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PARTE PRIMA 

ORGANIZZAZIONE 

 
 

Articolo 1 - Oggetto 

 
1. Il presente regolamento disciplina l’ordinamento generale degli uffici e dei servizi del Comune in conformità a 

quanto stabilito dal D.lgs. n. 267/2000, dal D.lgs. n. 165/2001, dal D.lgs. n. 150/2009 e nel rispetto dei principi 

contenuti nello Statuto e dei criteri generali stabiliti dal Consiglio comunale con Delibera n. 23 dell’11/09/2017. 

 
Articolo 2 - Finalità 

 
1. L’organizzazione degli uffici e dei servizi del Comune persegue le seguenti finalità: 

a) realizzare un assetto dei servizi funzionale all’attuazione degli obiettivi e dei programmi definiti dagli organi di 

direzione politica; 

b) ottimizzare le prestazioni e i servizi nell’interesse dei cittadini; 

c) rispondere tempestivamente ai bisogni della comunità locale attraverso modelli organizzativi e gestionali che 

garantiscano la duttilità della struttura; 

d) garantire l’informazione e la partecipazione dei cittadini all’attività dell’ente anche attraverso l’accesso agli atti, 

nel rispetto delle norme vigenti, ed in conformità alle disposizioni adottate dal Comune in materia di trasparenza 

dell’attività amministrativa; 

e) valorizzare le risorse umane dell’ente; 

f) assicurare l’economicità,   la   speditezza   e   la   rispondenza   al   pubblico   interesse   dell’azione 

amministrativa; 

g) predisporre strumenti ed azioni nel rispetto della performance organizzativa ed individuale di cui al D.lgs. n. 

150/2009; 

h) promuovere azioni positive al fine di garantire condizioni oggettive di pari dignità nel lavoro e di pari 

opportunità tra lavoratrici e lavoratori nella formazione e nell’avanzamento professionale e di carriera; 

i) accrescere la capacità di innovazione e la competitività dell’organizzazione anche al fine di favorire 

l’integrazione con le altre Pubbliche Amministrazioni. 

 
Articolo 3 - Criteri generali di organizzazione 

 
1. L’assetto organizzativo del Comune si conforma ai seguenti criteri: 

a) attuazione del principio della distinzione tra responsabilità politiche, di indirizzo e controllo degli organi di 

direzione politica e responsabilità di gestione dei responsabili degli uffici e dei servizi, assicurando la piena 

autonomia operativa degli stessi; 

b) valorizzazione delle funzioni di programmazione, coordinamento, indirizzo e controllo anche con riferimento al 

ciclo di gestione della performance di cui al D.lgs. n. 150/2009; 

c) funzionalità rispetto ai programmi ad agli obiettivi, secondo criteri di economicità, efficacia ed efficienza. A tal 

fine, periodicamente e in relazione alla verifica di nuove esigenze organizzative, si
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procede alla eventuale revisione dell’organico e/o del relativo assetto, in relazione al fabbisogno di risorse umane 

rilevato; 

d) articolazione delle strutture per funzioni omogenee, distinguendo tra strutture permanenti e strutture 

temporanee, nonché tra strutture di staff e trasversali; 

e) integrazione tra le varie funzioni, attuando un sistema efficace di comunicazione interna, prevedendo strumenti 

di coordinamento sia stabili che in forma di progetto; 

f) armonizzazione degli orari di servizio e di apertura degli uffici con le esigenze dell’utenza e con gli 

orari delle altre Amministrazioni pubbliche dei Paesi dell’Unione Europea; 

g) responsabilità e collaborazione di tutto il personale per il risultato dell’attività lavorativa, anche attraverso il 

coinvolgimento, la motivazione e l’arricchimento dei ruoli; 

h) formazione e aggiornamento continuo del personale e sviluppo delle competenze e delle conoscenze necessarie 

nei diversi ruoli organizzativi; 

i) sviluppo dei sistemi informativi a supporto delle decisioni; 

j) previsione di controlli interni finalizzati a verificare la legittimità, la regolarità e la correttezza dell’azione 

amministrativa. 
 
