 responsabile del procedimento di cui alla legge  

7 agosto  1990, n. 241. 

 

2. Il responsabile del procedimento è identificato nel responsabile competente per materia o in altro dipendente 

assegnato al servizio. 

II responsabile del servizio può individuare in via generale e preventiva i responsabili del procedimento 

ripartendo i procedimenti di competenza tra i singoli dipendenti addetti al servizio ñratione materiaeò o con altri 

criteri dal medesimo individuati, con possibilità di assegnare agli stessi la competenza allôemanazione del 

provvedimento finale. 

 

3. In caso di mancata individuazione del responsabile con le modalità di cui sopra o, di volta in volta in relazione al 

singolo procedimento, esso si identifica con il responsabile del servizio. 

 

 

Articolo 32 

Il responsabile del procedimento di accesso ai documenti 

 

1. Il responsabile del procedimento di accesso ai documenti amministrativi di cui allôart. 4, comma 7, del D.P.R. n. 

352/1992, è identificato nel responsabile del settore e/o  servizio competente a formare lôatto o, qualora lôatto, una 

volta formato, sia trasmesso ad altra unità operativa affinché lo detenga stabilmente, nel responsabile del servizio 

competente a detenerlo. 

 

2. Il responsabile del settore e/o servizio può identificare il responsabile del procedimento di accesso in altro 

dipendente addetto al servizio cui è preposto. 

 

 

Articolo 33 
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Gli uffici di direzione dei lavori, di progettazione e gare 

 

1. Relativamente ad ogni intervento deve essere costituito, ai sensi dell'art. 27 della legge n. 109/1994, 

compatibilmente con le risorse disponibili, un ufficio di direzione dei lavori, composto dal Direttore dei lavori in 

possesso dei requisiti di legge ed eventualmente di uno o più assistenti. 

 

2. Il comune può, eventualmente, istituire un ufficio di progettazione ed un ufficio gare. 

 

 

Articolo 34 

L'identificazione dei responsabili per la tutela della salute e la sicurezza dei lavoratori 

 

1. Le competenze di cui al decreto legislativo n. 626/1994, così come modificato dal decreto legislativo n. 242/1996, 

in materia di tutela della salute e per la sicurezza dei lavoratori, sono attribuite al responsabile del servizio 

sicurezza nominato dal Sindaco, previa assegnazione di risorse finanziarie. 

 

 

Articolo 35 

Delegazione di parte pubblica 

 

1. La composizione della delegazione di parte pubblica, di cui al contratto collettivo nazionale di comparto, viene 

nominata dalla Giunta Comunale. 

 

 

 Articolo 36 

Uffici posti alle dirette dipendenze degli organi politici  

 

1. Il Sindaco ha  facoltà di istituire uffici posti alle sue dirette dipendenze quali: 

 

a) la segreteria particolare dellôufficio del Sindaco; 

b) l'ufficio comunicazione. 

 

2. Agli uffici di cui al comma 1 possono essere preposti dipendenti dell'ente o collaboratori assunti con contratto a 

tempo determinato, in presenza dei presupposti di cui all'art. 6, comma 8, della legge n. 127/1997. 

 

3. II contratto stipulato con i collaboratori di cui al comma 2 non può avere durata superiore a quella residuale del 

mandato del Sindaco in carica ed in ogni caso è risolto di diritto decorsi trenta giorni dalla cessazione del mandato  

di quest'ultimo per una qualsiasi causa. 

 

4. I collaboratori di cui al comma 2 sono nominati con delibera di Giunta Comunale su proposta del Sindaco. 

 

5. Gli uffici di cui al comma 1 possono solo ed esclusivamente collaborare con gli organi politici nell'esercizio delle 

funzioni di indirizzo e controllo politico-amministrativo esclusa ogni diretta competenza gestionale. 

 

 

Articolo 37 

Servizi di controllo o nuclei di valutazione 

Abrogato con D.G. n. 53/2019 

 

1. Eô istituito presso questo ente un nucleo di valutazione con il compito di valutare lôattivit¨ dei titolari delle 

posizioni organizzative e dei responsabili dei servizi, i comportamenti relativi allo sviluppo  delle risorse 

professionali, umane ed organizzative ad essi assegnate e lôadeguatezza delle scelte compiute in sede di attuazione 

di piani, programmi ed altri strumenti di determinazione dellôindirizzo politico in termini di congruenza fra i 

risultati conseguiti e direttive predefinite. Effettua la verifica mediante valutazione comparativa dei costi e 

rendimenti, la correttezza ed economica gestione delle risorse pubbliche, lôimparzialit¨ e il buon andamento 

dellôazione amministrativa. Le funzioni inerenti il Nucleo di Valutazione per lo svolgimento dei compiti previsti 

dal D.Lgs. n. 286/1999, dal D.Lgs. n. 267/2000 e dal D.Lgs. n. 150/2009 possono essere svolte anche in forma 

associata con apposita convenzione che regola i rapporti tra gli enti. 

 

2. Al nucleo di valutazione sono attribuite le funzioni di : 

a) definire annualmente i criteri di valutazione e controllo strategico; 

b) effettuare la valutazione dei titolari delle posizioni organizzative e dei responsabili dei servizi; 

Per quanto riguarda lôattivit¨ di cui al punto a) il nucleo: 

1) stabilisce in via preventiva i criteri generali di valutazione; 

2) svolge analisi preventiva e successiva della congruenza e/o degli eventuali scostamenti tra le missioni affidate 
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dalle norme dagli obiettivi operativi prescelti, in sede di attuazione di piani, programmi ed altri strumenti di 

programmazione, le scelte operative effettuate e le risorse umane, finanziarie e materiali assegnate; 

3) identifica eventuali fattori ostativi, eventuali responsabilità per la mancata o parziale attuazione dei possibili 

rimedi; 

4) verifica, mediante valutazioni comparative dei costi e dei rendimenti, la corretta ed economica gestione delle 

risorse pubbliche, lôimparzialit¨ e il buon andamento dellôazione amministrativa; 

5) verifica lôefficienza, lôefficacia e lôeconomicit¨ dellôazione amministrativa; 

6) accerta la rispondenza dei risultati dellôattivit¨ amministrativa alle prescrizioni e agli obiettivi stabiliti negli 

atti di indirizzo emanati dagli organi di governo dellôente e nelle direttive impartite dal direttore o dal 

segretario comunale; 

Per quanto riguarda lôattività di cui al punto b) il nucleo: 

1) valuta lôattivit¨ dei titolari delle posizioni organizzative, dei comportamenti relativi allo sviluppo delle  risorse 

professionali umane e organizzative, ad esso assegnate quale valutatore di prima istanza, fermo restando che 

lôattivit¨ di valutazione  per strutture e soggetti che rispondono ai titolari è fatta da coloro che sono posti al 

vertice dellôunit¨ organizzativa interessata (secondo i criteri predeterminati dal nucleo di valutazione. 

Lôapprovazione della valutazione complessiva compete alla G. C. quale valutatore di 2° istanza. 

 

3. Il nucleo di valutazione determina annualmente i parametri di riferimento e di controllo, dandone comunicazione 

preventiva ai soggetti da valutare. Deve essere previsto almeno un colloquio intermedio, per garantire la 

possibilit¨ di potersi correggere nellôeventualit¨ di un andamento negativo della loro prestazione professionale. 

 

4. Il Nucleo di Valutazione è composto da un esperto scelto tra figure estranee alle Amministrazioni associate, dotato 

di idonee e comprovate esperienze professionali in materia di organizzazione, tecniche di valutazione e controllo 

di gestione. Si avvale dei Segretari Generali di entrambi i Comuni convenzionati per la valutazione dei Dirigenti 

e/o Responsabili di Aree di posizione organizzativa. Qualora sia chiamato a formulare la proposta di valutazione 

di uno dei Segretari Comunali dei Comuni convenzionati, il Nucleo di Valutazione sarà composto in forma 

monocratica solo dal componente esterno. 

 

5. Il nucleo di valutazione opera in posizione autonoma e risponde esclusivamente agli organi di direzione politica 

del Comune, ha accesso alla documentazione amministrativa e può richiedere informazioni ai diversi uffici e 

servizi. Il Direttore Generale, quando presente e persona diversa dal Segretario Comunale, partecipa ai lavori del 

nucleo di valutazione o servizio di controllo interno. 

 

6. La nomina del Nucleo di Valutazione è di competenza della Giunta Comunale. In caso di servizio in forma 

associata la nomina è di competenza della Giunta del Comune capo convenzione previa intesa con la Conferenza 

dei Sindaci. 

 

7. La durata della carica ¯ di tre anni. Eô possibile un rinnovo dellôincarico. In caso di servizio associato la durata è 

stabilita nella convenzione che regola i rapporti tra gli enti. 

 

8. Il componente il Nucleo di Valutazione decade per il verificarsi di una delle cause di incompatibilità previste dalla 

legge per i consiglieri comunali. Eô, inoltre, revocabile per gravi inadempienze o per accertata inerzia. Alla 

sostituzione del componente decaduto o revocato provvede la giunta con proprio provvedimento ovvero la Giunta 

del Comune capo convenzione previa intesa con la Conferenza dei Sindaci. Al Nucleo spetta una indennità annua 

da determinarsi con la deliberazione di nomina. Il nucleo di valutazione svolge la propria attività nei locali messi a 

disposizione dalla  amministrazione, avvalendosi di personale del comune per lo svolgimento delle attività proprie 

del nucleo. 

 

 

Articolo 38 

Uff icio statistica 

  

1. L'Ente istituisce, ai sensi del decreto legislativo n. 322/1989, lôufficio statistica comunale. 

 

2. II personale assegnato all'ufficio statistica deve preferibilmente avere avuto precedenti esperienze statistiche 

rilevanti, desumibili dall'avere diretto uffici di statistica, dall'avere curato particolari indagini statistiche o 

dall'avere svolto ricerche di particolare rilievo in campo statistico, oppure essere in possesso della laurea o del 

diploma in discipline statistiche od affini o comunque avere superato corsi di qualificazione professionale in 

materie statistiche. 

 

3. Solo qualora non esista nell'ambito della dotazione organica dell'ente soggetto alcuno in possesso dei requisiti di 

cui sopra la direzione dell'ufficio potrà essere affidata a personale in possesso semplicemente del diploma di 

scuola media superiore, anche se privo di ogni qualificazione specifica, ma assicurandone in quest'ultimo caso la 

frequenza ad appositi corsi di preparazione riconosciuti dall'ISTAT. 

 

4. La nomina del responsabile è di competenza del Sindaco, sentito, ove esista, il Direttore generale. 
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Articolo 39 

Uffici o relazioni con il pubblico 

 

1. L'ente istituisce l'ufficio relazioni con il pubblico, ai sensi dell'art. 6, comma 2, D.P.R. n. 352/1992 e dell'art. 12 

del decreto legislativo n. 29/1993. 

 

2. A detto ufficio è assegnato, preferibilmente, personale appositamente addestrato, dotato di idonea qualificazione e 

di elevata capacità relazionale nei rapporti con il pubblico. 

 

3. La competenza all'individuazione del responsabile è propria del Sindaco, sentito ove esista il Direttore generale. 

 

 

Articolo 40 

Servizio di protezione civile 

 

1. II Sindaco nomina il responsabile del servizio di protezione civile, individuandolo  tra i soggetti in possesso di 

idonei requisiti. 

 

 

Articolo  41 

Ufficio del difensore civico comunale 

 

1. Il dif ensore civico comunale si avvale di un ufficio con funzioni di segreteria e di supporto. 

 

2. Dell'ufficio può far parte un dipendente comunale. 

 

3. L'addetto all'ufficio è individuato nell'ambito della dotazione organica dell'ente. 

 

 

 

 

 

 

Articolo 42 

Uffi cio per la gestione del contenzioso del lavoro 

 

1. L'Ente istituisce, ai sensi dell'art. 7 del decreto legislativo n. 80/1998, mediante il quale è stato aggiunto l'art.12-bis 

al decreto legislativo n. 29/1993, lôufficio per la gestione del contenzioso del lavoro, in modo da favorire lôefficace 

svolgimento di tutte le attività stragiudiziali e giudiziali inerenti le controversie.  

 

2. Eô data facolt¨ al Comune di associarsi con pi½ amministrazioni omogenee o affini in modo da istituire un unico 

ufficio per la gestione di tutto o parte del contenzioso, mediante convenzione che ne regoli le modalità di 

costituzione e di funzionamento. 

 

3. La nomina del responsabile è di competenza del Sindaco, su proposta del Segretario Comunale. 

 

 

Articolo 42-bis (D.G. n. 5/2015) 

Comitato unico di garanzia per le pari opportunità, la valorizzazione del benessere di chi lavora e contro le 

discriminazioni (CUG) 

 

1. Eô istituito il Comitato unico di garanzia per le pari opportunità, la valorizzazione del benessere di chi lavora e 

contro le discriminazioni, che sostituisce, unificando le relative competenze, il Comitato per le Pari opportunità e il 

Comitato paritetico per il fenomeno del mobbing. 

 

2. Il Comitato unico è composto da un componente designato da ciascuna delle organizzazioni sindacali maggiormente 

rappresentative a livello di amministrazione e da un pari numero di rappresentanti dellôamministrazione in modo da 

assicurare nel complesso la presenza paritaria di entrambi i generi. Il Comitato, che rimane in carica per quattro anni, è 

nominato dal Segretario Comunale il quale ne designa anche il Presidente. Gli incarichi possono essere rinnovati 1 sola 

volta. 

 

3. Il/la Presidente è scelto/a tra gli appartenenti ai ruoli della stessa amministrazione e deve possedere oltre ai requisiti 

di seguito indicati (richiesti peraltro anche per gli altri componenti), anche elevate capacità organizzative e comprovata 
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esperienza maturata anche in analoghi organismi o nellôesercizio di funzioni di organizzazione e gestione del 

personale: 

ï adeguate conoscenze nelle materie di competenza del CUG; 

ï adeguate esperienze, nellôambito delle pari opportunità e/o del mobbing, del contrasto alle discriminazioni, 

rilevabili attraverso il percorso professionale; 

ï adeguate attitudini, intendendo per tali le caratteristiche personali, relazionali e motivazionali. 

 

4. Tenuto conto della necessità che al CUG partecipino soprattutto dipendenti particolarmente sensibili ed interessati 

alle tematiche di competenza del nuovo organismo, ed in considerazione delle piccole dimensioni del Comune di 

Povegliano Veronese, in mancanza di pregresse esperienze nel settore, sarà dato rilievo alla motivazione personale dei 

dipendenti al perseguimento delle finalità proprie dei Comitati Unici di Garanzia. 

 

5. Il CUG è unico ed esplica le proprie attività nei confronti di tutto il personale. 

 

6. Il CUG si intende costituito e può operare ove sia stata nominata la metà più uno dei/delle componenti previsti. 

 

7. Il CUG ha facoltà di accesso ai documenti riguardanti il personale dellôente, esercita compiti propositivi, consultivi e 

di verifica, nellôambito delle competenze allo stesso demandate che possono essere sinteticamente riassunti: 

a) Compiti propositivi: 

ï predisposizione di piani di azioni positive, per favorire lôuguaglianza sostanziale sul lavoro tra uomini e 

donne; 

ï promozione e/o potenziamento di ogni iniziativa diretta ad attuare politiche di conciliazione vita 

privata/lavoro e quanto necessario per consentire la diffusione della cultura delle pari opportunità; 

ï temi che rientrano nella propria competenza ai fini della contrattazione integrativa; 

ï iniziative volte ad attuare le direttive comunitarie per lôaffermazione sul lavoro della pari dignit¨ delle persone 

nonché azioni positive al riguardo; 

ï analisi e programmazione di genere che considerino le esigenze delle donne e quelle degli uomini (es. bilancio 

di genere); 

ï diffusione delle conoscenze ed esperienze, nonché di altri elementi informativi, documentali, tecnici e 

statistici sui problemi delle pari opportunità e sulle possibili soluzioni adottate da altre amministrazioni o enti, anche in 

collaborazione con la Consigliera di parità del territorio di riferimento; 

ï azioni atte a favorire condizioni di benessere lavorativo; 

ï azioni positive, interventi e progetti, quali indagini di clima, codici etici e di condotta, idonei a prevenire o 

rimuovere situazioni di discriminazioni o violenze sessuali, morali o psicologiche- mobbing nellôamministrazione di 

appartenenza; 

b) Compiti consultivi:  

ï progetti di riorganizzazione dellôamministrazione di appartenenza; 

ï piani di formazione del personale; 

ï orari di lavoro, forme di flessibilità lavorativa e interventi di conciliazione; 

ï criteri di valutazione del personale 

ï contrattazione integrativa sui temi che rientrano nelle proprie competenze; 

c) Compiti di verifica: 

ï risultati delle azioni positive, dei progetti e delle buone pratiche in materia di pari opportunità; 

ï esiti delle azioni di promozione del benessere organizzativo e prevenzione del disagio organizzativo; 

ï esiti delle azioni di contrasto alle violenze morali e psicologiche nei luoghi di lavoro; 

ï assenza di ogni forma di discriminazione, diretta ed indiretta, relativa al genere, allôet¨, allôorientamento 

sessuale, alla razza, allôorigine etnica, alla disabilità, alla religione o alla lingua, nellôaccesso, nel trattamento e nelle 

condizioni di lavoro, nella formazione professionale, promozione negli avanzamenti di carriera, nella sicurezza sul 

lavoro. 

 

8. Il Comitato unico relaziona entro il 30 marzo di ogni anno ai vertici politici ed amministrativi dellôente di 

appartenenza (Sindaco e Segretario Comunale) sulla situazione, riferita allôanno precedente, del personale riguardante 

lôattuazione dei principi di parità, pari opportunità, benessere organizzativo e di contrasto alle discriminazioni e alle 

violenze morali e psicologiche nei luoghi di lavoro- mobbing, oltre che sulla sicurezza nei luoghi di lavoro. 

 

9. Il CUG dispone del supporto tecnico logistico dellôAmministrazione. In sede di contrattazione decentrata sono 

determinati i permessi retribuiti per la presenza alle riunioni e per lôespletamento della propria attività da parte da parte 

dei componenti del Comitato, nonché le risorse necessarie al funzionamento del medesimoò. 
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Capo VI 

COLLABORA ZIONI PROFESSIONALI  ESTERNE 
 

Articol o 43 

Contratti a tempo determinato al di fuori della dotazione organica 

 

1. L'Amministrazione comunale può ricoprire con personale esterno i posti di Responsabili dei settori, dei servizi e 

degli uffici in caso di vacanza degli stessi, mediante contratto a tempo determinato di diritto pubblico o, 

eccezionalmente, e con motivata deliberazione della Giunta Comunale, di diritto privato, fermo restando il 

possesso dei requisiti richiesti dalla qualifica da ricoprire. 

 

2. L'Amministrazione può, altresì, stipulare al di fuori della dotazione organica, sulla base delle scelte 

programmatiche e tenuto conto delle risorse disponibili nel bilancio, contratti a tempo determinato per dirigenti, 

alte specializzazioni e figure appartenenti alla categoria D del contratto collettivo nazionale di lavoro, purché in 

assenza di analoga professionalità interna e nel limite massimo del dieci per cento della dotazione organica 

complessiva dell'Ente, con il minimo di una unità. 

 

3. Il contratto determina la durata dell'incarico che comunque non può superare la durata del mandato del Sindaco.  

 

4. Il trattamento economico da corrispondere, equivalente a quello previsto dai vigenti contratti collettivi nazionali di 

lavoro di comparto, può essere integrato, con provvedimento motivato della Giunta Comunale, su proposta del 

Sindaco e sentito, ove nominato, il Direttore generale, da una indennit¨ ñad personamò. 

 

5. Lôindennit¨ ¯ commisurata alla specifica qualificazione professionale e culturale, anche in considerazione della 

temporaneità del rapporto e delle condizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali. 

 

6. Il contratto è risolto di diritto nei casi previsti dalla legge, nonché con provvedimento del Sindaco, previa 

deliberazione della Giunta Comunale, per il mancato raggiungimento  degli obiettivi prefissati. 

 

7. L'atto finale di risoluzione è preceduto da motivate contestazioni. 

 

8. Eô comunque fatta salva lôazione di risarcimento dei danni eventualmente subiti dall'Ente. 

 

 

Articol o 44 

Contenuti del contratto 

 

1. Il contratto, stipulato dal Responsabile del servizio personale, deve in particolare disciplinare: 

 

a) lôoggetto dell'incarico; 

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

c) gli obiettivi da perseguire; 

d) lôammontare del compenso; 

e) lôinizio e la durata dell'incarico; 

f) casi di risoluzione del contratto e le modalità di determinazione dell'eventuale risarcimento all'ente; 

g) la revoca dell'incarico e le modalità di determinazione dell'eventuale indennizzo; 

h) i casi di responsabilità civile e contabile; 

i) lôobbligo della riservatezza; 

j) le eventuali incompatibilit¨ con lôincarico ricoperto; 

k) i rapporti con il responsabile dell'area, con il Direttore generale o il Segretario generale e con gli organi 

politici. 

 

 

Articolo 45  

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Conferimento di incarichi di collaborazione, studio, ricerca e consulenza a soggetti esterni allôAmministrazione 

 

1. Il presente articolo ed i successivi disciplinano i limiti. I criteri e le modalità per il conferimento degli incarichi di 

collaborazione, di studio, di ricerca o di consulenza a soggetti esterni allôAmministrazione, in applicazione 

dellôarticolo 7, commi 6, 6-bis e 6-ter del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, dellôarticolo 3, comma 56, 

della legge 24 dicembre 2007, n. 244 e dellôarticolo 110, comma 6, del decreto legislativo 18 agosto 2001, n. 267, 

nonché degli articoli 2222 e seguenti del Codice Civile. 
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Articolo 45 bis 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Principi 

 

1. Il Comune di Povegliano Veronese, dôora innanzi denominato Comune, svolge i propri compiti istituzionali con le 

sue strutture organizzative, privilegiando la valorizzazione delle professionalità del personale dipendente. 

 

2. Gli incarichi di cui allôart. 45 vengono conferiti dal Comune per il perseguimento di obiettivi cui non possa farsi 

fronte attraverso la valorizzazione del personale dipendente, ovvero attraverso lôapplicazione dellôart. 15, comma 5, del 

C.C.N.L. del 1.4.1999, come attestato in base al successivo art. 46 ter. 

 

Articolo 45 ter 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Ambito di applicazione 

 

1. Le norme del presente allegato si applicano anche ai collaboratori esterni incaricati di svolgere attività di supporto 

agli organi di direzione politica, ai sensi dellôart. 90 del D.Lgs. n. 267/2000 e che non siano stati assunti con contratto a 

tempo determinato o indeterminato. Tali incarichi, per la loro particolare natura, tuttavia, saranno conferiti a soggetti 

selezionati anche secondo criteri di fiduciarietà. 

2. Sono esclusi dallôapplicazione delle norme del presente allegato: 

a) gli incarichi per la rappresentanza in giudizio ed il patrocinio legale dellôAmministrazione, nonché quelli 

inerenti attività notarili, in ragione del carattere prettamente fiduciario della scelta, comunque nel rispetto dei principi 

di trasparenza, buon andamento ed economicità; 

b) le prestazioni professionali relative ad adempimenti obbligatori per legge, qualora non ci siano uffici o 

strutture a ci¸ deputati, in particolare riguardanti lôufficio stampa; 

c) gli incarichi per lôattuazione della normativa in materia di sicurezza sul luogo di lavoro; 

d) gli incarichi relativi ai componenti degli organismi di controllo interno e dei nuclei di valutazione; 

e) gli incarichi per la progettazione di lavori pubblici, gli appalti e le esternalizzazioni di servizi, in quanto 

disciplinati dal D.Lgs. n. 163/2006 ñCodice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e fornitureò e dal relativo 

regolamento di attuazione. 

3. Il presente allegato non si applica, altresì, per tutti gli incarichi per i quali esiste una specifica disciplina ad hoc. 

 

Art.  45 quater 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Condizioni per il conferimento dellôincarico esterno 

 

1. Eô possibile conferire gli incarichi di cui allôart.45 ad un soggetto estraneo allôAmministrazione solo ove si tratti di 

esperti in possesso dei requisiti di legge. 

2. Gli incarichi esterni vengono conferiti in presenza dei seguenti presupposti: 

a) lôoggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dallôordinamento 

allôAmministrazione Comunale e corrispondere ad obiettivi e progetti specifici e determinati; 

b) deve essere accertata ed attestata preliminarmente lôimpossibilit¨ oggettiva di utilizzare risorse umane 

disponibili allôinterno dellôAmministrazione ed idonee allo svolgimento della prestazione oggetto dellôincarico; 

c) lôesigenza deve essere temporanea e richiedere prestazioni che necessitano di competenze e professionalità 

altamente qualificate; 

d) devono essere predeterminati la durata, il luogo, lôoggetto e il compenso della collaborazione; 

e) lôincarico conferito deve rientrare nella programmazione annuale approvata dal Consiglio Comunale, come 

previsto dallôart. 3, comma 54, della Legge n. 244/2007. 

 

Art. 46 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Tipologie di collaborazione 

 

1. Il Comune può conferire gli incarichi di cui sopra con contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale e 

coordinata e continuativa. 

2. Sono incarichi di natura occasionale quelli in cui la prestazione si esaurisce in unôattivit¨ di breve durata e si 

concretizza, normalmente, nel compimento di studi, ricerche, nellôespletamento di consulenze o nel rilascio di pareri su 

questioni specifiche, in assenza di un particolare potere direttivo dellôAmministrazione. 

3. Gli incarichi sono di natura continuativa quando si concretizzano in unôattivit¨ di durata, collegata al 
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raggiungimento di un obiettivo determinato, e sono svolti in base ad apposite direttive impartite dallôAmministrazione. 

4. Normalmente e compatibilmente con le esigenze organizzative e gestionali connesse al tipo di prestazione richiesta, 

al collaboratore non potrà essere imposto un orario di lavoro fisso o un debito orario minimo, consentendogli di 

espletare il proprio incarico in autonomia con il solo vincolo del raggiungimento dellôobiettivo e dellôeventuale 

coordinamento con lôattivit¨ degli uffici comunali. 

 

Art. 46 bis 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Programmazione dei fabbisogni 

 

1. Con deliberazione adottata allôinizio di ciascun esercizio finanziario, viene definito dal Consiglio Comunale il 

programma degli incarichi di cui al presente allegato, che dovrà essere coordinato, anche attraverso successive 

variazioni, con gli strumenti di programmazione (Relazione previsionale e programmatica, Piano esecutivo di 

gestione), i piani, i programmi, i progetti specifici ed attività, per la realizzazione dei quali sussiste la necessità di 

ricorrere a collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalità. 

 

Art. 46 ter 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

 Attestazione del Responsabile del Servizio 

 

1. Il Responsabile del servizio interessato, o chi ne fa le veci, attesta per iscritto lôimpossibilit¨ oggettiva di utilizzare il 

personale in servizio a tempo indeterminato o determinato per lo svolgimento dellôattivit¨ che si intende affidare al 

soggetto esterno, sia con riferimento alla mancanza della specifica professionalità richiesta, sia con riferimento ai 

carichi di lavoro gi¨ assegnati, tenuto anche conto di obiettive carenze nellôorganico. Lôattestazione costituisce allegato 

obbligatorio alla determinazione o al provvedimento che daô avvio al procedimento di conferimento dellôincarico. 

 

Art. 46 quater 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Procedura per lôaffidamento degli incarichi 

 

1. Il Responsabile del servizio interessato avvia il procedimento per il conferimento degli incarichi di cui allôart. 45, 

mediante apposita determinazione, alla quale deve obbligatoriamente allegare lôattestazione di cui allôarticolo 

precedente.  

2. La selezione è effettuata dal Responsabile del servizio interessato, nel rispetto dei presupposti indicati allôarticolo 45 

quater, applicando, in quanto compatibili con la specifica tipologia dellôincarico, le stesse procedure previste dalla 

normativa in materia di appalti pubblici di servizi. Al di sotto delle soglie consentite dalla medesima normativa, e 

specificate allôart. 4, comma 1, lett. b) del regolamento comunale per lôacquisizione in economia di beni e servizi, 

trovano applicazione le procedure ivi stabilite dagli articoli 8 e seguenti. 

 

Art. 46 quinquies 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Incompatibilit¨ ed obblighi dellôincaricato 

 

1 Lôincarico conferito non comporta alcun obbligo di esclusività con il Comune; tuttavia non si può conferire alcun 

incarico a soggetti che, per lôattivit¨ esercitata o per altre circostanze, siano in potenziale conflitto di interessi con il 

Comune committente rispetto alla prestazione da svolgere. 

2. Parimenti non possono essere incaricati dallôAmministrazione soggetti nei cui confronti è stata pronunciata sentenza 

di condanna passata in giudicato o emesso decreto penale di condanna divenuto irrevocabile, oppure sentenza di 

applicazione della pena su richiesta, ai sensi dellôart. 444 del codice di procedura penale, per reati contro la pubblica 

amministrazione. 

 

Art. 46 sexies 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Conferimento degli incarichi 

 

1. Il Responsabile del servizio interessato con propria determinazione approva le risultanze della procedura di 

selezione e lo schema di disciplinare di incarico. 

2. Il compenso è determinato dal Responsabile del servizio tenendo conto della quantità e qualit¨ dellôattività richiesta, 

dellôeventuale utilizzazione da parte del collaboratore di mezzi e strumenti propri, nonchè con riferimento ai valori di 

mercato. Deve comunque essere assicurata la proporzionalità con lôutilit¨ conseguita dallôAmministrazione. 

3. Gli incarichi sono conferiti attraverso la stipula di appositi contratti aventi forma scritta e stipulati dal Responsabile 

del servizio interessato e dallôincaricato, contenenti, oltre al compenso, le eventuali forme di coordinamento tra il 

prestatore e lôAmministrazione, e lôeventuale messa a disposizione da parte del Comune allôincaricato di beni 

strumentali. 

4. Per gli incarichi di consulenza su questioni giuridiche o su altre particolari materie, si può derogare alla stipula di 
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apposito contratto, ove sostituito dalla determinazione di conferimento dellôincarico medesimo, completa dei contenuti 

di cui al comma precedente, controfirmata per accettazione dallôincaricato. 

5. Ai contratti si applicano le norme degli artt. 2229-2238 del codice civile. 

6. Nel caso di incarichi affidati a dipendenti di Amministrazioni Pubbliche è necessario, prima della sottoscrizione del 

disciplinare dôincarico, acquisire apposita autorizzazione dellôAmministrazione di appartenenza ai sensi dellôart. 53 del 

D. Lgs. n.165/2001. 

7. Il responsabile del servizio competente, prima di procedere alla liquidazione del compenso, deve attestare il 

conseguimento degli obiettivi a seguito dell'espletamento dell'incarico, nonché dare atto del rispetto degli obblighi di 

pubblicizzazione di cui allôarticolo seguente. 

 

Art . 47 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Compensi e liquidazione 

 

1. Il compenso specificato nel contratto è erogato allôincaricato nel rispetto della normativa fiscale e previdenziale 

vigente. 

2. Il compenso sarà determinato in conformità al precedente art. 46 sexies, comma 2.  

3. In particolare, per le collaborazioni continuative sarà, in linea di principio, parametrato al trattamento economico 

spettante negli enti locali a professionalità interne analoghe, fatta salva la possibilità di determinazione di un importo 

diverso. 

4. Per le collaborazioni occasionali il compenso è liquidato, di norma, attraverso un acconto pari al 30% dellôimporto 

al conferimento dellôincarico, ed un saldo erogato entro sessanta giorni dal termine della prestazione, previa verifica 

del raggiungimento dellôobiettivo da parte del responsabile del servizio. 

5. Per le collaborazioni continuative il compenso viene erogato in parti uguali a cadenze prestabilite in base alla durata 

complessiva della prestazione (mensile, bimestrale, ecc.), senza dar luogo ad anticipi. 

 

Art. 47 bis 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Modalità di svolgimento dellôincarico 

 

1. Lôincarico è svolto dal collaboratore con autonomia nella determinazione dei tempi e delle modalità per il suo 

adempimento, salvi il necessario coordinamento con gli uffici e le esigenze connesse alla particolare natura dellôattivit¨ 

esercitata. 

2. Entrambe le parti, durante lôesecuzione del contratto, devono comportarsi secondo correttezza e buona fede. 

3. Il Comune, in particolare, metter¨ a disposizione dellôincaricato tutti i dati e le notizie utili al corretto svolgimento 

della prestazione. 

4. Il prestatore non può farsi sostituire nemmeno parzialmente o temporaneamente nellôespletamento dellôincarico, 

mentre può avvalersi di propri collaboratori nello svolgimento di attività preparatorie o aventi rilevanza meramente 

interna, delle quali rimane comunque esclusivo responsabile. 

5. In nessun caso allôincaricato potranno essere conferiti poteri di rappresentanza dellôEnte verso lôesterno. Eô 

ammessa, ove richiesta, la relazione diretta dellôincaricato con cittadini ed utenti. 

6. Allôincaricato è attribuita, altresì, la qualità di incaricato del trattamento dei dati personali relativi allôattivit¨ 

espletata, con i conseguenti doveri e responsabilità previsti dal D. Lgs. 196/2003. 

7. Lôincaricato ¯ tenuto al segreto su dati, atti o notizie apprese nellôespletamento dellôincarico, e deve trattare i dati 

personali di cui viene a conoscenza garantendone la sicurezza e lôintegrit¨. 

8. Il Comune esercita unôattivit¨ di controllo sullôoperato dellôincaricato, verificandone la rispondenza agli obiettivi 

assegnati ed impartendo le necessarie direttive. 

 

Art. 47 ter 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Sospensione, proroga o integrazione dellôincarico 

 

1. La durata dellôincarico è specificata nel contratto; in caso di collaborazione occasionale è indicato il termine 

massimo entro il quale lôincaricato deve svolgere la propria prestazione; nei contratti di durata è indicata la scadenza 

della collaborazione. 

2. Per esigenze sopravvenute o per ragioni eccezionali, entrambe attestate dal Responsabile competente, la durata del 

contratto può essere prorogata per il tempo necessario al raggiungimento dellôobiettivo. In tal caso, per le 

collaborazioni continuative, il compenso viene adeguato con riferimento al periodo aggiuntivo, mentre per le 

collaborazioni occasionali lôadeguamento del compenso è ammesso soltanto ove la proroga non sia dovuta a cause 

imputabili allôincaricato. 

3. Qualora risulti necessario, il contratto può essere integrato aggiungendo alla prestazione principale altre attività 

secondarie correlate e strumentali, integrando altresì il compenso nella misura massima del 50% dellôimporto 

inizialmente determinato nellôavviso. 

4. Per gravi motivi e su richiesta dellôincaricato o dellôAmministrazione il contratto può essere sospeso per una durata 

massima pari a quella dellôincarico stesso, qualora la sospensione non pregiudichi il raggiungimento dellôobiettivo da 

parte dellôAmministrazione medesima. 
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Art. 47 quater 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Risoluzione della collaborazione, penali, recesso 

 

1. Il contratto può essere risolto per inadempimento previa contestazione formale della controparte ed assegnazione di 

un termine non inferiore a sette giorni per lôadempimento, salvo il risarcimento di eventuali e maggiori danni. 

2. Nel contratto potranno essere previste penali in relazione allôomesso o ritardato svolgimento delle attività richieste o 

degli obblighi assunti. 

3. Eô ammesso il recesso unilaterale solo se previsto dal contratto, nel rispetto degli eventuali termini di preavviso 

stabiliti.  

 

Art. 47 quinquies 

(Abrogato con D.G. n. 14/2009 e sostituito con apposito regolamento allegato C al presente a seguire) 

Limite di spesa annua 

1. La spesa annualmente stanziata in bilancio per il conferimento degli incarichi di cui al presente allegato non potrà 

essere superiore al 2% del totale delle spese correnti iscritte al titolo 1^ della spesa. 

 

Capo VII  

LE PROCEDURE PER L'ADOZIO NE DELLE DELIBERA ZIONI  

 

Articolo 48 

Le deliberazioni 

 

1. Le proposte di deliberazione di competenza della Giunta Comunale sono predisposte dal responsabile del 

procedimento, sotto lôegida del responsabile del servizio, anche secondo le direttive e gli indirizzi dei membri 

dell'organo collegiale. 

 

2. Sulla proposta di deliberazione vanno preventivamente acquisiti i pareri di regolarità tecnica e di regolarità 

contabile. 

 

3. Alle proposte di deliberazione consiliari si applica la medesima procedura prevista per gli atti della Giunta, fermo 

restando che la proposta può essere avanzata anche da ogni singolo consigliere. 

 

 

Articolo 49 

Visto e termini per lôacquisizione 

 

1. Il visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria è reso dal responsabile del servizio finanziario 

entro due giorni dalla ricezione dell'atto, salvo comprovate urgenze, nel qual caso il parere deve essere rilasciato a 

vista. 

 

2. Qualora il visto non venga apposto nei termini di cui sopra senza motivate ragioni si attiva il procedimento 

disciplinare nei confronti del soggetto inadempiente. 
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Capo VIII  

ORGANI COLLE GIALI  

 
Articolo 50 

Conferenza di servizio 

 

1. Momento essenziale per il raccordo tra le varie articolazioni della macchina comunale e per la costante 

sottoposizione a verifica dellôattuazione dei programmi e del grado di corrispondenza tra gestione e obiettivi 

indicati dagli organi di governo, ¯ lôindividuazione di uno specifico ambito di confronto tra organi di governo e 

appararato burocratico del comune. 

 

2. La conferenza dei servizi viene convocata con cadenza almeno trimestrale dal sindaco, che ne è il presidente ed è 

costituita, oltre che dallo stesso sindaco, dagli assessori, dal segretario comunale e anche dal direttore generale, se 

previsto e dai responsabili dei settori e dei servizi. 

 

3. Compito della conferenza dei servizi ¯ la verifica dellôattuazione dei programmi, lôindividuazione di punti di 

criticit¨ nella realizzazione degli stessi e nellôorganizzazione dellôazione amministrativa, la valutazione 

dellôandamento economico finanziario dellôesercizio in corso, la formulazione e lôesame di proposte di 

miglioramento organizzativo dei settori e dei servizi. 

 

4. Le risoluzioni emerse dalla conferenza dei servizi vengono poi tradotte, se necessario, in provvedimenti 

amministrativi dagli organi comunale competenti. 

 

 

 

Articolo 51 

Gruppi di lavoro 

 

1. Possono essere istituiti gruppi di lavoro intersettoriali, qualora ciò si renda necessario al fine di curare in modo 

ottimale il perseguimento di obiettivi che implichino lôapporto di professionalità qualificate e differenziate. 

 

2. Nell'ipotesi di cui al comma 1 il coordinamento del gruppo è affidato al responsabile di servizio avente 

competenza prevalente o, qualora sia impossibile determinarla, ad altro responsabile individuato nell'atto 

istitutivo. 

 

3. La competenza in ordine all'istituzione del gruppo di lavoro è della giunta comunale, sentito il Direttore generale 

ove nominato ed il Segretario Comunale negli altri casi. 

 

4. La responsabilità della gestione delle risorse è del coordinatore del gruppo, fermo restando che relativamente a ciò 

egli dovrà attenersi alle procedure di consultazione degli altri membri del gruppo di lavoro eventualmente previste 

nell'atto istitutivo. 
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Capo IX 

DISPOSIZIONI DIVERSE 
 

Articol o 52 

Competenze della Giunta Comunale in rapporto a quelle dei responsabili dei servizi 

 

1. La giunta comunale nellôambito dellôindirizzo politico ed amministrativo approvato dal consiglio comunale, 

individua gli obiettivi di governo e di amministrazione. 

 

2. La giunta comunale, in conformit¨ allôart. 48 del D. Lgs. n. 267/2000, compie tutti gli atti rientranti nelle funzioni 

degli organi di governo, che non siano riservati dalla legge al consiglio o che ricadano nelle competenze del 

sindaco. In particolare, a titolo di elencazione meramente indicativa ma non esaustiva, essa delibera: 

 

a) sui criteri, piani e programmi per la gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa del comune e di organizzazione 

delle risorse umane; 

 

b) sugli atti di organizzazione generale, riservando alla propria competenza:  

 

ü lôapprovazione dei progetti preliminari, definitivi ed esecutivi; 

ü accettazione ed il rifiuto di lasciti o donazioni di beni mobili registrati e di valori mobiliari; 

ü nomine e designazione diverse da quelle attribuite alla competenza del consiglio comunale e del sindaco (es. 

commissioni di concorsi, delegazioni sindacali di parte pubblica, nucleo di valutazione etc.); 

ü le azioni ed i ricorsi amministrativi e giurisdizionali da proporsi dal comune o proposti contro il comune, ivi 

compresa la costituzione in giudizio da parte del sindaco o del responsabile del servizio in nome e per conto 

dellôamministrazione comunale e richieste di pareri legali; 

ü formazione del programma triennale del fabbisogno del personale e del piano annuale delle assunzioni 

contenente lôindicazione dei posti da ricoprire, la forma di selezione e i tempi per lôassunzione in servizio; 

ü i provvedimenti normativi relativi alla gestione del personale a carattere generale; 

ü lôapprovazione di accordi in ambito di contrattazione decentrata a termini nel CCNL vigente; 

ü la definizione di contributi a cittadini bisognosi o associazioni locali; il riconoscimento di contributi derivanti 

dallôesercizio di potere discrezionale; 

ü lôaggiornamento albo dei beneficiari; 

ü progetti di manifestazioni nel settore socio-culturale e sportivo, concessione patrocinio e/o uso gratuito di 

strutture comunali; 

ü progetti di vacanze per minori e soggiorni climatici per anziani; 

ü disposizioni e modalità per ricovero anziani minori portatori di handicap; 

ü approvazione degli schemi di bilancio da sottoporre al consiglio; 

ü approvazione del P.E.G. e/o del P.R.O. e relativi aggiornamenti, affidando agli organi gestionali gli obiettivi 

da conseguire e le necessarie risorse umane, strumentali e finanziarie; 

ü delibera in materia tributaria e tariffaria, nel rispetto dellôambito di competenza consiliare; 

ü adotta le variazioni di bilancio in caso dôurgenza; 

ü prelievi dal fondo di riserva. 

 

c)  sulle direttive per lôattuazione della verifica, vigilanza e controllo dellôattivit¨ amministrativa anche in ordine alle 

rispondenza dei risultati della gestione agli indirizzi di governo ed ai criteri di funzionalità ed economicità, secondo 

i principi di professionalità e responsabilità dei progetti.  

 

3. Le deliberazioni di giunta che non siano mero atto di indirizzo, sono corredate dal parere in ordine alla sola 

regolarità tecnica del responsabile del servizio interessato e, qualora comporti impegno di spesa o diminuzione di 

entrata, del responsabile di ragioneria in ordine alla regolarità contabile 

 

 

Articolo 53 

Ricorso gerarchico 

 

1. Contro gli atti adottati dai responsabili dei servizi è ammesso ricorso gerarchico al Direttore generale, ove 

nominato, e in caso contrario al Segretario comunale. 

 

 

 Articol o 54 

Potere sostitutivo 

 

1. In caso di inadempimento del competente responsabile del servizio, il Direttore generale, se nominato, ovvero il 
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Segretario Comunale, può diffidarlo, assegnandogli un congruo termine, anche in relazione all'urgenza o alla 

necessità dell'atto e dandone comunicazione al nucleo di valutazione. 

 

2. Decorso il termine assegnato, il Direttore generale può sostituirsi al responsabile del servizio inadempiente, 

attivando, ove ritenuto necessario, apposito procedimento disciplinare. 

 

3. In tal caso va data congrua e specifica motivazione in ordine ai predetti presupposti. 

 

4. L'atto rimane assoggettato al regime ordinariamente proprio dello stesso. 

 

5. II Sindaco può esercitare analogo potere sostitutivo anche nei confronti del Direttore generale. 

 

6. Il potere sostitutivo del Sindaco non è delegabile. 

 

 

Articolo 55 

Disciplina delle relazioni sindacali  

 

1. Nel rispetto della normativa legislativa vigente e dei contratti collettivi di lavoro, le relazioni sindacali tendono, 

nel quadro della contrattazione, alla tutela e al miglioramento delle condizioni di lavoro e all'incremento 

dell'efficacia, efficienza e produttività dell'attività dell'Ente nel rispetto degli interessi degli utenti. 

 

2. Le relazioni sindacali sono ispirate ai principi di collaborazione, correttezza, trasparenza e prevenzione dei 

conflitti , nel rispetto delle competenze e responsabilità dei titolari degli uffici e dei servizi e delle autonome 

attività e capacità di azione delle organizzazioni sindacali dei lavoratori. 

 

3. All'in terno dell'Ente la responsabilità delle relazioni sindacali è affidata ai singoli responsabili di servizio per le 

materie e gli istituti di loro competenza nel rispetto e per 1'attuazione degli accordi di comparto e decentrati.  

 

4. II responsabile del servizio personale svolge attività di supporto, di coordinamento e di indirizzo. 

 

5. Ai fini della stipula dei contratti collettivi decentrati la delegazione di parte pubblica è composta secondo le 

modalità di cui al precedente articolo 35. 

 

6. In ogni caso il contratto decentrato deve rispettare i limiti posti dall'art. 45, 4° comma, del decreto legislativo 

29/1993 e seguenti. 

 

 

Ar ticolo 56 

Orario di servizio ed orario di lavoro 

 

1. Il Sindaco, su parere del Segretario comunale, emana direttive generali in materia di orario di servizio, 

articolazione dell'orario di lavoro e orario di apertura al pubblico degli uffici, nonché individua gli uffici ed i 

servizi da escludere dall'articolazione dell'orario in cinque giorni lavorativi. 

 

2. In ogni caso lôorario di lavoro è funzionale all'orario di servizio e di apertura al pubblico. 

 

3. Il Direttore Generale e/o il Segretario Comunale, di concerto con i responsabili dei servizi, nel quadro delle 

direttive emanate dal Sindaco, nel rispetto delle disposizioni del contratto di lavoro, determinano lôorario dei 

servizi, lôarticolazione dellôorario di lavoro e lôorario di apertura al pubblico degli uffici. 

 

4. Eventuali esigenze di coordinamento sono assicurate in sede di conferenza di servizio. 

 

 

Articolo 57 

Ferie, permessi, recuperi 

 

1. Compete ai responsabili dei servizi la concessione ai dipendenti delle unità organizzative cui sono preposti, delle 

ferie secondo apposita pianificazione, dei permessi retribuiti e dei permessi brevi. 

 

2. Per i responsabili dei servizi provvede il Segretario Comunale o il Direttore generale, ove nominato. 

 

Articolo 58 

Tempo parziale 
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1. I posti a tempo parziale previsti nella dotazione organica o trasformati su richiesta non possono essere superiori al 

contingente determinato ai sensi della normativa vigente e delle disposizioni contrattuali. 

 

2. Il rapporto di lavoro del dipendente comunale è automaticamente trasformato, da tempo pieno a tempo parziale, 

entro sessanta giorni dalla presentazione della relativa richiesta, formulata secondo le modalità previste dalla 

vigente disciplina. 

 

3. La Giunta Comunale  valuta la richiesta avanzata in relazione alle esigenze dellôente ed alla disciplina normativa: 

 

a) formalizza lôavvenuta trasformazione del rapporto di lavoro; 

 

b) differisce con provvedimento motivato la trasformazione del rapporto, per un periodo non superiore a sei mesi, 

quando la stessa arrechi grave pregiudizio alla funzionalità del servizio, avuto riguardo alle mansioni svolte dal 

dipendente ed alla sua posizione nell'organizzazione dell'ente; 

 

c) nega con provvedimento motivato la trasformazione, quando lôattivit¨ di lavoro che si intende svolgere 

determini conflitto di  interessi con la specifica attività di servizio svolta o disfunzioni non risolvibili durante la 

fase del differimento; 

 

 

Articolo 59 

Incompatibilità 

 

1. Non è consentito ai dipendenti comunali svolgere altre attività di lavoro subordinato, autonomo, o di 

collaborazione, tranne che la legge o altra fonte normativa, ivi compreso il presente regolamento, consentano il 

rilascio di specifica autorizzazione. 

 

2. L'autorizzazione è rilasciata dal Segretario Comunale quando: 

¶ costituisca motivo di crescita professionale, anche nell'interesse dell'ente; 

¶ sia svolta al di fuori dell'orario di lavoro; 

¶ non interferisca con lôordinaria attivit¨ svolta nell'ente; 

¶ non sia in contrasto con gli interessi dell'ente stesso. 

 

3. La sussistenza delle condizioni necessarie per il rilascio dell'autorizzazione devono permanere per tutto il periodo 

in cui è svolta tale attività, pena la revoca dell'autorizzazione stessa. 

 

4. La richiesta presentata dal dipendente, relativa a fattispecie autorizzabili, si intende accolta ove entro trenta giorni 

dalla presentazione non venga adottato un motivato provvedimento di diniego. 

 

5. L'amministrazione è tenuta a comunicare alla Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dipartimento della Funzione 

Pubblica tutte le autorizzazioni rilasciate ai sensi del presente articolo. 
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PARTE II  
ABROGAT A E SOSTITUITA CON DG. 98/2021  

REGOLAMENTO INCENTIVI TECNICI VEDI ALLEGATI  

 

DISCIPLINA DEL FONDO INTERNO PER PROGETTAZIONI O ATTI DI 

PIANI FICAZIONE  
 

 

Capo I 

FONDO PER PROGETTAZION I 
 

Articolo 60 

 Costituzione del fondo 

 

1. In attuazione dellôart. 18 della legge 11 febbraio 1994, n.109, come modificato dallôart. 6, comma 13 della legge 

15 maggio 1997, n.127, ed infine dallôart. 13, comma 4, della legge 17 maggio 1999 n.144, una somma non 

superiore allô1,5% dellôimporto posto a base di gara di un opera o di un lavoro, a valere direttamente sugli 

stanziamenti di cui allôart. 16, comma 7, della legge n.109/1994 è ripartita per ogni singola opera o lavoro, con 

le modalità ed i criteri previsti in sede di contrattazione decentrata ed assunti nel presente regolamento. 

2. Il 30% della tariffa professionale relativa alla redazione di un atto di pianificazione comunque denominato e 

ripartito con le modalità ed i criteri previsti nel presente regolamento. 

3. Per lôimporto posto a base di gara di unôopera o di un lavoro, si deve intendere lôimporto a base dôasta (somme a 

disposizione, I.V.A., spese tecniche e imprevisti esclusi) come risultante dal quadro economico approvato 

dellôopera. 

4. Il suddetto fondo è da considerarsi comprensivo dei compensi spettanti ai lavoratori dipendenti per lôattivit¨ 

svolta, le imposte e tasse corrispondenti e le quote di contributi a carico degli stessi; restano escluse e non 

comprese le quote di contributi previdenziali, assicurativi ed assistenziali a carico dellôEnte 

 

 

Articolo 61 

Dipendenti dellôamministrazione che concorrono alla ripartizione del fondo 

 

1. Il fondo, come costituito dal precedente art. 1 è ripartito tra: 

a) il responsabile unico del procedimento di attuazione di ogni singolo intervento di cui allôart. 7, comma 2, della 

legge n. 109/1994 

b) il personale dellôUfficio tecnico comunale,debitamente incaricato,che ha redatto il progetto;  

c)  il personale dellôufficio tecnico incaricato della redazione del piano di sicurezza; 

d) il personale dellôufficio tecnico incaricato del collaudo; 

e) altri componenti dellôu.t.c. che hanno partecipato alla redazione del progetto. 

 

2. Compete al responsabile unico del procedimento la responsabilità delle procedure dôappalto e la stipulazione dei 

relativi contratti. 

 

 

Articolo 62 

Ambito oggettivo di applicazione 

 

1. Agli effetti della presente disciplina si intendono per opere o lavori pubblici quelli soggetti alla disciplina di cui 

alla legge 11 febbraio 1994, n.109 e successive modificazioni ed integrazioni, nonché quelli soggetti 

allôapplicazione della disciplina comunitaria. 

 

2. I progetti preliminari, definitivi ed esecutivi devono avere le caratteristiche definite dallôarticolo 16 della citata 

legge. 

 

 

Articolo 63 

Oneri per iscrizione agli albi e per assicurazioni 

 

1. Eô a carico dellôamministrazione comunale la spesa per la stipula delle polizze assicurative per la copertura dei 

rischi di natura professionale dei dipendenti incaricati della progettazione, con esclusione delle eventuali 

responsabilità penali e secondo i limiti e con le modalità previste dal regolamento da emanarsi  ai sensi dellôart.3, 

comma 2, della legge n.109/94 e successive modificazioni ed integrazioni. 
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2. Eô altres³ a carico dellôamministrazione comunale lôonere dellôiscrizione agli albi professionali dei tecnici 

progettisti dipendenti. 

 

 

Articolo 64 

Conferimento dellôincarico 

 

1. I conferimenti degli incarichi ai progettisti interni deve tendere a coinvolgere progressivamente il maggior 

numero di tecnici della struttura, assicurando di regola unôequa ripartizione degli incarichi, nel rispetto comunque 

delle specifiche competenze professionali e della disponibilità espressa dai dipendenti stessi. 

3. I gruppi di progettazione sono costituiti dalle figure professionali ed operative che contribuiscono, ognuna con la 

propria esperienza e professionalità ,alle attività intellettuali e materiali utili alla redazione del progetto.  

4. La giunta comunale, con specifico provvedimento assegna allôufficio tecnico lôincarico di responsabile del 

procedimento e della progettazione di unôopera o lavoro. 

5. Con lôatto di conferimento,deve essere : 

-individuato il lavoro o lôopera da progettare; 

-determinato il costo presuntivo del lavoro o dellôopera; 

-fissato il termine per la consegna di tutti gli elaborati progettuali; 

-individuato ogni singolo dipendente, con relativo profilo professionale ed i compiti assegnati; 

-definiti gli eventuali servizi, attività, indispensabili per la progettazione, da acquisire allôesterno dellôente; 

-definita la misura della riduzione del compenso per ritardi o inadempienze del gruppo, tenendo conto del grado 

di complessit¨ dellô incarico di progettazione.  

5. Compete al responsabile del settore/servizio comunicare lôimpossibilit¨ dello svolgimento dellôincarico per 

incombenze da parte dellôufficio. 

 

  

Articolo 65 

Ripartizione della quota spettante al nucleo di progettazione o gruppo di elaborazione 

 

1. Il fondo per le progettazioni è ripartito con lôatto di liquidazione del responsabile del servizio affari generali,per 

ciascuna opera o lavoro,tenuto conto della direzione lavori, del collaudo in corso dôopera, della sicurezza tra il 

personale indicato nellôarticolo 61 e con lôeventuale applicazione delle quote di riduzione per ritardi o 

inadempienze di cui allôultimo comma dellôarticolo precedente. 

2. La ripartizione viene effettuata secondo le seguenti modalità: 

a) per il responsabile unico del procedimento: 10% 

b) il personale dellôufficio tecnico comunale che ha redatto e firmato il progetto nelle fasi progettuali: 

¶ studio di fattibilità: 5%   

¶ preliminare 5% 

¶ definitivo 20% 

¶ esecutivo 20% 

c)  per il dipendente incaricato della redazione del piano di sicurezza: 10% 

d)  per il dipendente incaricato della direzione dei lavori: 15% 

e)  per il dipendente incaricato del collaudo: 5% 

f)  altri componenti dellôutc che hanno partecipato alla redazione del progetto: 10% 

3. Allôinterno della ripartizione suindicata, il responsabile del servizio lavori pubblici  accerta lôeffettiva quota di 

partecipazione di ogni singolo dipendente, determinando quindi la somma a ciascuno spettante. 

4. La liquidazione può essere disposta per ogni singola fase progettuale o dopo lôintervenuta approvazione del 

progetto esecutivo dellôopera o del lavoro comunque non oltre due mesi dalla presentazione dello stesso, 

regolarmente redatto.  

5. .La mancata realizzazione dellôopera o del lavoro non inficia lôerogazione dellôincentivo per la progettazione. 

6. Ove non espressamente individuato il responsabile unico del procedimento coincide con la figura del responsabile 

del settore/servizio a cui si applicano le ripartizioni di cui agli articoli precedenti del presente regolamento. 
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Capo II 

FONDO PER GLI ATTI DI PI ANIFICAZIONE  
 

Artic olo 66 

Soggetti beneficiari 

 

1. I soggetti beneficiari del fondo,nel caso di atti di pianificazione urbanistica e loro varianti, redatti allôinterno del 

Comune, sono individuati nei dipendenti dellôente che partecipano o collaborano alla redazione del piano nelle sue 

varie componenti tecniche ed amministrative, e precisamente: 

¶ Responsabile del procedimento 

¶ Tecnici progettisti firmatari 

¶ Altri componenti dellôu.t.c. che hanno partecipato alla redazione del piano. 

 

 

Articolo 67 

Conferimento dellô incarico 

 

1. I conferimenti degli incarichi interni di pianificazione devono tendere a coinvolgere progressivamente il maggior  

numero di tecnici della struttura, assicurando di regola una equa ripartizione degli incarichi, nel rispetto comunque 

delle specifiche competenze professionali e della disponibilità espressa dai dipendenti stessi. 

2. I gruppi di lavoro sono costituiti dalle figure professionali ed operative che contribuiscono, ognuna con la propria 

esperienza e professionalità, alle attività intellettuali e materiali utili  redazione del piano . 

3. La giunta comunale, con specifico provvedimento, affida allôufficio tecnico lôincarico di elaborazione di un piano 

urbanistico generale, particolareggiato, esecutivo o di una fase di detti strumenti individuati. 

4. Con il predetto atto deve essere: 

a. individuato lôatto di pianificazione da redigere; 

b. quantificata la spesa pari al 30% della tariffa professionale relativa a tale atto; 

c. fissato il termine per la consegna di tutti gli elaborati tecnici; 

d. individuato ogni singolo dipendente, con relativo profilo professionale, ed i compiti assegnati; 

e. definiti gli eventuali servizi o attività, ritenuti indispensabili, da acquisire allôesterno dellôente ; 

f. definita la misura della riduzione del compenso per ritardi o inadempienze del gruppo,tenendo conto del grado 

di complessit¨ dellôincarico. 

 

 

Articolo  68 

Ripartizione fondo per atti di pianificazione  

 

1. Il fondo ¯ ripartito,con lôatto di liquidazione,dal responsabile del settore affari generali,per ciascun atto di 

pianificazione urbanistica,tra il personale indicato nellôart. 69, con lôeventuale applicazione delle quote di 

riduzione per ritardi o inadempienze di cui allôultimo comma dellôart. precedente,secondo le seguenti percentuali: 

¶ il 20% al responsabile del procedimento  

¶ il 50% al tecnico progettista firmatario del piano 

¶ il 30% agli altri componenti dellôu.t.c. che hanno partecipato alla redazione del piano  

 

1. La ripartizione suindicata ,viene effettuata del responsabile del servizio/ settore,che accerta la quota di 

partecipazione di ogni singolo dipendente,e ne propone pertanto la somma a ciascuno spettante. 

2. La liquidazione sarà disposta dopo lôintervenuta adozione del piano e comunque non oltre tre mesi dalla 

presentazione dello stesso,regolarmente redatto.  
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PARTE III  

DISCIPLINA DELLE MODAL ITAô DI ASSUNZIONE, REQUISITI DI 

ACCESSO E MODALITAô PROCEDURE CONCORSUALI  

 
 

Capo I 

DISPOSIZIONI GEN ERALI  
 

Articolo  69 

Norme di riferimento 

 

1. Le procedure per lôassunzione del personale sono stabilite dal presente regolamento secondo le norme previste 

dalla normazione generale del DPR. 9 maggio 1994, n. 487, come modificato dal D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693, 

dal decreto legislativo  31 marzo 1998, n. 80, dal Dlgs 387/98 e dalla normativa speciale e cioè dall'art. 5 del 

D.P.R. l° febbraio 1986, n. 13, dall'art. 5 del D.P.R. 13 maggio 1987, n. 268, come confermato dall'art. 26 del 

D.P.R. I7 settembre 1987, n. 494, dal D.P.R. 3 agosto 1990, n. 333 e tutti validati dall'art. 72 del decreto 

legislativo 3 febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni ed integrazioni, nonché dagli artt.. 16 e 23 della legge 

28 febbraio 1987, n. 56 come modificati dall'art. 4 della legge 20 maggio 1988, n. 160 e successive modificazioni 

ed integrazioni, nonché dalle norme dell'art. 6, commi 2, 3, 4, 5, 7, 8, 9,10,12,14, 15,16,17, 18,19, 20 e 21 della 

legge n. 127/1997 e successive modificazioni ed integrazioni e dalle altre disposizioni di legge e regolamentari 

vigenti in quanto compatibili con quelle in precedenza richiamate, applicabili al comparto degli Enti locali e di 

quelle relative ai successivi contratti collettivi quadro e comparto. 

 

2. La disciplina generale stabilita dalla legge 2 aprile 1968, n. 482 e successive modificazioni ed integrazioni, dalle 

altre disposizioni relative alle assunzioni obbligatorie di appartenenti a categorie protette, nonché le assunzioni di 

cui alla legge 24 dicembre 1986, n. 958 e all'art. 19 della legge n. 104/1992 , si applica rigorosamente nei casi, 

entro i limiti e con le modalità stabilite dalle norme predette per gli Enti pubblici. 

 

3. Le modalità speciali per le assunzioni negli Enti locali stabilite dall'art.10 della legge 22 agosto 1985, n. 444 e 

successive modificazioni ed integrazioni, sono attuate nell'ambito territoriale e nei limiti temporanei fissati da tale 

norma. 

 

4. Per la copertura dei posti di responsabili di settori e servizi, lôEnte, ai sensi del comma 5 dell'art. 51 della legge 8 

giugno 1990, n. 142 e successive modificazioni e dello Statuto, può stipulare contratti a tempo determinato di 

diritto privato, assumendo per analogia le disposizioni dell'art. 19 del decreto legislativo  n. 29/1993, dell'art. 4 

della legge 18 aprile 1962, n. 230  nonché per la previsione normativa di cui all'art. 51, commi 5-bis, 6 e 7 della 

legge, n.142/1990. 

 

5. Per quanto attiene alla nomina del Direttore generale si rinvia alle specifiche disposizioni del presente 

regolamento. 

 

6. In osservanza dei principi generali, la normazione speciale che regola particolari fattispecie deroga alla 

normazione generale. 

 

7. Per i rapporti di lavoro a tempo parziale si applicano le clausole del contratto collettivo nazionale di comparto e le 

vigenti disposizioni in materia. 

 

8. Per i rapporti di impiego a tempo determinato, sia  a tempo pieno oppure a tempo  parziale, si applicano le 

disposizioni della Legge 18 aprile 1992, n. 230 e successive modificazioni ed integrazioni, fatte salve le 

specificazioni di cui all'art. 41, comma 3-ter del decreto legislativo  n. 29/1993, come introdotto dal comma 9 

dell'art. 6 della legge n. 127/1997. 

 

9. Si osservano i procedimenti, altresì, del D.P.C.M. 27 dicembre 1988 ai fini delle modalità di selezione e di accesso 

dalla categoria A alla categoria B,con esclusione dei profili afferenti le qualifiche ad alta specializzazione di cui 

allôart. 34 della L. 300/70 ed equiparabili, nonché del D.P.R. 18 giugno 1997, n. 246 in materia di assunzioni 

obbligatorie presso enti pubblici. 
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Articolo 70 

Modalità e procedure concorsuali 

 

1. L'assunzione dei dipendenti e lôaccesso ai singoli profili o figure professionali delle categorie previste dalla 

dotazione organica dell'Ente avvengono, fatte salve le disposizioni dell'art. 26 del D.P.R. l7 settembre 1987 n. 494, 

in base all'art.1 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, come modificato dal D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693 e s.m.i.: 

 

a) per concorso pubblico per soli  esami, per soli titoli, per titoli ed esami, per corso-concorso o per selezione, 

mediante lo svolgimento di prove volte all'accertamento della professionalità richiesta da profilo professionale 

di qualifica o categoria, avvalendosi anche di sistemi automatizzati; 

 

b) mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento tenute dagli uffici circoscrizionali del lavoro che 

siano in possesso del titolo di studio richiesto dalla normativa vigente al momento della pubblicazione 

dell'offerta di lavoro; 

 

c) mediante chiamata numerica degli iscritti nelle apposite liste costituite dagli appartenenti alle categorie protette 

di cui al titolo I della legge 2 aprile 1968, n. 482 e successive modifiche ed integrazioni. E' fatto salvo quanto 

previsto dalla Legge 13 agosto 1980, n. 466; 

 

d) mediante selezione per l'assunzione del personale a tempo determinato per esigenze temporanee o stagionali o 

per particolari manifestazioni, costituendo un apposito elenco speciale degli aspiranti presso il Comune e da 

aggiornare almeno una volta lôanno in base alle norme dell'art. 6, comma 9 della legge 15 maggio 1997, n. 127. 

 

Vi può essere accesso per: 

 

a) concorso pubblico riservato agli interni; 

 

b) chiamata ñintuitu personaeò o selezione per titoli  per assunzioni di dirigenti o funzionari o responsabili di 

settore o di servizio o titolari di posizioni organizzative a tempo determinato con contratto di diritto privato, in 

applicazione all'art. 5 l, commi 5 e 5-bis della legge 8 giugno 1990, n. 142 e con le procedure di competenza del 

Sindaco di cui all'art. 36, comma 5-ter della legge stessa; 

 

c) procedure selettive interne. 

 

2. Il concorso deve svolgersi con modalit¨ che ne garantiscono lôimparzialit¨, lôeconomicit¨ e la celerità di 

espletamento; ricorrendo, ove necessario, all'ausilio di sistemi automatizzati diretti anche a realizzare forme di  

preselezione predisposte anche da aziende specializzate in selezione del personale (art. 7, comma 2-bis, D.P.R. n. 

487/1994). 

 

3. Con le medesime procedure e modalità di cui ai commi 1 e 3 del presente articolo è reclutato il personale a tempo 

parziale, di cui alla legge 29 dicembre 1988, n. 554 e successive modifiche e integrazioni e alle clausole dei 

contratti collettivi. 

 

4. Il concorso pubblico per titoli ed esami consiste in prove a contenuto teorico e/o pratico attinenti alla 

professionalità del relativo profilo o figura e valutazione dei titoli culturali, professionali e di servizio con criteri 

predeterminati in apposito disciplinare, prevedendo, ove possibile, il ricorso a procedure semplificate e 

automatizzate ed in attuazione di quanto previsto dall'art. 5, comma 2, del D.P.R. 1 febbraio 1986, n. 13. 

 

5. II ri corso alle liste del collocamento ordinario, nel rispetto della normativa vigente, di cui all'art. 23 commi 1, 2, 3, 

e 5 del D.P.R n. 487/94, per quanto attiene i requisiti di ammissibilità a1 lavoro presso le pubbliche 

amministrazioni, ha luogo per reclutamento del personale dalla categoria A  alla B, con esclusione dei profili 

afferenti le qualifiche ad alta specializzazione di cui allôart. 34 della L. 300/70 ed equiparabili, mediante prove 

selettive (test attitudinali e/o prova pratica).  

 

6. Alle prove selettive di cui al comma precedente è ammesso ai sensi dell'art. 2, comma 2 del D.P.R. 9 maggio 

1994, n. 487, il personale interno, avente diritto alla riserva per la copertura dei posti di cui al comma 13 

successivo mediante apposita riserva con procedura di selezione specifica. 

 

7. II corso-concorso pubblico consiste in una selezione di candidati per lôammissione ad un corso con posti 

predeterminati, finalizzato alla formazione specifica dei candidati stessi.  

 

8. I candidati ammessi al corso saranno in numero superiore almeno tra il 25% e il 50% dei posti messi a concorso. 

 

9. AI termine del corso un'apposita Commissione,  di cui dovrà far parte almeno un docente del corso, procederà ad 

esami scritti ed orali con predisposizione di graduatorie di merito per il conferimento dei posti.  
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10. I criteri e le modalità di svolgimento del corso-concorso saranno predeterminati dall'Amministrazione con atto 

della Giunta Comunale.  

 

11. Allorch® ne ricorrano le condizioni lôEnte pu¸ dar luogo a procedure di corso-concorso esclusivamente per il 

personale interno, per le finalità di cui all'art. 6, comma 12 della legge 15 maggio 1997, n. 127. 

 

12. La chiamata ñintuitu personaeò o per selezione per titoli  per lôassunzione di dirigenti o funzionari o responsabili 

di  settore e/o di servizio o titolari di posizioni organizzative a tempo determinato revocabile o rinnovabile con 

contratto di diritto privato avviene con atto del Sindaco, su delibera di giunta, ai sensi degli artt. 51- commi 5 e 5-

bis - e 36 - comma 5-ter della Legge 8 giugno 1990, n.142. 

13. Si considerano posti disponibili quelli vacanti alla data del bando di concorso. 

 

14. I posti disponibili da mettere a concorso devono essere coperti entro 6 mesi dalla data del relativo bando. 

 

15. I bandi di concorso o di selezione dovranno prevedere una riserva per il personale in servizio a tempo 

indeterminato - pieno o parziale - pari al 35% dei posti disponibili messi a concorso.  

 

16. Tale percentuale potrà giungere fino al 40% , recuperando le quote eventualmente non utilizzate per mobilità. 

 

17. Alla riserva dei posti può accedere il personale di ruolo (a tempo pieno o parziale) appartenente alla categoria 

immediatamente inferiore al posto messo a concorso purché in possesso del titolo di studio richiesto per lôaccesso 

dall'esterno al posto anzidetto e con una anzianità di servizio di due anni per i posti a concorso fino alla categoria 

D compresa. Eô altres³ ammessa la partecipazione del personale appartenente alla categoria immediatamente 

inferiore con un anzianità di almeno 3 anni nello stesso settore o di 5 anni in settori diversi se in possesso del titolo 

di studio immediatamente inferiore a quello richiesto per il posto messo a concorso. 

 

18. La riserva non opera per lôaccesso a posti unici relativi alle figure apicali dei diversi settori; in tutti gli altri casi la 

riserva opera attraverso compensazioni tra i diversi profili professionali della stessa categoria. 

 

19. La graduatoria del concorso è unica. 

 

20. I posti riservati al personale interno, ove non siano integralmente coperti, vengono coperti dagli esterni. 

 

21. Ai sensi dell'art. 6, comma 21, della legge n. 127/1997 ed in deroga a quanto previsto dall'articolo 3, comma 22, 

della legge 24 dicembre 1993, n. 537, le graduatorie concorsuali rimangono efficaci per un termine di tre anni 

dalla data di pubblicazione per lôeventuale copertura dei posti che si vengono a rendere successivamente vacanti e 

disponibili, fatta eccezione per i posti istituiti o trasformati successivamente all'indizione del concorso medesimo. 

 

22. I requisiti di accesso alle singole categorie ed ai singoli profili sono stabiliti nell'atto di approvazione della 

dotazione organica, ove non diversamente disposto dal presente regolamento. 

 

23. Nel caso di passaggio in mobilità tra Enti, al dipendente viene riconosciuto il salario individuale di anzianità 

conseguito nellôEnte di provenienza. 

 

24. Le materie d'esame per lôaccesso ai singoli posti sono indicate nel bando di concorso. 

 

25. L'Amministrazione potrà, ove lo ritenga opportuno, seguire i procedimenti previsti dal D.P.C.M. 10 giugno 1986 

ai fini degli accessi (test bilanciati e quiz); altresì, a norma dell'art. 7, comma 2-bis, del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 

487, come integrato dall'art. 7, comma 1 del D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693, potrà  far precedere le prove di esame 

da preselezioni predisposte anche da aziende specializzate in selezione del personale.  

 

26. I contenuti dei programmi sono stabiliti dallôamministrazione e pu¸ prevedere che i programmi siano elaborati da 

esperti in selezioni. 

 

27. Eô in facolt¨ dellôEnte procedere con quiz a lettura ottica sia per la realizzazione delle selezioni che delle 

preselezioni, a seconda della valutazione che di volta in volta viene fatta. 

 

28. Le modalit¨ per lôammissione dei concorrenti, lôespletamento dei concorsi ed i criteri per la valutazione dei titoli e 

delle prove sono predeterminati dalle norme del presente regolamento, alle quali lôAmministrazione e le 

Commissioni Giudicatrici hanno lôobbligo di attenersi, assicurando a tutti i candidati le condizioni di eguaglianza 

di giudizio garantite dallôart. 51 della Costituzione e dalla legge 10 aprile 1991, n. 125, che detta norme per la pari 

opportunità tra uomini e donne. 

 

29. Le modalità per la costituzione dei rapporti di lavoro a tempo determinato o a carattere stagionale sono 

disciplinate dalle norme del successivo Capo XI. 
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Artico lo 70-bis  

(DG n. 02 del 11/01/2020) 

Utilizzo delle graduatorie di altre amministrazioni pubbliche. 

 

1. Ai sensi dellôart. 9 della L. 3/2003, lôAmministrazione pu¸ ricoprire i posti disponibili, sia tempo indeterminato che 

a tempo determinato, utilizzando gli idonei di graduatorie di pubblici concorsi approvate da altri Comuni o Province. 

Lôutilizzo pu¸ avvenire previo accordo con il Comune o Provincia interessato sia ante che post approvazione della 

graduatoria. 

 

2. Le motivazioni alla base di tale scelta potranno essere ricercate nella semplificazione dei procedimenti di selezione, 

nellôeconomicit¨ degli atti, nella riduzione dei tempi e dei costi occorrenti per la copertura dei posti vacanti e saranno 

indicati nella deliberazione di Giunta comunale con la quale si proceder¨ con lôutilizzo di graduatorie di pubblici 

concorsi approvate da altri Comuni o Province. 

 

3. LôAmministrazione, nei limiti stabiliti dalla programmazione triennale del fabbisogno del personale e del piano 

annuale delle assunzioni, può ricoprire posti vacanti e disponibili nella dotazione organica, sia a tempo indeterminato 

che determinato, mediante lôutilizzo delle graduatorie approvate da altri Comuni o Province in seguito a selezioni 

pubbliche indette per la copertura di posti a tempo indeterminato, in profilo professionale analogo o equivalente a 

quello da coprire.  

 

4. Lôutilizzo di idonei di graduatorie di altri enti pubblici potrà avvenire alle seguenti condizioni: 

a) previsione nel piano dei fabbisogni di personale dei posti per i quali si intende procedere con lôutilizzo di 

graduatoria di altri enti pubblici; 

b) assenza di graduatorie valide nel Comune di Povegliano Veronese per la categoria e le professionalità necessarie, 

anche secondo un criterio di equivalenza; 

 

5. Ai fini della trasparenza dellôazione amministrativa, che lôindividuazione del Comune o della Provincia ai quali 

inoltrare la richiesta di utilizzo della graduatoria, approvata in seguito a selezione pubblica indetta per la copertura di 

posti a tempo indeterminato, avverrà dando preferenza alla vicinanza territoriale dellôEnte rispetto al Comune di 

Povegliano Veronese. 

 

Artico lo 71 

Partecipazione del personale del comune ai concorsi pubblici. 

 

1. Ai concorsi ed alle selezioni di cui allôarticolo precedente, ¯ ammesso personale interno avente diritto alla riserva, 

pari al 35% o 40% dei posti disponibili messi a concorso, di cui allôart. 5, commi 8 e seguenti, del D.P.R. 

13.05.1987 n. 268, secondo le modalità ivi previste. 

 

2. Trovano, altresì, applicazione le riserve ulteriori previste dalla vigente normativa contrattuale. 
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Capo  II 

SELEZIONI INTERNE  
 

Art. 72 

Selezioni per progressione interna riservate e verticali   

 

 

1. Il presente capo disciplina i processi reclutativi, in particolare: 

 

a) i requisiti di accesso e le modalità inerenti alle selezioni interne riservate al personale dipendente, ex art 4, 

comma 2, dellôordinamento professionale, per le posizioni funzionali la cui professionalità è acquisibile 

esclusivamente allôinterno dellôente; 

 

b) requisiti di accesso e  modalità di selezione afferenti ai processi reclutativi di selezione verticale per il 

passaggio del personale a profili professionali inquadrati nella categoria immediatamente superiore rispetto a 

quella di ascrizione, anche prescindendo dai titoli di studio ordinariamente previsti per lôaccesso dallôesterno.   

 

2. La ripartizione dei posti da destinarsi allôaccesso esterno ed interno, è prevista nellôambito della programmazione 

annuale del fabbisogno di personale ai sensi della legge 449/97 e successive modifiche e integrazioni, con 

deliberazione di Giunta Comunale. 

 

3. La deroga al possesso del titolo di studio ordinariamente richiesto per lôaccesso dallôesterno di cui ai precedenti 

commi non opera, comunque, nelle ipotesi in cui il titolo di studio risulti di rilevante opportunità, determinante o 

necessario allôesercizio delle attribuzioni afferenti alla posizione da ricoprire. 

 

 

Art . 73 

Requisiti per lôaccesso alle procedure selettive interne 

 

1. Alle procedure selettive riservate al personale interno  è ammesso il dipendente, ascritto alla categoria 

professionale immmediatamente inferiore ed allôapposito profilo professionale, in possesso di uno dei seguenti 

requisiti speciali :  

 

¶ Titolo di studio richiesto per lôaccesso dallôesterno alla categoria di destinazione. Si prescinde, in  tal caso, dal 

possesso di specifici requisiti di anzianità di sevizio, comunque maturata; 

  

¶ Titolo di studio immediatamente inferiore a quello richiesto per lôaccesso dallôesterno alla categoria di 

destinazione, con una anzianità di servizio non inferiore ad anni 3 nello stesso settore di attività  del posto messo a 

concorso; 

 

¶ Titolo di studio ulteriormente inferiore rispetto a quello richiesto per lôaccesso dallôesterno alla categoria di 

destinazione, con una anzianità di servizio non inferiore ad anni 5 nello stesso settore di attività o in uno dei settori 

di attività diverso dal posto messo a concorso. 

 

 

Art. 74 

Requisiti di accesso a selezioni per progressione verticale 

 

 

1. Per le posizioni professionali di seguito indicate,i corrispondenti requisiti di accesso alle relative procedure di 

progressione verticale sono definiti conformemente a quanto sotto delineato: 

 

 

¶ Posizione professionale di funzionario - cat. D (3)  

 

a) ascrizione alla categoria D, percorso di sviluppo economico D1/D3 e possesso del seguente titolo di studio richiesto 

dallôesterno: diploma di laurea afferente alle funzioni caratterizzanti la posizione professionale; 

 

oppure, 
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b) ascrizione alla categoria D, percorso di sviluppo economico D1/D3 e possesso del  titolo di studio immediatamente 

inferiore a quello richiesto per lôaccesso dallôesterno,accompagnato da una anzianità di servizio maturata, presso lôente, 

nella suddetta categoria D, di anni 3 nello stesso settore di attività del posto messo a selezione, di anni 5 in altro settore 

di attività. 

 

 

¶ Posizione professionale di  istruttore d irettivo ï cat. D (1) 

 

a) ascrizione alla categoria C e possesso del seguente titolo di studio,richiesto per lôaccesso dallôesterno: diploma di 

laurea breve o diploma di laurea lunga afferente alle funzioni caratterizzanti la posizione professionale; 

 

oppure, 

 

b) possesso del diploma di scuola media superiore o di maturità,accompagnato da una anzianità di servizio maturata, 

presso lôente, nella categoria professionale immediatamente inferiore a quella del posto messo a selezione (categoria 

C), di anni 3 di  effettivo servizio nello stesso settore di attività del posto messo a selezione, di anni 5 in altro settore di 

attività;  

 

 

¶ Posizione professionale di istruttore ïcat. C.  

 

a) ascrizione alla categoria B, percorso di sviluppo economico B/3 ïB/6 e  possesso del seguente titolo di studio, 

richiesto per lôaccesso dallôesterno: diploma di scuola media superiore o di maturità ; 

 

oppure, 

 

b) possesso del  diploma di scuola media inferiore accompagnato da una anzianità di servizio maturata, presso lôente, 

nella categoria professionale immediatamente inferiore a quella del posto messo a selezione (categoria B) e nel 

percorso di sviluppo economico B/3 ïB/6 di anni 3 di effettivo servizio  nello stesso settore di attività del posto messo 

a selezione e di anni 5 in altro settore di attività ; 

 

oppure, 

 

c) assolvimento dellôobbligo scolastico accompagnato da una anzianità di servizio maturata, presso lôente, nella 

categoria professionale immediatamente inferiore a quella del  posto messo a selezione (categoria B)  e nel percorso di 

sviluppo economico B/3 ïB/6 di anni 5 di effettivo servizio nello stesso settore di attività del posto messo a selezione e 

di anni 8 in altro settore di attività. 

 

 

¶ Posizione professionale di agente di Polizia Municipale ïcat. C.  

 

a) ascrizione alla categoria B, possesso del seguente titolo di studio, richiesto per lôaccesso dallôesterno: diploma di 

scuola media superiore o di maturit¨, accompagnato da una anzianit¨ di servizio maturata, presso lôente, nella categoria 

B, di anni 3 nello stesso settore e di anni 5 per altro settore di attività; 

 

oppure, 

 

b) possesso del  diploma di scuola media inferiore accompagnato da una anzianit¨ di servizio maturata, presso lôente, 

nella categoria professionale immediatamente inferiore a quella del posto messo a selezione (categoria C) di anni 5 di 

effettivo servizio  nello stesso settore di attività del posto messo a selezione e di anni 8 in altro settore di attività ; 

 

 

¶ Posizione professionale di operatore professionale ïcat. B (3) 

 

a) ascrizione alla categoria B, percorso di sviluppo economico B/1 ïB/4, e possesso del seguente titolo di studio, 

richiesto per lôaccesso dallôesterno: diploma di qualifica professionale, triennale o biennale, eventualmente 

accompagnato da particolari titoli abilitativi ; 

 

oppure, 

 

b) possesso del diploma di scuola media inferiore accompagnato da una anzianità di servizio maturata, presso lôente, 

nella stessa categoria professionale del posto messo a selezione (categoria B) e nel percorso di sviluppo economico 

B/1-B/4 di anni 3 di effettivo servizio nello stesso settore di attività del posto messo a selezione e di anni 5 in altro 

settore di attività; 
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oppure, 

 

c) assolvimento dellôobbligo scolastico accompagnato da una anzianit¨ di sevizio maturata, presso lôente, nella stessa     

categoria professionale del posto messo a selezione (categoria B) e nel percorso di sviluppo economico B/1-B/4 di anni 

5 di effettivo servizio nello stesso settore di attività del posto messo a selezione e di anni 8 in altro settore di attività. 

 

 

¶ Posizione professionale di operatore ïcat. B (1) 

 

a) ascrizione alla categoria A (posizione professionale di Ausiliario) e possesso del seguente titolo di studio, richiesto    

per lôaccesso dallôesterno: licenza della scuola dellôobbligo, eventualmente accompagnato da attestato professionale  

e/o particolari abilitazioni; 

 

oppure, 

 

b) assolvimento dellôobbligo scolastico accompagnato da una anzianit¨ di servizio maturata, presso lôente, nella 

categoria professionale immediatamente inferiore a quella del posto messo a selezione (categoria A) di anni  3 di 

effettivo servizio nello stesso settore di attività del posto messo a selezione e di anni 5 in altro settore di attività. 

 

 

Art. 75 

Modalità selettive 
 

Le selezioni per le progressioni riservate e verticali sono per titoli ed  esame orale e si svolgono con le stesse modalità 

e i criteri di valutazione stabiliti per i concorsi pubblici, ad eccezione: 

 

a) della pubblicità del bando o della avviso,che è fatta con affissione allôalbo pretorio e diffusione dello stesso 

ai diversi settori e alle organizzazioni sindacali interne e del termine di scadenza del bando o dellôavviso che 

è ridotto a 15 giorni;  

 

b) del contenuto della domanda, con allegata ricevuta di pagamento della tassa concorso,  che può essere 

limitato alle sole dichiarazioni seguenti: 

9 lôindicazione del concorso al quale intendono partecipare; 

9 il cognome, il nome e il luogo e data di nascita, nonch® la residenza e lôeventuale recapito; 

9 il titolo di studio richiesto specificando in quale data e presso quale istituto è stato conseguito e la 

valutazione riportata, nonché eventuali altri titoli di studio dei quali il concorrente sia in possesso; 

9 il profilo professionale, il settore di attività e la categoria di appartenenza e lôattivit¨ svolta presso altri 

enti; 

9 il possesso dellôanzianità richiesta per lôammissione al concorso; 

9 le eventuali  sanzioni disciplinari subite nei 5 anni antecedenti la scadenza del bando di selezione; 

 

c) per le selezioni il punteggio per la prova orale è determinato in punti 10. 

 

 

2. Le selezioni per le progressioni alla categoria C ñagente di Polizia Municipaleò si svolgono con il seguente 

procedimento: 

- prova pratica: inerente alle specifiche attribuzioni da svolgere, intesa a verificare lôidoneit¨ dellôoperatore 

allôassolvimento funzionale riguardante la specifica posizione, in particolare: agente di Polizia Municipale - 

redazione di un atto o di un provvedimento in materia di codice della strada, edilizia, commercio, ecc. 

- colloquio sugli aspetti di seguito indicati, inerenti agli specifici profili pratico ïoperativi connessi alla 

posizione posta a selezione: agente di Polizia Municipale ï materie della prova pratica, comportamento con 

lôutenza, soluzione di criticit¨ operative che possono prospettarsi in servizio, modalità di contestazione. 

Il predetto sistema valutativo riveste carattere di unitarietà, quindi, quandôanche articolato su due distinti spazi di 

verifica (prova prativa ï attitudinale e orale) la valutazione è da ritenersi formulata con metodica unificata, cioè 

complessivamente sviluppata ed unitariamente resa, pur con diversi strumenti di accertamento che, integrati e 

coesi, offrono un unico apprezzamento poliedricamente condotto sui profili empirici del ruolo da rivestire. 

 

 

 

La valutazione operata, conseguentemente, dovr¨ divenire unôunica espressione numerica (punti 10) del livello di 

idoneità che il candidato adduce, la quale, composta con la valutazione dei titoli, fornirà la graduazione 

necessaria (graduatoria di selezione) per lôindividuazione del soggetto destinatario dellôistituto in parola e 

pertanto beneficiario dellôaccesso progressivo in categoria superiore. 
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Artic olo 76 

Graduatorie dei concorsi - Efficacia 
 

1. Le graduatorie dei concorsi conservano efficacia per 3 anni decorrenti dalla data della loro pubblicazione. (dal 

1/1/2020 lôefficacia è di 2 anni ï L. 160 del 27/12/2019 art. 1 commi 147 e 148) 

 

2. Durante tale periodo lôamministrazione ha facoltà di utilizzare le stesse per la copertura degli ulteriori posti di  pari 

categoria e profilo professionale che si dovessero rendere successivamente disponibili, ad eccezione di quelli 

istituiti o trasformati successivamente alla indizione del concorso stesso. 

 

3. La copertura dei posti di cui ai precedenti commi, che si rendano vacanti entro il termine sopra stabilito, avviene 

mediante utilizzazione della graduatoria, fermo restando che il 35% dei posti che saranno ulteriormente coperti 

deve essere rilevato ai concorrenti interni eventualmente ancora compresi nella graduatoria.  

 

4. A tal fine, per le vacanze di posti che si verificheranno dopo la prima utilizzazione della graduatoria, si procederà 

con il criterio dell'alternanza, attribuendo il primo posto vacante al concorrente interno ed il successivo a quello 

esterno secondo la graduatoria di merito e procedendo di seguito con tali criteri. 

 

5. Per le restanti categorie, qualora alcuno dei vincitori rinunci, decada dal rapporto di lavoro o cessi dal servizio per 

qualsiasi causa, è in facoltà dell'amministrazione di procedere alla nomina, in sostituzione, di altro concorrente 

idoneo. 

 

6. Nei casi previsti dal precedente comma 4, se il posto da ricoprire era compreso tra quelli riservati ai concorrenti 

interni presenti nella graduatoria e secondo lôordine della stessa. ove non vi siano ulteriori concorrenti interni, il 

posto è attribuito al primo concorrente esterno classificato nella graduatoria. 

 

7. Se il posto che si rende vacante era stato  ricoperto da concorrente esterno, lo stesso è attribuito al primo degli 

idonei compreso nella graduatoria, sia che si tratti di candidato interno od esterno. 

 

 

Articolo 77 

Norme transitorie 
 

1. I concorsi per i quali alla data di entrata in vigore del presente regolamento le Commissioni Giudicatrici abbiano 

già iniziato le operazioni concorsuali, restano disciplinati dalle norme regolamentari vigenti alla data in cui ne 

venne deliberata lôindizione in quanto compatibili con le disposizioni legislative. 

 

2. La Commissione completa i suoi lavori ed il responsabile del settore competente procede, osservando le norme 

predette, alla nomina dei vincitori esclusivamente per i posti per i quali è stato inizialmente indetto il concorso. 

 

3. I concorsi già indetti e per i quali le procedure concorsuali non hanno ancora avuto inizio, possono essere revocati 

dalla Giunta Comunale. 

 

4. La Giunta stessa, ove nel frattempo non siano insorti motivi per rinviare o rinunziare alla copertura dei posti, 

procede all'adozione di provvedimenti d'indizione del nuovo concorso, in conformità alle norme del presente 

regolamento; il relativo bando viene pubblicato osservando le disposizioni predette e notificato, accompagnato da 

una lettera esplicativa raccomandata A.R., ai concorrenti che abbiano eventualmente presentato domanda per 

partecipare al concorso revocato, informando gli stessi di tale revoca e precisando che per la partecipazione al 

nuovo concorso è  necessario il possesso dei requisiti previsti dal bando al medesimo relativo. 

 

5. I concorrenti che intendano partecipare al nuovo concorso dovranno presentare apposita istanza allo stesso riferita, 

osservando tutte le norme indicate nel bando e richiamando la documentazione allegata alla precedente istanza; 

resta valida la tassa corrisposta per il concorso revocato, mentre ai concorrenti che non rinnovano la domanda 

viene restituita la documentazione prodotta per il concorso revocato e rimborsata la tassa per lo stesso versata. 
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Capo III  

PROCEDURE DI APERTURA DEL  CONCORSO 
 

Articolo 78 

Provvedimento che indice il concorso 

 

1. Il provvedimento di indizione del concorso e lôapprovazione del relativo bando ¯ adottato dal responsabile del 

servizio personale, sulla base del programma di assunzioni definito dallôamministrazione e così come previsto 

dallôart.5 del d. lgs. n.80/98 che ha sostituito lôart.6 del d.lgs. n. 29/93 e s.m.i.. 

  

 

Articolo 79 

Bandi di concorso - Norme generali 
 

1. Il bando di concorso viene approvato con il provvedimento che lo indice, del quale costituisce allegato in 

conformità alle disposizioni dellôart. 3 del D.P.R. 9.05.1994, come modificato dal D.P.R. 30.10.1996, n. 693. 

 

2. Il contenuto del bando di concorso ha carattere vincolante per lôAmministrazione, per i concorrenti, per la 

Commissione giudicatrice e per tutti coloro che intervengono nel procedimento concorsuale. 

 

3. Le modifiche ed integrazioni debbono essere rese note con le stesse modalità previste per la pubblicità dei bandi di 

concorso e debbono essere notificate, mediante lettera raccomandata, a coloro che nel momento della 

pubblicazione hanno già presentato domanda di partecipazione al concorso. 

 

 

Articolo 80 

Bando di concorso - Contenuti 
 

1. In generale, ai sensi dellôart. 3, comma 2, del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, il bando di concorso contiene: 

 

a) il termine e le modalità di presentazione delle domande; 

b) lôavviso per la determinazione del diario  e la sede delle prove scritte ed orali ed eventualmente pratiche; 

c) le materie oggetto delle prove scritte ed orali, il contenuto delle prove pratiche, la votazione minima richiesta 

per lôammissione alle prove orali; 

d) i requisiti soggettivi generali e particolari richiesti per lôammissione all'impiego; 

e) i titoli che danno luogo a precedenza o preferenza a parità di punteggio; 

f) i termini e le modalità di presentazione; 

g) la percentuale dei posti riservati al personale interno; 

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

i) le garanzie per le pari opportunit¨ tra uomo e donna per lôaccesso al lavoro, evidenziando la presenza 

femminile nella Commissione di concorso, ai sensi dell'art. 61 del decreto legislativo  3 febbraio 1993, n. 29. 