 

Articolo 4 - Indirizzo politico amministrativo e di controllo 

 
1. Nel rispetto delle scelte e delle linee di indirizzo formulate negli strumenti di programmazione e di bilancio di 

competenza del Consiglio comunale ai sensi dell’art. 42 del D.lgs. n. 267/2000, compete alla Giunta: 

a) l’attuazione degli strumenti e delle attività previste dal D.lgs. n. 150/2009; 

b) l’adozione del sistema di valutazione della performance organizzativa e individuale di cui al D.lgs. 

n. 150/2009; 

c) la definizione, attraverso il Piano esecutivo di gestione (PEG) unificato al Piano delle performance, degli 

obiettivi generali dell’azione di governo, delle politiche da perseguire e dei risultati da raggiungere nelle varie 

aree di intervento, nonché dei relativi vincoli di tempo e costo; 

d) l’individuazione delle risorse umane, materiali ed economico-finanziarie, nell’ambito dello stesso Peg; 

e) l’emanazione di direttive di indirizzo e programmazione, anche in corso d’anno ad integrazione ed 

ulteriore specificazione del Peg; 

f) la verifica della rispondenza dell’attività gestionale e dei risultati conseguiti agli obiettivi e agli indirizzi 

stabiliti, sia in corso anno che in sede di rendiconto della gestione; 

g) la formulazione dei criteri per la concessione di sovvenzioni, contributi e altri ausili finanziari nonché per la 

determinazione di tariffe, canoni e rette e per il rilascio di autorizzazioni, licenze e ad altri analoghi 

provvedimenti; 

h) la cura dei rapporti esterni ai vari livelli istituzionali, ferme restando le competenze proprie dei responsabili degli 

uffici e dei servizi; 

i) la formulazione di indirizzi e linee guida per l’organizzazione interna delle aree e in particolare per l’istituzione 

delle eventuali strutture decentrate sul territorio; 

j) l’emanazione o la sottoscrizione di atti generali originati dai rapporti tenuti nell’ambito di poteri di 

rappresentanza del Comune con soggetti pubblici o privati; 

k) la stipula con i soggetti ed organismi di cui alla lett. h), di specifici contratti, convenzioni, accordi, intese che si 

ritengono di rilevante interesse pubblico;
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l) la determinazione della composizione della delegazione di parte pubblica per la contrattazione decentrata 

integrativa con esclusione di esponenti politici dell’Amministrazione e della delegazione di parte pubblica per la 

concertazione; 

m) le attribuzioni espressamente previste dalle Legge e dal regolamento. 

2. Il Sindaco, nel quadro del programma amministrativo e degli obiettivi e degli indirizzi generali approvati dalla 

Giunta, nomina i responsabili degli uffici e dei servizi, emana le direttive e gli indirizzi di sua competenza secondo le 

previsioni del presente regolamento, provvede alle nomine, designazioni ed altri atti analoghi, che gli sono attribuiti da 

specifiche disposizioni. 

3. Gli assessori, nell’esercizio delle funzioni di titolarità politica e di rappresentanza istituzionale e sulla base delle 

determinazioni della Giunta, promuovono l’attività delle strutture organizzative che svolgono compiti attinenti alle 

materie ad essi rispettivamente delegate e le indirizzano al perseguimento degli obiettivi prefissati. 

4. Spetta, in ogni caso, alla Giunta adottare tutti i provvedimenti necessari per assicurare ad ogni Area le condizioni 

organizzative idonee per il conseguimento degli obiettivi e per la realizzazione dei programmi prefissati. 

5. La Giunta e il Sindaco non possono revocare, riformare, riservare a se o altrimenti adottare provvedimenti o atti di 

competenza dei responsabili. In caso di inerzia o ritardo il Segretario comunale, può fissare un termine perentorio, non 

inferiore a 10 giorni, entro il quale il responsabile deve adottare gli atti o i provvedimenti. Qualora l’inerzia permanga o 

in caso di grave inosservanza delle direttive di indirizzo e programmazione da parte del compente responsabile, il 

Segretario comunale previo specifico incarico del Sindaco può provvedervi direttamente, salvo l’esercizio da parte del 

Sindaco del potere di revoca delle nomine di Responsabili di Area/degli Uffici e dei Servizi. 

 
Articolo 5 - Struttura organizzativa 

 
1. Lo schema organizzativo del Comune si articola nelle seguenti unità organizzative dotate di un diverso grado di 

autonomia e complessità: 

a) Aree, coincidenti con la Responsabilità dei Servizi di cui all’art. 109 del D.lgs. 267/2000; 

b) Servizi; 

c) Uffici. 

2. Le Aree costituiscono elemento minimo della struttura organizzativa ovvero la struttura di massima dimensione 

prevista; i servizi e gli uffici sono elementi facoltativi. 