 

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

 

a) gli estremi del provvedimento con il quale è indetto; 

b) il  richiamo di conformità dei contenuti del bando e delle modalità con le quali sarà espletato il concorso alle 

norme del presente regolamento e alle disposizioni di legge vigenti in materia; 

c) lôindividuazione del profilo o figura professionale al quale si riferisce il concorso e della categoria cui lo stesso 

appartiene; 

d) la determinazione del numero dei posti per i quali viene indetto i1 concorso, con richiamo alla possibilità di 

elevazione di tale numero in dipendenza di ulteriori vacanze di organico che potranno verificarsi nelle ipotesi e 

nei termini di cui al comma 6 del precedente art. 76 

e) la riserva del 35% del numero dei posti a concorso arrotondando per eccesso, spettante al personale in servizio 

presso lôEnte, secondo quanto previsto dalle norme del presente regolamento in attuazione delle disposizioni di 

cui all'art. 5 del D.P.R.  13 maggio 1987, n. 268, confermate dall'art. 26 del D.P.R.12 settembre 1987, n. 494, 

dall'art. 50 del D.P.R. 3 agosto 1990, n. 333 e riconfermate dal comma 2, dellôart 3 del D.P.R. 9 maggio 1994, 

n. 487 e di cui all'art. 96 del presente regolamento; 

f) il trattamento economico lordo assegnato ai posti a concorso, dettagliato specificatamente in tutte le sue 

componenti, con gli opportuni rinvii di riferimento ai contratti collettivi nazionali in vigore; 

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

h) i requisiti particolari e le condizioni speciali richieste per la partecipazione dei concorrenti in servizio presso 

lôEnte; 
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i) i termini e le modalità per la compilazione e la  presentazione della domanda di ammissione al concorso con 

lôelencazione delle dichiarazioni da effettuare obbligatoriamente nella stessa; per la firma della medesima, 

nonch® lôavviso per la determinazione del diario e la sede delle prove scritte ed orali ed eventualmente pratiche. 

Al bando può essere allegato un fax simile della domanda; 

j) le modalità di versamento della tassa di concorso ed il suo importo; 

k) i documenti essenziali, da presentare in allegato alla domanda. 

l) la facoltà di presentare atti, documenti e pubblicazioni idonei a comprovare il possesso dei titoli, requisiti e 

preparazione professionale valutabili nel concorso che danno luogo a precedenza o a preferenza a parità di 

punteggio; i termini e le modalità della loro presentazione; 

m) la data di apertura del concorso; 

n) la data di chiusura del concorso, che costituisce il termine ultimo per la presentazione della domanda e dei 

documenti; 

o) lôinoltro della domanda e di tutta la documentazione avviene a mezzo del servizio postale o con presentazione 

diretta all'Ufficio protocollo dell'ente; 

p) tutte le indicazioni utili per sostenere le prove di selezione e preselezione attitudinale adottate dallôEnte, con 

procedure semplificate e automatizzate, attraverso le quali lôAmministrazione provvede, secondo quanto è 

precisato espressamente nel bando; 

q) i programmi delle prove di esame, con la precisazione del carattere delle stesse (scritta, pratica, orale) e con 

lôindicazione di ogni elemento di specificazione che consenta di individuare con precisione le materie che 

saranno oggetto delle prove stesse, delimitandone i contenuti o caratteri in modo da consentire al concorrente di 

predisporre  la relativa preparazione; la votazione minima richiesta per lôammissione alle prove orali; 

lôindicazione dell'eventuale prova di preselezione; 

r) eventuali indicazioni in ordine all'applicabilità o meno al concorso in questione delle disposizioni in favore 

delle categorie protette; 

s) la citazione della legge l0 aprile 1991, n.125, che garantisce pari opportunità tra uomini e donne per lôaccesso 

al lavoro come anche previsto dall'art. 61 del decreto legislativo n. 29/1993 e come modificato dallôart.29 del 

D.Lgs. n.546/93 e dal D.Lgs. n. 80/98.  

 

3. I bandi di concorso possono stabilire che una delle prove scritte per lôaccesso ai profili professionali della  settima 

categoria  D consista in una serie di quesiti a risposta sintetica. Per i profili professionali delle categorie  inferiori 

il bando di concorso relativo può stabilire che le prove  consistano in appositi test bilanciati da risolvere in un 

tempo predeterminato, ovvero in prove pratiche attitudinali tendenti ad accertare la maturità e la professionalità 

dei candidati con riferimento alle attività che i medesimi sono chiamati a svolgere, fatte comunque salve le 

decisioni dellôEnte in applicazione dell'art. 7 del D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693. 

 

 

Articolo 81 

Bando di concorso - Pubblicazione e diffusione 
 

1. La pubblicazione del bando di concorso deve essere effettuata, con le modalità previste dal presente articolo, per 

la durata di  30 giorni antecedenti al termine ultimo per la presentazione delle domande di partecipazione e degli 

atti a corredo delle stesse. 

 

2. Ai bandi di concorso pubblico deve essere data la più ampia pubblicità, al fine di assicurare la massima 

partecipazione possibile. 

 

3. Il bando di concorso deve essere pubblicato per estratto, quale avviso di bando, nella Gazzetta Ufficiale della 

Repubblica Italiana.,inviando a cura del settore o servizio preposto la documentazione idonea allôIstituto 

Poligrafico dello  Stato e della Zecca ï Piazza  Verdi 10 - 00100 Roma . 

In caso di pubblicazione di un avviso di bando, questo deve contenere gli estremi del bando e lôindicazione  della 

scadenza del termine per la presentazione della domanda. 

 

4. Copia del bando è pubblicata all'Albo Pretorio dell'Ente. 

 

5. L'ufficio del personale, disporrà tempestivamente tutte le operazioni necessarie affinché entro il giorno precedente 

la data di apertura del concorso, i bandi dei concorsi pubblici: 

 

a) siano inviati, a mezzo raccomandata, agli Enti ed Associazioni stabiliti dalla legge; 

b) siano pubblicati nei quadri delle pubbliche affissioni nel territorio di competenza dell'Ente; 

c) siano fatti pervenire alle Organizzazioni Sindacali;  

d) siano inviati, per la pubblicazione, nei rispettivi albi, ad un adeguato numero di comuni della Regione. 

 

6. Copia dei bandi viene rilasciata a tutti coloro che ne fanno richiesta allôEnte, direttamente od a mezzo posta, 

presso lôufficio preposto al servizio concorsi. 
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7. Con il provvedimento che dispone lôammissione dei concorrenti viene dato atto dellôavvenuto espletamento delle 

procedure di pubblicazione, notifica e diffusione del bando di concorso,richiamando il rapporto in tal senso 

rimesso dal servizio competente assieme alla proposta di ammissione od esclusione dal concorso. 
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Capo IV 

  PROCEDURE E REQUISITI PER L'AM MISSIONE AI CONCORSI  
 

Articolo 82 

 Procedura di ammissione 

 

1. La verifica del possesso dei requisiti e dell'osservanza delle condizioni prescritte dalle legge, dallo Statuto e dal 

presente regolamento e dal bando per l'ammissione ai concorsi avviene a cura del responsabile del servizio 

personale. 

 

2. Tale verifica viene effettuata per le domande di ammissione al concorso che risultino trasmesse all'Ente entro il 

termine massimo stabilito dal bando, con lôosservanza delle modalità di cui al successivo art. 86. 

 

3. Per le domande che risultino trasmesse oltre tale termine, nella scheda di cui al successivo comma 4, il 

responsabile del servizio personale si limita a dare atto di tale circostanza, che comporta, obbligatoriamente, 

lôesclusione dal concorso. 

 

4. Il responsabile del servizio personale istruisce ciascuna istanza trasmessa entro il termine prescritto, mediante  

controllo delle dichiarazioni e documentazioni presentate e della corrispondenza delle stesse ed i requisiti con esse 

dichiarati e documentati, con quanto prescritto dal bando di concorso.  

 

5. La proposta di ammissione od esclusione dal concorso è sottoscritta dal responsabile del  servizio personale, che 

ne assume la responsabilità. 

 

6. Ove nel corso dellôistruttoria di una pratica venga accertata lôesistenza di omissioni od imperfezioni nella 

domanda e/o nella documentazione, il responsabile del servizio personale  procede in conformità a quanto stabilito 

nellôarticolo 87. 

 

7. Lôistruttoria deve essere completata entro 30 giorni dal termine ultimo previsto per la presentazione delle domande 

e dei documenti.  

 

8. Nel periodo istruttorio sono compresi i tempi per la regolarizzazione degli atti da parte dei concorrenti.  

 

9. Per i concorsi ai quali prende parte un numero molto elevato di concorrenti li Segretario comunale, su richiesta del 

responsabile del servizio competente, può elevare il tempo a disposizione per lôistruttoria. 

La proposta di ammissione o esclusione dal concorso di cui al comma 5 è sottoposta alla commissione 

giudicatrice nella prima seduta. 

 

 

Articolo 83 

Requisiti generali e speciali 
 

1. Ai sensi dellôart. 2 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487, come modificato dal D.P.R. 30 ottobre 1996, n. 693, per 

lôammissione ai concorsi indetti dal Comune gli aspiranti debbono essere in possesso dei seguenti requisiti 

generali: 

 

a) cittadinanza italiana (o di uno degli Stati della Unione Europea); si fanno salve le eccezioni di cui al D.P.C. M 

. 7 febbraio 1994, n. 174; 

 

b) non si fa richiesta di limiti di età qualora ciò non sia necessario in relazione alla particolarità delle funzioni da 

svolgere nellôambito delle attivit¨ dellôEnte in base alle norme dellôart. 3 comma 6 della legge n. 127/1997; 

 

c) idoneità fisica allôimpiego accertata direttamente dallôAmministrazione per i concorrenti utilmente collocati in 

graduatoria, fatta salva la tutela per i portatori di handicap di cui alla legge 5 febbraio 1992, n. 104; 

 

d) godimento dei diritti politici; 

 

e) non aver riportato condanne penali e non essere stati interdetti o sottoposti a misure che escludono, secondo le 

leggi vigenti, dalla nomina agli impieghi presso gli Enti locali; 

 

f) titolo di studio previsto dal presente regolamento, tenuto conto delle deroghe dal regolamento stesso 

espressamente stabilite; 
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g) per i cittadini italiani soggetti allôobbligo di leva: essere in posizione regolare nei confronti di tale obbligo e di 

quelli relativi al servizio militare, ai sensi dellôart. 4 del D.P.R. 14 febbraio 1964, n. 237 e successive 

modificazioni ed integrazioni. 

 

2. Con il bando vengono individuati i requisiti speciali necessari per lôammissione a concorsi per particolari 

qualifiche funzionali per le quali, in rapporto ai relativi profili o figure professionali, sono richiesti: 

 

a) esperienze di servizio e di attività in specifiche posizioni di lavoro, per periodi di durata prestabilita; 

 

b) titoli comprovanti il conseguimento di particolari specializzazioni od esperienze professionali; 

 

c) abilitazioni allôesercizio di attivit¨ professionali, alla conduzione di mezzi e macchine speciali; 

 

d) altri eventuali requisiti previsti per particolari profili professionali. 

 

3. Tutti i requisiti generali e speciali debbono essere posseduti alla data di scadenza del termine di cui al successivo 

art. 103 per la presentazione della domanda di ammissione. 

 

4. Nel bando debbono essere indicati i requisiti generali e speciali richiesti per lôammissione al concorso e le 

modalità prescritte per dichiararli o documentarli. 

 

5. Per la stipula del contratto individuale previsto dal contratto collettivo nazionale di lavoro, il possesso dei requisiti 

dichiarati nella domanda viene documentato dal vincitore entro il termine perentorio indicato nella richiesta allo 

stesso inviata dall'Amministrazione. 

 

6. I requisiti generali e quelli speciali previsti dal presente regolamento, esclusi quelli relativi a precedenti anzianità 

di servizio, debbono essere posseduti, con riferimento ai relativi profili o figure professionali, anche da coloro che 

vengono assunti con rapporti di lavoro a tempo determinato od a carattere stagionale. 

 

 

Artic olo 84 

Modalità di selezione del personale a tempo determinato per esigenze temporanee o stagionali 
 

1. Qualora si debba procedere ad assunzioni di personale a tempo determinato per esigenze temporanee o stagionali 

si applica la procedura semplificata di cui al presente articolo. 

 

2. Eô sufficiente la pubblicazione del bando di selezione solo allôalbo pretorio dellôente per una durata pari ad almeno 

quindici giorni. 

 
3. Abrogato. 

 

4. Le domande devono essere presentate solo ed esclusivamente al protocollo dellôente entro il temine indicato nel 

bando di selezione. 

 

5. Le prove, che consistono in almeno una tra prova scritta, prova pratica e prova orale, sono previste nel bando di 

selezione, in relazione alla specifica professionalità del posto. 

 

6. Abrogato. 

 

7. Tutti i candidati sono ammessi con riserva alle prove, in assenza di ogni diversa comunicazione. 

 

8. Restano ferme in ogni caso la pubblicità delle prove e la necessaria predeterminazione dei contenuti e dei criteri 

per la valutazione dei medesimi. 

 

 

 

Articolo  85 

Domanda e documenti per lôammissione al concorso 
 

1. Per lôammissione al concorso i concorrenti debbono presentare una domanda ï direttamente al protocollo del 

Comune ovvero  a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento - redatta in carta semplice secondo lo 

schema che viene allegato al bando di concorso, nella quale, secondo le norme vigenti, sono tenuti a dichiarare: 

 

a) cognome, nome, luogo e data di nascita; residenza ed eventuale recapito; 

b) lôindicazione del concorso al quale intendono partecipare; 
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c) il possesso della cittadinanza italiana (ovvero di uno degli Stati della Unione Europea); 

d) il Comune ove sono iscritti nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o cancellazione dalle 

stesse; 

e) le eventuali condanne penali riportate e gli eventuali procedimenti penali in corso. In caso negativo dovrà 

essere dichiarata lôinesistenza di condanne o procedimenti penali ; 

f) per i cittadini italiani soggetti all'obbligo di leva: la posizione nei riguardi degli obblighi militari; 

g) gli eventuali servizi prestati presso Pubbliche Amministrazioni nonché le cause di risoluzione di eventuali 

precedenti rapporti di impiego presso le stesse; 

h) lôeventuale situazione di portatore di handicap, il tipo di ausilio per gli esami e i tempi necessari aggiuntivi. 

 

2. La domanda deve essere firmata dal concorrente, a pena di esclusione. 

 

3. A corredo della domanda i concorrenti devono produrre, in conformità delle prescrizioni contenute nel bando ed 

entro il termine di cui al successivo articolo: 

 

a) i titoli di studio espressamente richiesti, ovvero i documenti aventi corrispondente valore, secondo quanto 

indicato dal precedente art. 83; 

b) la ricevuta del pagamento della tassa di concorso; 

c) il curriculum personale, per i concorsi per i quali lo stesso è obbligatoriamente richiesto, debitamente firmato;  

d) i titoli speciali comprovanti particolari requisiti che in rapporto al profilo o figura professionale al quale si 

riferisce il concorso, siano richiesti espressamente dalle norme del bando; 

e) tutti i titoli che il concorrente ritenga utile presentare nel suo interesse. 

 

4. Tutti i documenti debbono essere presentati in originale oppure in copia autenticata ai sensi di legge. 

 

 

Articolo 86 

Modalità per la presentazione delle domande e dei documenti 
 

1. La domanda di partecipazione, corredata dai documenti espressamente richiesti dal bando di concorso, deve essere 

inviata  con le modalità di cui al comma 1 del precedente art. 85 e cioè direttamente o con raccomandata con 

avviso di ricevimento, da spedire entro il termine perentorio di giorni trenta dalla data di pubblicazione del bando 

nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica ai sensi del comma 1, art. 4 del D.P.R. 9 maggio 1994,  n. 487.  

 

2. Qualora la domanda venga presentata direttamente presso lôufficio protocollo dell'ente, il dipendente dell'Ente che 

la riceve rilascerà apposita ricevuta. 

 

3. Nel caso che il termine ultimo coincida con un giorno festivo, lo stesso si intende automaticamente prorogato al 

primo giorno feriale immediatamente successivo. 

 

4. Nellôeventualit¨ che il termine ultimo coincida con un giorno di interruzione del funzionamento degli Uffici 

postali a causa di sciopero, lo stesso si intende espressamente prorogato al primo giorno feriale di ripresa del 

servizio da parte degli Uffici predetti.  

 

5. In tale caso alla domanda sarà allegata una attestazione, in carta libera, dell'Ufficio postale dal quale viene 

effettuata la spedizione, da cui risulti il periodo di interruzione ed il giorno di ripresa del servizio. 

 

6. La busta è indirizzata all'Ente che indice il concorso. 

 

7. Le modalità suddette debbono essere osservate anche per lôinoltro di atti e documenti richiesti per lôintegrazione 

ed il perfezionamento di istanze già presentate, con riferimento al termine ultimo assegnato per tale inoltro. 

 

8. L'Amministrazione non assume responsabilità per la dispersione di comunicazioni dipendente da inesatta 

indicazione del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento 

dellôindirizzo indicato nella domanda, ne per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque imputabili a fatto 

di terzi, a caso fortuito o forza maggiore. 

 

9. La data risultante dal bollo apposto dall'Ufficio postale presso il quale viene effettuata la spedizione, fa fede ai fini 

dell'osservanza del termine ultimo dei trenta giorni. 

 

10. La busta contenente la domanda ed i documenti, qualora spedita tramite il servizio postale, viene munita del 

timbro di arrivo all'Ente e viene allegata, sotto la responsabilità dell'ufficio protocollo, alla domanda e con la 

stessa inoltrata al settore competente. 
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11. Esclusivamente per i concorsi interni le domande possono essere presentate, oltre che con le modalità previste dai 

precedenti commi, anche direttamente all'Ufficio protocollo dell'Ente, nell'orario d'ufficio delle stessa 

normalmente osservato; il predetto ufficio rilascerà apposita ricevuta. 

 

 

Artico lo 87 

Perfezionamento della domanda e dei documenti 
 

1. Nel caso che dalla istruttoria risultino omissioni od imperfezioni nella domanda e/o nella documentazione, 

comprese fra quelle di seguito tassativamente elencate, il concorrente - ai sensi dell'art. 6, lettera b), 2° periodo, 

della legge 7 agosto 1990, n. 241, viene invitato dal responsabile del servizio personale a provvedere al loro 

perfezionamento, entro il termine accordato, a pena di esclusione dal concorso.  

 

2. Verificandosi le condizioni di cui al precedente comma, il responsabile del servizio competente invita il 

concorrente, mediante lettera raccomandata con avviso di ricevimento, a trasmettere all'Ente quanto necessario per 

il perfezionamento dei documenti già acquisiti,  a pena di definitiva esclusione dal concorso. 

 

3. Nessuno degli atti presentati in termini può essere restituito al concorrente per il perfezionamento, che deve essere 

effettuato con atti integrativi e complementari, osservando le modalità tassative indicate al precedente secondo 

comma. 

 

4. Gli atti integrativi debbono essere trasmessi dal concorrente all'Ente  con raccomandata con avviso di ricevimento 

ovvero consegnati direttamente, entro il termine perentorio di giorni dieci decorrenti da quello di ricevimento della 

richiesta. 

 

5. Il  mancato perfezionamento in tutto od in parte degli atti richiesti e l'inosservanza del termine perentorio 

accordato per lôinvio degli stessi, comportano lôesclusione dal concorso. 

 

6. Le dette interazioni di documenti possono avvenire su richiesta dell'amministrazione lo stesso giorno della 1° 

prova d'esame in sede di ricezione dei candidati e di registrazione dei documenti di identità. 

 

7. Le domande e i documenti presentati per la partecipazione ai concorsi, alle procedure selettive e per lôiscrizione 

nelle graduatorie per le assunzioni a tempo determinato ed a carattere stagionale, debbono essere presentate 

conformi alle prescrizioni di legge. 

 

8. L'istanza e i documenti che risultino non conformi con la disciplina di legge non possono essere direttamente 

regolarizzati dal concorrente. 
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Capo V 

COMMISSIONI GIUDI CATRICI DEI CONCORSI  

 
Articolo 88 

(modificato con DG n. 46/2021) 

Commissioni giudicatrici - Composizione 

 

1. La Commissione giudicatrice del concorso è nominata con determinazione del Responsabile del Servizio a cui è 

destinata la risorsa, o da chi lo sostituisce in caso di assenza e incompatibilità, ed è composta - ai sensi dellôart. 57 

del decreto legislativo n.  165 del 30 marzo 2001 e successive modificazioni ed integrazioni da 3 membri nel 

modo seguente: 

 

a) il responsabile del settore e/o servizio competente, con funzioni di presidente; 

 

b) da 2 tecnici esperti nelle materie oggetto del concorso, scelti tra funzionari delle pubbliche amministrazioni, 

docenti ed estranei alle medesime, purché essi non siano componenti di organo di direzione politica 

dell'Amministrazione interessata, che non ricoprono cariche politiche e non siano rappresentanti sindacali o 

designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali o dalle associazioni professionali. 

 

2. Le commissioni esaminatrici sono presiedute dalla figura apicale del settore in cui è inquadrato il posto messo a 

concorso. 

 

3. Relativamente ai concorsi afferenti la copertura di posti apicali la presidenza della Commissione spetta al 

Segretario comunale. 

 

4. II segretario della Commissione e l'eventuale supplente sono designati dal Segretario comunale e scelti tra i 

dipendenti dell'ente o di altra pubblica amministrazione di categoria non inferiore: 

 

a) alla D per i concorsi afferenti posti di categoria pari o superiore alla D; 

 

b) alla C per tutti gli altri posti. 

 

5. Della Commissione possono essere chiamati a far parte membri aggiunti per le eventuali prove di lingua straniera 

e per eventuali materie speciali, ove previste. 

 

6. Le materie che richiedono la nomina di un membro aggiunto devono essere espressamente indicate nel bando. 

 

7. Detti membri intervengono alle sedute della Commissione in sostituzione degli effettivi in caso di assoluta e 

documentata impossibilità degli stessi. 

 

8. In caso di impedimento assoluto del presidente le sue funzioni sono espletate dal soggetto competente a sostituirlo 

nella responsabilità del servizio dell'ente cui è preposto e, qualora si tratti del segretario comunale dal segretario di 

altro ente. 

 

9. Almeno un terzo dei posti di componente della Commissione di concorso, salva la motivata impossibilità, è 

riservato alle donne per il rispetto delle pari opportunità di cui alla legge 10 aprile 1990, n.125. 

 

10. Ai componenti della Commissione Giudicatrice spetta un compenso, con gli eventuali limiti ed esclusioni previste 

dalla normativa vigente in materia. 

 

10bis. Ai componenti della Commissione Giudicatrice, in caso di progressioni interne riservate e verticali e selezioni 

del personale a tempo determinato, il compenso spettante viene decurtato del 50%. 

 

11. Spetta inoltre agli stessi, se ed in quanto dovuto, il rimborso delle spese per lôaccesso alla sede dellôesame. 

 

 

 

Articolo 89 

Cessazione dall'incarico di componente di Commissione esaminatrice 

 

1. I componenti delle commissioni, il cui rapporto di impiego si risolva per qualsiasi causa durante lôespletamento 

dei lavori della Commissione, cessano dall'incarico. 

 

 

Articolo 90 
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Adempimenti della Commissione 

 

1. La Commissione, al momento del suo insediamento verifica preliminarmente anche per cause di ricusazione 

eventuali dei candidati, lôinesistenza di rapporto di parentela od affinit¨, entro il quarto grado civile, dei suoi 

componenti tra  di loro e con i concorrenti, ai sensi degli   artt. 51 e 52 del Codice di procedura civile, e 

sottoscrivono la dichiarazione che non sussistono situazioni d'incompatibilità tra essi e tra essi ed i concorrenti. 

 

2. I membri che accertino la sussistenza di dette condizioni di incompatibilità sono tenuti a darne immediata 

comunicazione.  

 

3. In tal caso i lavori vengono immediatamente sospesi ed il Presidente della Commissione informa il Sindaco, 

trasmettendogli copia del verbale, affinché promuova la sostituzione del membro incompatibile. 

 

4. Qualora nel corso dei lavori della Commissione un membro cessi dalla stessa o per morte, dimissioni o 

sopravvenuta incompatibilità, la Giunta Comunale provvederà a sostituirlo. 

 

5. Le operazioni già espletate dalla Commissione restano sempre valide e definitive ed il nuovo membro nominato 

nei casi predetti partecipa a quelle ancora necessarie per il completamento del procedimento concorsuale. 

 

6. Al momento dell'assunzione dell'incarico egli ha l'obbligo di prendere conoscenza dei verbali delle sedute già 

tenute e di tutti gli atti del concorso; dellôosservanza di tale obbligo viene fatto constare dal verbale. 

 

7. I componenti della Commissione esercitano le loro funzioni fino al compimento di tutte le operazioni concorsuali. 

 

8. Decadono dall'incarico e debbono essere sostituiti i componenti nei cui confronti sopravvengono procedimenti 

penali che determinano limitazioni alla loro libertà personale, condanne od altre cause che comportano la 

decadenza dalle cariche elettive o dagli uffici per i quali gli stessi avevano titolo a far parte della Commissione. 

 

9. Per le prove pubbliche selettive di cui al successivo art. 114, nel rispetto del D.P.C. M. 27 dicembre 1988, la 

Commissione è composta di 3 membri di cui alle lettera a) e b) del comma 1 dell'art. 88 precedente. 

 

 

Ar ticolo 91 

Trasparenza amministrativa nei procedimenti concorsuali 

 

1. Le commissioni esaminatrici, alla prima riunione, stabiliscono i criteri e le modalità di valutazione delle prove 

concorsuali, da formalizzare nei relativi verbali, al fine di assegnare i punteggi attribuiti alle singole prove.  

 

2. Essi,immediatamente prima dellôinizio di ciascuna prova orale,determinano i quesiti da porre ai singoli candidati 

per ciascuna delle materie di esame. Tali quesiti sono proposti a ciascun candidato previa estrazione a sorte. 

 

3. Nei concorsi per titoli ed esami il risultato della valutazione dei titoli deve essere reso noto a agli interessati prima 

dellôeffettuazione delle prove orali. 

 

4. I candidati hanno facoltà di esercitare il diritto di accesso agli atti del procedimento concorsuale ai sensi degli 

articoli 1 e 2 del decreto del Presidente della Repubblica 23 giugno 1992, n. 352, con le modalità ivi previste. 

 

 

Articolo 92 

 Commissione giudicatrice - norme di funzionamento 

 

1. Il Presidente della Commissione Giudicatrice convoca la prima riunione della stessa. Gli avvisi di convocazione 

sono inoltrati a mezzo lettera raccomandata oppure a mezzo telefax . Le successive riunioni della Commissione 

sono convocate secondo il calendario della stessa fissato e con le modalità ed i termini dalla medesima stabiliti, 

dei quali si dà atto a verbale. Il calendario dei lavori può essere successivamente modificato con le stesse modalità 

o, in caso di impedimento sopravvenuto, per decisione del Presidente dallo stesso comunicata per scritto ai 

Commissari. 

 

2. Nella prima seduta la Commissione si insedia, prende atto della deliberazione con la quale è stata nominata e 

riceve dal responsabile del settore competente dell'Ente, tramite il Segretario della Commissione stessa, le 

domande con tutta la documentazione a ciascuna di esse allegata. Tali atti, assieme a quelli relativi 

all'espletamento delle prove ed ai verbali, sono custoditi dal Segretario, sotto la sua responsabilità, fino alla 

conclusione dei lavori. 

 

3. All'inizio della predetta seduta tutti i componenti ed il Segretario della Commissione, prendono visione dell'elenco 

dei concorrenti che hanno richiesto di partecipare al concorso, verificano lôeventuale esistenza di situazioni di 
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incompatibilità nei confronti  degli stessi, secondo quanto stabilito dal precedente art. 90, dando atto a verbale dei 

risultati di tale verifica. 

Ove sia dato atto che non sussistano condizioni di incompatibilità, la Commissione procede nei suoi lavori 

osservando le modalità appresso indicate. 

 

4. La Commissione Giudicatrice opera costantemente con la presenza di tutti i suoi componenti. 

 

5. Nel caso che alcuno di essi debba assentarsi temporaneamente nel corso della seduta i lavori  vengono interrotti 

per tutta la durata dellôassenza;  di tale interruzione viene fatto constare nel relativo  verbale. 

 

6. L'ordine dei lavori della Commissione deve obbligatoriamente seguire la seguente successione cronologica: 

 

a) decisione di ammissione e/o esclusione dal concorso dei candidati; 

 

b) determinazione delle modalità di attribuzione del punteggio relativo ai titoli, seguendo i criteri stabiliti dal  

successivo Capo VI  ñTitoli-Criteri di valutazioneò; 

 

c) determinazione delle date nelle quali saranno effettuate le prove scritte, pratiche ed orali (o delle prove 

pubbliche selettive o preselettive di cui all'art. 114 e delle sedi in cui le stesse saranno tenute; 

 

d) effettuazione delle prove scritte incluse quelle a contenuto pratico; 

 

e) esame dei documenti di merito ed attribuzione dei relativi punteggi secondo le modalità inizialmente stabilite. 

Tale operazione viene effettuata prima dellôeffettuazione della prova orale e limitatamente ai concorrenti che 

hanno superato le prove scritte di cui al punto d), quali risultano dai relativi verbali. Per i concorrenti che non 

hanno superato le prove predette e che, conseguentemente, sono stati esclusi dal concorso, lôesame e la 

valutazione dei titoli non viene effettuato e dei loro nomi si dà atto a verbale. Per ciascun concorrente ai quali la 

Commissione ha deciso di non attribuire punteggio, ne sono indicati i motivi. Ciascuna scheda, intestata con il 

cognome e nome del concorrente, si conclude con il riepilogo dei punteggi attribuiti allo stesso. Ogni scheda 

viene firmata da tutti i componenti della Commissione e dal Segretario . Nel verbale viene riportato per ciascun 

concorrente esaminato il totale del punteggio allo stesso attribuito per i titoli. L'esame dei documenti avviene 

seguendo lôordine alfabetico dei concorrenti; 

 

f) valutazione delle prove di esame scritte, incluse quelle a contenuto pratico, indicate al precedente punto c), ed 

attribuzioni dei relativi voti a ciascuna di esse. Le operazioni di apertura dei plichi e di valutazione delle prove 

predette possono avere inizio soltanto dopo che sia stata completata la valutazione dei titoli e compilate e 

firmate le schede di computo dei punteggi agli stessi attribuiti, di cui al precedente punto d). Completata la 

valutazione  delle prove di esame di cui al punto c) ,  la Commissione determina, in base ai criteri di cui al 

successivo art. 93, i concorrenti ammessi alla prova orale e/o a quella pratica operativa; 

 

g) effettuazione delle prove orali e/o pratiche applicative con attribuzione dei relativi voti e determinazione dei 

concorrenti che hanno superato le prove predette, in conformità a quanto stabilito dai successivi art. 105 e 106; 

 

h) riepilogo dei punteggi e dei voti attribuiti a tutti i concorrenti che hanno superato le prove ed hanno conseguito 

lôidoneit¨; 

 

i) formazione della graduatoria dei concorrenti idonei, con le modalità di cui al successivo art. 108. 

 

7. La redazione del processo verbale dei lavori della Commissione, da eseguirsi separatamente per ciascuna seduta 

della stessa, è effettuata dal Segretario della Commissione, che ne è responsabile. 

 

8. Il verbale di ciascuna seduta è sottoposto dal Segretario alla Commissione nella seduta successiva, all'inizio della 

quale la stessa lo esamina e lo sottoscrive; con la firma dei verbali possono essere apportate dalla Commissione 

correzioni inerenti ad omissioni od alla rettifica di errori materiali. 

 

9. In tale sede non sono consentite modificazioni relative sia ai voti effettivamente attribuiti alle prove di esame, sia 

ai punteggi effettivamente assegnati ai titoli che comportavano valutazioni non vincolate dai criteri prestabiliti. 

 

10. Nel caso d'impedimento momentaneo del Segretario, le sue funzioni sono assunte dal Presidente della 

Commissione o da altro membro da egli designato. 

 

11. Ove lôimpedimento non consenta al Segretario di riprendere le sue funzioni alla seduta successiva a quella in cui 
risulti assente dalla quale dovette assentarsi, lo stesso viene sostituito con altro dipendente del settore competente 

nominato dalla Giunta Comunale  su richiesta del Presidente della Commissione, con l'osservanza delle norme 

dell'art. 6l del decreto legislativo  n. 29/1993. 
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Capo VI 

TITOLI - CRITERI DI VALUTAZIONE  

 
Artico lo 93 

Punteggio 

 

1. La Commissione dispone, complessivamente, del seguente punteggio: 

 

¶ 90 punti per la valutazione delle prove di esame; 

¶ 10 punti per la valutazione titoli. 

 

2. Le votazioni della Commissione avvengono a voto palese. 

 

3. Qualora la valutazione dei titoli e delle prove non ottenga voto unanime da parte di tutti i Commissari, ognuno di 

essi esprime il proprio voto e viene assegnato al concorrente, per ogni titolo e per ciascuna prova di esame, il 

punteggio risultante dalla somma dei voti espressi da ciascun singolo Commissario 

 

 

Articolo  94 

Valutazione delle prove di esame 

 

1. In relazione al numero delle prove che i candidati debbono sostenere, i complessivi 90 punti riservati alle prove di 

esame sono così ripartiti:  

 

¶ 30 punti per la prima prova, scritta; 

¶ 30 punti per la seconda prova, scritta, pratica o teorico - pratica; 

¶ 30 punti per la terza prova orale. 

 

2. Ove le prove concorsuali siano due, il punteggio per ciascuna delle prove è di 45 punti. 

 

3. Conseguono lôammissione alle prove successive i candidati che abbiano riportato in ciascuna prova almeno 21/30 

o votazione equivalente. 

 

 

Articolo 95 

Valutazione dei titoli 

 

1. Ai fini della valutazione, i titoli sono suddivisi in quattro categorie ed i complessivi 10 punti ad essi riservati sono 

così ripartiti: 

 

I Categoria Titoli di studio punti 4 

II  Categoria Titoli di servizio punti 4  

III Categoria Curriculum professionale punti 1 

IV Categoria Titoli vari punti 1 

  Totale punti 10 

 

2. La valutazione dei titoli dei singoli candidati ha luogo dopo lôeffettuazione delle prove scritte e prima della 

correzione delle stesse e deve essere resa nota agli interessati prima dellôeffettuazione delle prove dôesame.  

 

 

Articolo 96 

Valutazione dei titoli di studio 

 

1. I complessivi 4 punti disponibili per i titoli di studio saranno attribuiti come dal prospetto che segue: 

 
Titolo espresso in decimi Titolo espresso in sessantesimi Titolo espresso con giudizio complessivo Titolo di laurea Valutazione 

da a da a  da a Punti 

6,00 6,99 36 41 sufficiente 66 76 0,75 

7,00 7,99 42 47 buono 77 87 1,50 

8,00 8,99 48 53 distinto 88 98 2,25 

9,00 10 54 60 ottimo 99 110 3,00 

 

 

- per ulteriore titolo di studio di livello pari a quello richiesto per lôammissione: 0,3 punti (max 1 valutabile) 
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- per ulteriore titolo di studio di livello superiore a quello richiesto per lôammissione: 0,7 punti (max 1 valutabile). 

 

 

Articolo 97 

Valutazione dei titoli di servizio 

 

1. I complessivi 4 punti disponibili per i titoli di servizio sono attribuiti, fino a raggiungimento del punteggio 

massimo conseguibile nel seguente modo: 

 

a) servizio di ruolo e non di ruolo prestato presso pubbliche amministrazioni con funzioni corrispondenti o 

equiparabili a qualifiche pari o superiori al posto a concorso, per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni: 

punti 0,06; 

 

b) servizio di ruolo e non di ruolo prestato presso pubbliche amministrazioni con funzioni corrispondenti o 

equiparabili a qualifiche inferiori rispetto al posto a concorso per ogni mese o frazione superiore a 15 giorni: 

punti 0,03; 

 

2. I servizi con orario ridotto saranno valutati con gli stessi criteri, in proporzione. 

 

3. I servizi prestati in pi½ periodi saranno sommati tra loro ai fini dellôattribuzione del punteggio. 

 

4. Nessuna valutazione sarà data ai servizi prestati alle dipendenze di privati  se non mediante presentazione di 

dichiarazione del datore di lavoro con firma autografata contenente lôespressa indicazione delle mansioni svolte. 

 

 

Articolo 98 

Curriculum professionale 

 

1. Nel curriculum professionale, qualora richiesto dal bando di  concorso, vengono valutate le attività formative e 

professionali, debitamente documentate e non riferibili a titoli già valutati in altre categorie, che evidenziano una 

specializzazione professionale rispetto al profilo del posto da conferire, quali la partecipazione a seminari, 

convegni, ecc., anche come docente o relatore, tenendo particolare conto di tutte le attività dallo stesso svolte e 

che, per le loro connessioni, evidenziano lôattitudine all'esercizio delle funzioni attribuite al posto a concorso, e per 

gli interni anche tenendo conto di incarichi speciali svolti, di svolgimento di mansioni superiori formalmente 

assegnate e di eventuali encomi. 

 

2. Nessun punteggio viene attribuito dalla Commissione al curriculum di contenuto irrilevante ai fini delle 

valutazioni di cui ai precedenti commi. 

 

3. Per i concorsi interni il punteggio da attribuirsi al curriculum professionale deve tenere conto di eventuali sanzioni 

disciplinari risultanti dal fascicolo personale del concorrente, allo stesso irrogate nei 5 anni antecedenti il  termine 

ultimo stabilito dal bando per la partecipazione al concorso. 

 

 

Articolo 99 

Valutazione dei titoli vari 

 

1. Saranno valutati in questa categoria, a discrezione della Commissione, tutti gli altri titoli che non siano 

classificabili nelle categorie precedenti, in rapporto ai contenuti del profilo professionale del posto a concorso ad a 

tutti gli elementi apprezzabili al fine di determinare il livello di formazione culturale, di specializzazione o 

qualificazione del concorrente. 

 

2. Sono comunque valutate: 

 

a) le pubblicazioni attinenti direttamente o indirettamente i contenuti professionali del posto a concorso; 

 

b) le specializzazioni conseguite in attivit¨ connesse od usufruibili con lôespletamento delle funzioni del posto a 

concorso o per lo stesso espressamente richieste (a titolo esemplificativo e non esaustivo: stenografia, 

dattilografia, arti, mestieri, attestato di operatore a computer) ; 

 

c) la frequenza di corsi di perfezionamento od aggiornamento su discipline ed attività professionali attinenti alle 

funzioni del posto a concorso. 

 

d) abilitazione professionale attinente al posto messo a concorso. 

 

3. Non saranno valutati i certificati idoneità di altri concorsi pubblici. 
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4. La valutazione delle specializzazioni e dei corsi di perfezionamento od aggiornamento di cui alle lettera b) e c) del 

precedente comma 3, viene effettuata allorché tali titoli sono documentati da certificazioni rilasciate da Istituzioni 

pubbliche o da Istituti, Scuole e Centri di formazione privati.  
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Capo VII  

PROVE DI ESAME - CONTENUTI P ROCEDURE - CRITERI DI VALUT AZIONE  

 
Articolo 100 

Prove di esame - Modalità generali 

 

1. Nel bando sono stabilite le prove alle quali la Commissione giudicatrice sottopone i concorrenti e ne vengono 

fissati i programmi in relazione ai contenuti professionali dei posti a concorso. 

 

2. Le prove previste dal bando di concorso possono avere carattere di: 

 

a) prova scritta teorica o teorico-pratica; 

b) prova pratica applicativa; 

c) prova orale. 

 

3. Per le prove pubbliche selettive e preselettive si rinvia a quanto previsto dal successivo art. 114. 

 

4. La Commissione giudicatrice, nella riunione in cui determina i criteri per la valutazione dei titoli, stabilisce il 

diario di tutte le prove previste dal bando con lôindicazione del luogo, del giorno e dell'ora in cui si svolgeranno. 

 

5. Esso viene comunicato ai singoli candidati ammessi con lettera raccomandata con avviso di ricevimento almeno 

20 giorni prima della data fissata per la prima prova in programma o pubblicato mediante apposito avviso nella 

Gazzetta Ufficiale della Repubblica ï 4 Serie Speciale - Concorsi ed esami . I termini di cui al presente ed al 

successivo comma decorrono dal giorno di pubblicazione dellôavviso. 

 

6. Ove il numero dei candidati ammessi al concorso sia notevolmente elevato, la Commissione può, a suo 

insindacabile giudizio, stabilire prima le date delle prove scritte e successivamente, dopo lôesame e valutazione dei 

relativi elaborati, quelle delle prove orali e/o pratico-applicative.  

 

7. La comunicazione delle date stabilite per le prove scritte viene fatta con le modalità e con il preavviso stabilito al 

precedente comma 5.  

 

8. La comunicazione delle date relative alle prove orali e/o pratico-applicative è effettuata con un preavviso di 

almeno 20 giorni e con lettera raccomandata con avviso di ricevimento.  

 

9. La eventuale spedizione viene fatta all'indirizzo indicato dal concorrente nella domanda come sua residenza 

ovvero allôindirizzo specificatamente precisato come recapito per lôinoltro delle comunicazioni inerenti al 

concorso. 

 

10. Nella lettera d'invito alle prove i concorrenti debbono essere avvertiti di presentarsi muniti di un documento di 

identificazione legalmente valido; inoltre essi saranno avvertiti che durante le prove di esame scritte sarà permesso 

consultare esclusivamente testi di leggi e di regolamenti in edizioni non commentate né annotate con massime di 

giurisprudenza. 

 

11. Per i concorsi a posti relativi a profili professionali tecnici la Commissione può stabilire, al momento in cui 

determina le date delle prove, eventuali pubblicazioni o manuali tecnici che potranno essere consultati durante le 

prove scritte dandone avviso ai concorrenti nella lettera d'invito. 

 

12. Il concorrente che contravviene alle disposizioni di cui al precedente comma o sia trovato in possesso, durante la 

prova, di appunti, manoscritti, libri o pubblicazioni di qualsiasi genere inerenti direttamente o indirettamente alle 

materie della prova, deve essere escluso dal concorso. 

 

 

Articolo 101 

Prove scritte - Contenuti procedure preliminari 

 

1. La Commissione giudicatrice prima dellôinizio delle prove scritte si riunisce per stabilire i temi da sottoporre ai 

concorrenti per estrazione, da effettuarsi con le modalità di cui al successivo articolo. 

 

2. Nella formulazione dei temi ed in relazione a quanto previsto dal bando di concorso la Commissione deve tenere 

conto che: 
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a) le prove scritte teoriche debbono consentire al candidato  di esprimere la preparazione ed il livello di conoscenza e 

di approfondimento degli aspetti teorici e dottrinali delle materie previste per la prova. La Commissione può, a 

seconda del programma di esame e della qualifica del posto a concorso, sottoporre al candidato temi che 

consentano la più ampia esposizione di carattere espositivo, con la prescrizione di non superare un determinato 

numero di righe, allo scopo di accertare la capacità di sintesi del candidato. 

 

b) Con le prove scritte teorico-pratiche si richiede al candidato di esprimere, oltre il livello di preparazione teorico-

dottrinale di cui alla precedente lettera a), attraverso quesiti richiedenti una o più risposte a carattere espositivo, 

eventualmente con  la prescrizione di non superare un determinato numero di righe, contributi ed elaborazioni di 

carattere pratico costituiti dalla formulazione di atti amministrativi od elaborati tecnici, illustrazione di 

procedimenti organizzativi e gestionali, approfondimenti su ipotesi concrete relative alle materie stabilite per la 

prova. 

 

3. La Commissione stabilisce per ciascuna prova scritta tre tracce se gli esami hanno luogo in una sede, ed una sola 

traccia quando gli esami hanno luogo in più sedi, riferite alle materie per la stessa previste dal bando, tenendo 

presenti i criteri di cui al precedente comma. Le tracce sono segrete e ne è vietata la divulgazione in attuazione del 

comma 2° dell'art. 11 del D.P. R n. 487/1994. 

 

4. La formulazione dei temi avviene con la presenza e la partecipazione di tutti i commissari e, normalmente, per  

decisione unanime degli stessi.  

 

5. Quando non risulti possibile pervenire a decisioni unanimi, il Presidente sottopone al voto le varie proposte 

avanzate dai commissari; risultano approvate quelle che ottengono la maggioranza dei consensi. 

 

6. Nessun componente della Commissione può uscire dal locale ove la stessa ha iniziato la riunione ed ha formulato i 

temi, fino a tanto che non sia avvenuta la dettatura del tema prescelto ai concorrenti. 

 

7. Le tracce, appena formulate, sono chiuse in pieghi sigillati e firmati esteriormente sui lembi di chiusura dai 

componenti e dal Segretario. 

 

8. La Commissione giudicatrice nel corso della parte preliminare della riunione relativa a ciascuna prova scritta, 

procede ad autenticare i fogli, messi a disposizione dallôEnte, destinati alla redazione degli elaborati da parte dei 

concorrenti.  

 

9. Tali fogli sono autenticati con il bollo dell'Ente e la firma di almeno due commissari, apposta su ciascun foglio. 

 

10. La determinazione dei commissari e la ripartizione fra gli stessi dei fogli da autenticare, deve essere effettuata con 

modalità che escludono qualsiasi possibilità di successiva identificazione degli elaborati. 

 

11. Insieme con i fogli autenticati vengono predisposte: 

 

a) schede per la iscrizione, da parte del concorrente, delle proprie generalità; 

 

b) buste, di formato piccolo, per lôinserimento delle schede di cui alla lettera a); 

 

c) buste, di formato grande, per includervi gli elaborati e la busta di cui alla lettera b). 

 

12. Le buste di cui al precedente comma non debbono essere autenticate o munite di iscrizioni di alcune genere ed 

essere di materiale non trasparente.  

 

13. Le schede possono essere predisposte, stampate, ciclostilate o fotocopiate oppure possono essere costituite anche 

da fogli in bianco, di idoneo formato. 

 

14. La Commissione decide, per ciascuna prova, il tempo assegnato per lo svolgimento e comunicata,con lettura del 

tema, ai concorrenti. 

 

15. Le procedure concorsuali devono concludersi entro sei mesi dalla data di effettuazione delle prove scritte o, se 

trattasi di concorsi per titoli, dalla data della prima convocazione, in applicazione del comma 5° dell'art.11 del 

D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487. 
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Articolo 102 

 Prove scritte - Svolgimento 

 

1. II Comune, su richiesta del Presidente della Commissione, deve mettere a disposizione per lo svolgimento delle 

prove scritte un locale idoneo, tale da consentire: 

 

a) la predisposizione dei tavoli in modo da permettere ai concorrenti di svolgere agevolmente le prove. Nel caso 

di prove scritte teoriche o teorico-pratiche che comportino la redazione di elaborati tecnici o di altra natura 

particolare, il tavolo deve esser di dimensioni idonee ed il piano dello stesso adeguato ed eventualmente 

attrezzato per consentire lôespletamento delle prove predette; 

 

b) la predisposizione dei posti in modo da impedire la copiatura degli elaborati tra concorrenti; 

 

c) 1a sorveglianza della sala in modo agevole da parte dei commissari a ciò preposti. 

 

2. Dopo che i candidati hanno preso posto nella sala in posizioni tali da impedire consultazioni e copiature degli 

elaborati, il Presidente ricorda quali sono i testi ammessi e rivolge loro lôinvito a depositare presso il tavolo della 

Commissione ogni altro testo, appunto, dispensa, fogli di carta in bianco, borse e contenitori di qualsiasi natura. 

 

3. Completate le procedure preliminari e dopo che i concorrenti hanno preso posto nella sala e depositati i testi e 

materiali non ammessi, il Presidente dà atto che è scaduta l'ora stabilita nella lettera d'invito per lôinizio della 

prova ed invita il Segretario ad effettuare l'appello ed i Commissari a provvedere alla verifica dellôidentit¨ dei 

concorrenti. 

 

4. Qualora il numero dei candidati sia particolarmente elevato, la Commissione potrà delegare tale operazione a 

dipendenti comunali; di ciò viene fatta opportuna menzione nel verbale. 

 

5. Concluso lôappello il Presidente d¨ atto che i concorrenti assenti sono ritenuti rinunciatari al concorso ed esclusi 

dallo stesso; di ciò viene fatto constare a verbale. 

 

6. La Commissione provvede a distribuire ai concorrenti: 

 

a) due fogli vidimati da almeno due componenti della Commissione esaminatrice (nel caso di svolgimento delle 

prove in località diverse, la firma è apposta da due componenti del comitato di vigilanza) e portanti il timbro 

d'ufficio, avvertendo che potranno esserne richiesti altri e che tutti dovranno essere restituiti inserendoli nel 

plico da consegnare a fine prova; 

 

b) la scheda per lôindicazione delle generalità e la busta che deve contenerla. I concorrenti saranno avvertiti 

immediatamente circa i dati da iscrivere nella scheda, lôobbligo di inserire la stessa nell'apposita busta e di 

chiudere quest'ultima mediante incollatura dei lembi. La busta contenente la scheda, sull'esterno della quale non 

deve essere apposta iscrizione o segno alcuno, deve essere inclusa in quella, di maggiori dimensioni, nella quale 

verranno racchiusi gli elaborati; 

 

c) la busta destinata a raccogliere, a fine prova, gli elaborati, i fogli vidimati non utilizzati, la busta chiusa 

contenente la scheda di identificazione; 

 

d) una penna di colore uguale per tutti i concorrenti, da utilizzare per la prova, in modo da evitare difformità che 

rendano possibile lôidentificazione. 

 

7. Il Presidente avverte i concorrenti che è vietato fare uso di carta, buste e penne diverse da quelle messe a 

disposizione. 

 

8. Ricorda ai concorrenti il divieto di fare uso di testi diversi da quelli consentiti, di trattenere presso di loro materiali 

dei quali è stato prescritto il deposito prima dell'inizio delle prove, e di effettuare la copiatura, anche parziale, di 

elaborati di altri concorrenti.  

 

9. Il Presidente precisa che la violazione dei divieti .predetti comporta l'annullamento della prova e lôesclusione dal 
concorso. 

 

10. Il Presidente avverte, infine, con chiarezza i concorrenti che l'elaborato e gli altri fogli compresi nel plico non 

debbono contenere alcuna indicazione che possa costituire segno di riconoscimento, che sugli stessi non deve 

essere apposto il nome od altri segni di individuazione del concorrente stesso a pena di annullamento della prova e 

di esclusione dal concorso. 

Dopo tali avvertimenti il Presidente invita un concorrente a procedere al sorteggio del tema fra i tre predisposti 

dalla Commissione ed contenuti in buste chiuse, depositate sul tavolo della Presidenza; di ciò viene fatta esplicita 

menzione nel verbale.  
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11. La scelta avviene in modo che da tutta la sala gli altri concorrenti possano prendere visione dell'operazione. 

 

12. Il Presidente apre la busta prescelta, invita il candidato offertosi spontaneamente a firmare ciascun foglio che 

compone il testo del tema  e dà lettura del compito estratto ai concorrenti, indicando il tempo assegnato per 

svolgerlo; successivamente dà lettura degli altri due temi non prescelti. 

 

13. II Presidente provvede poi alla dettatura del tema ai concorrenti ripetendone il testo o parte di esso ove ne venga 

richiesto, al fine di assicurare la corretta trascrizione; è ammessa anche la distribuzione ai candidati del testo del 

tema opportunamente fotocopiato. 

 

14. Completate le operazioni suddette il Presidente precisa l'ora in cui ha inizio lo svolgimento della prova da parte dei 

concorrenti ed indica, conseguentemente, l'ora in cui scadrà il termine massimo assegnato per completarla.  

 

15. Di ciò viene dato atto a verbale, nel quale vengono registrati i testi dei tre temi, distinguendo quello estratto dagli 

altri ed allegando al verbale stesso gli originali degli atti sui quali essi sono stati scritti. 

 

16. Nel corso della prova i concorrenti debbono tenere un contegno corretto, operare in silenzio, non comunicare fra 

di loro e consultare esclusivamente i testi ammessi. 

 

17. Durante la prova debbono restare nel locale ove la stessa ha luogo, almeno due commissari ovvero un 

commissario ed il segretario della Commissione, i quali devono vigilare che tutte le modalità prescritte siano 

osservate;: essi hanno il potere-dovere di escludere dalla prova stessa i candidati che siano in possesso dei testi 

non consentiti o che stiano copiando elaborati di altri concorrenti. Di tali  decisioni viene dato atto a verbale. 

 

18. Conclusa la prova il concorrente consegna ai commissari presenti in sala il plico contenente lôelaborato con tutti i 

fogli ricevuti, utilizzati e non, la busta interna nella quale è stata inclusa la scheda con le generalità del concorrente 

stesso. 

 

19. La busta esterna deve essere priva di qualsiasi indicazione e sulla stessa non devono essere apposte dalla 

Commissione annotazioni di alcun genere; la stessa  deve essere consegnata chiusa dai concorrenti, mediante 

incollatura dei lembi.  

 

20. La Commissione non può accettare la consegna di una busta che non sia stata preventivamente chiusa dal 

concorrente. 

 

21. Alla scadenza del termine di tempo assegnato tutte le buste debbono essere immediatamente consegnate alla 

Commissione. I concorrenti che si rifiutano di farlo e che manifestamente ritardano, vengono  diffidati a voce dal 

provvedere e, ove perdurino nel loro comportamento, sono dichiarati esclusi dal concorso per non aver 

riconsegnato in tempo i loro elaborati. 

 

22. La prova può essere chiusa anche prima della scadenza del termine, nel caso che tutti i concorrenti abbiano 

consegnato le buste contenenti gli elaborati. 

 

23. Tali buste, qualora non si provveda immediatamente alla correzione e valutazione degli elaborati, vengono riunite 

in uno o più plichi, legati e sigillati. Allôesterno di tali plichi i commissari presenti alla chiusura dei lavori 

appongono le loro firme e li consegnano al Segretario che provvede a custodirli in luogo e contenitore idoneo, in 

modo da assicurarne con sicurezza la conservazione e lôinaccessibilit¨  da parte di alcuno.  

 

24. Particolari garanzie, tutele ed ausili sono predisposti per le persone handicappate che sostengono le prove di 

esame, valutando anche i tempi aggiuntivi ed eventualmente occorrenti ai sensi dellôart. 230 della legge 5 febbraio 

1992, n. 104. 

 

 

Articolo 103 

Prove scritte - Valutazione 

 

1. La Commissione giudicatrice, nel giorno in cui si riunisce per provvedere alla valutazione delle prove scritte, 

procede alla verifica dellôintegrità dei plichi sigillati e delle singole buste contenenti gli elaborati. 

 

2. Dopo tale verifica ha inizio lôapertura delle buste per ciascuna delle quali, prima di passare allôapertura di altra 

successiva si provvede: 

a) a contrassegnare la buste esterna, ciascuno dei fogli in essa contenuti e la busta interna, chiusa, contenente la 

scheda con le generalità del concorrente, con uno stesso numero progressivo per lôunitariet¨ di tali atti; 

 

b) alla lettura, da parte di un commissario designato a rotazione dal Presidente, degli elaborati; 
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c) all'annotazione del voto sull'ultima pagina dell'elaborato, con lôapposizione della firma di tutti i membri della 

Commissione e del Segretario, che tiene un elenco degli elaborati nel quale, accanto al numero progressivo di 

essi, annota il voto attribuito. 

 

3. Le operazioni di cui al comma precedente non possono essere interrotte fino a che non siano state compiute 

interamente per ogni busta aperta. 

 

4. Terminate, per tutte le buste, le operazioni in precedenza indicate, la Commissione dà atto di aver concluso le 

operazioni di valutazione e procede allôapertura delle buste contenenti le schede con le generalità dei concorrenti.  

 

5. Sulla scheda viene annotato il numero progressivo già apposto sugli elaborati ed il nominativo dalla stessa 

risultante viene registrato in corrispondenza del numero di contrassegno, sullôelenco dei voti tenuto dal Segretario, 

in modo che dallo stesso risultino: 

 

a) il numero progressivo attribuito agli elaborati; 

b) la votazione agli stessi assegnata; 

c) il nome del concorrente che ne è risultato lôautore. 

 

6. Lôelenco viene firmato, alla fine delle operazioni, da tutti i componenti della Commissione e dal Segretario. 

 

7. Dellôavvenuto espletamento delle operazioni in conformit¨ alle norme suddette viene fatto constare dal verbale. 

 

8. Nel verbale vengono riportate le risultanze dellôelenco di cui al precedente 4 comma, che viene allo stesso 

allegato. 

 

9. I voti sono espressi , di norma, in trentesimi ai sensi dellôart. 7 del D.P.R. 9 maggio 1994, n. 487. 

 

10. Conseguono lôammissione alla prova successiva candidati che abbiano riportato nella  prova scritta una votazione 

di almeno 21/30  o  equivalente. 

 

11. La Commissione giudicatrice, conclusi i lavori di valutazione dellôunica o dellôultima delle prove scritte, 
determina i concorrenti ammessi alla prova successiva, in forza di quanto stabilito dai precedenti commi. 

 

 

Articolo 104 

Prove scritte - Comunicazioni ai concorrenti 

 

1. Lôesito delle prove scritte e la relativa valutazione viene portata a conoscenza dei candidati mediante affissione 
allôAlbo Pretorio del Comune; la pubblicazione dellôesito deve essere effettuata, a cura del Segretario della 

Commissione, entro il giorno successivo a quello di correzione della prova stessa. 

 

2. Nei termini di cui al precedente comma il Presidente della commissione comunica lôesclusione dal concorso ai 

candidati che non hanno conseguito le votazioni minime stabilite nel precedente art. ,precisando agli stessi i voti 

riportati.  

 

 

Articolo 105 

Prova orale - Contenuti e modalità 

 

1. La Commissioni Giudicatrice provvede, nella prova orale, ad interrogare il concorrente sulle materie previste per 

tale prova dal bando, al fine di accertare il livello complessivo di preparazione, in modo da pervenire ad una 

valutazione che tenga conto di tutti gli elementi acquisibili nella prova stessa. 

 

2. I criteri e le modalità di espletamento delle prove orali sono stabilite dalla Commissione prima dellôinizio delle 

stesse e debbono essere tali da assoggettare i candidati ad interrogazioni che, pur nel variare delle domande, 

richiedano a tutti i concorrenti un livello oggettivamente uniforme ed equilibrato di impegno e di conoscenze. 

 

3. La Commissione determina preliminarmente le modalit¨ per lôeffettuazione delle domande da parte dei 

commissari prevedendo immediatamente prima dellôinizio della prova a formulare i quesiti da porre in 

considerazione  anche di una equilibrata utilizzazione del tempo complessivamente previsto per la prova.  

 

4. I quesiti sono proposti a ciascun candidato previa estrazione a sorte. 

 

5. Per ciascun concorrente, conclusa la prova dallo stesso sostenuta in unôaula aperta al pubblico, la Commissione 
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procede alla valutazione della stessa ed attribuisce il voto, costituito dalla media dei voti assegnati da ciascun 

commissario; durante tale fase il pubblico presente viene fatto allontanare dalla sala dellôesame. 

 

6. Il voto è registrato in apposito elenco tenuto dal Segretario nel quale, a fianco del nome del concorrente, egli 

annota la votazione attribuita che sar¨ affissa allôAlbo Pretorio. 

 

7. Alla fine di ciascuna giornata di esami lôelenco ¯ firmato da tutti i componenti della Commissione ed allegato  al 

verbale nel quale ne sono trascritti i contenuti. 

 

8. La prova orale si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione minima di almeno 21/30  o 

equivalente. 

 

9. Particolari ausili e tempi aggiuntivi sono garantiti alle persone portatrici di handicap ai sensi dellôart. 20 della 

legge 5 febbraio 1992, n. 104. 

 

 

Articolo 106 

Prova pratica applicativa - Modalità 

 

1. La prova pratica-applicativa, eventualmente prevista dal bando, può essere costituita, a titolo indicativo e non 

esaustivo,  dallôapplicazione del concorrente per la realizzazione di un manufatto, nel dar prova della sua capacità 

nellôoperare con un mezzo meccanico particolare, nellôeffettuazione di una prestazione artigianale o di mestiere o, 

comunque, nella dimostrazione del livello della sua qualificazione o specializzazione fornita in modo pratico. 

 

2. La Commissione stabilisce, prima dellôinizio della prova, le modalit¨ di espletamento della stessa, in modo che tali 

prove siano uguali per tutti i concorrenti, ed il tempo massimo consentito; dato il carattere della stessa, non sono 

prescritte terne da estrarre dai concorrenti, riservando al giudizio della Commissione lôapplicazione di tale 

modalità ove la stessa sia ritenuta possibile in rapporto anche allôallestimento dei mezzi per effettuare la prova. 

 

3. Tutti i concorrenti dovranno essere posti in grado i utilizzare materiali, macchine e mezzi dello stesso tipo ed in 

pari condizioni operative. 

 

4. La Commissione prende nota del tempo impiegato da ciascun concorrente nellôeffettuazione della prova e ne tiene 

conto nella sua valutazione, comparativamente con la qualità del risultato dallo stesso conseguito. 

 

5. In dipendenza della natura della prova pratica-applicativa, lôassegnazione delle votazioni avviene da parte della 

Commissione subito dopo che ciascun concorrente ha effettuato la stessa, dopo che il medesimo si è allontanato 

dal locale ove essa ha avuto luogo e prima dellôammissione di altro candidato. 

 

6. La Commissione effettua, su apposita scheda, una descrizione sintetica del modo nel quale il concorrente ha 

espletato la prova, del tempo impiegato ed attribuisce il voto allo stesso spettante.  

 

7. Le schede vengono firmate da tutti i membri della Commissione e dal Segretario ed i voti sono riepilogati in 

apposito elenco a fianco dei nomi dei concorrenti, che viene esso pure firmato nel modo suddetto ed allegato al 

verbale, nel quale ne vengono trascritti i contenuti. 

 

8. La prova pratica-applicativa si considera superata ove il concorrente abbia ottenuto una votazione minima non 

inferiore a 21/30. 

 

9. Le persone portatrici di handicap sono tutelate nello svolgimento della prova pratica-applicativa mediante 

lôutilizzo di ausili speciali e con maggiori tempi aggiuntivi riconosciuti, ai sensi dellôart. 20 della legge 5 febbraio 

1992, n. 104. 

 

 

Ar ticolo 107 

Prove orali e pratiche applicativa. Norme comuni. 

 

1. Lôidentificazione dei concorrenti che partecipano alle prove orali e/o pratiche applicative  viene effettuata dalla 
Commissione al momento in cui il concorrente si presenta, in base ad un documento legalmente valido dallo stesso 

esibito.  

 

2. Quando il numero dei concorrenti ¯ tale da consentire lôespletamento  di ciascuna delle prove suddette, per tutti in 

una stessa giornata, lôordine di ammissione viene sorteggiata allôinizio della stessa, in presenza dei concorrenti che 

a quel momenti si trovano in attesa di essere esaminati. 

Quando il numero dei concorrenti non consenta lôespletamento della prova in una stessa giornata, la 
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Commissione provvede, allôinizio dellôunica o dellôultima prova scritta prevista dal bando, al sorteggio della 

lettera alfabetica dalla quale avr¨ inizio il turno dei candidati, seguendo lôordine dei cognomi.  

 

3. In tal caso la Commissione stabilisce, in rapporto al numero dei concorrenti esaminabili per ogni giornata, la data 

in cui ciascuno deve presentarsi comunicandola ad ogni candidato. 

 

4. In ciascuna giornata lôordine di ammissione allôesame viene stabilito mediante sorteggio dei concorrenti da 
effettuarsi secondo quanto stabilito dal precedente comma 3. 

 

5. Il concorrente che non si presenta alla prova orale e/o alla prova pratica-applicativa nel giorno stabilito si 

considera rinunciatario e viene escluso dal concorso.  

 

6. Quando le prove dette sono programmate in più giornate, il concorrente che sia impedito da gravi e comprovanti 

motivi ad intervenire alla prova nel giorno prestabilito, può far pervenire al Presidente della Commissione, non 

oltre lôora fissata per lôinizio della seduta nel giorno predetto, istanza documentata per il differimento dellôesame 

ad altra data, entro lôultimo termine previsto dal programma per il compimento della prova. 

 

7. La Commissione giudicatrice decide su tale istanza, a suo insindacabile giudizio, dandone avviso telegrafico al  

concorrente.  

 

8. Qualora lôistanza venga respinta ed il concorrente non sia  presente alla prova, viene escluso dal concorso.  

 

9. Qualora invece lôistanza venga accolta, nella comunicazione telegrafica viene precisata la nuova data della prova. 
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Capo VIII  

PROCEDURE CONCORSUALI ï CONCLUSIONI  

 
Articolo 108 

Processo verbale delle operazioni dôesame e formazione delle graduatorie 

 

1. Di tutte le operazioni di esame e delle deliberazioni prese dalla Commissione esaminatrice, anche nel giudicare i 

singoli lavori, si redige giorno per giorno un processo verbale sottoscritto da tutti i commissari e dal Segretario. 

 

2. La graduatoria di merito dei candidati è formata secondo l'ordine dei punti della votazione complessiva riportata 

da ciascun candidato, con lôosservanza , a parità di punti, delle preferenze previste dallôart. 5 del D.P.R. n. 487/94, 

così come modificato dal D.P.R. n. 693/1996 e, in relazione allôet¨ dei candidati, di quanto sancito dallôarticolo 2, 

comma 9, della legge 16 giugno 1998, n. 191. 

 

3. Sono dichiarati vincitori, nei limiti dei posti complessivamente messi a concorso, i candidati utilmente collocati 

nelle graduatorie di merito, tenuto conto di quanto disposto dalla legge 2 aprile 1968, n. 482 o da altre disposizioni 

di legge in vigore che prevedono riserve di posti in favore di particolari categorie di cittadini. 

 

4. Lôordine di preferenza di cui al comma 2 precedente è il seguente: 

a) Insigniti di medaglia al valore militare; 

b) mutilati ed invalidi di guerra ex combattenti; 

c) mutilati ed invalidi per fatto di guerra; 

d) mutilati ed invalidi per servizio nel settore pubblico e privato; 

e) gli orfani di guerra; 

f) gli orfani dei caduti per fatto di guerra; 

g) gli orfani dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato; 

h) i feriti in combattimento; 

i) gli insigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra, nonché i capi di famiglia 

numerosa; 

j) i figli dei mutilati e degli invalidi di guerra ex combattenti; 

k) i figli dei mutilati e degli invalidi per atto di guerra, 

l) i figli dei mutilati e degli invalidi per servizio nel settore pubblico e privato; 

m) i genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi  o non sposati dei caduti 

per fatto di guerra; 

n) i genitori vedovi no risposati, i coniugi non risposati e le sorelle ed i fratelli vedovi o non sposati dei caduti per 

servizio nel settore pubblico e privato; 

o) coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti; 

p) coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo per non meno di un anno nellôamministrazione 

che ha indetto il concorso; i coniugati e i non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico; 

q) gli invalidi ed i mutilati civili;  

r) militari  volontari delle forze armate congedati senza demerito al termine della ferma o rafferma. 

 

5. A parità di merito e di titoli la preferenza è determinata: 

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

b) dallôaver prestato lodevole servizio nelle amministrazioni pubbliche. 

 

6. Ai sensi dellôart.1 del decreto-legge 1° ottobre 1996, n. 510 convertito in legge 28 novembre 1996, n. 608, i 

periodi di utilizzazione nei lavori socialmente utili costituiscono titoli di preferenza nei pubblici concorsi qualora, 

per questi ultimi, sia richiesta la medesima professionalità con la quale il soggetto è stato adibito a predetti lavori. 

 

7. Le riserve dei posti nei concorsi pubblici, già previste da leggi speciali in favore di particolari categorie di 

cittadini, non possono complessivamente superare la metà dei posti messi a concorso. 

 

8. Se, in relazione a tale limite, sia necessaria una riduzione dei posti da riservare secondo legge, essa si attua in 

misura proporzionale per ciascuna categoria di aventi diritto a riserva. 

 

9. Qualora tra i concorrenti dichiarati idonei nella graduatoria di merito ne siano alcuni che appartengono a più 

categorie che danno titolo a differenti riserve di posti, si tiene conto prima del titolo che dà diritto ad una maggiore 

riserva nel seguente ordine: 

 

a) riserva di posti a favore di coloro che appartengono alle categorie di cui alla legge 2 aprile 1968, n. 482, e 

successive modifiche ed integrazioni o equiparate, calcolata sulle dotazioni organiche dei singoli profili 

professionali o categorie nella percentuale del 15%, senza computare gli appartenenti alle categorie stesse 

vincitori del concorso; 
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b) riserva di posti ai sensi della legge 24 dicembre 1986, n. 958, a favore dei militari in ferma di leva prolungata e 

di volontari specializzati delle tre Forze Armate congedati senza demerito al termine della ferma o rafferma 

contrattuale nel limite del 20% delle vacanze annuali dei posti messi a concorso; 

 

c) riserva del 2% dei posti destinati a ciascun concorso, ai sensi dellôart. 40, 2Á comma, della legge 20 settembre 

1980, n. 574, per gli ufficiali di complemento dellôEsercito, della Marina e dellôAeronautica che hanno 

terminato senza demerito la ferma biennale. 

 

10. Ai sensi dellôart. 3. comma 7, ultimo periodo, della legge 15 maggio 1997. n. 127 aggiunto dallôart. 2. comma 9, 

della legge 16 giugno 1998, n. 191, se due  o più candidati ottengono, a conclusione delle operazioni di 

valutazione dei titoli e delle prove dôesame, pari punteggio, è preferito il candidato pi½ giovane dôet¨. 

 

 

Articolo 109 

Riscontro delle operazioni di concorso 

 

1. Il responsabile del servizio personale, esaminati i verbali del concorso rimessi dal Presidente della Commissione, 

emette la relativa determinazione per lôapprovazione degli stessi. 

 

2. Ove da tale esame emergano irregolarità, omissioni, errori di somma o di trascrizione ed altre imperfezioni 

sanabili, il predetto responsabile invia copia degli atti al Presidente invitandolo a riunire la Commissione 

giudicatrice entro 10 giorni affinché proceda ai perfezionamenti necessari, adottando i provvedimenti del caso. 

 

3. Il Presidente, avvenuta la riunione della Commissione, rimette il verbale della stessa, assieme agli altri ricevuti in 

restituzione al servizio personale, a mezzo del Segretario della Commissione, entro i 5 giorni successivi alla 

seduta, per lôapprovazione conseguente. 

 

4. Con lo stesso provvedimento il responsabile del servizio personale approva la graduatoria del concorso, che viene 

trascritta nella relativa determinazione così come risulta formulata nel verbale della Commissione giudicatrice. 

 

5. La graduatoria di merito, unitamente a quella dei vincitori del concorso, è approvata con determinazione del 

responsabile del servizio personale ed è immediatamente efficace. 

 

6. Le graduatorie dei vincitori dei concorsi sono pubblicate allôAlbo Pretorio del Comune; da tale data decorre il 
termine per le eventuali impugnative. 

 

7. Le graduatorie dei vincitori rimangono efficaci per un termine di tre anni dalla data della sopracitata pubblicazione 

per eventuali coperture di posti per i quali il concorso è stato bandito e che successivamente ed entro tale data 

dovessero rendersi disponibili.  

 

8. Ai sensi dellôart. 15, comma 7, del D.P.R. n. 487/1994,  non si rilasciano dichiarazioni di idoneità al concorso. 

 

 

Articolo 110 

Determinazione dei vincitori del concorso 

 

Il servizio personale, a conclusione della relazione istruttoria di cui al precedente art. 108, attenendosi rigorosamente 

alla graduatoria degli idonei risultante dai verbali rimessi dalla Commissione giudicatrice, procede alla formazione 

dellôelenco dei concorrenti ai quali spetta lôattribuzione dei posti che risultano disponibili. 

 

In tale elenco vengono compresi, seguendo lôordine risultante dalla graduatoria degli idonei: 

 

a) i concorrenti dipendenti dal Comune che hanno diritto allôattribuzione dei posti per effetto della riserva agli stessi 

del 35% dei posti disponibili. I posti riservati al personale interno, che non siano coperti per mancanza, nella 

graduatoria degli idonei, di un numero di concorrenti interni tali da consentire interamente lôassegnazione agli 

stessi delle quote riservate dei posti si aggiungono ai posti disponibili per i concorrenti esterni; 

 

b) i concorrenti che in relazione a speciali disposizioni di legge hanno diritto di precedenza nellôassegnazione del 

posto. Tale diritto di precedenza ha luogo sempre che presso lôEnte non risulti gi¨ coperto il limite percentuale 

stabilito dalla legge per la categoria  di appartenenza del concorrente e comunque per il numero di posti scoperti 

rispetto al limite predetto; 

 

c) i concorrenti da inserire nei posti disponibili che residuano dopo lôapplicazione della riserva di cui alla lettera a) e 

delle precedenze di cui alla lettera b), sia interni che esterni, seguendo lôordine della graduatoria di merito. 
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Capo IX 

PROCEDURE PER LA STIPULA DEL CONTRATTO INDIVIDUALE  

 
Articolo 111 

Esito del concorso - Comunicazione 

 

1. Divenuti esecutivi  i  provvedimenti che approvano gli atti del concorso e ne determinano i vincitori, a ciascun 

concorrente viene data comunicazione, a mezzo di lettera raccomandata con avviso di ricevuta, dellôesito dallo 

stesso conseguito.  

 

2. I concorrenti dichiarati vincitori del concorso vengono invitati , con la stessa lettera, a far pervenire allôEnte nel 

termine perentorio di 30 giorni decorrenti da quello successivo al ricevimento di tale invito i seguenti documenti : 

 

a) dichiarazione di disponibilità alla stipula del contratto individuale, nella quale il concorrente dà espressamente 

atto di conoscere ed accettare tutte le norme e condizioni previste dal bando di concorso, dal presente 

regolamento e da eventuali regolamenti speciali di servizio; 

b) dichiarazione circa la non titolarità di altri rapporti di  impiego pubblico o privato (ovvero nellôipotesi 

affermativa dichiarazione di opzione per la nuova amministrazione) e circa la mancata sussistenza delle 

situazioni di incompatibilit¨ previste dallôart. 58 del decreto legislativo n.. 29/1993; 

c) estratto dellôatto di nascita; 

d) certificato di cittadinanza italiana (o di uno degli Stati dellôUnione Europea); 

e) certificato di godimento dei diritti politici; 

f) stato di famiglia. 

 

3. LôAmministrazione, ove non ritenga di accertare  direttamente la sana e robusta costituzione fisica del vincitore, 

richiederà inoltre, insieme ai documenti suddetti, un certificato comprovante tale condizione, rilasciato dai 

competenti Organi sanitari pubblici. 

 

4. Tutti i documenti richiesti, eccettuato lôestratto dellôatto di nascita, debbono essere di data non anteriore a 6 mesi 

da quella della lettera dôinvito inviata dallôEnte interessato. 

 

5. I concorrenti che gi¨ prestano servizio di ruolo alle dipendenze dellôEnte sono esentati dalla presentazione della 

documentazione di cui al presente articolo. 

 

6. Ai fini del rispetto del termine per la presentazione dei documenti viene fatto riferimento alla data di spedizione da 

parte del concorrente della relativa lettera raccomandata con avviso di ricevimento. allôEnte; si applicano anche in 

questo caso le modalità previste dal precedente art. 86. 

 

7. La documentazione può essere presentata dal concorrente direttamente al servizio personale, entro i termini 

prescritti.  

 

 

Articolo 112 

Assunzione del servizio. Decadenza dal rapporto di lavoro  

 

1. Con lettera che rende noto lôesito del concorso o con altra successiva comunicazione, sempre effettuata con 

raccomandata con avviso di ricevimento, viene notificata al concorrente la data nella quale lo stesso dovrà 

presentarsi per la stipula formale del contratto e lôassunzione del servizio. 

 

2. Il concorrente che non produce i documenti richiesti nei termini prescritti o non assume servizio nel giorno 

stabilito, è dichiarato decaduto ed il contratto, ancorché stipulato, è rescisso. 

 

3. LôEnte pu¸ prorogare, per sue motivate esigenze, non sindacabili dallôinteressato, la data già stabilita  per lôinizio 

del servizio. 

 

4. LôEnte ha, inoltre, facolt¨ di prorogare, per giustificati motivi  esposti e documentati dallôinteressato, i termini per 

lôassunzione del servizio. 

 

5. I provvedimenti di proroga di cui ai precedenti commi 4 e 5 sono adottati, con le motivazioni del caso, con atto del 

responsabile del settore competente. 
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Articolo 113 

Prova e periodo di prova 

 

1. I vincitori del concorso, dopo la stipula del contratto individuale e la promessa solenne resa, conseguono il diritto 

dôespletamento in prova la cui durata è stabilita come segue: 

 

a) due mesi per le categorie fino alla B; 

b) sei mesi per le restanti categorie. 

 

2. Possono essere esonerati dal periodo di prova i dipendenti che lo abbiano gi¨ superato nellôamministrazione di 

appartenenza o presso altra amministrazione pubblica. 

 

3. Ai fini del compimento del suddetto periodo di prova si tiene conto del solo servizio effettivamente prestato. 

 

4. Lôinizio del rapporto del dipendente che, per giustificato motivo, assume servizio con ritardo rispetto al termine 

fissatogli, è regolato da quanto stabilito dal precedente art. 130; lo stesso decorre, agli effetti economici, dal giorno 

nel quale il dipendente prende servizio. 

 

5. Compiuto il periodo di prova il dipendente consegue lôinserimento in ruolo, a tempo indeterminato, pieno o 

parziale, previo giudizio favorevole espresso con atto del responsabile del settore dellôEnte presso il quale 

lôinteressato ha prestato servizio. 

 

6. Il periodo di prova è sospeso in caso di assenza per malattia o per gli altri casi espressamente previsti dalla legge o 

dai regolamenti vigenti, ai sensi dellôart. 72 del decreto legislativo. n. 29/1993.  

 

7. In caso di malattia il dipendente in prova ha diritto alla conservazione del posto per un periodo massimo di sei 

mesi, decorso il quale il rapporto è risolto di diritto.  

 

8. In caso di infortunio sul lavoro o malattia derivante da causa di servizio si applica lôart. 212 del C.C.N.L. di 
comparto sottoscritto il 6 luglio 1995. 

 

9. Le assenze riconosciute come causa di sospensione sono soggette allo stesso trattamento economico previsto per i 

dipendenti non in prova. 

 

10. Decorsa la metà del periodo di prova, ciascuna delle parti (Amministrazione o dipendente) può recedere dal 

rapporto in qualsiasi momento, senza obbligo di preavviso né di indennità sostitutiva del preavviso, fatti salvi i 

casi di sospensione  previsti contrattualmente.  

 

11. Il recesso dellôAmministrazione deve essere motivato, le dimissioni del dipendente significano recesso. 

 

12. Decorso il periodo di prova senza che il rapporto di lavoro sia risolto, il dipendente si intende confermato in 

servizio con il riconoscimento dellôanzianit¨ dal giorno di assunzione a tutti gli effetti. 

 

13. I procedimenti di valutazione dellôandamento della prova del dipendente sono di pertinenza dei responsabili di 

settore e agli Organi dellôEnte secondo il regolamento vigente. 

 

14. In caso di recesso, la retribuzione viene corrisposta sino allôultimo giorno di effettivo servizio compresi i ratei 

della tredicesima mensilità, ove maturati; spetta altresì, al dipendente in prova la retribuzione corrisposta alle 

giornate di ferie maturate e non godute. 

 

15. Il periodo di prova non può essere rinnovato o prorogato alla scadenza. 

 

16. Il dipendente proveniente dalla stessa o da altra Amministrazione del comparto, durante il periodo di prova, ha 

diritto alla conservazione del posto senza retribuzione, e in caso di mancato superamento della prova stessa rientra, 

a domanda, nella qualifica e profilo di competenza. 
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Capo X 

PROCEDIM ENTI SPECIALI DI ACCES SO 

 
Ar ticolo 114 

Prova pubblica selettiva e preselettiva 

 

1. Per le procedure di assunzione mediante lôufficio circoscrizionale per lôimpiego competente, si applicano le 
disposizioni del Capo III del D.P.R. n. 487/1994 e successive modificazioni ed integrazioni apportate dal D.P.R. n.   

693/1996.  

 

2. Il Comune osserva per le selezioni e per le assunzioni in servizio dei selezionati le disposizioni degli articoli 27 e 

28 del D.P.R. n. 487/1994. 

 

3. La selezione consiste nello svolgimento di prove pratiche attitudinali ovvero in sperimentazioni lavorative, i cui 

contenuti sono determinati con riferimento a quelli previsti nelle declaratorie e nei mansionari di qualifica, 

categoria e profilo professionale del comparto di appartenenza specifica dellôamministrazione  e comunque con 

riferimento ai contenuti ed alle modalità stabilite per le prove di idoneità relative al conseguimento degli attestati 

di professionalità della regione nel cui ambito ricade lôamministrazione alla stregua degli articoli 14 e 18 della 

legge 21 dicembre 1978, n. 845. 

 

4. Esclusivamente per lôaccesso ai profili professionali della prima, seconda, terza e quarta qualifica funzionale, si 

procede mediante prova pubblica selettiva, in base alle disposizioni dellôart. 16 della legge 28 febbraio 1987, n. 56 

e del successivo art. 4 della legge 24 maggio 1988, n. 160 e successive modificazioni ed integrazioni. 

 

5. Per lôaccesso mediante prova pubblica selettiva il procedimento non d¨ luogo a graduatoria per gli esterni, mentre 

per il personale interno cui spetta la riserva del 35% dei posti ai sensi del comma 8 dellôart. 5 del D.P.R. 13 

maggio 1987, n. 268, come confermato dallôart. 26 del D.P.R. 17 settembre 1987, n. 494 e successive integrazioni 

e modificazioni, si dovrà procedere alla definizione di apposita graduatoria nelle forme e con i criteri determinati 

dal presente regolamento. 

 

6. Alla prova pubblica selettiva si applicano le medesime disposizioni relative alle Commissioni Giudicatrici, alla  

valutazione di eventuali titoli, alle riserve dei posti a favore del personale interno, alle precedenze e preferenze ed 

allôefficacia delle graduatorie, stabilite dal presente regolamento, in quanto compatibili. 

 

7. La selezione deve tendere ad accertare esclusivamente lôidoneità del lavoratore a svolgere le relative mansioni e 

non comporta valutazione comparativa. 

 

8. La prova di esame è unica, non comporta valutazione comparativa ed è stabilita, a seconda dei contenuti 

professionali dei posti ai quali ci si riferisce, in una delle seguenti due forme: 

 

a)  prova pratica, regolata con le modalità previste dal precedente art. 106; 

 

b)  prova scritta, costituita da domande a risposte multiple, già predisposte, fra le quali il concorrente deve scegliere 

quella esatta.  

Il numero delle domande è stabilito dalla Commissione prima dellôinizio della prova, insieme con la 

determinazione del tempo per fornire le risposte.  

Vengono predisposti 3 gruppi di domande, racchiusi in buste prive di contrassegni eccetto la firma dei Commissari, 

fra le quali un concorrente effettua la scelta del questionario in base al quale verrà effettuata la selezione.  

Il testo prescelto viene distribuito ai concorrenti, dopo il sorteggio, a cura della Commissione, ciclostilato e 

fotoriprodotto in modo idoneo per fornire con chiarezza le risposte. 

 Si applicano, per quanto necessario, le norme procedurali previste per le prove scritte dallôart. 103. 

La selezione e valutazione delle risposte fornite nei questionari da ciascun concorrente può essere effettuata con 

sistemi informativi automatizzati, il cui procedimento deve essere previamente approvato dalla Commissione 

Giudicatrice, alla quale compete di accertare che essi offrano tutti i requisiti di obiettiva esattezza di risultato e che 

consentano di rinviare lôidentificazione dei concorrenti al momento in cui tutte le prove siano valutate ed assegnate 

le relative votazioni. 

 

9. Alla sostituzione dei lavoratori che non abbiano risposto alla convocazione o non abbiano superato le prove o non 

abbiano accettato la designazione ovvero non siano più in possesso dei requisiti richiesti, si provvede fino alla 

copertura dei posti con ulteriori avviamenti effettuati, secondo lôordine della stessa graduatoria vigente al 

momento della richiesta, in seguito alla comunicazione da parte dellôesito del precedente avviamento. 

Le operazioni di selezione sono pubbliche, a pena di nullit¨, e sono precedute dallôaffissione  di apposito avviso 

allôalbo dellôEnte. 
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10. A tutte le operazioni provvede la stessa Commissione, fino alla completa copertura dei posti complessivamente 

indicati nella richiesta di avviamento o nel bando di offerta  di lavoro. 

 

11. In particolare, ai sensi dellôart. 6 del D.P.C.M. 27 dicembre 1988, le votazioni delle Commissioni per le selezioni 
si conformano ai criteri seguenti: 

 

 

N CATEGORIA A OTTIMA  SUFFICIENTE SCARSA 

1 Capacità di uso e manutenzione degli strumenti e arnesi 

necessari alla esecuzione del lavoro 

3 2 1 

2 Conoscenza di tecniche di lavoro o di procedure predeterminate 

necessarie alla esecuzione del lavoro 

3 2 1 

3 Grado di autonomia nella esecuzione del proprio lavoro 

nellôambito di istruzioni dettagliate  

3 2 1 

4 Grado di responsabilità nella corretta esecuzione del lavoro 3 2 1 

5 Grado di autonomia nella esecuzione del lavoro 3 2 1 

 

N CATEGORIA B OTTIMA SUFFICIENTE SCARSA 

1 Capacità dôuso di apparecchiature e/o macchine di tipo 

complesso 

3 2 1 

2 Capacità organizzativa del proprio lavoro anche in connessione 

di quello di altri soggetti facenti parte o non della stessa U.O. 

3 2 1 

3 Preparazione professionale specifica  3 2 1 

4 Grado di autonomia nella esecuzione del proprio lavoro 

nellôambito di istruzioni di carattere generale 

3 2 1 

5 Grado di responsabilità nella corretta esecuzione del proprio 

lavoro 

3 2 1 

 

12. Dallôesito della prova ovvero delle prove o sperimentazioni dovrà scaturire ed essere formulato, per ciascuno degli 

indici sopraindicati per qualifica, il giudizio di ñscarsoò, ñsufficienteò o ñottimoò ai quali corrisponderanno 

rispettivamente i punti 1, 2 e 3. 

 

13. I giudizi finali saranno così determinati: 

 
CATEGORIA  PUNTEGGIO FINO A PUNTEGGIO DA PUNTEGGIO  A GIUDIZIO FINAL E 

A 7   NON IDONEO 

A  8 12 IDONEO 

B 9   NON IDONEO 

B  10 15 IDONEO 

 

 

Articolo 115 

Assunzioni in servizio 

 

1. Le amministrazioni e gli enti interessati procedono ad inserire in prova e ad immettere in servizio i lavoratori 

utilmente selezionati, anche singolarmente o per scaglioni, nel rispetto dellôordine di avviamento e di graduatoria 

integrata. 
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Capo XI 

RAPPORTO DI LAVORO A TERMINE  

 
Articolo 116 

Assunzioni a tempo determinato 

 

1. In applicazione e ad integrazione di quanto previsto dalla legge n. 230/1962 e successive modificazioni e dallôart. 

23, comma 1, della legge n.. 56/1987. lôamministrazione stipula contratti individuali per lôassunzione di personale 

a tempo determinato nei seguenti casi: 

 

a) in sostituzione di personale assente, quando lôassenza superi i 45 giorni consecutivi, per tutta la durata del 

restante periodo di conservazione del posto, compresi i casi di cui allôart. 10, comma 3, del D.P.R. n. 333/90. Si 

prescinde dal limite dei 45 giorni per la sostituzione del personale dei centri di formazione professionale delle 

regioni, delle scuole comunali e del personale degli asili nido, secondo le vigenti disposizioni, anche 

regolamentari, nonché in tutti gli altri casi in cui sussistano motivi di urgenza; 

 

b) in sostituzione di personale assente per gravidanza e puerperio, sia nellôipotesi di astensione obbligatoria, sia in 

quella di astensione facoltativa previste dalle leggi n. 1204/1971 e n. 903/1977; 

 

c) per assunzioni stagionali, nel rispetto delle norme dellôart. 8-bis del decreto-legge. 29 gennaio 1983, n. 17 

convertito con modificazioni in legge 25 marzo 1983, n. 79, nellôambito delle vigenti disposizioni, o particolari 

punte di attività o per esigenze straordinarie nel limite massimo di mesi sei oppure per attività connesse allo 

svolgimento dei progetti finalizzati secondo la disciplina di cui alla legge n. 554/1988, al D.P.C.M. n. 127/1989 

e allôart. 3, comma 4, del D.P.R. n. 268/1987, quando alle stesse non sia possibile far fronte con il personale in 

servizio; 

 

d) temporanea copertura di posti vacanti nelle singole qualifiche, per un periodo massimo di sei mesi, purché sia 

stato già bandito il pubblico concorso o sia già stata avviata la procedura di selezione per la copertura degli 

stessi; 

 

e) per assunzione a tempo determinato in base alle disposizioni dellôart. 6, comma 19, della legge n. 127/1997, e 

per sostituzione in caso di sospensione cautelare nei confronti di un impiegato dellôente sottoposto a 

procedimento penale. 

 

2. Per la selezione del personale da reclutare, le amministrazioni applicano i principi previsti dallôart. 36 e 36-bis del 

decreto legislativo n. 29/1993 per quanto applicabili. 

 

3. Nei casi di cui alle lettere a) e b), nel contratto individuale è specificato per iscritto il nominativo del dipendente 

sostituito. 

 

4. Il rapporto di lavoro si risolve automaticamente, senza diritto al preavviso, alla scadenza indicata nel contratto 

individuale o, prima di tale data, con il rientro in servizio del lavoratore sostituito avente diritto alla conservazione 

del posto. 

 

5. Lôassunzione può avvenire con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale per le figure per le quali tale rapporto 

può essere costituito. 

 

6. Al personale assunto a tempo determinato si applica il trattamento economico e normativo previsto dal contratto 

collettivo vigente per il personale assunto a tempo indeterminato, compatibilmente con la natura del contratto a 

termine, con le seguenti precisazioni: 

 

a) le ferie sono proporzionali al servizio prestato; 

 

b) in caso di assenza per malattia, fermi restando i criteri stabili per i dipendenti a tempo indeterminato dalle 

clausole del contratto collettivo di comparto vigente ed in quanto compatibili, si applica lôart. 5 del decreto-

legge. 12 settembre 1983, n. 463, convertito, con modificazioni, nella legge 11 novembre 1983, n. 638; 

 

c) i periodi di trattamento economico intero o ridotto sono stabiliti in misura proporzionale, salvo che non si tratti 

di periodo di assenza inferiori ai due mesi; 

 

d) il trattamento economico non può comunque essere erogato oltre la cessazione del rapporto di lavoro; 

 

e) il periodo di conservazione del posto è pari alla durata del contratto e non può in ogni caso superare il termine 

massimo fissato; 
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f) possono essere concessi permessi non retribuiti fino ad un massimo di 10 giorni, salvo il caso di matrimonio 

per cui spettano 15 giorni di permesso consecutivi; 

 

g) in tutti i casi di assunzioni a tempo determinato per esigenze straordinarie e, in generale, quando per la brevità 

del rapporto a termine non sia possibile applicare il disposto dellôart. 14 , comma 5, del C.C.N.L. stipulato in 

data 6 luglio 1995, il contratto è stipulato con riserva di acquisizione dei documenti prescritti dalla normativa 

vigente. Nel caso che il dipendente non li presenti nel termine prescritto o che, non risulti in possesso dei 

requisiti previsti per lôassunzione, il rapporto è risolto con effetto immediato, salva lôapplicazione dellôart. 2126 

del codice civile. 

 

7. Il contratto a termine è nullo e produce unicamente gli effetti di cui allôart. 2126 C.C. quando: 

 

a) lôapposizione del termine non risulta da atto scritto; 

b) sia stipulato al di fuori delle ipotesi nei commi precedenti. 

 

8. Nelle ipotesi previste dallôart. 2, comma 2, della legge n. 230/1962 la proroga o il rinnovo del contratto a termine 

sono nulli ed il rapporto di lavoro si estingue alla scadenza eccetto che il rinnovo avvenga per una sola volta dopo 

il primo rapporto e con una vacanza temporale di minimo 15 e massimo 30 giorni. 

 

9. In nessun caso il rapporto di lavoro a tempo determinato può trasformarsi in rapporto di lavoro a tempo 

indeterminato. 

 

 

Articolo  117 

Rapporti di lavoro a tempo determinato 

 

1. Per costituire rapporti di lavoro a tempo determinato sôapplicano le disposizioni dellôart. 36, comma 4, del decreto 
legislativo n. 29/1993 per quanto compatibili. 

 

2. Possono essere effettuate, previa contrattazione collettiva decentrata ai sensi dellôart. 45, 8Á comma, del decreto 

legislativo 29/1993,  assunzioni per le esigenze di carattere temporaneo e straordinario nei limiti e con le modalità 

di cui allôart.  10-bis della legge 24 aprile 1989, n. 144 e successive modificazioni ed integrazioni, ovvero di cui 

allôart. 4 del D.P.R. 13 maggio 1987, n. 268, come confermato dallôart. 25 del D.P.R: 17 settembre 1987, n. 494, 

per il personale ascrivibile a qualifiche funzionali non superiori alla 4^. 

 

3. In quanto compatibili si applicano le disposizioni di cui al D.P.C.M. 27 dicembre 1988, e successive modificazioni 

ed integrazioni. 

 

4. Possono, altresì, essere costituiti rapporti di lavoro a tempo determinato , pieno o parziale, ai sensi delle 

disposizioni di cui allôart. 7, comma 6  e seguenti. della legge 29 dicembre 1988, n. 554 e dal Decreto del 

Presidente del Consiglio dei Ministri 30 marzo 1989, n. 127 e successive modificazioni ed integrazioni. 

 

5. In relazione alla durata temporale dellôesigenza, possono essere effettuate assunzioni in base alle disposizioni di 

cui ai precedenti commi, per sostituzione di lavoratrice madre, personale assente per infortunio o malattia 

professionale, personale assente per chiamata o richiamata alle armi, personale in aspettativa anche per motivi 

sindacali, nonché personale insegnante ed educativo. 

 

6. Si applicano le disposizioni dellôart. 36 - comma 3 e 4 del decreto legislativo n.29/1993, novellato dellôart. 17 del 

decreto legislativo n. 546/1993, come dettagliante ai successivi articoli 47, 48 e 49. 

 

 

Articolo 118 

Rapporti di lavoro stagionale - Costituzione 

 

1. Possono essere effettuate assunzioni per esigenze di carattere stagionale nei limiti e con le modalità di cui al 

precedente art. 117, commi 1 e 2, ed in applicazione altresì delle norme dellôart. 6 comma 9 della legge n. 

127/1997. 

 

 

 

 

 

 

 

Articolo 119 
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Rapporti di lavoro stagionale. Precedenze nelle riassunzioni. 

 

1. Si applicano ai rapporti di lavoro stagionali le disposizioni di cui al punto b), n. 3 dellôart. 4 del D.P.R: 13 maggio 

1987, n. 268, confermate dallôart. 25 del D.P.R: 17 settembre 1987, n. 494, come legittimato dallôart. 72 del 

Decreto legislativo 29/93 nel rispetto delle disposizioni dellôart. 36, comma 4 del D. lgs. 29/93 e successive 

modificazioni ed integrazioni. 

 

 

Articolo 120 

Lavoratori stagionali. Diritto alla copertura di posti di ruolo. 

 

1. Si applicano ai rapporti di lavoro stagionali le disposizioni di cui al punto 13, n. 4 dellôart. 4 del D.P.R. 13 maggio 

1987, n. 268, confermate dallôart. 25 del D.P.R. 17 dicembre 1987, n. 494, nel rispetto delle disposizioni dellôart. 

36 comma 4 del decreto legislativo 29/93 e successive modificazioni ed integrazioni e con la facolt¨ dôutilizzo 

delle norme dellôart. 23 della legge 28 febbraio 1987, n. 56. 
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Capo XII  

NORME SPECIALI, TRA NSITORIE E FI NALI  

 
Artic olo 121 

Interpretazione del regolamento e giurisdizione 

 

1. Il presente regolamento si interpreta secondo le regole dellôart. 12 e seguenti delle preleggi al codice civile e 

tenendo conto, altresì, delle norme degli articoli da 1362 e 1371 del codice stesso. 

 

2. Ai fini della giurisdizione per quanto attiene il presente regolamento, costituente normazione di diritto pubblico, si 

procede innanzi al Tribunale Amministrativo Regionale ed al Consiglio di Stato limitatamente agli atti 

amministrativi ed ai procedimenti amministrativi. 

 

3. Per quanto attiene invece ai rapporti di lavoro instaurati od instaurandi e per tutti  gli altri riflessi inerenti le norme 

dellôart. 68 del decreto legislativo. n. 29/1993, la competenza appartiene al giudice ordinario. 

 

4. Le norme del presente regolamento costituiscono norme di indirizzo, la cui precettività sarà assegnata dagli 

specifici bandi di concorso che costituiscono ñlex specialisò. 

 

 

Artico lo 122 

Entrata in vigore 

 

1. Il presente regolamento, contenente normazione di diritto pubblico, approvato formalmente con deliberazione 

della Giunta Comunale ai sensi dellôarticolo 35, comma 2-bis, della legge n. 142/1990, aggiunto dallôart. 5, 

comma 4, della legge n. 127/1997, entra in vigore il giorno successivo alla avvenuta pubblicazione allôAlbo 

Pretorio dellôEnte ed esecutivit¨ di legge. 

 

2. Eô fatto obbligo a chiunque spetti di osservarlo e farlo osservare quale atto a contenuto obbligatorio. 
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ALLEGATO A ï ORGANIGR AMMA/F UNZIONIGRAMMA  

DG 26/2021 

 

 

ALLEGATO A DG n. 26/2021 definitivo a seguito assunzioni 2021 come da DG n. 25/2021 

Organigramma/Funzionigramma E Mansionario del Comune di Povegliano Veronese 

    

SETTORE SEGRETERIA COMUNALE ALLEGATO A 

Segretario - Competenze   

DIREZIONE GENERALE   

Proposta del Piano Esecutivo di Gestione e relative 
variazioni, predisposizione del Piano dettagliato degli 
obiettivi;   

Gestione delle risorse umane, compresa la 
formazione ed aggiornamento del personale, ad 
esclusione degli adempimenti retributivi, fiscali, 
ŎƻƴǘǊƛōǳǘƛǾƛ Ŝ ǇǊŜǾƛŘŜƴȊƛŀƭƛΣ ƛƴ ŎƻƴŦƻǊƳƛǘŁ ŀƭƭΩŀǎǎŜǘǘƻ 
ƎŜǎǘƛƻƴŀƭŜ ǎǘŀōƛƭƛǘƻ Řŀƭ ǊŜƎƻƭŀƳŜƴǘƻ ǎǳƭƭΩƻǊŘƛƴŀƳŜƴǘƻ 
degli uffici e dei servizi;   

Consulenza in materia legale in relazione alle proprie 
competenze;   

Parere sui provvedimenti inerenti le ipotesi di surroga 
e sospensione, ineleggibilità, incompatibilità ed 
eventuale decadenza dei consiglieri comunali;   

Tenuta rapporti con medico competente e cura 
riunioni periodiche tra datore di lavoro, medico e 
rappresentate dei lavoratori per la sicurezza;   

Altre funzioni e competenze previste dalla legge, dallo 
ǎǘŀǘǳǘƻ ƻ Řŀƭ ǊŜƎƻƭŀƳŜƴǘƻ ǎǳƭƭΩƻǊŘƛƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƎƭƛ 
uffici e dei servizi.   

RISORSE UMANE ASSEGNATE:   

Segretario comunale   
 

 

SETTORE AFFARI GENERALI E FINANZIARI  ALLEGATO A 

P.O. 1 Modè Francesco - Competenze   

Risrose umane complessive assegnate:   

Istr. B - Paola Bonizzato  Istr. D Modè Francesco 

Istr. C - Casoni Daniela   

Istr. C - Vasciarelli Stefania   

Istr. C - Sabrina Mantovani   

SERVIZIO SEGRETERIA, PROTOCOLLO, ARCHIVIO SERVIZIO RAGIONERIA ED ECONOMATO 

Deliberazioni di Consiglio e Giunta Comunale, secondo le 
disposizioni impartite dal Segretario (raccolta proposte 
dagli uffici, formazione e diffusione o.d.g., assistenza alle 
sedute, stesura verbale, pubblicazione all'albo, 
certificazione esecutività ed archiviazione);  

Predisposizione bilancio di previsione e rendiconto di 
gestione e Variazioni di bilancio; 
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Determinazioni (tenuta registro generale, pubblicazione 
all'albo ed archiviazione);  

Collaborazione con la Direzione generale per la 
predisposizione del Piano esecutivo di gestione e relative 
variazioni e per il controllo di gestione 

Segreteria Sindaco e Segretario;  Verifiche rispetto patto di stabilità ed equilibri di bilancio 

Centralino e Ufficio rapporti con la stampa Atti di gestione finanziaria (impegni, liquidazioni, 
accertamenti, emissione mandati e reversali);  

Protocollo, Gestione corrispondenza in entrata ed in 
uscita, Spese di cancelleria e Archiviazione atti 
istituzionali 

Rilevazioni trimestrali di cassa; 

Tenuta albo pretorio ed Esposizione bandiere;  Registrazione fatture e Gestione IVA; 

DŜǎǘƛƻƴŜ ǇƻƭƛȊȊŜ ŀǎǎƛŎǳǊŀǘƛǾŜ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀƭ 
patrimonio (beni immobili, beni mobili registrati e beni 
mobili); 

Servizio economato e provveditorato; 

Gestione polizze assicuraǘƛǾŜ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀƭƭŀ 
responsabilità amministrativa e tutela legale di 
amministratori, segretario e responsabili dei servizi. 

Gestione mutui e rapporti con istituti di credito; 

RISORSE UMANE ASSEGNATE: Piani finanziari;  

Istr. D Modè Francesco Accertamento residui; 

Istr. B - Paola Bonizzato 

Visto esecutività determinazioni e parere regolarità 
contabile sulle deliberazioni; 

Istr. C - Sabrina Mantovani 

Rapporti con la Tesoreria e con il Collegio dei Revisori dei 
Conti;  

SERVIZIO CONTRATTI Tenuta inventario 

Adempimenti per stipula contratti (controllo documenti 
necessari e loro veridicità, antimafia, diritti di segreteria 
e di rogito); 

Costituzione e partecipazione a società di capitali per la 
proprietà e/o la gestione dei servizi produttivi (acqua, 
fognature, depurazione, gas), rapporti finanziari. 

Assistenza al Segretario comunale quale ufficiale 
rogante; 

RISORSE UMANE ASSEGNATE: 

Tenuta repertori degli atti pubblici e delle scritture 
private; 

P.O. 1 - Modè Francesco 

Rapporti cƻƴ ƭΩ!ƎŜƴȊƛŀ ŘŜƭƭe entrate. Istr. C - Casoni Daniela 

RISORSE UMANE ASSEGNATE: SERVIZIO TRIBUTI 

Istr. D Modè Francesco Emissione dei ruoli e/o liste di carico relativi a tributi e di 
competenza comunale; 

Istr. B - Paola Bonizzato 

Accertamenti e liquidazioni dei tributi comunali (ICI ς 
Tariffa rifiuti ς COSAP);  

SERVIZIO PERSONALE Addizionale IRPEF; 

Controllo presenze/assenze personale dipendente e 
Banca ore; 

Rapporti con il concessionario per la riscossione; 

Registrazione ferie, permessi, malattie ed altri istituti 
contrattuali e Stipendi e trattamento accessorio; 

Rapporti con il concessionario imposta comunale 
pubblicità e diritti pubbliche affissioni; 

Applicazione istituti contratto collettivo nazionale ed 
aziendale e Progressioni economiche orizzontali; 

Rapporto con i contribuenti, sgravi e rimborsi, 
conciliazioni; 

Segreteria del Nucleo di Valutazione; Gestione contenzioso tributario. 

Gestione delle valutazione secondo le direttive del 
Segretario/Direttore generale 

Occupazioni spazi e aree pubbliche per attività edilizia, 
manifestazioni, attività economiche e pubblicità 

Gestione stages formativi presenti in Comune RISORSE UMANE ASSEGNATE: 

Rapporti con INPDAP e INAIL;  Istr. D Modè Francesco 
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Versamento contributi previdenziali e assistenziali e 
Versamento oneri e contributi per gli amministratori;  

Istr. C - Vasciarelli Stefania 

Tenuta fascicoli personale e Statistiche; Istr. B - Paola Bonizzato 

Conto del personale, Modelli CUD e Modello 770   

RISORSE UMANE ASSEGNATE:   

Istr. D Modè Francesco   

Istr. C - Casoni Daniela   

 

 
SETTORE SERVIZI ALLA POPOLAZIONE  ALLEGATO A 

P.O. 2 Mirandola Andrea - Competenze   

Risrose umane complessive assegnate:   

Istr. D - Ongarelli Emanuela  Istr. D Mirandola Andrea 

Istr. C - Galghi Simone   

Istr. C - Foroni Daniele   

Istr. D - Ciresola Rossella   

SERVIZI DEMOGRAFICI SERVIZI SOCIALI E ASSISTENZIALI 

Tenuta dei registri di stato civile e formazione, 
trascrizioni ed annotazioni dei relativi atti (nascite, 
cittadinanza, matrimoni, morte);  

Programmazione, organizzazione, gestione e controllo del 
servizio assistenza domiciliare e pasti caldi a domicilio;  

Pubblicazioni di matrimonio;  Interventi a favore di disabili;  

Anagrafe (schedario anagrafico della popolazione 
residente e registro popolazione residente, pratiche 
migratorie, tenuta Aire);  

Contributi a persone fisiche per ragioni socio-economiche;  

Statistiche demografiche mensili e statistica 
(Censimento generale popolazione, servizi, industria 
ed agricoltura, con il supporto degli altri uffici);  

Contributi per ricoveri in strutture residenziali;  

Elettorale (iscrizione e cancellazione dalle liste 
ŜƭŜǘǘƻǊŀƭƛΣ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀƭōƻ ŘŜƭƭŜ ǇŜǊǎƻƴŜ ƛŘƻƴŜŜ 
ŀƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ Řƛ ǎŎǊǳǘŀǘƻǊŜ Ŝ Řƛ ǇǊŜǎƛŘŜƴǘŜ Řƛ ǎŜƎƎƛƻΣ 
tessere elettorali, ufficiale elettorale);  

Rapporti e collaborazioni con servizi specialistici ed Azienda 
ULSS 22; 

¢Ŝƴǳǘŀ ŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ǇŜǊǎƻƴŜ ƛŘƻƴŜŜ ŀƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ Řƛ 
giudice popolare e Leva militare;  

Collaborazione con equipe operatori distrettuali Distretto 
n.3; 

Carte di identità e rilascio certificati demografici;  Iniziative a favore degli anziani e Taxi Sociale; 

Istruzione pratiche per il rilascio dei passaporti;  Integrazioni rette nelle case di riposo;  

Cessione fabbricati;  Contributi ad associazioni ed enti assistenziali;  

Ricevimento denunce infortuni;  Servizi per minori e affidi;  

Rapporti con Procura della Repubblica, Prefettura e 
Questura, Commissione circondariale per servizi 
ŘŜƳƻƎǊŀŦƛŎƛΣ Ŏƻƴǎƻƭŀǘƛ ƛǘŀƭƛŀƴƛ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƻΣ Ŏƻƴǎƻƭŀǘƛ 
stranieri in Italia. 

Attività di prevenzione al disagio giovanile;  

RISORSE UMANE ASSEGNATE: Attività istruttorie per contributi previsti da leggi regionali;  

Istr. D Mirandola Andrea Gestione contributi affitti;  

Istr. D - Ongarelli Emanuela Segretariato sociale;  

Istr. C - Galghi Simone 

Edilizia pubblica residenziale (istruttoria domande per 
assegnazione alloggi e rapporti con ATER). 
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{9w±L½L /haa9w/LhΣ !¢¢L±L¢!Ω twh5¦¢¢L±9Σ 
POLIZIA AMMINISTRATIVA 

RISORSE UMANE ASSEGNATE: 

Commercio al dettaglio su aree private in sede fissa e 
commercio su aree pubbliche (rilascio autorizzazioni, 
aperture, ampliamenti, trasferimenti); 

Istr. D Mirandola Andrea 

Pubblici esercizi;  Ass. sociale 1 ULSS 

Attività di barbieri, parrucchieri ed estetisti; Ass. sociale 2 ULSS 

Mercato setǘƛƳŀƴŀƭŜ Ŝ ƳŜǊŎŀǘƛƴƻ ŘŜƭƭΩŀƴǘƛǉǳŀǊiato;  SERVIZIO CULTURA, BIBLIOTECA, SPORT 

Agriturismo ed alberghi; Proposta e valutazione delle nuove dotazioni librarie e 
rapporti con fornitori;  

Autorizzazioni di pubblica sicurezza e Autorizzazioni 
igienico-sanitarie. 

Servizio biblioteca (prestito libri, aiuto alla consultazione, 
prestito interbibliotecario); 

RISORSE UMANE ASSEGNATE: Rapporti con il Comitato di biblioteca; 

Istr. D Mirandola Andrea Rapporti con la Pro Loco ed associazioni presenti sul 
territorio;  

Istr. C - Foroni Daniele Archivio storico Villa Balladoro; 

SERVIZI INFORMATICI (CED) 

Collaborazione a manifestazioni culturali sul territorio 
(rassegne teatrali, mostre, ecc.);  

Manutenzione hardware e software ed 
amministrazione rete; 

Organizzazione di manifestazioni e attività promosse o 
comunque sostenute dal Comune; 

Rapporti con la CONSIP spa per ordinativi; Gestione convenzione Università del tempo libero; 

Ufficio URP e gestione reclami e segnalazioni tramite 
banche dati comunali; 

Gestione convenzione utilizzo palestre comunali (calendari, 
contributi); 

Indagini su tariffe telefoniche; Rapporti con le associazioni, rilascio concessioni per utilizzo 
immobili comunali previo nulla osta del servizio patrimonio; 

Gestione sito WEB del Comune Iniziative di promozione dello sport, anche in collaborazione 
con le scuole;  

RISORSE UMANE ASSEGNATE: Gestione museo comprensoriale;  

Istr. D Mirandola Andrea Organizzazione di convegni e manifestazioni culturali;  

Istr. C - Foroni Daniele Istruttoria contributi a privati, enti ed associazioni; 

SERVIZIO SCUOLA 

Gemellaggi e Segreteria organizzativa La Gazzetta del 
Comune; 

Concessione di contributi alle scuole materne presenti 
sul territorio;  

RISORSE UMANE ASSEGNATE: 

Gestione servizio trasporto scolastico;  Istr. D Mirandola Andrea 

Gestione servizio refezione scolastica;  Istr. D - Ciresola Rossella 

Rapporti con gli istituti scolasǘƛŎƛ όǎŎǳƻƭŜ ŘŜƭƭΩƻōōƭƛƎƻύΤ    

CƻǊƴƛǘǳǊŀ ƭƛōǊƛ Řƛ ǘŜǎǘƻ ǇŜǊ ƭŀ ǎŎǳƻƭŀ ŘŜƭƭΩƻōōƭƛƎƻΤ  SERVIZI CIMITERIALI 

Buoni scuola;  Permessi seppellimento e pratiche trasporto salme; 

Assegni e borse di studio. Concessioni cimiteriali (redazione contratti, tenuta registri e 
pianta del cimitero comunale, aggiornamento programma 
informatico); 

RISORSE UMANE ASSEGNATE: Pratiche di inumazioni, esumazioni, tumulazioni. 

Istr. D Mirandola Andrea RISORSE UMANE ASSEGNATE: 

Istr. D - Ciresola Rossella P.O. 2 - Mirandola Andrea 

  Istr. C - Foroni Daniele 
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SETTORE POLIZIA MUNICIPALE  ALLEGATO A 

P.O. 3    

Risorse umane complessive assegnate:   

Istr. D Bicego Giulietta   

 Istr. C - in corso di assunzione   

SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE  SERVIZIO PROTEZIONE CIVILE E LEGGE 626/94  

Pubblica sicurezza e Polizia giudiziaria;  Adempimenti previsti dal Piano comunale di protezione civile 
e dal regolamento; 

Polizia stradale, in particolare accertamento e 
prevenzione violazioni al codice della strada ed ai 
regolamenti comunali;  

Aggiornamento piano di valutazione dei rischi; 

Sanzioni amministrative e ordinanze nelle materie di 
competenza;  

Adeguamento degli immobili di proprietà comunale alle 
previsioni del piano. 

Vigilanza edilizia, annonaria e randagismo;  RISORSE UMANE ASSEGNATE: 

Viabilità (disciplina della circolazione stradale, 
ordinanze in materia stradale, rilevazione incidenti);  

Istr. D Bicego Giulietta 

Supporto ai servizi demografici ed edilizia privata per 
accertamenti di residenza e pratiche di 
ricongiungimento familiare;  Istr. C - in corso di assunzione) 

Istruttoria ed esecuzione delle ordinanze contingibili 
ed urgenti adottate dal Sindaco, se non 
espressamente attribuite ad altri servizi;  

  

Messi per notificazione atti, anche su richiesta di altre 
Pubbliche amministrazioni; 

  

Vigilanza esecuzione ordinanze;    

Rappresentanza e scorta al gonfalone.    

RISORSE UMANE ASSEGNATE:   

Istr. D Bicego Giulietta   

Istr. C - nuova assunzione 2021   
 

 

SETTORE TECNICO ALLEGATO A 

P.O. 4 

Risorse umane complessive assegnate:   

Istr. D - Campo Giovanni Istr. D Sauro Simonetta 

Istr. D ς Zenari Stefano Ist. B Recchia Stefano 

Istr. C Finezzo Lara Istr. B Petrone Andrea (50%) 

Istr. C Marcazzan Francesca Istr. B (50%) in corso di assunzione 

Istr. C Cavagna Lara  
SERVIZI LAVORI PUBBLICI, MANUTENZIONI, 
PATRIMONIO 

SERVIZIO MANUTENZIONE E GESTIONE PATRIMONIO 

Predisposizione del programma delle opere pubbliche 
e relativi aggiornamenti e variazioni; 

Manutenzione patrimonio immobiliare comunale e beni 
demaniali; 

Redazione documento preliminare di progettazione, 
studio di fattibilità, progetto preliminare; 

Manutenzione impianti degli edifici comunali; 

Affidamento degli incarichi di progettazione; Gestione e manutenzione strade comunali; 

Cura dei rapporti con i progettisti e direttori lavori 
esterni; 

Istruttoria acquisti, permute ed alienazioni di beni immobili e 
beni mobili registrati; 



 

79 

Validazione e verificazione dei progetti inseriti nel 
programma; 

Concessione e locazione di beni demaniali e patrimoniali;  

Comunicazioni all'Autorità LL.PP. ed all'Osservatorio 
LL.PP. ; 

Manutenzione verde pubblico e Pulizia strade; 

Indizione e convocazione conferenze di servizi relative 
ad opere pubbliche; 

Gestione sinistri relativi al ǇŀǘǊƛƳƻƴƛƻ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ 

Partecipazione in rappresentanza dell'ente alle 
conferenze indette dall'ente ed a quelle cui l'ente è 
invitato; 

Rapporti con società, consorzi e soggetti gestori dei servizi 
gas, acqua, fognatura e depurazione relativamente a 
potenziamento, manutenzioni o qualsiasi intervento su reti e 
impianti, comprese le convenzioni Consip per forniture luce 
gas e acqua per il patrimonio comunale. 

Acquisizione autorizzazioni, pareri e nulla-osta per 
realizzazioni opere pubbliche di competenza 
comunale; 

RISORSE UMANE ASSEGNATE: 

Predisposizione e sottoscrizione bando per pubblici 
incanti e licitazioni; 

Istr. D Zenari Stefano 

Nomina dei membri esperti per le commissioni di gara 
per lavori pubblici; 

Istr. C Finezzo Lara 

Affidamento incarichi di direttore lavori e/o dei 
collaudatori; 

Ist. B Recchia Stefano 

Espletamento procedure di gara ed aggiudicazione; Istr. B Petrone Andrea (50%) 

Consegna lavori ed avvio cantieri; Istr. B (50%) in corso di assunzione 

Approvazione varianti non superiori al 5% e 
formulazione proposta alla Giunta (previa 
acquisizione dei necessari pareri ex-art.49 T.U.) per 
approvazione varianti  di importo superiore; 

  

Applicazioni penali contrattuali (imprese e 
progettisti);   

Risoluzione e recesso contratti opere pubbliche;   

Certificati di pagamento, stati di avanzamento lavori, 
contabilità finali;   

Affidamento lavori in economia a cottimo fiduciario; 

  

Istruttoria dei procedimenti per espropriazioni per 
pubblica utilità;   

Istruttoria dei procedimenti per occupazioni di 
urgenza ed emissione decreto di occupazione;   

Ogni altro ulteriore adempimento affidato alla cura 
del Responsabile Unico dal D.P.R. 554/99;   

Ogni altro ulteriore adempimento richiesto per 
l'attuazione del programma delle opere pubbliche, ivi 
compresa l'attività di progettazione interna e 
direzione lavori su richiesta dell'Amministrazione. 

  

DŜǎǘƛƻƴŜ ǇƻƭƛȊȊŜ ŀǎǎƛŎǳǊŀǘƛǾŜ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀƭ 
patrimonio (beni immobili, beni mobili registrati e 
beni mobili); 
ELIMINATO PASSATO A PO 1 

  

RISORSE UMANE ASSEGNATE:   

Istr. D Zenari Stefano   
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Istr. C Marcazzan Francesca   

SERVIZIO URBANISTICA E TERRITORIO SERVIZIO ECOLOGIA 

Varianti al piano urbanistico generale; Servizi ecologici ed ambientali (R.S.U., cura predisposizione 
capitolato e bando, procedura di gara, rapporti con la ditta 
appaltatrice, gestione isola ecologica, corrispondenza e 
archiviazione pratiche, statistiche, MUD); 

Istruttoria piani urbanistici attuativi (piani 
particolareggiati, piani di lottizzazione, piani 
insediamenti produttivi, piani di edilizia economica 
popolare); 

Rapporti con A.R.P.A.V.; 

Varianti al regolamento edilizio; Istruttoria ordinanze previste dalla legge. n.22/1997; 

Rilascio di certificati di destinazione urbanistica. Tutela inquinamento atmosferico; 

RISORSE UMANE ASSEGNATE: Istruttoria ordinanze art.54, comma 3, T.U.E.L. 

Istr. D Campo Giovanni RISORSE UMANE ASSEGNATE: 

Istr. C Cavagna Lara Istr. D Sauro Simonetta 

SERVIZIO EDILIZIA PRIVATA   

Rilascio permessi di costruire ed autorizzazioni 
edilizie; 

  

Verifica DIA (denunce inizio attività);   

Segreteria commissione edilizia;   

Provvedimenti di agibilità e abitabilità;   

Provvedimenti di sospensione lavori, abbattimento e 
riduzione in ripristino di competenza comunale; 

  

Irrogazione delle sanzioni amministrative previste 
dalla vigente legislazione statale e regionale in 
ƳŀǘŜǊƛŀ Řƛ ǇǊŜǾŜƴȊƛƻƴŜ Ŝ ǊŜǇǊŜǎǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀōǳǎƛǾƛǎƳƻ 
edilizio e paesistico-ambientale; 

  

Autorizzazioni paesistico-ambientali ed in materia di 
vincolo idrogeologico; 

  

Sportello unico attività produttive;   

Impianti distribuzione carburante e Impianti 
ascensori; 

  

Ricevimento delle denunce di opere in cemento 
armato; 

  

Assegnazione numerazione civica;   

Classificazione delle strade comunali;   

Toponomastica e Statistiche;   

wŀǇǇƻǊǘƛ Ŏƻƴ ƭΩ!ȊƛŜƴŘŀ ULSS 22 per quanto di 
competenza;   

Collaborazione con ufficio tributi per verifiche ICI;   

Pratiche catastali;   

Redazione di perizie e di relazioni tecniche;   

Contributi per abbattimento barriere architettoniche;   

Piano di zonizzazione acustica e di risanamento, e 
relativi aggiornamenti;   

Inquinamento elettromagnetico e luminoso.   

RISORSE UMANE ASSEGNATE:   
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Istr. D - Campo Giovanni   

Istr. C Cavagna Lara   
 

 

DOTAZIONE ORGANICA COMPLESSIVA 

DESCRIZIONE CAT. D3 CAT. D CAT. C CAT. B3 CAT. B CAT. A TOTALI 

 

POSTI PREVISTI 3  10 13 5  4   -       35  

 

POSTI COPERTI 0 8 5 2  1    -       16 

 

POSTI SCOPERTI 3  2 8 3  3   -  19 

 

DOTAZIONE ORGANICA PER SETTORI 

 SETTORE AFFARI 
GENERALI E FINANZIARI 

SETTORE SERVIZI ALLA 
POPOLAZIONE 

SETTORE TECNICO MANUTENTIVO 

    
CATEGORIE D3 D C B3 B D3 D C B3 B D3 D C B3 B 

    

POSTI PREVISTI 1 1 5 2 1 1 5 2 - - 1 1 2 2 3 

    

POSTI COPERTI 0 1 2 1 - - 4 - - - - 1 2 1 1 

    

POSTI SCOPERTI 1 0 3 1 1 1 1 2 - - 1 - - 1 2 

 SETTORE EDILIZIA PRIVATA SETTORE POLIZIA LOCALE  

    
CATEGORIE D3 D C B3 B D3 D C B3 B  

    

POSTI PREVISTI - 2 2 - - - 1 2 1 -  

    

POSTI COPERTI - 2 1 - - - 1 0 0 -  

    

POSTI SCOPERTI - - 1 - - - - 2 1 -  

 



 

82 

ALLEGATO B ï REGOLAMENTO PER LôAPPLICAZIONE DELLE 

SANZIONI DISCIPLINARI E PER LA GESTIONE DEL CONTENZIOSO 

DEL LAVORO  

DG: 34/2006 
 

REGOLAMENTO PER LõAPPLICAZIONE DELLE SANZIONI DISCIPLINARI  

E PER LA GESTIONE DEL CONTENZIOSO D EL LAVORO 

 

 

 

 

INDICE  

 

 

Art.  1  Fonti norm ative.  

Art  2  Oggetto del regolamento.  

Art  3  Competenza del Segretario Comunale.  

Art  4  Ufficio competen te per i procedi menti dis ciplinari. Composizione e competenza. 

Art.  5  Procedimento.  

Art  6  Sospensione cautelare dallõimpiego. 

Art  7  Riduzione della sanzione. 

Art  8  Attribuzione delle competenze in materi a di gestione del contenzioso.  

Art  9  Attivi tà consultiva.  

Art  10  Tentativo obbligatorio d i conciliazione.  

Art  11  Ar bitrato.  

Art  12  Contenzioso giudizia le. 

Art  13  Obbligo di astensione . 

Art.  14 Entrata in vigore.  

 

 

 

 

 



 

83 

 

Art. 1  

Fonti normative  

 

1. Le sanzioni disciplinari ed il procedimento per  lõapplicazione delle ste sse nei confronti del 

personale del Comune di Povegliano Veronese sono stabiliti dagli ar tt. 54 e 55 del D.Lgs. 

165/2001, e  successive modificazioni ed integrazioni, dal vigente contratt o collettivo 

nazionale di lavoro e dalle norm e del presente r egolamento. 

 

2. Il dipendente che v iola i doveri di uffic io è soggetto, secondo la gravità de llõinfrazione, 

previo procedimento discipl inare, allõapplicazione delle sanzioni previste dai contratti 

collettivi nazionali.  

 

3. Il presente regolamento  integra lõordinamento degli uffici e dei serviz i ed in particolare il  

regolamento organizzat ivo approvato  con deliberazione G.C. n. 62 del 22.03.20 0 e 

successive modifiche ed integrazioni.  

 

 

Art. 2  

Oggetto del regolamento  

 

1. Il presente regolamento individu a i soggetti com petenti p er lõapplicazione delle sanzioni 

disciplinari  e regola la costituzio ne, la composizione ed il funzionamento dellõUfficio 

competente per i procedimenti disciplinari, nonch® dellõUfficio per la gestione del 

contenzioso del lavoro.  

 

 

Art. 3  

Competenza dei Res ponsabili dei servizi  

 

1. Il Responsabile del se rvizio  o della struttur a organizzati va, alla quale il dipendente è 

assegnato, è competente ad irrogare direttamente le sanzioni del rimprover o verbale e 

del rimprovero scritto (censura).  

 

2. Nel caso di applicazione del rimprovero scritt o (censura), il Responsabile del servizio 

procede previa c ontestaz ione degli addebiti.  

 

3. Al termine d el procedimento, il Responsabile del servizio trasmette copia d i tutti gli atti 

allõUfficio personale per il loro inseriment o nel fas cicolo personale del di pendente. 

 

4. Nel caso in  cui, ai sensi dellõart. 55 del D.Lg s. n. 165/2001 la sanzione da comminare no n 

sia di sua competenza, il Responsabile della struttura in cui  il dipendente lavora, segnala 

entro 10 giorn i, allõUfficio competente  per i procedimenti dis ciplinari, ai sensi de l comma 

4 dellõart. 55 citato, i fat ti da contestare al dipendente per lõistruzione del procedimento. 

In caso di mancata comunicazione nel te rmine predetto si dar¨ corso allõaccertamento 

della responsab ilità del  soggetto tenuto alla c omunicazione. 

 

5. Qualora , anche nel corso del p rocedimento, già avviato con la contestazione, emerga c he 

la sanzione da applicare non sia di spettanza del responsabi le della struttura in cui il 
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dipendente lavor a, questi, entro  5 giorni , trasmette tutti gli a tti allõufficio competente 

per i procedimenti  disciplinari , dandone contestuale comunicazione allõinteressato. Il 

procedimento prosegue senza soluzione di continui t¨ presso questõultimo ufficio, senza 

ripeter e la contestazio ne scritt a dellõaddebito. 

 

 

Art.  4 

Ufficio competente per i procedimenti disc iplinari  

Composizione e competenza  

 

1. LõUfficio competente per i procedimenti disciplinari è configurato quale struttura  

monocratica, individuata nella persona del S egretario Comuna le. 

 

2. La segreteria dellõUfficio è tenuta dal Responsab ile de l servizio person ale. 

 

3. LõUfficio per i  procedimenti disciplinari è compe tente ad irrogare direttamente le 

sanzioni di entità superiore alla censura. 

 

4. Ricevuta la segnalazione da parte del Responsa bile del servizio al quale è ass egnato il 

dipendente i nteres sato, o acquisita  direttamente  conoscenza del fatto, il Segretario, 

qualora ritenga che la sanzione da irrogare sia superiore alla cens ura, contesta per 

iscritto lõaddebito al dipendente nella ves te di Uff icio competente.  

 

5. Quando il Segretario Comuna le rit enga che non vi sia luogo a procedere disciplinarmente, 

dispone la chiusura del procedimento dandone comunicazione allõinteressato. 

 

6. Al  termine del procedimento, il Segretario Comu nale trasmette c opia di t utti gli atti al 

serviz io gestione risorse um ane per il loro inserim ento nel fasc icolo personale del 

dipendente interessato . 

 

7. Qualora, dallõesito dellõistruttoria, la sanzione da applicare sia la censura, il Segretario 

provvede dir ettamente, senza  obbligo di trasmettere nuovamen te gli atti al Respons abile 

del servizio.  

 

 

Art. 5  

Procedimento  

 

1. La contestazione deve essere effet tuata tempestivamente e comunque nel termine di 

venti giorni ch e decorrono: a) dal momento in cui il Respons abile della stru ttura in cui il 

dipendente lavor a ha avuto conoscenza del fa tto; b) dal momen to in cui lõufficio 

competente per i procedimenti disci plinari, su segnalazione del Responsabile della 

struttura in cu i il dipendente lavora, ha avuto conoscenza d el fatto comport ante 

lõapplicazione di sanzioni più gravi del rimprove ro ver bale e di quello scritto.  

 

2. La contesta zione dovrà essere trasmessa con r accomandata con avviso di ricevimento, al 

fine di comprovare la  conoscenza da parte del dipendente dellõavvio del procedimen to. 

Successivamente, con comunicazione distinta e sepa rata, si dovrà comunicare la data ed  il 

luogo in ciu si proceder¨ allõaudizione obbligatoria del dipendente.  
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3. In ogni caso, il procedimento d ovrà perentoriamente concludersi nel termine finale di 

centoventi gior ni. 

 

 

Art. 6  

Sospensione cautelare dallõimpiego 

 

4. La sospensione cautelare in cors o di pro cedimento disciplinare ed in caso di pendenza di 

un procedimento penale è disciplinata dalla legg e e dal vigente contratto collettivo 

nazionale di lavoro.  

 

5. La sospensione cautelare è dispost a dal Segretario Comun ale, che ne informa la Giunta. 

 

 

Art . 7  

Riduzione della sanzione  

 

1. Entro 20 gio rni dallõirrogazione della sanzione disciplinare, il dipendente può richiedere 

per iscritto la riduzione del la sanzione medesima, che nel frattempo rimane s ospesa. 

 

2. Il titolare d ellõazione disciplinare , valuta la r ichiesta  di riduzione, ne dispone 

lõaccoglimento o il rigetto e lo comunica per iscritto al dipendente en tro i successivi 15 

giorni.  

 

3. Lõorgano competente dellõamministrazione non è tenuto ad accetta re la proposta di 

ridu zione formulata dal dip endente.  

 

4. In caso di accoglimento della richiesta il di pendente deve esprimere per iscritto il proprio 

consenso. 

 

5. Lõaccoglimento della richiesta di riduzione della  sanzione preclude al dip endente la facoltà 

di i mpugnare il provvedime nto sanzionatorio.  

 

 

Ar t. 8  

Attribuz ione del le competenze in materia di gestio ne del contenzioso  

 

1. La Giunta Comunale può istituire, ai sensi dellõart. 12 del D.Lgs. 165/2001, lõUfficio per la 

gestione d el conten zioso del lavoro, al fi ne di organizzare la g estion e delle controver sie in 

materi a di rap porti di lavoro e per assicurare l õefficace svolgimento di tutte le attivit¨ 

stragiudiziali e giu diziali inerenti alle liti insorte con i dipe ndenti, con escl usione delle 

sanzioni disciplina ri, la cui competenza resta attribuita ai sog getti di cui agli art icoli 

precedenti.  

 

2. Il Responsabile  dellõufficio di cui al primo comma ¯ nominato dal Sindaco, con 

provvedimento motivato, tenuto conto delle c ompetenze profes sionali r ispetto alle 

funzioni d a espletare.  
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3. LõAmministrazi one comunale, in alternativa, può associarsi con più amministrazioni 

omogenee per lõistituzione di un unico ufficio per la gestione di tutto o parte del 

contenzioso, mediante conve nzione. 

 

 

 

Art. 9 

Attivit à consultiva  

 

1. LõUfficio per la gestione del c ontenz ioso fornisce, su  richiesta de i Responsabili dei 

servizi, attività consu ltiva e pareri ai fini del regolare svolgimento del rapporto di  lavoro 

e della corretta applicazione delle n orme legislative , regolamentari e contrattuali p er 

evitare, per quanto  possibile, lõinsorgere di controver sie. 

 

2. I pareri espressi dallõUfficio non sono vincolanti per lo svolgimento di attività 

stragiudiziali o giudiziali del Comune o dei dipendenti.  

 

 

Art . 10  

Tentativo o bbligator io di conciliazione  

 

1. Qualora un dipendente av vii una vertenza di lav oro e proponga la ric hiesta di tentativo di 

conciliazione ai sensi dellõart. 66 del D.Lgs. 165/2001, il Segretario Comunale svolge 

lõattivit¨ istruttoria necessaria alla tutela de lle ragioni dellõAmministrazione. 

 

2. Entro trenta giorni  dal r icevimento della richiesta, il  Segreta rio Comunale, secondo le 

direttive  impartite dalla Giunta in apposito provvedimento, valutate le ragioni poste a 

fondamento della stessa, qual ora ritenga di n on accogliere la pretesa del lav oratore, 

deposita osservazio ni scritte presso  la Direzione  provinc iale del lavoro. Nello stesso atto , 

il Sindaco nomina il rappresentante del Comune in seno al Col legio di conciliazione.  

 

3. Dinanzi al Collegio di conciliazione  compare per lõAmministrazione il Segretario Comunale,  

ovvero altro soggetto nominato dal Sindaco, munito del potere di conciliare.  

 

 

Art. 11  

Arbitrato  

 

1. Qualora non sia riuscito il tentativo di c onciliazione o sia comunque decorso il termin e di 

60 giorni d alla pres entazione della richies ta, lõUfficio per la gestion e del contenzioso  

valuta lõopportunità  di concordare con il dipendente i l deferimento della controversia ad 

arbitri, secondo le modalit à previste dal contratto collettivo nazionale  quadro che 

disciplina la materia.  

 

2. Il patrocini o dellõEnte ¯ assunto dallõUfficio di cui al comma 1 del presente articolo, 

ovvero da soggetto ester no adeguatamente qualificato.  

 

 

Art. 12  
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Contenzioso giudiziale  

 

1. LõAmministrazione comunale sta in giudizio col ministero di soggetti abilitati allõesercizio 

della professione leg ale e iscritti allõAlbo degli Avvocati, desi gnati dalla Giunta Comunale, 

ai quali lõAmministrazione fornisce ogni assistenza, mettendo a loro disposizione tutti gli 

atti e i documenti re lativi al conten zioso in atto.  

 

2. In ogni caso, ai  sensi dellõart. 417-bis del  codice di proced ura civile, i l profes sionista 

esterno delegato a rappre sentare lõAmministrazione in giudizio deve essere munito di 

mandato generale o speciale conferito con provve dimento del Sind aco. 

 

 

Ar t. 13  

Obbligo di astens ione 

 

1. In ogni caso, il  dipendente dellõAmministrazione al quale sia stato conferito il potere di 

rappresentare lõEnte in seno o davanti al Collegio di conciliazione, avanti al Collegio 

Arbitrale, ovvero in se de giudiziale, q ualora abbia interesse nella cau sa o in altra vertenza  

su identica questione di diritto e,  comunque, ogniqualvolta esistano gravi ra gioni di 

convenienza, ¯ tenuto ad astenersi dallõespletamento dellõincarico ricevuto, previa 

tempestiva e mo tivata comunicaz ione al Segretario comunale, ovv ero al Sindaco quando 

lõincompatibilità rigua rdi il Segret ario Comunale stesso. 

 

 

Art. 14  

Entrata in  vigore  

 

1. Il presente regolamento entra in vigore con lõesecutività del provvedimento di 

approvazione. Esso sar¨ affisso allõAlbo pret orio dell'Ente, a cura dellõufficio personale, 

per venti giorni dall a sua entrata  in vigore.  

2. Con la sua entrata in vigore, cesseranno automaticamente di aver efficacia tutte le norme 

interne ed i provvedimenti dellõEnte nelle parti in cui risulter anno incompatibili con le 

presenti disposizioni.  
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ALLEGATO  C ï REGOLAME NTO PER IL CONFERIMEN TO DI 

INCARICHI DI CO LLABORAZIONE AUTONOMA ESTERNI 

ALLôAMMINISTRAZIONE  

DG: 14/2009 
 

Articolo 1 
Oggetto 

 
1. Il presente regolamento, facente parte dellôordinamento degli uffici e dei servizi, disciplina i 
limiti, i criteri e le modalità per il conferimento degli incarichi di collaborazione autonoma a soggetti 
esterni allôAmministrazione, in applicazione dellôarticolo 7, commi 6, 6-bis e 6-ter del decreto 
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, dellôarticolo 3, comma 56, della legge 24 dicembre 2007, n. 244 
(come successivamente modificati dallôart. 46 del decreto legge n. 112 del 25 giugno 2008, 
convertito con modifiche nella legge n. 133 del 6 agosto 2008) e dellôarticolo 110, comma 6, del 
decreto legislativo 18 agosto 2001, n. 267, nonché degli articoli 2222 e seguenti del Codice Civile. 
 

Articolo 2 
Principi 

 
1. Il Comune di Povegliano Veronese, dôora innanzi denominato Comune, svolge i propri compiti 
istituzionali e le funzioni ordinarie con le sue strutture organizzative, privilegiando la 
valorizzazione delle professionalità del personale dipendente. 
2. Gli incarichi individuali di collaborazione esterna vengono conferiti dal Comune per il 
perseguimento di obiettivi cui non possa farsi fronte attraverso la valorizzazione del personale 
dipendente, come attestato in base al successivo art. 6. 
 

Articolo 3 
Ambito di applicazione 

 
1. Le norme del presente regolamento si applicano anche ai collaboratori esterni incaricati di 
svolgere attività di supporto agli organi di direzione politica, ai sensi dellôart. 90 del D.Lgs. n. 
267/2000 e che non siano stati assunti con contratto a tempo determinato o indeterminato. Tali 
incarichi, per la loro particolare natura, tuttavia, saranno conferiti a soggetti selezionati anche 
secondo criteri di fiduciarietà. 
2. Sono esclusi dallôapplicazione delle norme del presente allegato: 

a) gli incarichi per la rappresentanza in giudizio ed il patrocinio legale dellôAmministrazione, 
nonché quelli inerenti attività notarili, in ragione del carattere prettamente fiduciario della 
scelta, comunque nel rispetto dei principi di trasparenza, buon andamento ed economicità; 

b) le prestazioni professionali relative ad adempimenti obbligatori per legge, qualora non ci 
siano uffici o strutture a ciò deputati; 

c) gli incarichi per lôattuazione della normativa in materia di sicurezza sul luogo di lavoro; 
d) gli incarichi relativi ai componenti degli organismi di controllo interno e dei nuclei di 

valutazione; 
e) gli incarichi per la progettazione di lavori pubblici, gli appalti e le esternalizzazioni di 

servizi, in quanto disciplinati dal D.Lgs. n. 163/2006 ñCodice dei contratti pubblici relativi a 
lavori, servizi e fornitureò e dal relativo regolamento di attuazione. 

3. Il presente allegato non si applica, altresì, per tutti gli incarichi per i quali esiste una specifica 
disciplina ad hoc. 

 
Art. 4 

Condizioni per il conferimento dellôincarico esterno 
 
1. Eô possibile conferire gli incarichi di collaborazione autonoma ad un soggetto estraneo 
allôAmministrazione solo ove si tratti di esperti in possesso dei requisiti di legge. 
2. In particolare, si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione anche universitaria 
in caso di stipulazione di contratti dôopera per attività che debbano essere svolte da professionisti 
iscritti in ordini o albi o con soggetti che operino nel campo dellôarte, dello spettacolo o dei mestieri 
artigianali, ferma restando la necessità di accertare la maturata esperienza nel settore. 
3. Gli incarichi esterni vengono conferiti in presenza dei seguenti presupposti di legittimità: 
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a) lôoggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dallôordinamento 
allôAmministrazione Comunale, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve 
risultare coerente con le esigenze di funzionalit¨ dellôAmministrazione medesima; 

b) deve essere accertata ed attestata preliminarmente lôimpossibilit¨ oggettiva di utilizzare 
risorse umane disponibili allôinterno dellôAmministrazione ed idonee allo svolgimento della 
prestazione oggetto dellôincarico; 

c) lôesigenza deve essere temporanea e richiedere prestazioni che necessitano di 
competenze e professionalità altamente qualificate; 

d) devono essere predeterminati la durata, il luogo, lôoggetto e il compenso della 
collaborazione; 

e) lôincarico conferito deve essere riferito alle attività istituzionali stabilite dalla legge o 
altrimenti deve rientrare nella programmazione annuale approvata dal Consiglio 
Comunale, unitamente al bilancio di previsione. 

4. Il ricorso a contratti di collaborazione coordinata e continuativa per lo svolgimento di funzioni 
ordinarie o lôutilizzo dei collaboratori come lavoratori subordinati è causa di responsabilità 
amministrativa per il Responsabile del servizio che ha stipulato i contratti. 

 
Art. 5 

Tipologie di collaborazione 
 
1. Il Comune può conferire gli incarichi di collaborazione autonoma con contratti di lavoro 
autonomo, di natura occasionale o coordinata e continuativa. 
2. Sono incarichi di natura occasionale quelli in cui la prestazione si esaurisce in unôattività di 
breve durata e si concretizza, normalmente, nel compimento di studi, ricerche, nellôespletamento 
di consulenze o nel rilascio di pareri su questioni specifiche, in assenza di un particolare potere 
direttivo dellôAmministrazione, che non eccedano i 5.000 euro di compenso annuale ed i trenta 
giorni lavorativi. 
3. Gli incarichi sono di natura continuativa quando si concretizzano in unôattivit¨ di durata 
eccedente quella del comma precedente, collegata al raggiungimento di un obiettivo determinato, 
e sono svolti in base ad apposite direttive impartite dallôAmministrazione. 
4. Normalmente e compatibilmente con le esigenze organizzative e gestionali connesse al tipo di 
prestazione richiesta, al collaboratore non potrà essere imposto un orario di lavoro fisso o un 
debito orario minimo, consentendogli di espletare il proprio incarico in autonomia con il solo 
vincolo del raggiungimento dellôobiettivo e dellôeventuale coordinamento con lôattivit¨ degli uffici 
comunali. 

Art. 6 
Attestazione del Responsabile del Servizio 

 
1. Il Responsabile del servizio interessato, o chi ne fa le veci, attesta per iscritto lôimpossibilit¨ 
oggettiva di utilizzare il personale in servizio a tempo indeterminato o determinato per lo 
svolgimento dellôattivit¨ che si intende affidare al soggetto esterno, con particolare riferimento alla 
mancanza della specifica professionalità richiesta. Lôattestazione deve necessariamente essere 
allôinterno del provvedimento che daô avvio al procedimento di conferimento dellôincarico. 

 
Art. 7 

Procedura per lôaffidamento degli incarichi 
 
1. Il Responsabile del servizio interessato avvia il procedimento per il conferimento degli incarichi 
di cui sopra, mediante apposita determinazione a contrattare, comprendente anche lôattestazione 
di cui allôarticolo precedente.  
2. La selezione è effettuata dal Responsabile del servizio interessato, nel rispetto dei presupposti 
indicati allôarticolo 4, applicando, in quanto compatibili con la specifica tipologia dellôincarico, le 
stesse procedure previste dalla normativa in materia di appalti pubblici di servizi. Al di sotto delle 
soglie consentite dalla medesima normativa, e specificate allôart. 4, comma 1, lett. b) del 
regolamento comunale per lôacquisizione in economia di servizi, trovano applicazione le 
procedure ivi stabilite dagli articoli 8 e seguenti.  

 
Art. 8 

Incompatibilit¨ ed obblighi dellôincaricato 
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1 Lôincarico conferito non comporta alcun obbligo di esclusivit¨ con il Comune; tuttavia non si può 
conferire alcun incarico a soggetti che, per lôattivit¨ esercitata o per altre circostanze, siano in 
potenziale conflitto di interessi con il Comune committente rispetto alla prestazione da svolgere. 
2. Parimenti non possono essere incaricati dallôAmministrazione soggetti nei cui confronti è stata 
pronunciata sentenza di condanna passata in giudicato o emesso decreto penale di condanna 
divenuto irrevocabile, oppure sentenza di applicazione della pena su richiesta, ai sensi dellôart. 
444 del codice di procedura penale, per reati contro la Pubblica Amministrazione. 

 
Art. 9 

Conferimento degli incarichi 
 
1. Il Responsabile del servizio interessato affida lôincarico di cui sopra con propria determinazione, 
nella quale approva le risultanze della procedura di selezione e lo schema di disciplinare di 
incarico. 
2. Il compenso è determinato dal Responsabile del servizio tenendo conto della quantità e qualità 
dellôattivit¨ richiesta, dellôeventuale utilizzazione da parte del collaboratore di mezzi e strumenti 
propri, nonchè con riferimento ai valori di mercato. Deve comunque essere assicurata la 
proporzionalit¨ con lôutilità conseguita dallôAmministrazione. 
3. Gli incarichi sono conferiti attraverso la stipula di appositi contratti aventi forma scritta e stipulati 
dal Responsabile del servizio interessato e dallôincaricato, contenenti, oltre al compenso, le 
eventuali forme di coordinamento tra il prestatore e lôAmministrazione, e lôeventuale messa a 
disposizione da parte del Comune allôincaricato di beni strumentali. 
4. Per gli incarichi di consulenza su questioni giuridiche o su altre particolari materie, si può 
derogare alla stipula di apposito contratto, ove sostituito dalla determinazione di conferimento 
dellôincarico medesimo, completa dei contenuti di cui al comma precedente, controfirmata per 
accettazione dallôincaricato. 
5. Ai contratti si applicano le norme degli artt. 2229-2238 del codice civile. 
6. Nel caso di incarichi affidati a dipendenti di amministrazioni pubbliche è necessario, prima della 
sottoscrizione del disciplinare dôincarico, acquisire apposita autorizzazione dellôamministrazione di 
appartenenza ai sensi dellôart. 53 del D. Lgs. n.165/2001. 
7. Il Responsabile del servizio competente, prima di procedere alla liquidazione del compenso, 
deve attestare il conseguimento degli obiettivi a seguito dell'espletamento dell'incarico, nonché 
dare atto del rispetto degli obblighi di pubblicizzazione di cui allôarticolo seguente. 

 
Art. 10 

Pubblicizzazione dellôaffidamento degli incarichi 
 
1. Ai sensi del combinato disposto dellôart. 3, comma 18 e 54, della Legge n. 244/2007, il 
Responsabile del servizio che ha proceduto allôaffidamento di incarichi di collaborazione 
autonoma esterna ¯ tenuto a pubblicare sul sito web dellôEnte, possibilmente prima della 
sottoscrizione del disciplinare e comunque prima di procedere alla liquidazione dei compensi, i 
relativi provvedimenti completi dellôindicazione dei soggetti percettori, della ragione dellôincarico, 
della sua durata e dellôammontare erogato. 
2. In caso di omessa pubblicazione, la liquidazione del corrispettivo costituisce illecito disciplinare 
e determina responsabilità erariale in capo al Responsabile stesso. 
3. I contratti di collaborazione stipulati dal Comune sono efficaci a decorrere dalla data di 
pubblicazione del nominativo dellôincaricato, dellôoggetto e del relativo compenso sul sito web.  
4. Inoltre, ai sensi dellôart. 53, comma 14, del D.Lgs. n. 165/2001, il Servizio Personale del 
Comune comunica semestralmente al Dipartimento della Funzione Pubblica, per lôAnagrafe delle 
prestazioni, lôelenco dei collaboratori esterni e dei soggetti cui sono stati affidati incarichi di 
consulenza.  
5. Gli atti relativi alle collaborazioni esterne di importo superiore a 5.000 euro, al netto delle 
ritenute di legge, vanno trasmessi alla competente sezione della Corte dei Conti per lôesercizio del 
controllo stabilito dal comma 173 dellôarticolo unico della Legge n. 266/2005. 

 
 

Art. 11 
Modalit¨ di svolgimento dellôincarico 
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1. Lôincarico ¯ svolto dal collaboratore con autonomia nella determinazione dei tempi e delle 
modalità per il suo adempimento, salvi il necessario coordinamento con gli uffici e le esigenze 
connesse alla particolare natura dellôattivit¨ esercitata. 
2. Entrambe le parti, durante lôesecuzione del contratto, devono comportarsi secondo correttezza 
e buona fede. 
3. Il Comune, in particolare, metterà a disposizione dellôincaricato tutti i dati e le notizie utili al 
corretto svolgimento della prestazione. 
4. Il prestatore non può farsi sostituire nemmeno parzialmente o temporaneamente 
nellôespletamento dellôincarico, mentre pu¸ avvalersi di propri collaboratori nello svolgimento di 
attività preparatorie o aventi rilevanza meramente interna, delle quali rimane comunque esclusivo 
responsabile. 
5. In nessun caso, non previsto dalla legge, allôincaricato potranno essere conferiti poteri di 
rappresentanza dellôEnte verso lôesterno. Eô ammessa, ove richiesta, la relazione diretta 
dellôincaricato con cittadini ed utenti. 
6. Allôincaricato ¯ attribuita, altresì, la qualità di incaricato del trattamento dei dati personali relativi 
allôattività espletata, con i conseguenti doveri e responsabilità previsti dal D. Lgs. 196/2003. 
7. Lôincaricato ¯ tenuto al segreto su dati, atti o notizie apprese nellôespletamento dellôincarico, e 
deve trattare i dati personali di cui viene a conoscenza garantendone la sicurezza e lôintegrità. 
8. Il Comune esercita unôattivit¨ di controllo sullôoperato dellôincaricato, verificandone la 
rispondenza agli obiettivi assegnati ed impartendo le necessarie direttive. 
 

Art. 12 
Sospensione, proroga o integrazione dellôincarico 

 
1. La durata dellôincarico è specificata nel contratto; in caso di collaborazione occasionale è 
indicato il termine massimo entro il quale lôincaricato deve svolgere la propria prestazione; nei 
contratti di durata è indicata la scadenza della collaborazione, anche con riferimento allôiter 
procedimentale seguito. 
2. Per esigenze sopravvenute o per ragioni eccezionali, entrambe attestate dal Responsabile 
competente, la durata del contratto può essere prorogata per il tempo necessario al 
raggiungimento dellôobiettivo. In tal caso, per le collaborazioni continuative, il compenso viene 
adeguato con riferimento al periodo aggiuntivo, mentre per le collaborazioni occasionali 
lôadeguamento del compenso ¯ ammesso soltanto ove la proroga non sia dovuta a cause 
imputabili allôincaricato. 
3. Qualora risulti necessario, il contratto può essere integrato aggiungendo alla prestazione 
principale altre attività secondarie correlate e strumentali, integrando altresì il compenso nella 
misura massima del 50% dellôimporto inizialmente determinato nellôavviso. 
4. Per gravi motivi e su richiesta dellôincaricato o dellôAmministrazione il contratto può essere 
sospeso per una durata massima pari a quella dellôincarico stesso, qualora la sospensione non 
pregiudichi il raggiungimento dellôobiettivo da parte dellôAmministrazione medesima. 
 
 

Art. 13 
Risoluzione della collaborazione, penali, recesso 

 
1. Il contratto può essere risolto per inadempimento previa contestazione formale della 
controparte ed assegnazione di un termine non inferiore a sette giorni per lôadempimento, salvo il 
risarcimento di eventuali e maggiori danni. 
2. Nel contratto potranno essere previste penali in relazione allôomesso o ritardato svolgimento 
delle attività richieste o degli obblighi assunti. 
3. Eô ammesso il recesso unilaterale solo se previsto dal contratto, nel rispetto degli eventuali 
termini di preavviso stabiliti. 

 
 

Art. 14 
Limite di spesa 

 
1. Il limite massimo della spesa annua per incarichi di collaborazione da parte del Comune è 
fissato nel bilancio di previsione per ciascun esercizio finanziario. 
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ALLE GATO D ï STRALCIO RELATIVO AL SISTEMA PER LA 

DEFINIZIONE, MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLE 

PERFORMANCE 

DG: 53/2019 
Art. 1  

Finalità  
 

1. Il presente regolamento disciplina le attività finalizzate alla misurazione e alla valutazione della performance che, 

cos³ come previsto nellôart. 3 del decreto legislativo 150/2009, sono volte al miglioramento della qualità dei servizi 

offerti dalle amministrazioni pubbliche, nonché alla crescita delle competenze professionali, attraverso la 

valorizzazione del merito e l'erogazione dei premi per i risultati perseguiti dai singoli e dalle unità organizzative in un 

quadro di pari opportunità di diritti e doveri, trasparenza dei risultati delle amministrazioni pubbliche e delle risorse 

impiegate per il loro perseguimento. 

2. A tal fine lôAmministrazione comunale ¯ tenuta a misurare ed a valutare la performance con riferimento 

all'amministrazione nel suo complesso, alle unità organizzative o aree di responsabilità in cui si articola e ai singoli 

dipendenti, secondo modalità conformi alle norme di legge, nonché alle direttive impartite dal Dipartimento 

della Funzione pubblica, e ad assicurare lôadozione di strumenti di comunicazione che garantiscono la massima 

trasparenza delle informazioni concernenti le misurazioni e le valutazioni della performance, secondo criteri 

strettamente connessi al soddisfacimento dell'interesse del destinatario dei servizi e degli interventi. 

 

Art. 2 

Ciclo di gestione della performance 
 

1. Ai fini dell'attuazione dei principi generali di cui all'articolo precedente, lôAmministrazione comunale sviluppa, in 

maniera coerente con i contenuti e con il ciclo della programmazione finanziaria e del bilancio, il ciclo di gestione 

della performance che si articola nelle seguenti fasi: 

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

rispettivi indicatori tenendo conto anche dei risultati conseguiti nellôanno precedente, anche con riferimento 

alle risorse attribuite; 

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

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

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

f) rendicontazione dei risultati agli organi di indirizzo politico-amministrativo, nonché ai competenti organi di 

controllo interni ed esterni, ai cittadini, ai soggetti interessati, agli utenti e ai destinatari dei servizi. 

 

Art. 3  

Gli obietti vi 
 

1. Gli obiettivi sono definiti in coerenza con gli obiettivi contenuti nei documenti programmatici dellôente, anche con 

riferimento al Documento unico di programmazione e al bilancio di previsione e il loro conseguimento costituisce 

condizione per l'erogazione delle premialità previste dalle norme di legge, nonché delle retribuzioni connesse al 

conseguimento del risultato. 

 

2. In conformità alle prescrizioni contenute nel decreto legislativo 150/2009, così come modificato e integrato dal 

decreto legislativo 74/2017, gli obiettivi possono avere la seguente articolazione: 

 

a) obiettivi generali , che identificano le priorità strategiche, in relazione alle attività e ai 

servizi erogati, coerentemente con le politiche nazionali e gli eventuali indirizzi adottati dal 

Consiglio Comunale in relazione anche al livello e alla qualità dei servizi da garantire ai 

cittadini, nonch® con le politiche dellôamministrazione la cui realizzazione sia ritenuta di 

particolare rilevo e siano caratterizzate da trasversalità.  

 

b) obiettivi specifici, individuati, di intesa con i Responsabili delle unità organizzative e 

lôorganismo di valutazione, in coerenza con il Documento unico di programmazione, 

articolati come segue: 

- obiettivi settoriali, riferiti alla performance richiesta alle unità organizzative, anche con 

riferimento agli standard dei servizi 

- obiettivi individu ali, riferiti alle specifiche competenze attribuite ai Responsabili 

dôArea. 
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Nel caso di differimento del termine di adozione del bilancio di previsione, devono essere comunque definiti  

obiettivi specifici per consentire la continuit¨ dellôazione amministrativa. 

 

Art. 4  

Definizione di performance 
 

1. Lôattivit¨ del Comune, sia nel suo complesso, sia in ragione del contributo dei dipendenti in 

forma individuale o in forma organizzata (uffici  o gruppi di lavoro), viene considerata e 

rilevata nella forma della ñperformanceò e commisurata al valore conseguito e alle risorse 

impiegate.  

2. Con riferimento alle disposizioni normative che ne hanno introdotto lôadozione nelle 

pubbliche amministrazioni, per ñperformanceò si intende la prestazione erogata, sia in 

forma individuale, sia in forma ñorganizzataò, in relazione alla posizione attribuita, alle 

funzioni corrispondenti e alle aspettative di risultato connesse, contenute negli atti di 

indirizzo e programmazione, anche con riferimento agli obblighi adempimentali, oltre che  

alle modalit¨ di esercizio dellôattivit¨ lavorativa, in relazione alla gestione delle risorse, alla 

integrazione organizzativa e al comportamento messo in atto. 
 

Art. 5 

Il Piano delle performance 
 

1. Allôinizio di ogni periodo di programmazione lôAmministrazione definisce il Piano delle 

performance, documento programmatico triennale, da adottare in coerenza con i documenti 

di programmazione generale che, nel rispetto degli indirizzi programmatici, individua gli 

obiettivi, cos³ come specificato nellôart. 3, nonché gli indicatori per la misurazione e la 

valutazione della performance. 

2. Il Piano delle performance, al suo interno, comprende: 

a. la performance organizzativa di ente, che consiste nel livello più elevato della 

programmazione, espresso nelle politiche dellôente, 

b. la performance di settore, che consiste nel conseguimento delle aspettative di 

risultato assegnate alle unità organizzative, in relazione alle funzioni attribuite, 

anche con riferimento sia agli standard di servizi, sia alle aspettative di risultato o 

gradimento da parte dei cittadini, laddove ciò sia previsto, 

c. la performance individuale, che consiste nella realizzazione dei compiti e delle 

funzioni assegnate ai ruoli di vertice in ragione degli obiettivi assegnati e della 

partecipazione alla performance di settore e organizzativa. 

3. Il Piano delle performance viene adottato dalla Giunta Comunale in sede di approvazione 

del P.E.G., su proposta del Sindaco, sentito il segretario generale e i responsabili dei servizi  

ed è pubblicato sul sito istituzionale dellôente. 

4. Il Piano delle performance è aggiornato qualora se ne richieda la necessità, sia per 

lôinserimento di nuovi progetti, sia per lôinserimento o la modifica degli obiettivi assegnati 

e dei relativi indicatori. Le variazioni, verificatesi durante lôesercizio, degli obiettivi e degli 

indicatori della performance organizzativa e individuale sono inserite nella relazione sulla 

performance e vengono valutate dallônucleo di valutazione ai fini della sua validazione. 

 

Art. 6  

La performance organizzativa di ente 
 

1. Nel rispetto di quanto previsto nel decreto legislativo 150/2009, così come modificato e 

integrato dal decreto legislativo 74/2017, la performance organizzativa di ente consiste 

nellôattuazione delle politiche dellôAmministrazione collegate ai bisogni e alle esigenze 

della collettività, così come descritte nei documenti programmatici, attraverso la 

definizione di ñattivit¨ò che esprimono gli indirizzi dellôAmministrazione allôinterno di 

ambiti di competenza omogenei. 

2. Ogni politica si articola in progetti/attività, che esprimono le linee di azione finalizzate al 
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conseguimento di ñobiettivi strategiciò, anche con lôausilio di indicatori di risultato espressi 

mediante lôutilizzo delle seguenti prospettive: 

a) Economicità; 

b) Efficienza; 

c) Efficacia; 

d) Adempimento; 

e) Garanzia. 

3. La performance organizzativa di ente, con riferimento ai documenti di programmazione 

generale dellôente, ¯ definita allôinterno del Peg/Piano della Performance secondo una 

prospettiva pluriennale, con lôindicazione di fasi di attuazione a livello annuale o 

infrannuale. La performance può essere aggiornata e modificata in relazione a nuove 

esigenze, con successive deliberazioni di Giunta Comunale. 

4. Vista la non diretta applicazione dellôart.8 del D.lgs. n. 150/2009 per gli enti locali, il 

Manuale della valutazione può identificare nel dettaglio le definizioni di ñperformance 

organizzativaò anche ai fini dellôerogazione di eventuali specifici trattamenti accessori ai 

dipendenti. 
 

Art. 7  

La performance di settore 
 

1. La performance di settore consiste nella realizzazione degli adempimenti e dei compiti 

assegnati alla unità organizzativa nel suo complesso, dal responsabile a cui sia attribuita la 

direzione e dal contributo prestato da ciascun dipendente in relazione alla corrispondente 

performance di settore. 

2. In ogni caso la performance si intende attribuita al settore, anche se non assegnata in modo 

esplicito negli atti di programmazione, in relazione alle competenze formalmente attribuite 

attraverso atti di organizzazione, con riferimento al corretto funzionamento 

dellôamministrazione, nel rispetto dei principi di economicità, efficienza ed efficacia, 

nonché degli obblighi e degli adempimenti previsti dalle norme di legge, con particolare 

riguardo alla trasparenza amministrativa e alla prevenzione della corruzione. 
 

Art. 8  

La performance individuale 
 

1. La performance individuale consiste nel contributo prestato da ciascun dipendente in 

relazione agli obiettivi a lui direttamente assegnati.  

2. La performance si intende attribuita a ciascun dipendente, anche se non sia esplicitamente e 

formalmente assegnata, in relazione ai compiti e alle responsabilità direttamente connesse 

al ruolo attribuito, con riferimento al corretto funzionamento dellôamministrazione, nel 

rispetto dei principi di economicità, efficienza ed efficacia, nonché degli obblighi e degli 

adempimenti previsti dalle norme di legge, con particolare riguardo alla trasparenza 

amministrativa e alla prevenzione della corruzione. 

3. La performance individuale è attribuita formalmente con la definizione di specifici obiettivi 

contenuti nel P.E.G., sia individuali, sia trasversali, corredati da prescrizioni in ordine alle 

modalità e ai tempi di attuazione.  

 

Art. 9  

La Relazione sulla performance 
 

1. Di norma entro il 30 giugno di ogni anno, lôAmministrazione predispone un documento 

denominato ñRelazione sulla performanceò che evidenzia, a consuntivo, con riferimento 

all'anno precedente, i risultati organizzativi e individuali raggiunti rispetto ai singoli 

obiettivi programmati ed alle risorse, con rilevazione degli eventuali scostamenti. 

2. La relazione sulle performance fa riferimento al Piano delle performance contenuto nel 

P.E.G. e riporta sia lôesito delle verifiche effettuate nel corso dellôanno, sia il giudizio 
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complessivo riferito allôanno in esame, riguardo allo stato di attuazione di ciascun obiettivo, 

con riferimento ai progetti e alle politiche a cui è collegato. 

3. Al fine di consentire una facile comprensione del documento, la Relazione delle 

performance è strutturata come segue: 

a. Politiche dellôente: con lôindicazione dei risultati attesi e del loro conseguimento 

complessivo, anche con il ricorso a sistemi di misurazione che descrivano il 

risultato ottenuto; 

b. Progetti riferiti a ciascun politica: con lôindicazione del grado di realizzazione 

conseguito e delle azioni da proseguire o avviare nellôanno successivo; 

c. Obiettivi, allôinterno di ciascun progetto, attribuiti a un determinato responsabile: 

con lôindicazione dello stato di attuazione effettivo. 

4. La relazione sulle performance è approvata mediante deliberazione di Giunta Comunale ed 

¯ validata dallôorganismo di valutazione. 

5. La relazione sulla performance può essere integrata alla relazione al Rendiconto della 

gestione approvata dalla Giunta comunale. 
 

Art. 10 

 Lôassegnazione degli obiettivi e collegamento con le risorse 
 

1. Lôassegnazione degli obiettivi ha lo scopo di rendere funzionale ed efficace lôattivit¨ 

amministrativa, orientandola verso la realizzazione delle ñaspettative di risultatoò espresse 

in termini di azioni specifiche che si caratterizzano per la modalità, il tempo di attuazione o 

le dimensioni da realizzare. 

2. In coerenza con quanto disposto negli articoli precedenti, gli obiettivi rappresentano le 

azioni attraverso le quali si realizzano i ñprogettiò nei quali si articolano le ñpoliticheò 

dellôente. 

3. Gli obiettivi sono assegnati a responsabili che ne curano lôattuazione e rispondono in caso 

di mancata o inadeguata realizzazione. Al fine di monitorare i processi di interazione 

trasversale, allôinterno di uno stesso progetto possono essere individuati obiettivi assegnati 

a responsabili diversi. 

4. Anche lôattivit¨ ñordinariaò è articolata in obiettivi, allo scopo di rilevarne lôeffettiva e 

corretta realizzazione, consentirne la rendicontazione e correlarne il conseguimento con il 

sistema di valutazione. In ogni caso, sulle attività ordinarie, è importante monitorare 

lôandamento di indicatori di gestione nel tempo. 

5. Gli obiettivi possono riguardare anche adempimenti che rivestano particolare rilievo in 

relazione ai benefici per gli utenti, per lôesercizio dei diritti o per la trasparenza 

amministrativa e la prevenzione della corruzione. 

6. Qualora la realizzazione di un obiettivo richieda lôutilizzo di specifiche risorse, in fase di 

assegnazione potrà essere definito il riferimento al capitolo di spesa. 

7. Qualora un obiettivo abbia come fine esplicito lôincremento di entrata o la diminuzione di 

spesa, nella fase di assegnazione, potranno essere specificati i capitoli di riferimento. 

8. Il processo di assegnazione degli obiettivi ha inizio con lôavvio dellôesercizio finanziario, 

allo scopo di orientare lôazione amministrativa verso il perseguimento della funzionalità. 
 

Art . 11 

 Il monitor aggio e la verifica in corso di esercizio  
 

1. Allo scopo di assicurare il regolare andamento della gestione e garantire lôorientamento 

delle azioni intraprese in direzione dei risultati attesi, nel corso dellôanno, lônucleo di 

valutazione effettua verifiche sullôandamento delle performance rispetto agli obiettivi 

programmati durante il periodo di riferimento, registrandone gli esiti che saranno riportati 

nella Relazione sulle performance, anche allo scopo di segnalare la necessità o opportunità 

di eventuali misure correttive. 

2. Il monitoraggio avviene in collaborazione con ogni responsabile, possibilmente affiancato 
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dal responsabile politico o dal sindaco, allo scopo di conoscere lôeffettivo stato di 

attuazione degli obiettivi assegnati. 

3. Nel corso del monitoraggio, qualora sia necessario, gli obiettivi possono essere modificati e 

integrati o revocati, qualora se ne riveli lôimpossibilit¨ di attuazione. 

4. Come regola generale, non vincolante, è prevista una verifica intermedia al 31 luglio di 

ciascun esercizio. 
 

Art . 12 

La misurazione e valutazione della performance 
 

1. Per misurazione si intende lôattivit¨ di quantificazione del livello di raggiungimento dei 

risultati, attraverso il ricorso a indicatori, mentre la valutazione ¯ lôattivit¨ di analisi e 

interpretazione dei valori misurati, che tiene conto dei fattori di contesto che possono aver 

determinato lôallineamento o lo scostamento rispetto ai valori di riferimento. 

2. La performance, ancorché faccia riferimento a politiche e progetti definiti dagli organi di 

indirizzo, deve sempre tradursi in obiettivi la cui attuazione sia misurabile in termini di 

rispetto dei tempi e/o dimensioni da realizzare e/o specifiche modalità di attuazione. Gli 

obiettivi, inoltre, debbono essere esplicitamente attribuiti a responsabili e/o uffici dellôente 

a cui sia assegnato il compito di promuoverne e presidiarne lôattuazione, anche ai fini della 

valutazione. 

3. Ai fini del monitoraggio, della valutazione e della rendicontazione, la performance dovrà 

essere esplicitata in termini di ñrisultato attesoò, utilizzando le ñprospettiveò che, in 

coerenza con il precedente articolo 6, sono: 

a. Economicità, che esprime il grado di conseguimento di obiettivi di razionalizzazione 

della spesa; 

b. Efficienza, che esprime il grado di ottimizzazione della gestione interna; 

c. Efficacia, che esprime il grado di conseguimento di risultati riferiti a progetto o a 

servizi rivolto allôutenza o al territorio; 

d. Adempimento, che riguarda la realizzazione di specifiche attività la cui esecuzione 

sia richiesta da norme di legge e la cui attuazione rivesta particolare valore 

strategico; 

e. Garanzia, che riguarda tutte le attivit¨ dellôente finalizzate al miglioramento del 

rapporto con il cittadino, anche con riferimento alla trasparenza e alla prevenzione 

della corruzione. 
 

Art. 13 

La premiali tà 
 

1. Lôente promuove lôutili zzo di sistemi premiali finalizzati alla valorizzazione di 

comportamenti organizzativi e individuali che esprimano il pieno conseguimento della 

funzionalità amministrativa e la corretta attuazione delle politiche istituzionali allo scopo di 

corrispondere alle esigenze della collettività, nel rispetto dei principi di efficienza, efficacia 

ed economicità, oltre che di trasparenza e prevenzione della corruzione. 

2. Lôattivazione dei sistemi premiali è subordinata alla effettiva rilevazione del conseguimento 

di comprovati risultati di gestione che si rivelino ñutiliò, ñmigliorativiò o comunque 

espressione dei principi di correttezza e ñbuon andamentoò dellôAmministrazione, nel 

rispetto del codice di comportamento dei dipendenti pubblici.  

3. I criteri generali per lôattribuzione delle premialità collettive e individuali sono stabiliti in 

conformità alle norme di legge, alle prescrizioni contenute nei contratti collettivi nazionali, 

nel rispetto del sistema delle relazioni con le organizzazioni sindacali, così come previsto 

dallôordinamento vigente. 

4. I criteri di valutazione della premialità, a livello di unità organizzativa, in relazione alle 

competenze attribuite, dovranno tenere conto sia del risultato conseguito, sia del rispetto 

degli adempimenti previsti dalle norme di legge e degli obblighi in materia di trasparenza e 

prevenzione della corruzione. 
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5. In ogni caso ¯ tassativamente escluso lôutilizzo di sistemi premiali diretti, indistintamente a 

tutto il personale, senza alcun criterio di selezione e valutazione. 

6. Le risorse destinate alla premialità possono essere attribuite ai dipendenti solo a seguito di 

validazione dei risultati conseguiti da parte dellônucleo di valutazionein sede di Relazione 

sulla Performance e va pubblicata insieme a questôultima. 

 

Art. 14 

 Il  sistema di valutazione 

 

1. Lôente promuove lôattivazione di sistemi di valutazione allo scopo di favorire la 

diffusione di comportamenti virtuosi orientati al corretto esercizio delle competenze e 

dei ruoli attribuiti e delle responsabilità connesse. 

2. Il sistema di valutazione viene definito, in dettaglio, in uno o più manuali operativi, 

eventualmente aggiornati di anno in anno, solo se necessario, dalla Giunta Comunale, 

riguardanti ciascuna delle metodologie seguenti: 

a. I criteri di nomina e revoca delle posizioni organizzative; 

b. La graduazione delle posizioni organizzative; 

c. La valutazione delle performance organizzative e individuali dei responsabili di 

posizione organizzativa; 

d. La valutazione delle performance individuali e collettive del restante personale, 

tra cui, eventualmente, anche quelle rilevanti ai fini dellôintegrazione del fondo 

del salario accessorio previsto da norma speciale del CCNL; 

e. La valutazione del Segretario Comunale. 

3. Laddove lôamministrazione intenda promuovere il riconoscimento di premialità potrà 

farlo solo a seguito della preventiva approvazione della specifica metodologia a cui si 

farà riferimento, sia in relazione alla definizione delle somme da ripartire, sia in 

relazione al metodo che sarà utilizzato. A tal fine, ogni nuova metodologia e ogni 

eventuale variazione dovrà avvenire nel rispetto degli obblighi prescritti nel sistema di 

relazione con le organizzazioni sindacali. 

4. È regola generale che un manuale non possa avere efficacia antecedentemente alla sua 

pubblicazione e che di norma decorra dal 1 gennaio di un determinato anno. 
 

Art. 15 

I cri teri di nomina e revoca e la graduazione delle posizioni organizzative 

 

1. Lôente definisce i criteri per il conferimento e la revoca degli incarichi relativi allôarea 

delle posizioni organizzative nel rispetto di quanto previsto dal T.U.E.L art. 109 comma 

2 D.Lgs. 267/2000 e dal CCNL del comparto delle funzioni locali. 

2. Si riconosce a ciascuna posizione organizzativa un valore retributivo di retribuzione di 

posizione, così come previsto nel CCNL del comparto delle funzioni locali, in relazione 

alla rilevanza strategica della posizione nella struttura nonché alla complessità e 

rilevanza delle responsabilità amministrative e gestionali richieste. 

3. La metodologia per il conferimento e la revoca degli incarichi nonché per la definizione 

del valore economico da riconoscere a ciascuna posizione è descritta nel manuale 

operativo approvato con deliberazione di Giunta, previo parere vincolante dellônucleo 

di valutazione e previo assolvimento degli obblighi prescritti nel sistema di relazione 

con le organizzazioni sindacali. 

4. Una volta approvati, i documenti diventano allegati del presente regolamento, ne 

costituisce parte integrante e sono pubblicati nel sito istituzionale dellôente. 
 

Art. 16 

La valutazione delle performance organizzative indiv iduali dei responsabili di 

posizione organizzativa 
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1. In conformità con le prescrizioni normative e contrattuali, viene riconosciuto a ogni 

titolare di posizione organizzativa una retribuzione di risultato in ragione del grado e 

delle modalità di realizzazione delle performance attribuite, sia individualmente, sia con 

riferimento al settore di competenza, sia in ragione del contributo prestato per il 

conseguimento delle politiche e dei programmi dellôEnte. 

2. La metodologia di valutazione delle performance individuali dei responsabili di 

posizione è descritta nel manuale operativo approvato con deliberazione di Giunta, 

previo parere vincolante dellônucleo di valutazione e previo assolvimento degli obblighi 

prescritti nel sistema di relazione con le organizzazioni sindacali. 

3. Una volta approvato, il documento diviene allegato del presente regolamento, ne 

costituisce parte integrante ed è pubblicato nel sito istituzionale dellôente. 
 

Art. 17 

La valutazione delle performance individuale e collettive del restante personale 

 

1. In conformità con le prescrizioni normative e nel rispetto degli accordi negoziali, lôente 

riconosce a ogni dipendente la possibilità di concorrere alla ripartizione di somme 

specificamente destinate, a titolo di premialità, alla incentivazione della performance 

organizzativa intesa come risultati dellôufficio/servizio/area di appartenenza. 

2. La misurazione e la valutazione della performance individuale del personale non 

titolare di Posizione organizzativa è altresì collegata:  

a. allôapporto al raggiungimento degli obiettivi della struttura in cui è inquadrato; 

b. al raggiungimento di specifici obiettivi individuali relativi ad attività e progetti di 

specifica competenza del dipendente;  

c. ai comportamenti organizzativi ed alle competenze professionali dimostrati. 

3. I premi sono erogati solo a seguito dellôeffettivo conseguimento degli standard attribuiti 

a ciascun ufficio/servizio/area e/o al conseguimento di obiettivi specifici del singolo 

dipendente. La loro quantificazione può essere proporzionata anche alla percentuale di 

conseguimento degli obiettivi e di realizzazione degli adempimenti a seguito di una 

specifica valutazione effettuata dal Nucleo di Valutazione sul grado di raggiungimento 

degli obiettivi per tutte le strutture organizzative dellôEnte, nellôambito delle attività di 

cui allôart. 9. 

4. Le somme richiamate nel presente articolo sono attribuite ai dipendenti nel rispetto di 

una specifica metodologia, descritta nel manuale operativo, approvata con deliberazione 

di Giunta, previo parere vincolante dellônucleo di valutazione e previo assolvimento 

degli obblighi prescritti nel sistema di relazione con le organizzazioni sindacali. 

5. Il manuale di cui al punto recedente, una volta approvato, viene allegato al presente 

regolamento, ne costituisce parte integrante ed è pubblicato nel sito istituzionale 

dellôente. 
 

Art. 18  

Rendicontazione dei risultati 
 

1. A conclusione del ciclo della performance lôAmministrazione predispone e pubblica la 

Relazione sulle performance, validata dallôNucleo di valutazione sulla base delle 

informazioni fornite degli uffici.  

2. La Relazione sulle performance è corredata anche delle informazioni relative al 

conseguimento degli standard dei servizi, con particolare riferimento a quelli rivolt i al 

cittadino e al territorio. 

3. Ai fini della rendicontazione dei risultati conseguiti lôAmministrazione presenta gli esiti 

dellôattivit¨ gestionale, illustrando i contenuti della relazione sulle performance e il grado di 

conseguimento degli standard dei servizi e con pubblicazione sullôAlbo Pretorio dellôEnte. 
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Obiettivi del Manuale 

Il presente Manuale viene adottato nel rispetto dei principi indicati nel d.lgs. 150/2009 come appositamente 
recepitÉ ÎÅÌ 2ÅÇÏÌÁÍÅÎÔÏ ÐÅÒ ÌȭÏÒÄÉÎÁÍÅÎÔÏ ÄÅÇÌÉ ÕÆÆÉÃÉ Å ÄÅÉ ÓÅÒÖÉÚÉȟ ÁÐÐÒÏÖÁÔÏ ÎÅÌÌÁ 'Ȣ#Ȣ ÎȢ ȣȢ ÄÅÌ ȣȣȣȢȟ ÐÅÒ 
misurare e valutare la performance con riferimento: 

¶  ÁÌÌȭÁÍÍÉÎÉÓÔrazione nel suo complesso; 

¶  alle unità organizzative o aree di responsabilità in cui si articola; 

¶  ai singoli dipendenti; 

al fine di migliorare la qualità dei servizi offerti, favorire la crescita delle competenze professionali, attraverso la 
valorizzazione del merÉÔÏ Å ÌȭÅÒÏÇÁÚÉÏÎÅ ÄÅÉ premi per i risultati conseguiti, secondo criteri strettamente 
ÃÏÎÎÅÓÓÉ ÁÌ ÓÏÄÄÉÓÆÁÃÉÍÅÎÔÏ ÄÅÌÌȭinteresse degli utenti. 

Per garantire la massima trasparenza delle informazioni concernenti le misurazioni e le valutazioni della 
performance effettuate, il presente manuale, nonché i risultati della valutazione a livello di macroaggregati  
verranno pubblicati sul sito internet istituzÉÏÎÁÌÅ ÎÅÌÌȭÁÐÐÏÓÉÔÁ ÓÅÚÉÏÎÅȡ Ȱ!Íministrazione trasparenteȱȢ   

 

Fasi e tempi della Misurazione e Valutazione della Performance dei dipendenti 

incaricati  posizione organizzativa 

Fasi del sistema: 

 

Il sistema di misurazione e vaÌÕÔÁÚÉÏÎÅ ÄÅÌÌÁ ÐÅÒÆÏÒÍÁÎÃÅ ÓÉ ÁÒÔÉÃÏÌÁ ÎÅÌÌȭÁÍÂÉÔÏ ÐÉĬ ÇÅÎÅÒÁÌe del ciclo della 
performance, quindi secondo la seguente articolazione: 

1. definizione e assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei valori attesi di risultato e 

dei rispettivi  indicatori;  

2. collegamento tra gli obiettivi e l'allocazione delle risorse; 

3. monitoraggio in corso di esercizio e attivazione di eventuali interventi correttivi;  

4. misurazione e valutazione della performance, organizzativa e individuale; 

5. utilizzo dei sistemi premianti, secondo criteri di valorizzazione del merito; 

6. rendicontazione dei risultati. 

0ÅÒÔÁÎÔÏ ÎÅÌÌȭÁÍÂÉÔÏ ÄÅÌ contesto organizzativo  e regolamentare  la fase della misurazione e valutazione, da cui 
discendono le fasi successive di utilizzo dei sistemi premianti e di rendicontazione dei risultati,  risulta 
strettamente dipendente dalle fasi 1, 2 e 3, fasi queste che devono essere rappresentate attraverso le indicazioni 
contenute nei documenti programmatori delineaÔÉ ÄÁÌÌȭÏÒÄÉÎÁÍÅÎÔÏ ÄÅÇÌÉ ÅÎÔÉ ÌÏÃÁÌÉ ɉÄÅÃreto legislativo  
267/2000 ɀ 4ÅÓÔÏ ÕÎÉÃÏ  ÄÅÌÌÅ ÌÅÇÇÉ ÓÕÌÌȭÏÒÄÉnamento degli enti locali) ɀ DUP, PEG, PDO.  

Documenti questi che dovranno essere opportunamente implementati e integrati al fine di possedere gli 
elementi necessari per la misurazione e valutazione della performance di amministrazione e di struttura. 

Tempi:  

I tempi del Manuale si articolano in stretta connessioni con il ciclo di gestione della performance di cui 
ÁÌÌȭÁÒÔÉÃolo 4 del d.lgs 150/2009, come segue: 

1. Predisposizione obiettivi e monitoraggio: 

¶ Gli obiettivi sono proposti dai Responsabili, sentiti gli Assessori di riferimento, entro i termini per 

Ìȭapprovazione del piano delle performance e contengono la articolazione delle fasi necessarie al loro 

raggiungimento.  
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¶ Essi sono negoziati con il Segretario comunale, e dallo stesso coordinati e raccolti in un unico documento 

entro i termini di approvazione del P.E.G. 

¶  Gli obiettiv i sono contenuti nel Piano della Performance / Piano degli Obiettivi e sono approvati dalla 

'ÉÕÎÔÁ ÎÅÌÌȭÁÍÂÉÔÏ ÄÅÌ 0%' Ï ÄÅÌÌȭÁÎÁÌÏÇÏ ÓÔÒÕÍÅÎÔÏ ÓÅÍÐÌÉÆÉÃÁÔÏ ÄÉ ÐÒÏÇÒÁÍÍÁÚÉÏÎÅ Å ÇÌÉ Ïbiettivi 

possono essere rivisti  in sede di variazione di P.E.G.  

2. Valutazione dei risultati: 

¶ Nel cÏÒÓÏ ÄÅÌÌȭÁÎÎÏ, il Nucleo di Valutazione effettua la valutazione intermedia del grado di 

raggiungimento degli obiettivi e degli altri fattori di valutazione.  

¶ Il Nucleo di Valutazione propone la valutazione della performance organizzÁÔÉÖÁ ÄÅÌÌȭÉÎÔÅÒÏ ÅÎte e delle 

sue articolazioni organizzative nei primi mesi ÄÅÌÌȭÁÎÎÏ ÓÕÃÃÅÓÓÉÖÏ. Tale valutazione è sottoposta 

ÁÌÌȭÅÓÁÍÅ ÄÅÌÌÁ ÇÉÕÎÔÁ Åȟ ÓÕÃÃÅÓÓÉÖÁÍÅÎÔÅ ÁÌ ÓÕÏ ÒÅÃepimento formale, è pubblicata sul sito internet.  

¶ Il Nucleo di Valutazione consegna al Sindaco la proposta di valutazione finale dei Responsabili di 

Posizione organizzativa generalmente nei termini di approvazione della Relazione sulla Performance, 

una volta che sia stata adottata definitivamente la valutazione della performance organizzativa. Per 

pervenire alla valutazione deve essere consegnata al Nucleo di Valutazione, il rendiconto della gestione, il 

report del controllo di gestione contenente la misurazione delle performance individuali e collettive e le 

relazioni dei responsabili. Su richiesta degli stessi o di propria iniziativa può ascoltarli dir ettamente, 

anche attraverso strumenti informatici. 

¶ La proposta di valutazione individuale, prima di essere consegnata al Sindaco per le sue decisioni finali, 

viene trasmessa ai singoli responsabili. Il Nucleo di valutazione è tenuto ad ascoltare, anche con 

strumenti informatici,  i responsabili che ne facciano richiesta e/o ad esaminare eventuali 

memorie/relaz ioni presentate dagli stessi in merito alla proposta di valutazione individuale ad essi 

pertinente. 

¶ Il Nucleo di valutazione elabora la proposta di valutazione individuale definitiva tenendo anche conto 

delle osservazioni formulate dal responsabile interessato.  

¶ Il Sindaco decide la valutazione finale entro il termine di approvazione della Relazione sulla Performance. 

Nel caso in cui si discosti dalla proposta del Nucleo di Valutazione deve motivare la sua scelta. 

Modalità:  

Il Sistema di misurazione e valutazione viene alimentato dalle informazione esistenti a livello del sistema di 
contabilità economico finanziaria (bilancio e rendiconto), di programmazione strategica (DUP) e di 
pianificazione operativa  (PEG e PDO), nonché sulla base delle altre banche datÉ  ÄÅÌÌȭÅÎÔÅȢ     

Le risorse umane appositamente individuate sono quelle relative alla struttura incaricata della predisposizione 
degli strumenti di programmazione, nonchè addette al controllo di gestione, e che attualmente supportano le 
attività del nucleo di valutazione.  

Ai fini della rispettiva valutazione, ogni responsabile dovrà documentare ÌȭÁÔtività svolta in appositi report . 

Soggetti e responsabilità:  

I soggetti che intervengono nel processo di misurazione e valutazione della performance organizzativa e 
individuale sono: 

a) il Sindaco; 

b) la Giunta; 

c) il  Segretario Comunale 

d) Nucleo di Valutazione; 
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e) i ti tolari di posizione organizzativa; 

In particolare: 

1. il Sindaco valuta il Segretario Comunale, anche per le eventuali funzioni di Responsabile di un 

Settore/Servizio, tenendo conto dei rispettivi contratti di riferimento e con il supporto del Nucleo di 

Valutazione per quanto riguarda la sfera degli obiettivi;  

2. Il Nucleo di Valutazione con il supporto del Segretario Comunale valuta gli incaricati di Posizione 

Organizzativa; la valutazione di tali incaricati è effettuata sulla concreta applicazione dei criteri di 

valutazioni; 

3. Gli incaricat i  di Posizione Organizzativa valutano i dipendenti assegnati al Settore di riferimento. 

Le metodologie, gli obiettivi assegnati e gli esiti della valutazione degli incaricati di Posizione Organizzativa 
saranno pubblicati sul sito internet del Comune per macroaggregati. 

 

Modalità di raccordo e integrazione con i documenti di programmazione finanziaria e 

di bilancio: 

Al fine di attuare,  già a partire dal 1° gennaio 201 9, il ciclo di gestione della pe rformance , di cui al dlgs. 
150/2 009 e il suo collegame nto con il trattamento accessorio riferito alla performance individuale de l 
personale, occorre considerare che il sistema di misurazione e valutazione dei risultati (di ente, di 
struttur a ed individuali  dei singoli dipendenti) non  pot rà che essere  aliment ato dalle informazioni 
esistenti  a livello del sistema di contabilità econ omico finanzia ria (bilancio e rendiconto), di 
programmazione ge nerale (DUP) e di pianificazione operativa  (PEG e PDO), nonché dai dati esistenti 
nelle altr e baÎÃÈÅ ÄÁÔÉ  ÄÅÌÌȭÅÎÔÅ ɉconto annuale, ecc.).  

I tre docÕÍÅÎÔÉ ÐÒÏÇÒÁÍÍÁÔÏÒÉ ÄÅÌÉÎÅÁÔÉ ÄÁÌÌȭÏÒÄÉÎÁmento degli enti locali (decreto legislativo  267/2000 ɀ 
Testo ÕÎÉÃÏ  ÄÅÌÌÅ ÌÅÇÇÉ ÓÕÌÌȭÏÒÄÉÎÁÍÅÎÔÏ ÄÅÇÌÉ ÅÎÔÉ ÌÏcali) ɀ DUP, PEG, PDO ɀ vengono  messi al centro  del 
sistema di misurazione e valutazione della perforÍÁÎÃÅȟ ÃÏÎ ÕÎȭÁÔÔÅÎÚÉÏÎÅ ÎÏÎ ÓÏÌÏ ÖÏÌÔÁ ÁÌ controllo 
economico finanziario,  ma anche  ad una valutazione per il miglioramento continuo delle performance 
organizzative ed  individ uali, in collegamento con gli indirizzi strategici ÄÅÌÌȭÁÍÍÉÎÉÓÔÒÁÚÉone (programma del 
Sindaco, linee programmatiche).  

Per essere coerenti con il quadro delineato dal D.lgs. 150/2009, gli strumenti di pianificazione e di 
rendicontazione (DUP, PEG e PDO) devono possedere le seguenti  caratteristiche: 

¶ pianificazione degli obiettivi strategici a carattere triennale (prevalentemente contenuti nel DUP) sulla 

ÂÁÓÅ ÄÅÇÌÉ ÉÎÄÉÒÉÚÚÉ ÄÅÌÌȭÏÒÇÁno politico, pianificazione definita in coerenza con gli atti di 

programmazione economico finanziaria; 

¶ obiettivi strategici individuati annualmente, raccordati con la pianificazione strategica pluriennale 

ÄÅÌÌȭ%ÎÔÅ Å ÃÏÎ ÇÌÉ ÏÂÉÅÔÔÉÖÉ ÓÔÒÁÔÅÇÉÃÉ ÐÌÕÒÉÅÎÎÁÌi esplicitati nella loro declinazione annuale;  

¶ obiettivi operati vi contenuti nella programmazione operativa (PEG e/o PDO) volti a rappresentare: 

- obiettivi operativi;  

- livelli di prestazioni e attività istituzionali da gestire  per raggiungere determinati target; 

- sistema di misurazione  e dei relativi indicatori, con indicazione della misura/standard di partenza 

e la misura/targe t attesa; 

- sistema di raccordo tra i risultati valutati e la strutturÁ ÏÒÇÁÎÉÚÚÁÔÉÖÁȟ ÆÉÎÏ ÁÌÌȭÅÎÔÅ ÎÅÌ ÓÕÏ 

complesso; 

- fattori/param etri di misurazione degli apporti individuali con le indicazioni della modalità di 

misurazione del target atteso; 
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- obiettivi ( e relativi indicatori) coerenti con il piano dei conti ed il piano dei centri di costo/ricavo, 

condizione necessaria della corretta contabilizzazione delle entrate/spese ovvero costi/ricavi.  

 

,ȭÏrizzonte temporale triennale della pianificazione prevede di esplicitare obiettivi str ategici pluriennali, i quali 
devono essere accompagnati da una programmazione annuale di obiettivi operativi coerenti con i primi ma, allo 
stesso tempo, distinguibili dagli stessi. 

In particolare il  PEG risulta essere il contenitore capace di supportare la necessità di strutturazione e graduale 
introduzione del ciclo di gestione della performance in quanto: 

1. deriva dagli indirizzi individuati dal Bilancio di previsione e dal DUP 

2. determina gli obiett ivi di gestione e li affida, unitamente alle dotazioni necessarie, ai responsabili dei 
servizi; 

σȢ ÐÕĔ ÃÏÎÔÅÎÅÒÅ ÌȭÁÒÔÉÃÏÌÁÚÉÏÎÅ ÄÉ ÄÅÔÔÁÇÌÉÏ ÄÅÇÌÉ ÏÂÉÅÔÔÉÖÉ Äel triennio  e dei singoli esercizi (PDO) completo 
della misurazione della performance organizzativa  e degli obiettivi/param etri di valutazione degli 
apporti individuali.  

,ȭÁÄÏÚÉÏÎÅȟ ÑÕÉÎÄÉȟ Äel PEG come sopra strutturato e dettagliato costituisce adozione del Piano della 
Performance. 

Le tipologie e i contenuti fondamentali che devono essere inclusi nella DUP, PEG e PDO sono: 

1. obiettivi rappresentati da iniziative e programmi da realizzare neÌÌȭÁÎÎÏ Ï ÉÎ ÐÉĬ ÅÓÅÒÃÉÚÉ ɉÄÉ ÎÏÒÍÁ 
obiettivi strategici e di sviluppo) ed eventuali indicatori collegati; 

2. obiettivi collegati a livelli di prestazioni di ciascun servizio e/o unità organizzativa (di norma obiettivi 
miglioramento strutturale) di cui si ritiene necessaria la rappresentazione e il monitoraggio 
rappresentati alternativamente da: 

¶ obiettivi di mantenimento; 

¶ obiettivi  di miglioramento; 

¶ obiettiv i di sviluppo; 

3. indicatori e/o parametri idonei a rappresentare i livello di prestazione di ciascun servizio e/o unità 
organizzativa e relativi valori standard, ovvero rappresentativi dei risultati conseguiti negli esercizi 
precedenti.  

Il principio di m isurabilità di ciascun obiettivo e/o di ciascun livello di prestazione comporta la necessaria 
individ uazione,  nei documenti di pianificazione, dei corrispondenti indicatori di risultato, infatti  essi devono 
essere associati  ad un valore standard e/o a un valore atteso (target). 

Nel caso di obiettivi rappresentativi di azioni/programmi/progetti il valor e atteso del risultato può essere 
rappresentato  da un sistema di identificazione delle fasi  e dei tempi di completamento delle medesime. 

Modalità di raccordo ed integrazione con i sistemi di controllo esistenti: 

Il presente manuale di valutazione dei dipendenti incaricati di P.O. dovrà essere integrato con il sistema dei 
ÃÏÎÔÒÏÌÌÉ ÐÒÅÓÅÎÔÅ ÎÅÌÌȭÅÎÔÅ ÌÏÃÁÌÅȢ Il racÃÏÒÄÏ Å ÌȭÉÎÔÅÇÒazione dovranno in primo luogo riguardare gli strumenti, 
i contenuti e le forme di comunicazione delle criticità riscontrate nelÌȭÁÔÔÕÁÚÉÏÎÅ ÄÅÌÌÁ ÐÒÏÇÒÁÍÍÁÚÉÏÎÅ Å 
ÓÕÌÌȭÅÆÆÉÃÉÅÎÚÁ ÅÄ ÅÆÆÉÃÁÃÉÁ ÄÅÌÌȭÁÚÉÏÎÅ ÁÍÍÉÎÉÓÔrativa. Il sistema informatico dovrà essere in grado di interagire 
con i sistemi esistenti per il reperimento delle informazioni necessarie. 

Per la misurazione delle perfoÒÍÁÎÃÅ ÏÒÇÁÎÉÚÚÁÔÉÖÅ ÄÅÌÌȭÉÎÔÅÒÏ ÅÎÔÅ Å ÄÅÌ ÓÉÎÇÏÌÉ 3ÅÔÔÏÒÉ Å Äelle performance 
individuali, il Nucleo di Valutazione si avvale delle informazioni e dei report elaborati per i controlli in terni  ed a 
tal fine ne indÉÒÉÚÚÁ Å ÃÏÏÒÄÉÎÁ ÌȭÁÔÔÉÖÉÔÛȢ 
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Procedure di conciliazione ai fini della verifica della correttezza valutativa 

Per procedure di conciliazione si intendono le iniziative volte a risolvere i conflitt i nellȭÁÍÂÉÔÏ ÄÅÌ ÐÒÏÃÅÓÓÏ Äi 
valutazione della performance indiviÄÕÁÌÅ Å Á ÐÒÅÖÅÎÉÒÅ ÌȭÅÖÅÎÔÕÁÌÅ ÃÏÎÔenzioso in sede giurisdizionale.  

.ÅÌÌȭÁÍÂÉÔÏ ÄÅÌÌÁ ÖÁÌÕÔÁÚÉÏÎÅ della performance individuale infatti, per effetto della concreta implementazione 
del Sistema, potrebbero sorgere contrasti tra i soggetti responsabili della valutazione ed i valutati: a tal fine 
occorre definire della procedure finalizzate a prevenirli e risolverli.  Occorre quindi individuare soggetti, terzi 
rispetto al valutato e al valutatore, chiamati a pronunciarsi sulla corretta applicazione del Sistema, nel caso in 
cui insorgano conflitti (ad esempio, nel caso di valutazione negativa contestata dal valutato). 

Comunicazione della valutazione:  

Il valutatore comunica, non necessariamente con un apposito incontro e anche con strumenti infor matici, al 
valutato la valutazione, prima che essa sia formalizzata. Il valutato può avanzare una richiesta di revisione, 
parziale o totale e chiedere di essere ascoltato.  

Il valutatore, se richiesto dal valutato, ascolta lo stesso sia direttamente sia a distanza con idonei strumenti 
telefonici o informatici. 

Conciliazione: 

Nel caso in cui il valutato non concordi con la valutazione finale potrà avanzare istanza di revisione alla 
commissione di cui ai commi successivi. 

La procedura di conciliazione può essere attivata da ciascun dipendente responsabile di p.o. sottoposto a 

valutazione entro 20 giorni, a pena di decadenza, dal ricevimento della scheda di valutazione, attraverso la 

presentazione di osservazioni scritte ai soggetti di cui al comma precedente.  

Le osservazioni devono essere precise, dettagliate e circostanziate e devono contenere esplicitamente i motivi 

per i quali il predetto dipendente contesta totalmente o parzialmente la propria scheda di valutazione.  

In caso di osservazioni di mera contestazione o di lamentela generica, o comunque presentate oltre il termine di 

cui al comma 2, la commissione provvede ÁÌÌȭimmediata arÃÈÉÖÉÁÚÉÏÎÅ ÄÅÌÌÅ ÓÔÅÓÓÅȠ ÄÅÌÌȭavvenuta archiviazione 

viene data notizia al dipendente.  

Le osservazioni, presentate nei termini e con il contenuto di cui al comma 3, verranno valutate da apposita 

Commissione composta dal Segretario Generale e dal Nucleo di valutazione che potranno confrontarsi anche a 

distanza con supporti informatici . 

La Commissione decide entro un termine generico di 2π ÇÉÏÒÎÉ ÄÁÌÌÁ ÐÒÅÓÅÎÔÁÚÉÏÎÅ ÄÅÌÌȭÉÓÔÁÎÚÁ. 

Della decisione della Commissione viene data comunicazione forÍÁÌÅ ÁÌÌȭÉÎÔÅÒÅÓÓÁÔÏȢ  

Trattamento economico accessorio collegato alla retribuzione di r isultato 

Così come previsto dal CCNL 21.05.2018, i criteri generali per il riconoscimento della retribuzione di risultato 
dei soggetti incaricati di posizione organizzativa è oggetto di contrattazione con i sindacati. 

 

Metodologia e ambiti della misurazione e valutazione della Performance 

Per ȰÍÉÓÕÒÁÚÉÏÎÅ Å Öalutazion e della performance organizzativa e indivi ÄÕÁÌÅȱ si intende una metodologia 
ÕÎÉÔÁÒÉÁ Ȱvalutazione integra ÔÁȱ che permette di valutare gli incaricati di posizione organizzativa/alt a 
professionalità e gli altri dipendenti sull a base di criteri univo ci di riferimento, di obiettivi comuni e delle 
interrelazioni organizzative. 

La valutazione integrata serve ad agevolare e valorizzare la modalità del lavoro di sq uadra  all'intern o dei 
Settori e tra i Settori in  una logica di massimo coinvolgimento dei collaboratori e di orientamento al risultato. 

In questo Manuale si prende in esame la valutazione dei dipendenti inca ricati di posizione organizzativa.  
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Criteri per la valutazione dei titolari di posizione organizzativa 

Il Nucleo di valutazione valuta la performance dei titolari di posizione organizzativa e delle alte 
professionalità sulla base dei seguenti fattori e punteggi:  

 [A]      per la performance organizzativa della struttura dirett a, intesa come capacità di misurare gli 
effetti/benÅÆÉÃÉ ÓÕÌÌȭÕÔÅÎÚÁ (processÏ ÄÉ ÆÅÅÄÂÁÃËɊ ÄÅÌÌȭÏÐÅÒÁÔÏ ÄÅÌÌȭ!ÍÍÉÎÉÓÔÒazione, accertata dal 
Nucleo di Valutazione, anche tenendo contÏ ÄÅÌÌȭÅÓÉÔÏ ÄÅÌÌÅ EVENTUALI indagini di customer 
satisfaction per un massimo di 10 punti;  

 N.B. 3Å ÌȭÅÎÔÅ ÎÏÎ ÁÄÏÔÔÁ Çli obi ettivi di custome r satisfa ction i dieci punti non valorizzati 
vengono aggiunti alla voce: CAPACITÀ MANAGERIALI 

[B]      per i risultati raggiunti rispetto agli obiettivi organizzat ivi assegnati al l'area  per un massimo di 50 
punt i ; 

[C]      per le capacità manageriali espresse per un massimo di 35 punti;  

[D]  per la capacità di valutazione dei propri collaboratori dimostrata tramite una significativa 
differenziazione dei giudizi, per un massimo di 5 punti  

 

In caso di più soggetti che hanno ricoperto la posizione organizzativa nel corÓÏ ÄÅÌÌȭÁÎÎÏ ÓÉ ÐÒÏÃÅÄÅÒÛ ÃÏÍÅ 
segue: 

1. Viene predisposta una scheda per ciascun soggetto; 

2. Le valutazioni di cui alla lettera A e alla lettera B, saranno unÉÃÈÅ ÐÅÒ ÌȭÁÒÅÁȠ 

3. Le capacità manageriali di cui alla lettera C saranno diverse per ciascun responsabile 

4. I punteggi di cui alla lettera D verranno assegnati al Responsabile che ha effettuato le valutazioni 

dei collaboratori. 

Rimane comunque fermo che non vi sarà alcuna valutazione per incarichi inferiori  a mesi tre nel corso ÄÅÌÌȭÁnno 
solare. 

Oltre ai punteggi sopra identificati, il Nucleo di Valutazione, terrà conto in sede di valutazione anche dei 
comportamenti che i Responsabili hanno mantenuto per il rispetto di alcune precise disposizioni normative che 
vengono riportate nÅÌÌȭÁÌlegato del presente regolamento. 

 

Elemento di valutazione A - Performance gestionale della struttura   o organizzativa 

In questa parte della valutazione sono inclusi: 

- valutazioni inÅÒÅÎÔÉ ÌȭÅÎÔÅ ÎÅl suo complesso e quindi con obiettivi di performance organizzativa o 

obietti vi trasversali; 

- valutazioni di obiettivi  di customer satisfaction ovvero la rilevazione del grado di soddisfazione 

degli utenti/cittadini (customer esterna) rispet to alla qualità dei servizi forniti d al Area o dagli 

uffici/servizi in  esso incardinati.  

 

Il  contenuto e le modalità di tali indagini sono definite dal Segretario, sentiti i Responsabili dei Aree 
ÄÅÌÌȭ%ÎÔÅȢ L'indagine dovrà essere svolta di norma in forma anonima, la quantità delle risposte dovrà essere 
statisticamente significativa e non saranno prese in considerazione le risposte non coerenti.  

 

I risultati di tutti gli indicatori sono riportati in apposit i report. 
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La ripartizione dei 10 punti avverrà in base alla seguente tabella: 

Obiettivi raggiunti compresi tra 71% e 100%  10 punti 

Obiettivi  raggiunti compresi tra 41% e 70%  5 punti 

Obiettivi raggiunti inferior i al 40% 0 punti 

 

3Å ÌȭÅÎÔÅ ÎÏÎ ÁÄÏÔÔÁ questa sezione di valutazione i dieci punti non val orizzati vengono  aggiunti  alla 
voce: CAPACITÀ MANAGERIALI 

 

Elemento di valutazione  B ï Conseguimento degli obiettivi organizzativi assegnati all'Area  

0ÅÒ ÏÂÉÅÔÔÉÖÏ ÓÉ ÉÎÔÅÎÄÅ ÌȭÉÎÄÉÃÁÚÉÏÎÅȟ ÉÎ ÆÏÒÍÁ ÓÉÎÔÅÔÉca, di un risultato che sia identificabile e misurabile in 

termin i di quantità o qualità di prodotto che si vuole ottenere o di tempo necessario al raggiungimento del 

risultato stesso. Per prodÏÔÔÏ ÐÕĔ ÉÎÔÅÎÄÅÒÓÉ ÁÎÃÈÅ ÌȭÁÔÔÉÖÉÔÛ ÄÉ ÅÒÏÇÁÚÉÏÎÅ ÄÉ ÕÎ ÓÅÒÖÉÚio; rientrano pertanto 

negli obiettivi anche lo snellimento dei procedimenti.  

Nel negoziare gli obiettivi da raggiunge re entÒÏ ÌȭÁÎÎÏȟ ÖÉÅÎÅ definito il criterio di misurazione (uno 

o più indi catori di risultato in base ai quali sarà valutata la percentua le di raggiungimento 

ÄÅÌÌȭÏÂÉÅÔÔÉÖÏɊȢ  

Gli obiett ivi negoziati de bbono rif erirsi alle  priorità in dicate dagli obiettivi  degli  organi di govern o (il 

Sindaco e la Giunta comunale, i singoli Assessori), come espressi nei documenti programmatici.  

In linea di m assima il numero degli obiettivi per ogni unità o rganizzativa sar à omogeneo e, 

comunq ue gli obiet tivi dovranno essere c ongrui  con le risorse a ssegnate al responsabile e funzionali 

ÁÌÌȭÁÔÔÉÖÉÔÛ svolta  dalla struttura interessata.  
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OBIETTIVO

PESO 20 (indicare il peso attribuito dalla Giunta)

PERCENTUALE DI RAGGIUNGIMENTO 80%(a cura del Nucleo di Valutazione)

VALORE CONSEGUITO         16 (a cura del Nucleo di Valutazione)

Misurazione degli impatti

3ÃÏÐÏ ÄÅÌÌȭÏÂÉÅÔÔÉÖÏ (risultato atteso)

Beneficio ottenuto per la collettività/utenza 

di riferimento (risultato ottenuto)

Indicatori / Target / Step
Rispettato 

SI/NO

1. Va descritto un indicatore (di solito di tempo) A cura NDV

2. 

3. 

4. 

5. 

Periodi di Verifica

Rilevazione al _____

Rilevazione al _____

Data della valutazione 

finale:____________________ Il Nucleo di Valutazione

_________________________________

Il Valutato

_________________________________

Attività poste in atto dai dipendenti ai fini del raggiungimento degli obiettivi
Inserire nome dipendente Indicare i singoli obiettivi dei dipendenti

Risorse professionali collegate alla realizzazione 

A cura del Responsabile vanno indicate le motivazioni sul 

mancato rispetto dei tempi o dell'intero obiettivo
Motivazione per eventuali scostamenti:

!ÔÔÉÖÉÔÛ ÐÏÓÔÅ ÉÎ ÁÔÔÏ ÐÅÒ ÌÁ ÒÅÁÌÉÚÚÁÚÉÏÎÅ ÄÅÌÌȭÏÂÉÅÔÔÉÖÏ ÎÅÌÌȭÁÎÎÏ

COLLEGAMENTO TRA OBIETTIVI DEL RESPONSABILE E OBIETTIVI DEI DIPENDENTI

Inserire la descrizione obiettivo

Descrizione

Va inserita la descrizione dettagliata dell'obiettivo. 

Va indicato qual è l'indicatore finale per il quale l'obiettivo è considerato 

raggiunto

Va indicato qual è il vantaggio a seguito del raggiungimento dell'obiettivo

Descrizione dell'attività da svolgere - Risultato Atteso

Va indicato l'attività da svolgere in quel limite di tempo individuato
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ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE DELLA SCHEDA 

La Giunta, in fase di approv azione, indicher à nella colonna del Ȱ0ÅÓÏȱ quell o negoziato per i sing oli 

obiettivi andando a suddivid ere i punti a disposizione tra i vari obie ttivi.  

Se la Giunta non individua i pesi degli obiettivi gli st ÅÓÓÉ ÁÖÒÁÎÎÏ ÔÕÔÔÉ ÕÎȭÁÔÔÒÉÂÕÚÉÏÎÅ identica 

deter minata dal punte ggio massimo diviso il numero de gli obiettivi.  

Nella casella ȰϷ ÒÅÁÌÉÚÚÁÔÏȱ i l Nucleo indicherà una percentuale che sia indicati ÖÁȟ ÁÐÐÕÎÔÏȟ ÄÅÌ Ȱ'ÒÁÄÏ ÄÉ 

ÃÏÎÓÅÇÕÉÍÅÎÔÏȱ ÄÅÌ ÓÉÎÇÏÌÏ ÏÂÉÅÔÔÉÖÏȟ ÓÃÅÇÌÉÅÎÄÏ ÕÎ ÖÁÌÏÒÅ ÁÌÌȭÉÎÔÅÒÎÏ ÄÅÌÌȭÉÎÔÅÒÖÁÌÌo prescelto sull a 

base della seguent e parametraz ione:  

 

Obiettivo total mente conseguito  (100- 81%) 

Obiettivo conseguito in gran parte (80 - 71%) 

Obiettivo conseguito per metà (70 ɀ 51%) 

Obiettivo conseguito in minima parte (50 ɀ 21%) 

Obiettivo non conseguito (20  -  0%) 

 

La casella Ȱ6ÁÌore conseguiÔÏȱ è uguale al prodotto delle colonne Ȱ0ÅÓÏȱ Ø ȰϷ ÒÅÁÌÉÚÚÁÔÏȱȢ 

 

Valutazione complessiva del conseguimento degli obiettivi: Totale dei valori indicati nella cella Ȱ6ÁÌÏÒÅ 
ÃÏÎÓÅÇÕÉÔÏȱ  

[B]  Quota raggiungiment o obiettivi = __________ punti 

 

Elemento di valutazione  C ï Capacità manageriali  

Il Manuale  prevede 10 elementi di valutazione delle capacità manageriali.  

N Fattori di valutazione  Indicatore  Peso Valutazio ne 
in %  

Punti  

1 Innovazione e propositività  
Capacità di approcc io ai pro blemi con soluzioni 
inn ovative e capacità di proposta   

Presentazione di 
soluzioni scritte alle 
problematiche 

2   

2 Int erazione con gli organi di indirizzo politico  

Capacità di soddisfare le esigenze e le 

aspettative dellôorgano politico di 

riferimento e di conformarsi 

efficacemente e in tempi ragionevoli 

alle direttive e alle disposizioni 

emanate dagli organi di indirizzo 

Esecuzione delle 
direttive  

2   

3 Gestione delle risorse umane   
Capacità di motivare, indirizzare ed utilizzare  al 
meglio le ri sorse assegnate nel rispetto deg li 
obiettivi concordat i  

Motivare al lavoro 
di equipe  

2   
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4 Gestione economica ed organizzativa  
Capacità di usare le risorse disponibili con criteri 
di economicità ottimizzando il rapporto 
tempo/costi/qualit à 

Gestione autonoma 
del PEG 
Gestione delle 
entrate e delle 
spese 

10   

5 Autonomia  
Capacità di agire p er ottimizzare attività e 
risorse, individ uando le soluzioni migliori  

Autonoma capacità 
di organizzazione 
del lavoro 

5   

6 Decisionalità  
Capacità di prendere decisioni t ra più op zioni, 
valu tando rischi  ed opportunità, anche  in 
condizioni di incer tezza 

 6   

7 Tensione al risultato  
Capacità di misurarsi sui risultati impegnativi e 
sfidanti e di portare a comp imento quanto 
assegnato 

Esiti degli obiettivi 2   

8 Flessibilità  
Capacità di adattar si alle situ azioni mutevoli 
della organi zzazione e delle relazioni  di lavoro   

Gestione interna 
delle problematiche 

2   

9 Attenzione alla qualità  
Capacità di far bene le cose in modo rigoroso e di 
attivarsi per il miglio ramento del serv izio forn ito  

Assenza di 
segnalazione di 
disguidi 

2   

10 Collaborazione  
Capacità di st abilire un clima di collaborazione 
attivo,  in particolare con i colleghi e con il 
personale 

Assenza elementi di 
tensione 

2   

 

La valutazione viene propos ta dal Segretari o Comunale e in collaborazione c on il Nucleo  di 

Valutazione si assegnerà una percentua le che sia indicativa del grado di eccelle nza, sufficienza o 

insufficienza dimostrato dal responsabile va ÌÕÔÁÔÏȟ ÓÃÅÇÌÉÅÎÄÏ ÕÎ ÖÁÌÏÒÅ ÁÌÌȭÉÎÔÅÒÎÏ ÄÅÌÌȭÉÎÔervallo come 

sotto indica to:  

Eccellenza tra 71% e 

100% 

Sufficienza tra 31% e 

70% 

Insufficienza inferiore al 

30% 

 

La somma dei punti conseguiÔÉ ɉÏÔÔÅÎÕÔÉ ÄÁÌÌÁ ÆÏÒÍÕÌÁ ȰÐÅÓÏ Ø ÇÒÁÄÏ Ϸ ÏÔÔÅÎÕÔÁȱɊ definirà il punteggio finale 
di questo criterio. 

[C] Quota Capacità Direzionale = ________ punti  (max 35 punti)  

 

Elemento di valutazione D - Capacità di valutar e i collaboratori. 

La capacità di valutare attraverso una significativa differenziazione dei giudizi consÉÓÔÅ ÎÅÌÌȭÁÔÔÒÉÂÕÉÒÅ ÌÅ 
valutazioni ai dipendenti, nel rispetto del Sistema, in modo da valorizzare i più meritevoli. 
La valutazione della capacità di valutazione dei collaboratori è effettuata dal Nucleo di valutazione. 
- Nel caso di mancata differenziazione (cioè assegnazione di uno stesso punteggio ai dipendenti) il punteggio 
finale sarà pari a 0 punti. 

- Nel caso di insufficiente (cioè differenziazione limitata ed insufficiente dei dipendenti) il punteggio finale sarà 
fino a 2 punti. 
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- La valutazione in modo adeguatamente differenziato ɀ cioè coerente con le fasce di merito istituite nÅÌÌȭ%ÎÔÅ -  
dei dipendenti verrà valutato con un punteggio fino a 5 punti. 

 

 

 

 

Punteggio finale 

 

Dalla somma dei 4 elementi di valutazione [A] + [B] + [C] + [D]   si ottiene il punteggio finale utile ai fini 
della corresponsione della retribuzion e di risultato. 

 
I critÅÒÉ ÐÅÒ ÌȭÅÒÏÇÁÚÉÏÎÅ Äella retribuzione di ri sultato sono oggetto di contrattazione integrativa con i 

sindacati come previsto dal CCNL 21.05.2018. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esempio di scheda di valutazione finale 
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PESO VOTO

10               

1         

2         

3         

4         

5         

TOTALE -              -              

50               

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

TOTALE -              -              

30               

1         Innovazione e propositività -              -              

2         Interazione con gli organi di indirizzo politico -              -              

3         Gestione delle risorse umane -              -              

4         Gestione economica ed organizzativa -              -              

5         Autonomia -              -              

6         Decisionalità -              -              

7         Tensione al risultato -              -              

8         Flessibilità -              -              

9         Attenzione alla qualità -              -              

10       Collaborazione -              -              

TOTALE -              -              

10               

VALUT. 1         Capacità di valutare i collab.

TOTALE FINALE -              -              
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SCHEDA DI VALUTAZIONE FINALE - RIASSUNTO DEI PUNTEGGI

 DIPENDENTE___________________ 
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Disposizioni finali   

 Trasparenza e rendicontazione della performance  

Ai sensi delÌȭÁÒÔȢ ρρ ÄÅÌ ÄȢÌgs. n. 150 del 2009, la trasparenza è intesa come accessibilità totale, anche attraverso 

lo strumento della pubblicazione sul sito istituzionale del Comune, delle informazioni concernenti ogni aspetto 

ÄÅÌÌȭÏÒÇÁnizzazione, degli indicatori relativi agli andamenti geÓÔÉÏÎÁÌÉ Å ÁÌÌȭÕÔÉÌÉÚÚÏ ÄÉ ÒÉÓÏÒÓÅ ÐÅÒ ÉÌ 

ÐÅÒÓÅÇÕÉÍÅÎÔÏ ÄÅÌÌÅ ÆÕÎÚÉÏÎÉ ÉÓÔÉÔÕÚÉÏÎÁÌÉȟ ÄÅÉ ÒÉÓÕÌÔÁÔÉ ÄÅÌÌȭattività di misurazione e valutazione svolta dagli 

organi competenti, allo scopo di favorire forme diffuse di controllo del rispetto dei principi di buon andamento e 

imparzialità.  

La pubblicazione degli esiti della valutazione della performance individuale consiste nella diffusione on line sul 

sito istiÔÕÚÉÏÎÁÌÅ ÄÅÌÌȭÅsito generale della valutazione di cui al presente Regolamento, così come previsto per le 

istruzioni sul popolamento delle inforÍÁÚÉÏÎÉ ÄÅÌ ÓÉÔÏ Ȱ!ÍÍÉÎÉÓÔÒÁÚÉÏÎÅ 4ÒÁÓÐÁÒÅÎÔÅȱȢ 

Abrogazione delle norme precedenti 

Sono abrogate tutte le disposizioni incompatibili con il presente Manuale.  

Entrata in vigore  

Il presente Manuale costituisce alleÇÁÔÏ ÄÅÌ 2ÅÇÏÌÁÍÅÎÔÏ ÓÕÌÌȭ/ÒÄÉÎÁÍÅÎÔÏ ÄÅÇÌi Uffici e dei Servizi.  

Il Manuale troverà applicazione a decorrere dal 1 gennaio 2019. 

Allegato: le verifiche aggiuntive da effettuare da parte dei NdV 

    Il  Nucleo 

Obbligo Prescrizione normativa Fonte 

Il Nucleo ha  

verificato? ritiene di attribuire  

    

un punteggio 

negativo? 

Emanazione del prov- La mancata o tardiva emanazione del Legge n. 241/1990,   
vedimento amministra- provvedimento costituisce elemento di art. 2, comma 9   

tivo valutazione della performance individuale,    

 nonché responsabilità disciplinare e am-    

 ministrativo-contabile del dirigente e del    

 funzionario inadempiente    
     

Dovere di vigilanza sul Al  di fuori dei casi di cui al comma 1 del- D.Lgs. n. 165/2001,   
rispetto, da parte del lôart. 21 del D.Lgs. n. 165/2001, al diri- art. 21, comma 1-bis   

personale assegnato ai gente nei confronti del quale sia stata ac-    

propri uffici, degli stan- certata colpevole violazione del dovere di    

dard quantitativi e qua- vigilanza sul rispetto, da parte del perso-    

li tativi fissati dalla am- nale assegnato ai propri uffici degli stan-    

ministrazione dard quantitativi e qualitativi, fissati dal-    

 lôamministrazione, conformemente agli    

 indirizzi deliberati dalla CIVIT in materia    

 di ottimizzazione della produttività del la-    

 voro pubblico e di efficienza e trasparen-    

 za delle pubbliche amministrazioni, la re-    

 tribuzione di risultato è decurtata, sentito    

 il Comitato dei garanti, in relazione alla    

 gravità della violazione di una quota fino    

 allôottanta per cento.    

Regolarit¨ sullôutilizzo È fatto divieto alle amministrazioni pub- D.Lgs. n. 165/2001,   
di contratti di collabo- bliche di stipulare contratti di collabora- art. 7, comma 5-bis   

razione zione che si concretano in prestazioni di    

 lavoro esclusivamente personali, conti-    

 nuative e le cui modalità di esecuzione    

 siano organizzate dal committente anche    

 con riferimento ai tempi e al luogo di la-    

 voro. ... I dirigenti che operano in viola-    

 zione delle disposizioni del presente com-    

 ma sono, altresì, responsabili ai sensi del-    

 lôart. 21 e ad essi non può essere erogata    

 la retribuzione di risultato.    

Regolarità sullôutilizzo c. 5 quarto periodo D.Lgs. n. 165/2001,   

del lavoro flessibile I dirigenti che operano in violazione delle art. 36, commi 5 e   

 disposizioni dellôart. 36 del D.Lgs. n. 5-quater   

 165/2001 (relativo allôutilizzo del lavoro    

 flessibile) sono responsabili anche ai sen-    



 

113 

 si dellôart. 21 dello stesso decreto. Di tali    

 violazioni si terrà conto in sede di valuta-    

 zione dellôoperato del dirigente    

 c. 5-quater I contratti di lavoro a tempo    

 determinato posti in violazione del pre-    

 sente articolo sono nulli e determinano    

 responsabilità erariale. I dirigenti che    

 operano in violazione del presente artico-    

 lo sono, altresì, responsabili ai sensi del-    

 lôart. 21. Al dirigente responsabile di irre-    

 golarit¨ nellôutilizzo del lavoro flessibile    

 non può essere erogata la retribuzione di    

 risultato    

Costituzione Comitato c. 5. La mancata costituzione del Comita- D.Lgs. n. 165/2001,   

Unico di garanzia to unico di garanzia comporta responsa- art. 57, comma 5   

 bilità dei dirigenti incaricati della gestione    

 del personale, da valutare anche al fine    

 del raggiungimento degli obiettivi.    

     

Attuazione delle dispo- c. 4 A decorrere dal 1° gennaio 2013, sal- D.Lgs. n. 82/2005,   

sizioni del Codice del- vo i casi in cui è prevista dalla normativa art. 3-bis   

lôamministrazione digi- vigente una diversa modalità di comuni-    

tale (D.L. n. 82/2005) cazione o di pubblicazione in via telemati-    

 ca, le amministrazioni pubbliche e i ge-    

 stori o esercenti di pubblici servizi comu-    

 nicano con il cittadino esclusivamente    

 tramite il domicilio digitale dallo stesso    

 dichiarato, anche ai sensi dellôart. 21-bis    

 della legge 7 agosto 1990, n. 241, senza    

 oneri di spedizione a suo carico. Ogni al-    

 tra forma di comunicazione non può pro-    

 durre effetti pregiudizievoli per il destina-    

 tario. Lôutilizzo di differenti modalit¨ di    

 comunicazione rientra tra i parametri di    

 valutazione della performance dirigenziale    

 ai sensi dellôart. 11, comma 9, del decre-    

 to legislativo 27 ottobre 2009, n. 150.    

     

Attuazione delle dispo- c.1-ter ultimo periodo. Lôattuazione delle D.Lgs. n. 82/2005,   

sizioni del Codice del- disposizioni del presente Codice è co- art. 12   

lôamministrazione digi- munque rilevante ai fini della misurazione    

tale (D.L. n. 82/2005) e valutazione della performance organiz-    

 zativa e individuale dei dirigenti.    

     

Attuazione delle dispo- c. 4 Le attività volte a garantire lôaccesso D.Lgs. n. 82/2005,   

sizioni del Codice del- telematico e il riutilizzo dei dati delle pub- art. 52   

lôamministrazione digi- bliche amministrazioni rientrano tra i pa-    

tale (D.Lgs. n. 82/2005) rametri di valutazione della performance    

 dirigenziale.    

     

Rispetto dei termini di Il rispetto dei termini per la conclusione Legge n. 69/2009,   

conclusione dei proce- dei procedimenti rappresenta un elemen- art. 7, comma 2   

dimenti to di valutazione dei dirigenti.    

     

Obblighi di trasparenza c. 1 secondo periodo. I soggetti deputati D.Lgs. n. 33/2013,   

 alla misurazione e valutazione delle per- art. 44   

 formance, nonch® lôOIV, utilizzano le in-    

 formazioni e i dati relativi allôattuazione    

 degli obblighi di trasparenza ai fini della    

 misurazione e valutazione delle perfor-    

 mance sia organizzativa, sia individuale    

 del responsabile e dei dirigenti dei singoli    

 uffici  responsabili della trasmissione dei    

 dati.    

 c. 1 Lôinadempimento degli obblighi di D.Lgs. n. 33/2013,   

 pubblicazione previsti dalla normativa vi- art. 46   

 gente e il rifiuto, il differimento e la limita-    

 zione dellôaccesso civico, al di fuori delle    

 ipotesi previste dallôart. 5-bis, ... sono co-    

 munque valutati ai fini della correspon-    

 sione della retribuzione di risultato e del    

 trattamento accessorio collegato alla per-    
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 formance individuale dei responsabili.    

 c. 2 Il responsabile non risponde dellôina-    

 dempimento degli obblighi di cui al com-    

 ma 1 se prova che tale inadempimento è    

 dipeso da causa a lui non imputabile.    

    
 

Comunicazioni in mate- c. 4. A decorrere dalla data di cui al com- Art. 7-bis, comma 8   

ria di tempi di paga- ma 2, le amministrazioni pubbliche co- D.L. n. 35/2013   

mento municano, mediante la medesima piatta-    

 forma elettronica, entro il 15 di ciascun    

 mese, i dati relativi ai debiti non estinti,    

 certi, liquidi ed esigibili per somministra-    

 zioni, forniture e appalti e obbligazioni re-    

 lative a prestazioni professionali, per i    

 quali, nel mese precedente, sia stato su-    

 perato il termine di decorrenza degli inte-    

 ressi moratori di cui allôart. 4 del decreto    

 legislativo 9 ottobre 2002, n. 231, e suc-    

 cessive modificazioni.    

 c. 5. Con riferimento ai debiti comunicati    

 ai sensi dei commi 1, 2 e 4, le ammini-    

 strazioni pubbliche, contestualmente al-    

 lôordinazione di pagamento, immettono    

 obbligatoriamente sulla piattaforma elet-    

 tronica i dati riferit i alla stessa.    

 c. 8. Il mancato rispetto degli obblighi di    

 cui ai commi 4 e 5 è rilevante ai fini della    

 misurazione e della valutazione della per-    

 formance individuale del dirigente re-    

 sponsabile e comporta responsabilità di-    

 rigenziale e disciplinare ai sensi degli arti-    

 coli 21 e 55 del decreto legislativo 30    

 marzo 2001, n.165, o misure analoga-    

 mente applicabili...    
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Obiettivi del Manuale 

Il presente Manuale viene adottato nel rispetto dei principi indicati nel d.lgs. 150/2009 come appositamente 
recepiti nel Regolamento pÅÒ ÌȭÏÒÄÉÎÁÍÅÎÔÏ ÄÅÇÌÉ uffici e dei servizi, approvato nella G.C. n. ȣȢ ÄÅÌȣȣȣȢȟ ÐÅÒ 
misurare e valutare la performance con riferimento: 
¶  ÁÌÌȭÁÍÍÉÎÉÓÔÒÁÚÉÏÎÅ ÎÅÌ ÓÕÏ ÃÏÍÐÌÅÓÓÏȠ 

¶  alle unità organizzative o aree di responsabilità in cui si articola; 

¶  ai singoli dipendenti; 

al fine di migliorare la qualità dei servizi offerti , favorire la crescita delle competenze professionali, attraverso la 
ÖÁÌÏÒÉÚÚÁÚÉÏÎÅ ÄÅÌ ÍÅÒÉÔÏ Å ÌȭÅÒÏÇÁÚÉÏÎÅ ÄÅÉ premi per i risultati conseguiti, secondo criteri strettamente 
connessi al ÓÏÄÄÉÓÆÁÃÉÍÅÎÔÏ ÄÅÌÌȭÉnteresse degli utenti. 
Per garantire la massima trasparenza delle informazioni concernenti le misurazioni e le valutazioni della 
performance effettuate, il presente manuale, nonché i risultati della valutazione verranno pubblicati sul sito 
internet istituz ionale ÎÅÌÌȭÁÐÐÏÓÉÔÁ Óezioneȡ Ȱ!ÍÍÉÎÉÓÔÒÁÚÉÏÎe trasparenteȱȢ   

 

Finalità del sistema 

 
Il processo di valutazione dei Dipendenti dei servizi persegue differenti finalità, prima fra tutte quella di 
orientare la prestazione dei Dipendenti verso il raggiungimento degli obiettivi dell'Ente, ma anche la 
valorizzazione dei Dipendenti, l'introduzione di una cultura organizzativa del merito e della responsabilità per il 
miglioramento della performance rivolta allo sviluppo della qualità dei servizi offerti e l'assegnazione del 
trattamento economico accessorio 
 
Il processo di valutazione permette al valutatore di: 
attivare un miglior dialogo con i valutati sugli obiettivi da raggiungere e sui risultati conseguiti; 
migliorare la trasparenza nei rapporti con i valutati; 
migliorare l'efficienza delle differenti aree soggette a valutazione. 
 
 
Il processo di valutazione inoltre permette al valutato di: 

4. migliorare la conoscenza dei propri compiti;  

5. aumentare la partecipazione nella definizione degli obiettivi;  

6. promuovere la propria  immagine; 

7. migliorare la conoscenza sui parametri e sui risultati della valutazione del suo lavoro. 

 
Non si procede a valutazione per i dipendenti che sono stati effettivamente in servizio per un periodo inferiore a 
6 mesi. Superata tale soglia, la valutazione avviene a prescindere dalle assenze del lavoratore, dalla durata del 
rapporto o del tempo del lavoro; questi elementi verranno conteggiati, se previsto dal contratto integrativo, 
quali utili o meno ÐÅÒ ÌȭÁÔÔÒÉÂÕÚÉone del premio di performance. 
 
 

Oggetto della Valutazione 

 
Oggetto della valutazione dei Dipendenti è: 

A. il raggiungimento degli obiettivi  programmati,  

B. ÌȭÁÐÐÏÒÔÏ individuale al raggiungimento ÄÅÌ ÒÉÓÕÌÔÁÔÏ Å ÁÌÌÁ ÐÅÒÆÏÒÍÁÎÃÅ ÄÅÌÌȭÕÎÉÔÛ ÏÒÇÁnizzativa di 

appartenenza (valutazione del rendimento) 

C. i relativi comportame nti  tenuti dai Dipendenti ÎÅÌÌȭÁÍÂÉÔÏ ÄÅÌÌÏ ÓÖolgimento delle proprie attività 

D. le conoscenze dei Dipendenti ÎÅÌÌȭÁÍÂÉÔÏ ÄÅÌÌÏ ÓÖÏÌgimento delle proprie attività per ottenere i risultati 

prefissati (valutazione delle competenze ) 

 
Per quanto concerne la valu tazione del rendi mento , gli obiettivi  dei quali si andrà a verificare il 
raggiungimento potranno essere individuali  e / o di gruppo e dovranno possedere determinate caratteristiche, 
in particolare: 
- rilevanti e pertinenti rispett o ai bisogni della collettiv ità, alla missione istituzionale, alle priorità 

politiche ed alle strategie dell'amministrazione; 

- specifici e misurabili in termini concreti e chiari; 

- tali da determinare un significativo miglioramento della qualità dei servizi erogati e degli interventi; 

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

- commisurati ai valori di riferimento derivanti da standard se definiti a livello nazionale e 

internazionale, nonché da comparazioni con amministrazioni omologhe; 
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- confrontabili  con le tendenze della produttività dell'amministrazione con riferim ento, ove possibile, 

almeno al triennio precedente; 

- correlati alla quantità e alla qualità delle risorse disponibili.  

 
Non è obbligatorio  assegnare obiettivi specifici a tutti i dipendenti. In modo particolare, ai dipendenti 
appartenenti alla categoria A e " ÓÉ ÖÁÌÏÒÉÚÚÅÒÁÎÎÏ ÓÏÐÒÁÔÔÕÔÔÏ ÌȭÁÐÐÏÒÔÏ ÉÎÄÉÖÉÄÕÁÌÅ Å ÌÅ ÃÏÍpetenze. 
 
 
Nella valutazione del rendimento inolt re verrà considerato Ìȭapporto individuale  al raggiungimento   del   
risultato   e   alla   performancÅ   ÄÅÌÌȭÕÎÉÔÛ   ÏÒÇÁÎÉÚÚÁÔÉÖÁ   ÄÉ  appartenenza. in quanto espressione della più 
generale performance oÒÇÁÎÉÚÚÁÔÉÖÁ ÄÅÌ 3ÅÒÖÉÚÉÏ Å ÄÅÌÌȭ%ÎÔÅȟ ÃÏÎÔÒÁÄÄÉÓÔÉÎÔÁ ÑÕÅÓÔȭÕÌÔÉma dagli aspetti di cui 
ÁÌÌȭÁÒÔÉcolo 8 del decreto legislativo n.150 del 2009, ovvero: 
 
- l'attuazione delle politiche attivate sulla soddisfazione finale dei bisogni della collettività; 

- l'attu azione di piani e programmi, ovvero la misurazione dell'effettivo grado di attuazione dei 

medesimi, nel rispetto delle fasi e dei tempi previsti, degli standard qualitativi e quantitativi definiti, del 

livello previsto di assorbimento delle risorse; 

- la rilevazione del grado di soddisfazione dei destinatari delle attivit à e dei servizi anche attraverso 

modalità interattive;  

- la modernizzazione e il miglior amento qualitativo dell'organizzazione e delle competenze professionali 

e la capacità di attuazione di piani e programmi; 

- lo sviluppo qualitativo e quantitativo delle relazioni con i cittadini, i soggetti int eressati, gli utenti e i 

destinatari dei servizi, anche attraverso lo sviluppo di forme di partecipazione e collaborazione; 

- l'efficienza nell'impiego delle risorse, con particolare riferimento al contenimento ed alla riduzione dei 

costi, nonché al'ottimizzazione dei tempi dei procedimenti amministrativi ; 

- la qualità e la quantità delle prestazioni e dei se rvizi erogati; 

- il raggiungimento degli obiettivi di promozione delle pari opportunità. 

 
,ȭÏÇÇÅÔÔÏ ÄÉ valutazione Ȱ!Ðporto indÉÖÉÄÕÁÌÅȱ î ÓÔÒÅÔÔÁÍÅÎÔe connesso ai seguenti oggetti di valutazione delle 
posizioni organizzative, previsti nel relativo Manuale: 
- Qualità del contributo assicurato alla performance e generale della struttura (Ente); 

- Performance deÌÌȭÁÍÂÉÔÏ ÏÒÇÁÎÉzzativo di diretta responsabilità (Servizio). 

 
 
Per quanto concerne la valuta zione del le competenze , i criteri considerati sono i seguenti: 
 
- ÌȭÏÒÉÅÎÔÁÍÅÎÔÏ ÁÌÌȭÕÔÅÎÔÅ Å ÁÌÌÁ ÑÕÁÌÉÔÛ ÄÅÌ ÒÉÓÕÌtato  

inteso come la capacità di capire la domandÁ ÄÅÌÌȭÕtente interno o eÓÔÅÒÎÏȠ ÄÉ ÖÁÌÕÔÁÒÅ ÌȭÁppropr iatezza delle 
azioni intraprese e del lavoro prodotto, riorientandoli via via, in vista della soddisfazione del bisogno; 
 
 
- ÌÁ ÃÁÐÁÃÉÔÛ ÄÉ ÏÐÅÒÁÒÅ ÁÌÌȭÉÎÔerno di un gruppo d i lavoro 

intesa come la capacità dimostrata di coglierÅ ÉÌ ÓÉÇÎÉÆÉÃÁÔÏ Å ÌȭÉÍpatto del proprio contributo  nel gruppo, 
integrando le proprie energie con quelle degli altri per il perseguimento degli obiettivi prefissati, favorendo, nel 
contempo, il consolidamento dei legami professionali e la positività del clima; 
 
 
- la capacità di iniziativa 

intesa come la capacità dimostrata di affrontare i problemi, operando in maniera autonoma, chiarendone i 
termini e la natura, ricercando le soluzioni alternative, valutandole, di concerto con quanti possono fornire un 
valido supporto ed attuando la migliore, con decisione, creatività, vi siÏÎÅ ÄȭÉÎÓieme, focalizzazione sul risultato 
ed in comunicazione costante con il gruppo e la struttura; 
 
 
- la disponÉÂÉÌÉÔÛ ÁÌÌȭÁÓÓÕÎÚÉÏÎÅ ÄÉ ÒÅÓÐÏÎÓÁÂÉÌÉÔÛ 

intesa come la capacità dimostrata di ricoprire le responsabilità previste dal ruolo, reinterpretandole, nel 
tempo, in coerenza con il proprio sviluppo personale e professionale e con gli obiettivi di sviluppo dei servizi e 
ÄÅÌÌȭÅÎÔÅȠ 
 
- la flessibilità 
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intesa come la capacità dimostrata di percepire e c ogliere i cambiamenti e le differenze, come opportunità di 
crescita personale e professionale e come momenti di acquisizione e sviluppo di nuove competenze. Capacità di 
adattare il proprio comportamento allo scopo di cogliere opportunità o dÉ ÒÁÇÇÉÕÎÇÅÒÅ ÌȭÏÂÉÅÔÔÉvo prefissato. 
 
 

Metodologia della Valutazione 

 
Le modalità di espressione della valutazione avvengÏÎÏ ÍÅÄÉÁÎÔÅ ÌȭÕÔÉÌÉÚÚÏ ÄÅÌÌÅ ÓÃÁÌÅ ÎÕÍÅÒÉÃÈÅȢ Il punteggio 
massimo ottenibile è pari a 100. 
La tabella sottostante individua i punteggi massimi attribuibili  ai differenti fattori  valutativi. 
 
 

A B C D

Raggiungimento degli obiettivi -      -        10         30         

Apporto individuale 20       20         20         20         

Comportamenti 70       70         60         40         

Competenze tecnico - specialistiche 10       10         10         10         

TOTALE     100       100       100       100 

INCIDENZA SUL PUNTEGGIO 

CATEGORIAFATTORI VALUTATIVI

 
 
.ÅÌÌȭambito deÌÌÁ ÖÏÃÅ Ȱ/ÂÉÅÔÔÉÖÉȱ ÃÉÁÓÃÕÎ 2ÅÓÐÏÎÓÁÂÉÌÅ può attribuire i punteggi massimi teorici a seconda 
ÄÅÌÌȭÉÍÐÏÒÔanza degli obiettivi. Se tale azione non viene svolta, ciascun obiettivo avrà lo stesso peso. 
NelÌȭÁÍÂÉÔÏ ÄÅÌÌÁ ÖÏÃÅ Ȱ#omportÁÍÅÎÔÉȱ ÃÉÁÓÃÕÎ 2esponsabile può attribuire i punteggi massimi teorici a 
ÓÅÃÏÎÄÁ ÄÅÌÌȭÉÍÐÏÒÔÁÎÚÁ ÄÅÌ ÃÏÍÐÏÒÔÁÍÅÎÔÏ ÃÈÅ ÉÎÔÅÎÄÅ ÍÏÎÉtorare. Se tale azione non viene svolta, ciascun 
obiettivo avrà lo stesso peso. 
 

A. Obiettivi  
 
Per quanto concerne il raggiungim ento degli obiett ivi , indiÖÉÄÕÁÌÉ ÅȾÏ ÄÉ ÇÒÕÐÐÏȟ ÌȭÁÔÔÒÉÂÕÚÉÏÎÅ ÄÅÌ punteggio 
assume il seguente significato: 
 

Obiettivo totalmente conseguito   (100-81%) 

Obiettivo conseguito in gran parte (80 - 61%) 

Obiettivo conseguito per metà (60 ɀ 51%) 

Obiettivo conseguito in minima parte (50 ɀ 31%) 

Obiettivo non conseguito (30  -  0%) 

 
)Ì ÐÕÎÔÅÇÇÉÏ ÁÌÌȭÉÎÔÅÒÎÏ ÄÅÌÌÅ ÄÉÖÅÒÓÅ ÃÌÁÓÓÉ ÄÉÐÅÎÄÅ dalla graduazione dello stato di raggiungimento 
dÅÌÌȭÏÂÉÅÔÔÉÖÏȢ 
 
Il punteg gio della valutazione d el raggiungimento degl i obie ttivi  è dato dalla sommatoria delle valutazioni 
numeriche sul raggiungimento degli obiettivi stessi rapportata al numero degli obiettivi considerati  
 
 

B. Apporto individuale  

 
Per quanÔÏ ÃÏÎÃÅÒÎÅ Ìȭapporto ind ividuale ȟ ÌȭÁÔÔÒÉÂÕÚÉÏÎe del punteggio assume il seguente significato. 
 
 
Per Ìȭapporto al raggiungimento del risultato/obiettivi  ÌȭÁÔÔÒÉÂÕÚÉÏÎÅ ÄÅÌ ÐÕÎÔÅÇÇÉÏ ÄÁ ρ Á ςπ ÁÓÓÕÍÅ ÉÌ ÓÅÇÕente 
significato: 

Alto apporto   (100-81%) 

Medio apporto (80 - 61%) 
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Basso apporto (60 ɀ 41%) 

Minimo o nessun apporto (40 ɀ 0%) 

 
 

C. Comportamenti  
 
Per quanto concerne i comportamenti,  tenuti ÄÁÉ $ÉÐÅÎÄÅÎÔÉ ÓÉÁ ÎÅÌÌȭÁÍÂÉÔÏ ÄÅÌÌÏ ÓÖÏÌÇÉÍÅÎÔÏ ÄÅÌÌÅ ÐÒÏÐÒÉÅ 
attività e sia per ottenere i risultati prefissatÉȟ ÌȭÁÔÔÒÉÂÕÚÉÏÎe di punteggi specifici assume i seguenti significati:  
 
OrieÎÔÁÍÅÎÔÏ ÁÌÌȭÕÔÅÎte e alla qualità del risultato  
Punteggi 0 ɀ 40% : Tende a non valutare la rispondenza di ciò che realizza rispetto ÁÌÌÁ ÒÉÃÈÉÅÓÔÁ ÄÅÌÌȭÕÔÅÎÔÅȟ ÄÅÌ 
cui soddisfacimento non si sente responsabile 
Punteggi 41% - 60% : Cerca di ascoltare lȭÕÔÅÎÔe e di verificare se il proprio lavoro soddisfa la sua domanda 
Punteggi 61% - 80%ȡ %ȭ ÁÔÔÅÎÔÏ ÁÌÌÅ ÒÉÃÈÉÅÓÔÅ ÄÅÌÌȭÕÔÅÎÔÅȟ ÓÅ ÎÅ ÆÁ carico e riorienta il proprio lavoro per 
rispondere al meglio alle istanze ricevute 
Punteggi 81% - 100% : Persegue il miglioramento continuo del proprio  lavoro e dei servizi, anticipa ed 
interprÅÔÁ ÌÅ ÅÓÉÇÅÎÚÅ ÄÅÌÌȭÕÔÅÎÔÅȢ 
 
 
#ÁÐÁÃÉÔÛ ÄÉ ÏÐÅÒÁÒÅ ÁÌÌȭÉÎÔÅÒÎÏ di un gruppo di lavoro  
Punteggi 0 ɀ 40% : Tende a non collaborare ÎÅÌÌȭÁÍÂÉto del gruppo, subendo le decisioni prese dagli altri e di 
fatto non contribuendo al miglioramento della coesione e del clima 
Punteggi 41% - 60%ȡ #ÅÒÃÁ ÄÉ ÃÏÌÌÁÂÏÒÁÒÅȟ ÎÅÌÌȭÁÍÂÉÔÏ ÄÅl gruppo, partecipando alle decisioni prese e 
contribuendo al raggiungimento di un buon clima e di una buona coesione 
Punteggi 61% - 80% : Dà impulso alle attività del gruppo, sia in fase di pianificazione che in fase di attuazione, 
in coerenza con il risultato da raggiungere; consolida i rapporti di collaborazione e migliora il ÃÌÉÍÁ ÁÌÌȭÉÎÔÅÒÎÏ 
del gruppo 
Punteggi 81% - 100% : Dimostra passione ed entusiasmo, riesce a trasmetterli al gruppo, cui imprime un 
impulso professionale decisivo al raggiungimento dei risultati previsti  
 
 
Capacità di iniziativa  
Punteggi 0 ɀ 40% : Tende a non affrontare i problemi, non analizzandone la natura né individuando le soluzioni 
ÐÏÓÓÉÂÉÌÉ Å ÒÉÃÈÉÅÄÅÎÄÏȟ ÑÕÉÎÄÉȟ ÌȭÉÎtervento del responsabile 
Punteggi 41% - 60% : Cerca di dare una soluzione ai problemi, cerca di risolverli con le proprie forze, 
chiedendÏ ÌȭÉÎÔÅÒÖÅÎÔÏ ÄÅÌ ÒÅÓÐonsabile se incontra difficoltà 
Punteggi 61% - 80% : Analizza e comprende la natura del problema e lo risolve, evitando, quanto più possibile, 
ÄÉ ÒÉÃÈÉÅÄÅÒÅ ÌȭÉntervento del responsabile 
Punteggi 81% - 100% : migliore, raccogliendo tutti i contributi possibi li, nel gruppo e nella strut tura, ed 
approfit ta del lavoro realizzato per migliorare la propria prestazione e il servizio offerto 
 
 
$ÉÓÐÏÎÉÂÉÌÉÔÛ ÁÌÌȭÁÓÓÕÎÚÉÏÎe di responsabilità  
Punteggi 0 ɀ 40% : Tende a interpretare in maniera rigida e burocratica le proprie responsabilità, limitando e 
svalutando il p roprio ruolo 
Punteggi 41% - 60% : Cerca di ricoprire le proprie responsabilità, tenendo il passo con i cambiamenti 
ÉÎÔÅÒÖÅÎÕÔÉ ÎÅÌ ÌÁÖÏÒÏȟ ÎÅÉ ÓÅÒÖÉÚÉ Å ÎÅÌÌȭ%Îte 
Punteggi 61% - 80% : Interpreta le proprie responsabilità ed il propri o ruolo, sviluppandoli, nel tempo, in 
coerenza con lo sviluppo e il migÌÉÏÒÁÍÅÎÔÏ ÄÅÌÌȭÅÎÔÅ 
Punteggi 81% - 100% : Assume su di sé la responsabilità del processo di miglioramento e innovazione nel 
lavoro, nei sÅÒÖÉÚÉ Å ÎÅÌÌȭÅÎÔÅ ÎÅÌ suo complesso, ai quali, con Ìȭesempio, dà impulso ed energia 
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Flessibilità  
Punteggi 0 ɀ 40% : è generalmente poco disponibile ad affrontare situazioni nuove, incerte e poco definite 
Punteggi 41% - 60% : se richiesto, accetta di adattare i propri schemi operativi e il proprio comportamenti a 
nuove situazioni o cambi di programma, in coerenza con il mutÁÒÅ ÄÅÌ ÃÏÎÔÅÓÔÏ ÄÅÌÌȭÅÎÔÅ 
Punteggi 61% - 80% : è aperto a nuove sfide e segnala la propria disponibilità ad intraprendere nuove attività e 
progetti, cogliendone ÌȭÏÐÐortunità di migl ioramento personale e professionale 
Punteggi 81% - 100% : interpreta in modo proattivo il mutare delle circostanze, dimostrandosi disponibile a 
supportare i colleghi in condizioni di emergenza; aggiorna costantemente le proprie competenze in relazione allo 
svilupÐÏ ÄÅÌÌȭÏÒÇÁÎÉÚÚÁzione, promuovendo il cambiamento 
 

D. Competenze 
 
Per quanto concerne la competenza tecnico specialistica  espressa daÉ $ÉÐÅÎÄÅÎÔÉ ÓÉÁ ÎÅÌÌȭÁÍÂÉÔÏ ÄÅÌÌÏ 
svolgimento delle proprie atti vità e sia per ottenere i risultati pÒÅÆÉÓÓÁÔÉȟ ÌȭÁÔÔÒibuzione di punteggi specifici 
assume i seguenti significati. 
 
Si riferiscÅ ÁÌ ÐÏÓÓÅÓÓÏ Å ÁÌÌȭÅÓÐÒÅÓÓÉÏÎÅ ÄÉ ÁÄÅÇÕÁÔÅ ÃÏÎÏÓÃÅÎÚÅ Å ÃÁÐÁÃÉtà con riferimento al settore / ambito di 
riferimÅÎÔÏ Å ÁÌÌȭÅÓÅÒÃizio delle attività correlate. 
 

Superiore a quanto richiesto dal ruolo   (100-81%) 

Adeguato al ruolo (80 - 61%) 

Parzialmente adeguato al ruolo (60 ɀ 41%) 

Inadeguato al ruolo (40 ɀ 0%) 

 

   

E. Punteggio finale 

 
 
Il punteggio finale della va lutazione della performan ce individuale  è dato dalla sommatoria dei punteggi 
attr ibuiti alle singole valutazioni. 
Il punteggio massimo finale ottenibile per la valutazione della performance individuale è pari a 100. 
 
In allegato vengono riportate le schede di valutazione suddivise per categoria. 
 
 
 

Soggetti preposti alla Valutazione 

 
 
Il soggetto preposto alla valutazione è il Responsabile di riferimento del Dipendente. 
I Responsabili ai fini dell'attribuzion e dei punteggi si avvalgono delle loro osservazioni dirette e/o d i quelle dei 
loro collaboratori diret ti. 
Se il dipendente viene spostato di area o di ÓÅÔÔÏÒÅ ÎÅÌ ÃÏÒÓÏ ÄÅÌÌȭÁÎÎÏȟ ÐÒÏÃÅÄÅÒÛ ÁÌÌa valutazione il Responsabile 
a cui il dipendente è assegnato al 31 dicembre. Nella valutazione il Responsabile dovrà confrontarsi con il o i 
Responsabili precedenti ÐÅÒ ÏÔÔÅÎÅÒÅ ÕÎȭunica valutazione. 
 

 

Strumenti della valutazione 

 
Lo strumento utilizzato per la valutazione è la scheda di valutazione (riportata in all egato). 
Tale scheda si compone in quattro sezioni: 
¶ la prima sezione riguarda la valutazione dei rendimenti dalla quale si evince per la sezione relativa alla 

valutazione degli obiettivi individ uali;  

¶ la seconda sezione  ÒÉÇÕÁÒÄÁ ÌȭÁÐÐÏÒÔÏ ÁÇÌÉ ÏÂÉÅÔÔÉÖÉ ÄÉ struttura  

¶ la terza sezione riguarda la valutazione dei comportamenti 

¶ la quarta sezione riguarda la valutazione delle competenze. 
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Tempistica della valutazione 

 
Il Responsabile comunica ai DiÐÅÎÄÅÎÔÉ ÄÉ ÐÒÏÐÒÉÁ ÃÏÍÐÅÔÅÎÚÁȟ ÓÕÂÉÔÏ ÄÏÐÏ ÌȭÁÐÐÒÏÖÁÚÉÏÎÅ ÄÅÉ documenti di 
ÐÒÏÇÒÁÍÍÁÚÉÏÎÅȟ ÇÌÉ ÏÂÉÅÔÔÉÖÉ ÄÅÌÌȭÁnno, formalizzando questo momento (anche con email) , rispondendo ad 
eventuali richieste di chiarimento dei collaboratori, in modo tale da essere certo che ne siano venuti a 
conoscenza. 
Durante ÌȭÁÎÎÏ ÉÌ 2ÅÓÐonsabile può effettuare una verifica intermedia al fine di monitoÒÁÒÅ ÌȭÁÎdamento sia degli 
obiettiv i che dei comportamenti. 
I Responsabili elaborano, di norma, dopo la verifica del raggiungimento degli obiettivi, la valutazione finale 
utilizzando le schede allegate e la comunicano al Dipendente. 
Le valutazioni vengono conservate nei fascicoli personali dei Dipendenti. 
 
 

Comunicazione della valutazione 

 
Il colloquio di valutazione è una fase di fondamentale importanza in quanto a seconda delle sue modalità di 
realizzazione si stabilisce o meno il raggiungimento delle finalità proposte con la valutazione stessa. 
Nell'ambito di tale colloquio si analizzano i risultati relativi ai fattori valutativi  considerati, i problemi e le 
relative cause e gli eventuali interventi ritenuti necessari per il miglioramento della prestazione o per la 
risoluzione dei problemi (es. formazione, affiancamento, etc.). 
Il colloquio di valutazione deve essere quindi preparato con cura e con una chiara definizione di quelle che 
saranno le fasi ed i relativi argomenti da trattare durante il colloquio stesso. 
Il colloquio di valutazione deve essere visto come strumento necessario per raggiungere gli obiettivi e per 
risolvere i problemi. 
Il valutato, in occasione della comunicazione finale della valutazione e, comunque entro i 15 giorni successivi 
dalla consegna della scheda di valutazione, può presentare le proprie osservazioni scritte al proprio responsabile 
di area p.o, il quale le valuterà, eventualmente assistito anche a distanza dal Nucleo di Valutazione e previo 
eventuale contraddiÔÔÏÒÉÏ ÃÏÎ ÌȭÉÎÔeressato. 
Qualora le osservazioni del dipendente vengano accolte, il responsabile di area p.o a cui è assegnato il 
dipendente provvederà a rettificare, entro i successivi 30 giorni, la valutazione data in precedenza. 
 

Procedure di conciliaz ione ai fini del la verifi ca della correttezza va lut ativa  

Per procedure di conciliazione si intendono le iniziative volte a risolvere i conflitti ÎÅÌÌȭÁÍÂÉÔÏ ÄÅÌ ÐÒÏÃÅÓÓÏ ÄÉ 
valutazione della performance indiÖÉÄÕÁÌÅ Å Á ÐÒÅÖÅÎÉÒÅ ÌȭÅÖÅÎÔÕÁÌÅ ÃÏÎÔÅÎÚÉÏÓÏ ÉÎ sede giurisdizionale.  

NeÌÌȭÁÍÂÉÔÏ ÄÅÌÌÁ ÖÁÌÕÔÁÚione della performance indiv iduale infatti, per effetto della concreta implementazione 
del Sistema, potrebbero sorgere contrasti tra i soggetti responsabili della valutazione ed i valutati: a tal fine 
occorre definire della procedure finalizzate a prevenirli e risolverli.  Occorre quindi individuare soggetti, terzi 
rispetto al valutato e al valutatore, chiamati a pronunciarsi sulla corretta applicazione del Sistema, nel caso in cui 
insorgano conflitti (ad esempio, nel caso di valutazione negativa contestata dal valutato). 

Comunicazione della valutazio ne:  

Il valutatore comunica, non necessariamente con un apposito incontro e anche con strumenti informatici, al 
valutato la valutazione, prima che essa sia formalizzata. Il valutato può avanzare una richiesta di revisione, 
parziale o totale e chiedere di essere ascoltato.  

Il valutatore, se richiesto dal valutato, ascolta lo stesso sia direttamente sia a distanza con idonei strumenti 
telefonici o informatici. 

Conciliazione:  

Nel caso in cui il valutato non concordi con la valutazione finale potrà avanzare istanza di revisione alla 
commissione di cui ai commi successivi. 

La procedura di conciliazione può essere attivata da ciascun dipendente. sottoposto a valutazione entro 20 
giorni, a pena di decadenza, dal ricevimento della scheda di valutazione, attraverso la presentazione di 
osservazioni scritte ai soggetti di cui al comma precedente.  

Le osservazioni devono essere precise, dettagliate e circostanziate e devono contenere esplicitamente i motivi 



 122 

per i quali il predetto dipendente contesta totalmente o parzialmente la propria scheda di valutazione.  

In caso di osservazioni di mera contestazione o di lamentela generica, o comunque presentate oltre il termine di 
cui al comma 2, la commissione prÏÖÖÅÄÅ ÁÌÌȭÉÍÍÅÄÉÁÔÁ ÁÒchiviazione delle stesse; deÌÌȭÁÖÖÅÎÕÔÁ ÁÒÃÈÉviazione 
viene data notizia al dipendente.  

Le osservazioni, presentate nei termini e con il contenuto di cui al comma 3, verranno valutate da apposita 
Commissione composta dal Responsabile del servizio interessato, Segretario Generale e dal Nucleo di 
valutazione che potranno confrontarsi anche a distanza con supporti informatici. 

La Commissione decide entro un terminÅ ÇÅÎÅÒÉÃÏ ÄÉ ςπ ÇÉÏÒÎÉ ÄÁÌÌÁ ÐÒÅÓÅÎÔÁÚÉÏÎÅ ÄÅÌÌȭistanza. 

Della decisione della Commissione viene data comunicazione formale ÁÌÌȭÉÎÔÅÒÅÓÓÁÔÏȢ  

 
Conversione della valutazione in trattamento economico accessorio 

 
La quantificazione del valore del trattamento accessorio spettante sulla base delle valutazioni ottenute è 
competenza della Contrattazione integrativa decentrata e quindi  verrà stabilità con il Contratto integrativo.  
 

 

Disposizioni finali  

 

Trasparenza e rendicontazione della performance  
Ai sensi deÌÌȭÁÒÔȢ ρρ ÄÅÌ ÄȢÌÇÓȢ ÎȢ ρυπ ÄÅÌ ςππωȟ ÌÁ ÔÒÁÓÐÁÒenza è intesa come accessibilità totale, anche attraverso lo 

strumento della pubblicazione sul sito istituzionale del Comune, delle informazioni concernenti ogni aspetto 

ÄÅÌÌȭÏÒÇÁÎÉÚÚÁÚÉÏÎÅȟ ÄÅÇÌÉ ÉÎÄÉÃÁÔÏÒÉ ÒÅÌÁÔÉÖÉ ÁÇÌÉ ÁÎÄÁÍÅÎÔÉ ÇÅÓÔÉÏÎÁÌÉ Å ÁÌÌȭÕÔÉÌÉÚÚo di risorse per il perseguimento 

delle funzioni istituzionali, dei ri sultatÉ ÄÅÌÌȭÁÔÔÉÖÉÔÛ Äi misurazione e valutazione svolta dagli organi competenti, 

allo scopo di favorire forme diffuse di controllo del rispetto dei principi di buon andamento e imparzialità.  

La pubblicazione degli esiti della valutazione della performance individuale consiste nella diffusione on line sul 

sito istituzionale deÌÌȭÅÓÉÔÏ ÇÅÎÅÒÁÌÅ ÄÅÌÌÁ ÖÁÌÕÔÁÚÉÏÎÅ per macroaggregati di cui al presente Regolamento, così 

come previsto per le istruzioni sul popolamento delle informazioni dÅÌ ÓÉÔÏ Ȱ!ÍÍÉÎÉÓÔÒÁÚÉÏne TraÓÐÁÒÅÎÔÅȱȢ 

 

Abrogazione delle norme precedenti 
Sono abrogate tutte le disposizioni incompatibili con il presente Manuale.  

 

Entrata in vigore  
Il presente Manuale costituisce allegato del RegolameÎÔÏ ÓÕÌÌȭOrdinamento degli Uffici e dei Servizi.  

Il Manuale troverà applicazione a decorrere dal 1 gennaio 2019. 
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MANUALE SULLA METODOLOGIA DI GRADUAZIONE DELLE 

POSIZIONI ORGANIZZATIVE 
 

PREMESSA 

 

Il presente documento descrive il metodo per la pesatura e graduazione delle posizioni 

organizzative del Comune di Povegliano Veronese in modo sistematico e formalizzato. Il processo 

di definizione delle posizioni organizzative si può schematicamente suddividere in 3 fasi: 

 

8. Individuazione allôinterno dellôassetto organizzativo del Comune di Povegliano Veronese, e 

in particolare dellôorganigramma/funzionigramma delle posizioni organizzative e istituzione della 

posizione qualora non già presente; 

 

9. Definizione dei criteri per la graduazione di dette posizioni in relazione ai fattori di seguito 

analizzati (determinando, quindi, lôimportanza relativa di una posizione rispetto ad unôaltra); 

 

10. Definizione dei criteri e degli indicatori per lôattribuzione della retribuzione di posizione 

prevista dal contratto di lavoro. 

 

Si costruisce in particolare ai punti 2 e 3 una base formalizzata e fondata su criteri oggettivi che 

consentono di mettere a confronto e pesare le posizioni e il loro ruolo allôinterno 

dellôorganizzazione. 

 

È opportuno chiarire preliminarmente che il sistema di graduazione proposto non costituisce un 

sistema di valutazione per le persone, ma delle posizioni e dei ruoli allôinterno dellôorganizzazione 

aziendale. Rappresenta quindi ad ogni effetto un dispositivo organizzativo aziendale e in nessun 

modo uno strumento di valutazione delle performance personali o del raggiungimento degli 

obiettivi. Si tratta, in sostanza, di stabilire una graduatoria della complessità delle posizioni a 

prescindere dal potenziale e dalle performance delle persone che riceveranno lôincarico di 

posizione. 

 

La graduazione delle posizioni organizzative va inteso come uno strumento relativamente dinamico 

(possibile aggiornamento annuale) e passibile di revisioni al verificarsi di modifiche rilevanti 

nellôorganizzazione dellôente. 

 

 

2. I SOGGETTI COINVOLTI NEL PROCESSO DI GRADUAZIONE DELLE POSIZIONI 

 

 

Nel definire una metodologia per la graduazione delle posizioni organizzative occorre accettare un 

certo grado di soggettività del risultato finale, qualunque metodologia venga elaborata. Per questa 

ragione, è necessario prestare particolare attenzione, oltre agli aspetti più propriamente di metodo, 

al processo decisionale della graduazione. 

 

La funzione della metodologia di graduazione è quella di limitare il grado di soggettività delle 

decisioni, aiutando i decisori ad assumere le proprie scelte secondo percorsi predefiniti e trasparenti. 

 

Allôinterno del processo di graduazione occorre distinguere diversi ruoli: 

- il ñtecnico della graduazioneò è il Nucleo di valutazione che è chiamato a proporre soluzioni 

metodologiche al problema della graduazione; 

- le posizioni organizzative, parte attiva nella definizione della metodologia, con funzioni di 

proposta; 
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- le OO.SS., per quanto previsto dal contratto; 

- La Giunta che rappresenta lôorgano deputato allôapprovazione della metodologia. 

 

 

 

- LA METODOLOGIA PROPOSTA 

 

 

 

3.1 IL QUADRO DI RIFERIMENTO PER LA GRADUAZIONE DELLE POSIZIONI 

 

Le fonti di riferimento normativo della presente proposta sono: 

 

- le norme sulla graduazione delle posizioni organizzative previste dal contratto collettivo 

nazionale EELL (personale dei livelli); in modo particolare si fa riferimento al CCNL 

21.05.2018. 

- il  modello organizzativo approvato nonché a quanto definito nel Regolamento per il 

funzionamento per gli uffici ed i servizi. 

 

3.2 IL METODO PER LA GRADUAZIONE DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE  

 

Si intende operare secondo una metodologia mista di tipo sia qualitativo che quantitativo, come di 

seguito esplicitata. 

 

Innanzitutto è necessario effettuare un primo raggruppamento delle posizioni organizzative a 

seconda che esse si riferiscano a 

a) lo svolgimento di funzioni di direzione di unità organizzative di particolare complessità, 

caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa; 

b) lo svolgimento di attività con contenuti di alta professionalità, comprese quelle comportanti 

anche lôiscrizione ad albi professionali, richiedenti elevata competenza specialistica acquisita 

attraverso titoli formali di livello universitario del sistema educativo e di istruzione oppure 

attraverso consolidate e rilevanti esperienze lavorative in posizioni ad elevata qualificazione 

professionale o di responsabilità, risultanti dal curriculum. 

 

Successivamente, nellôambito di ciascun raggruppamento, è necessario graduare le posizioni 

attraverso una metodologia quali-quantitativa che ne colga le specificità e che preveda: 

- lôesplicitazione dei criteri di graduazione; 

- lôattribuzione dei pesi a ciascun criterio di graduazione; 

- lôassegnazione del punteggio per ciascun criterio e per ciascuna posizione. 

 

 

 

 

Criteri di graduazione 

 

I criteri di graduazione generali e gli elementi specifici di graduazione sono quelli riportati nella 

seguente tabella. 

 

 

 

CRITERI GENERALI DI 

GRADUAZIONE   ELEMENTI SPECIFICI DI GRADUAZIONE  

      

A Consistenza delle risorse umane,  - Consistenza delle risorse umane (dipendenti) 
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 finanziarie  - Consistenza delle risorse economiche 

     - Complessità del quadro normativo 

 Complessità gestionale ñesternaò  - Complessità del quadro delle relazioni 

B dellôunit¨ organizzativa assegnata  - Complessità   del   processo   di   programmazione   e 

     prevedibilità/misurabilità dei risultati 

 Complessit¨ gestionale ñinternaò  - Omogeneità/esperienza delle risorse umane (dipendenti e 

 dellôunit¨ organizzativa assegnata  collaboratori) 

     

- Articolazione/frammentazione della struttura 

organizzativa 

    

C 

Responsabilità connessa alla 

posizione  - Responsabilità tecnica, amministrativa, contabile 

D Strategicità della posizione   - Strategicità della posizione 

 

 

Criteri generali di graduazione 

La consistenza delle risorse umane ed economiche assegnate fa riferimento: 

¡ per le risorse umane: al personale assegnato, espresso in termini di costo; 

¡ per le risorse economiche: alla consistenza del budget (intesi come complesso di risorse 

destinate ad un dato centro di responsabilità per il raggiungimento dei propri obiettivi). 

 

La complessità gestionale dellôunit¨ organizzativa assegnata è determinata, da un lato, dalla 

molteplicit¨ e dallôarticolazione delle correlazioni esterne (complessit¨ esterna), dallôaltro, dalla 

molteplicità e dallôarticolazione delle interrelazioni interne tra gli ñelementiò gestiti (complessità 

interna). 

 

Per lôanalisi della complessità esterna tale parametro di valutazione permette di considerare la 

complessità e dinamicità: 

¡ del quadro normativo e istituzionale; del quadro delle relazioni; 

¡ del processo di programmazione e prevedibilità/misurabilità dei risultati. 

 

Per lôanalisi della complessità interna tale parametro di valutazione rappresenta il naturale 

completamento degli aspetti quantitativi espressi dal primo parametro di complessità organizzativa 

in quanto introduce elementi di valutazione meno direttamente legati alla ñconsistenza delle 

dotazioniò e pi½ attenti ad risvolti qualitativi connessi alla complessità gestionale di tali  risorse. 

 

La responsabilit¨ connessa allôincarico assegnato fa riferimento alle responsabilità tecnica, 

amministrativa e contabile connesse alle diverse posizioni. 

 

La strategicità della posizione fa riferimento al rilievo della stessa per il raggiungimento della 

mission aziendale e/o per il funzionamento dellôorganizzazione. 

 

Pesi e punteggi 

 

Ciascun fattore generale di graduazione va opportunamente pesato al fine di considerarne 

lôimportanza relativa nella formulazione del giudizio finale sulla posizione. 

 

In una scala graduata da 0 a 100, a ciascun fattore è stato attribuito un peso. In particolare i pesi 

sono i seguenti: 

 

Pesi % dei criteri di graduazione 
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CRITERI GENERALI DI GRADUAZIONE PESI % 

  

Consistenza delle risorse umane ed economiche assegnate con particolare 

riferimento alle entrate 10 

Complessit¨ gestionale dellôunit¨ organizzativa assegnata 50 

Responsabilità connesse alla posizione 20 

Strategicità della posizione 20 

 100 

 

Di seguito viene riportata la scheda di graduazione che verrà util izzata.  

 

DENOMINA ZIONE POSIZIONEééééé. 
CRITERI G ENERI DI GRADUAZIONE  ELEMENTI SPECIFICHE 

DI GRADUAZIONE  

PUNTI PUNTI 

ASSEGNATI 

A Consistenza delle risorse umane e finanziarie A1. Consistenza delle risorse 
umane 

Da 1 a 2  

A2. Consistenza delle risorse 

economiche 
Da 1 a 8  

TOTALE FATTORE Punti massimi 10 0 

B. La complessit¨ gestionale dellôunità organizzativa 

assegnata 

B1. Complessità del quadro 

normativo 
Sa 1 a 12  

B2. Complessità del quadro 
delle relazioni 

Da 1 a 15  

B3. Complessità del processo 

di programmazione e di 
prevedibilità e/o misurabilità 

dei fattori 

Da 1 a 13  

B4. Complessità interna Da 1 a 10  

TOTALE FATTORE Punti massimi 50 0 

C. Complessit¨ specialistica e rilevanza dellôincarico 

assegnato 

C1. Responsabilità tecnica, 

amministrativa e contabile 
Da 1 a 20  

TOTALE FATTORE Punti massimi 20 0 

D. Strategicità della posizione E.1 Rilevanza della posizione 

rispetto alla missione 

aziendale per il 
funzionamento 

dellôorganizzazione 

Da 1 a 20  

TOTALE FATTORE Punti massimi 20 0 

TOTALE CO MPLESSIVO  0 

 

Per una completa comprensione dei criteri di valutazione adottati è ora necessario analizzare, per 

ciascun elemento specifico di valutazione i criteri in base ai quali sono assegnati i punteggi. 

 

A. Consistenza delle risorse umane e finanziarie assegnate A1. Consistenza delle risorse umane 

(punteggio da 1 a 2) 

 

Il punteggio verrà attribuito in modo proporzionale al costo delle risorse umane assegnate ad una 

data posizione sul totale del costo per le risorse umane dellôente. 

 

A2. Consistenza delle risorse finanziarie (punteggio da 1 a 8) 

 

Il punteggio verrà attribuito in modo proporzionale alla consistenza delle risorse economiche, con 

particolare riferimento alle entrate di parte corrente, ad una data posizione sul totale delle risorse 

economiche dellôente. In tale fattore incide il reperimento delle risorse economiche, gli incarichi 

professionali, le esternalizzazioni dei servizi, ecc. 

 

B. Complessit¨ gestionale dellôunit¨ organizzativa assegnata B1. Complessità del quadro 

normativo (punteggio da 1 a 12) 

 

B2. Complessità del quadro delle relazioni (punteggio da 1 a 15) 
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B3. Complessità del processo di programmazione e prevedibilità/misurabilità dei risultati 

(punteggio da 1 a 13) 

 

B4. Complessità interna (punteggio da 1 a 10) 

 

Per tutti i parametri, allôinterno delle posizioni di struttura e non, si graduerà secondo criteri 

qualitativi utilizzando una matrice di posizionamento (griglia qualitativa a due variabili articolata in 

ñbassoò, ñmedioò, ñaltoò. Ogni posizione potrà perciò essere collocata in uno dei quadranti derivanti 

dallôutilizzo di tale griglia. 

 

In particolare, gli elementi delle griglie saranno i seguenti: 

- per la complessità del quadro normativo (pluralità delle fonti normative; complessità e 

dinamicità delle norme); 

- per la complessità del quadro delle relazioni (numerosità dei portatori di interesse interni ed 

esterni); 

- per la complessità del processo di programmazione; prevedibilità/misurabilità dei risultati 

(complessità della programmazione e prevedibilità/misurabilità dei risultati); 

- per la complessità interna (gamma delle professionalità; articolazione della struttura). 

 

C. Complessit¨ specialistica e rilevanza dellôincarico assegnato 

 

C1. Responsabilità tecnica (punteggio da 1 a 15) 

C2. Responsabilità amministrativa (punteggio da 1 a 15) 

C3. Responsabilità contabile (punteggio da 1 a 35). 

 

Il punteggio generale verrà definito effettuando la media aritmetica semplice dei punteggi dei tre 

parametri. 

 

D. Strategicità della posizione - Rilevanza della posizione rispetto alla mission aziendale e per il 

funzionamento dellôorganizzazione (punteggio da 1 a 20) 

 

Il punteggio verrà attribuito secondo le seguenti fasce: 

STRATEGICITÀ  

BASSA MEDIA ALTA  

1-6 7-14 14 - 20 

 

Allôinterno di tali fasce la valutazione sarà di tipo qualitativo.    

 

Applicata la pesatura le posizioni organizzative verranno collocate allôinterno delle seguenti fasce. 

 

 

 Fascia Punteggio Retribuzione di Retribuzione di 

   posizione AP posizione PO 

 Fascia A+ Punti da 80 a 100 16.000,00 ú 16.000,00 ú 

 Fascia A Punti da 60 a 80 12.900,00 ú 12.900,00 ú 

 Fascia B Punti da 40 a 60 10.000,00 ú 10.000,00 ú 

 Fascia C Punti da 20 a 40 8.000,00 ú 8.000,00 ú 

 Fascia D Punti da 7 a 20 5.000,00 ú 5.000,00 ú 

NB: il punteggio allôestremo sinistro della fascia è da considerarsi compreso nella fascia stessa. 

 

Posizioni collocate nella medesima fascia avranno la medesima retribuzione di posizione. 
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Qualora il risultato della pesatura della retribuzione di posizione sia superiore alle somme a 

disposizione per tale indennità, si procederà a riduzione proporzionale delle somme individuate. 
 

 

CRITERI DI CONFERIMENTO E REVOCA DELLE 

POSIZIONI ORGANIZZATIVE 

 
Art. 1 Finalità  
 
Il presente manuale ¯ volto a disciplinare criteri e modalit¨ per lôistituzione, il conferimento, la 

valutazione e la revoca degli incarichi di posizione organizzativa. 
 

Le posizioni organizzative costituiscono uno strumento gestionale che concorre a realizzare un 

modello organizzativo flessibile di decentramento delle responsabilità per il conseguimento 

degli obiettivi dellôente. Sono istituite dallôEnte, nel rispetto della vigente disciplina, in 

relazione alle esigenze organizzative ed al proprio modello gestionale. 
 

 

Art. 2 Destinatari  
 
11. Il presente manuale costituisce stralcio del regolamento sullôordinamento degli uffici e dei 

servizi approvato con Deliberazione di Giunta comunale n. 62 del 22 marzo 2000 e s.m.i. 
 

 

Art. 3 Tipologie di incarico 
 
1. Le posizioni organizzative sono incarichi a termine, rinnovabili, aventi a oggetto lo 

svolgimento di funzioni direttive di particolare complessità e caratterizzate da elevata 

autonomia ed esperienza oppure di attività con contenuti di alta professionalità. 
 

2. Gli incarichi di posizione organizzativa si distinguono in gestionali e professionali, in 

relazione al contenuto delle prestazioni ed alla relativa responsabilità per:  
a) lo svolgimento di funzioni di direzione di unità organizzative di particolare complessità, 

caratterizzate da elevato grado di autonomia gestionale e organizzativa; 

b) lo svolgimento di attività con contenuti di alta professionalità, comprese quelle 

comportanti anche lôiscrizione ad albi professionali, richiedenti elevata competenza 

specialistica acquisita attraverso titoli formativi di livello universitario del sistema 

educativo e di istruzione oppure attraverso consolidate e rilevanti esperienze lavorative in 

posizione ad elevata qualificazione professionale o di responsabilità, risultanti da 

curriculum. 
 

3. In sede di istituzione o attivazione dellôincarico ¯ declinato lo specifico profilo di ruolo, da 

cui risultano: 

- i contenuti professionali specifici e le attivit¨ peculiari dellôincarico 

- le aree di risultato da conseguire 

- gli eventuali requisiti professionali e culturali specifici  
- il peso dellôincarico e la relativa valorizzazione economica 

 

4. Lôincarico comporta funzioni integrative e supplementari a quelle proprie della 

categoria/livello. 
 

 

Art. 4 Graduazione degli incarichi 
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I criteri per la graduazione degli incarichi sono stati approvati con apposito Manuale sulla 

metodologia di graduazione delle posizioni organizzative. 

 

 

Art. 5 Requisiti generali per lôaccesso agli incarichi 
 
- Le posizioni organizzative sono conferibili al personale di categoria D dipendente dellôEnte 

(o di altro Ente in convenzione), come disciplinato dallôart. 109 comma 2 del T.U.E.L. 

D.Lgs. 267/2000. 
 
 
- Lôincarico di P.O. è compatibile con un rapporto di lavoro a tempo parziale, di durata non 

inferiore al 50% del rapporto a tempo pieno; 

- Qualora non siano in servizio dipendenti di categoria D oppure nei casi in cui, pure essendo 

in servizio dipendenti inquadrati in tale categoria, non sia possibile attribuire agli stessi un 

incarico ad interim di posizione organizzativa per la carenza delle competenze professionali 

a tal fine richieste, al fine di garantire la continuità e la regolarità dei servizi istituzionali, è 

possibile, in via eccezionale e temporanea, conferire lôincarico di posizione organizzativa 

anche a personale della categoria C, purchè in possesso delle necessarie capacità ed 

esperienze professionali. I valori della retribuzione verranno in questo caso proporzionati 

rispetto a quelli della graduazione per lôArea con personale di categoria D, applicando i 

valori minimi e massimi previsti dal CCNL per le posizioni organizzative di categoria C. 
 
 

Art.  6 Conferimento degli incarichi 
 
1. Gli incarichi sono conferiti con atto scritto e motivato del Sindaco, come previsto dallôart. 

109 comma 2 del T.U.E.L. D.Lgs. 267/2000, che identifica:  
o le peculiarità professionali specifiche e le attività attribuite alla funzione 

o il peso attribuito alla posizione e il suo valore economico annuo, come disciplinato 

dal manuale sulla metodologia di graduazione delle posizioni organizzative   
o i termini di decorrenza e scadenza dellôincarico e le eventuali cause di revoca 
dellôincarico  

 

2. Lôattribuzione dellôincarico è subordinata alla dichiarazione da parte del dipendente di 

insussistenza di cause di inconferibilit¨ ed incompatibilit¨ rispetto allôincarico da rivestire. 
 

 

Art. 7  Durata degli incarichi 
 
2. Gli incarichi di posizione organizzativa hanno durata stabilita nel decreto di nomina del 

sindaco, di cui allôart. 6 e ai sensi dellôart. 109 comma 2 del T.U.E.L. D.Lgs. 267/2000. È 

fatta salva una diversa minor durata legata a specifiche e motivate esigenze organizzative. 

3. Nellôambito di scadenza del mandato amministrativo gli incarichi di posizione organizzativa 

cessano automaticamente, anche quando sia stata prevista una durata maggiore, una volta 

decorsi centoventi giorni (120) dalla data di insediamento del Sindaco.  
 

4. Lôincarico cessa anticipatamente rispetto alla sua naturale scadenza, in caso di: 

o cessazione del rapporto di lavoro a tempo indeterminato al compimento del limite 

massimo di età 

o revoca dellôincarico per le motivazioni disciplinate al successivo art. 10  
o rinuncia motivata allôincarico da parte del titolare, subordinata allôaccettazione da 

parte del Sindaco 

 

Art. 8  Valutazione dei risultati e delle attività 
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1. Secondo le modalit¨ previste dalla vigente disciplina contrattuale e regolamentare, lôattivit¨ 

professionale svolta ed i risultati raggiunti dal titolare di posizione organizzativa sono 

soggetti a: 
 

a) specifica valutazione annuale rispetto agli obiettivi affidati;  
b) eventuale valutazione prima della scadenza per lôaccertamento di gravi 

inadempienze rispetto agli obblighi e responsabilit¨ connessi allôincarico o a quelli 

d'ufficio. 
 
2. Lôesito delle valutazioni è riportato nel fascicolo personale del dipendente e di esso si tiene 

conto nellôaffidamento di altri incarichi. 
 

 

Art. 9 Revoca dellôincarico 
 
1. Lôincarico pu¸ essere revocato prima della sua naturale scadenza per: 
 

a) valutazione annuale gravemente negativa. A tal fine il manuale della valutazione 

deve indicare cosa si intenda con ñnegativaò rispetto al punteggio assegnato.  
b) grave o reiterato inadempimento rispetto agli obblighi e responsabilità derivanti 

dalle funzioni attribuite al titolare dellôincarico di posizione organizzativa  
c) inosservanza delle direttive contenute nellôatto di affidamento dellôincarico;   
- grave o reiterata violazione delle metodologie previste, tale da dimostrare 

inequivocabilmente lo svolgimento di attività inadeguate al raggiungimento degli 

obiettivi assegnati  
- intervenuti mutamenti organizzativi. 

 
¶ La revoca dellôincarico di posizione organizzativa comporta la perdita della retribuzione di 

posizione da parte del dipendente titolare. In tal caso, il dipendente resta inquadrato nella 

categoria di appartenenza e viene restituito alle funzioni del proprio profilo mantenendo il 

trattamento economico già acquisito della sola categoria di appartenenza. 

 

¶ La presente disciplina di revoca dellôincarico deve tenere conto di quanto stabilito dallôatto 

di orientamento dellôOsservatorio sulla Finanza e la Contabilità degli Enti Locali del 26 

ottobre 2018, ex art. 154 comma 2 e ex art. 153 comma 4 del Testo Unico delle Leggi 

sullôordinamento degli Enti Locali, approvato con D.Lgs. 267/2000, che norma i 

provvedimenti di rotazione e revoca del responsabile del servizio finanziario.   

 

Art. 10 Sospensione dellôincarico e funzioni di sostituzione 
 
 
¶ LôEnte pu¸ attribuire, con atto scritto e motivato, le funzioni sostitutive dellôincarico ad 

altro dipendente di categoria D, al Segretario o ad altro soggetto compatibile con le 

disposizioni vigenti e quanto previsto nel regolamento sullôordinamento degli uffici e dei 

servizi. Tenuto conto della complessità delle attività e del livello di responsabilità connessi 

allôincarico attribuito, nonch® del grado di conseguimento degli obiettivi, per gli incarichi ad 

interim, previsti dallôart. 15, comma 6, del CCNL/2018, alla P.O. incaricata, nellôambito 

della retribuzione di risultato, spetta un ulteriore importo pari al (dal 15 al 25%) del valore 

economico della retribuzione di posizione prevista per la P.O. oggetto dellôincarico ad 

interim, fermi restando le norme vigenti in tema di contenimento della spesa del personale. 

La durata dellôincarico ad interim non può superare la durata di dodici mesi, eventualmente 

prorogabili per una sola volta, con atto motivato, qualora perdurino le cause che hanno 

determinato lôaffidamento dellôincarico. 

 

¶ LôEnte può altresì attribuire, con atto scritto e motivato, le funzioni sostitutive dellôincarico 

ad altro dipendente di categoria C laddove sussistano i presupposti di cui al precedente art. 5 

e del vigente CCNL 21.05.2009. 
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Art. 12 Norme transitorie e finali 
 
1) Il presente Regolamento entra in vigore a decorrere dalla data di esecutività della 

deliberazione della Giunta comunale che lo approva 
 
2) Per quanto non diversamente disciplinato trovano applicazione le disposizioni normative e 

contrattuali vigenti nel tempo. 
 
 
 
 

--------------------------------------------------------------------FINE------------------------------------------------------------------ 