3. Possono inoltre essere istituite unità di progetto, disciplinate dal successivo art. 12. 

4. Il Comune nello svolgimento delle proprie funzioni, può avvalersi altresì di aziende ed istituzioni dotate di 

ordinamento ed organizzazione autonoma secondo le modalità ed i principi stabiliti nel D.lgs. n. 267/2000 e nello 

Statuto.
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Articolo 6 - Organigramma, Dotazione organica e Fabbisogno di personale 

 

1. Lo schema organizzativo e la dotazione organica sono deliberati dalla Giunta comunale, sentito il Segretario 

Comunale. 

2. Per dotazione organica del personale si intende il complesso delle risorse umane necessarie allo svolgimento 

dell’attività dell’ente in un dato momento in applicazione della vigente normativa, tenuto conto dei rapporti di lavoro 

costituiti o da costituirsi a tempo parziale, in coerenza con i rilevati e programmati fabbisogni di personale. La 

dotazione organica è costituita da un assetto globale ed unico di posizioni funzionali distinte per ciascuna categoria 

professionale quale contrattualmente indicata e determinate indipendentemente dall’articolazione strutturale del 

Comune; in ipotesi di eventuale previsione dei profili professionali in dotazione organica, gli stessi sono attribuiti 

limitatamente ed esclusivamente al personale in servizio, mentre le posizioni dotazionali vacanti sono rappresentate 

mediante riferimento alla sola categoria contrattuale di ascrizione del posto previsto in dotazione organica, con 

successiva costruzione della professionalità necessaria da operarsi, al momento dell'impiego della posizione medesima, 

mediante il relativo avviso di reclutamento o altro provvedimento di acquisizione delle risorse umane. 

3. La definizione della dotazione organica risponde a criteri di efficienza, efficacia ed economicità; è determinata in 

relazione alla programmazione triennale delle attività dell’Ente e della conseguente proiezione del fabbisogno di 

personale ed è modulata sulla base di un periodico monitoraggio delle attività, funzioni, obiettivi, programmi, progetti. 

La consistenza della dotazione organica è indicata in sede di definizione del piano triennale dei fabbisogni del personale 

adottato annualmente dalla Giunta comunale e può essere rimodulata con provvedimento della Giunta comunale nel 

caso di verifica di diversi fabbisogni o in applicazione di specifiche disposizioni di legge. 

4. Il documento di programmazione triennale del fabbisogno del personale ed i suoi aggiornamenti di cui all’art. 6 del 

D.lgs. n. 165/2001 e all’art. 91 del D.lgs. n. 267/2000 sono elaborati su proposta dei competenti Responsabili di Area 

che individuano, d’intesa con il responsabile del personale, i profili professionali necessari allo svolgimento dei compiti 

istituzionali delle strutture cui sono preposti. 

5. Lo schema organizzativo definisce le caratteristiche della struttura organizzativa in relazione agli indirizzi, obiettivi e 

programmi dell’Amministrazione; individua i centri di responsabilità organizzativa e descrive sinteticamente le 

macrofunzioni delle strutture organizzative. La massima flessibilità, adattabilità e modularità dell’architettura 

organizzativa costituiscono la garanzia del costante adeguamento della azione amministrativa agli obiettivi definiti e 

alle loro variazioni. 

6. La Giunta definisce altresì, il funzionigramma, intendendosi come tale la descrizione delle competenze assegnate a 

ciascuna Area e, in fase di prima definizione del funzionigramma, anche le competenze assegnate ai Servizi. 

 
Articolo 7 - Potere di organizzazione dei responsabili di Area 

 
1. Le decisioni relative all’organizzazione interna delle Aree ed alla articolazione della dotazione organica, nonché le 

misure inerenti alla gestione dei rapporti di lavoro, sono assunte con la capacità e i poteri del privato datore di lavoro 

dal responsabile del personale d’intesa con i responsabili competenti secondo il presente regolamento, in relazione alla 

tipologia specifica degli interventi da porre in essere.
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Articolo 8 - Aree 

 
1. Le Aree, quali strutture di vertice dell’Ente ricomprendono uno o più settori di attività amministrativa in 

considerazione delle relative necessità di programmazione e organizzazione del personale addetto, nonché tenendo 

conto degli obiettivi di funzionalità e di controllo gestionale dei Settori medesimi. 

2. Le Aree sono individuate dalla Giunta comunale con proprio provvedimento deliberativo; 

3. A ciascuna area è preposto un responsabile di cui all’art. 109 del D.lgs. n. 267/2000 i cui compiti e le cui 

responsabilità sono fissati ulteriormente al successivo art. 16. 

4. I responsabili di Aree sono nominati dal Sindaco tra i dipendenti dell’Ente, cui verrà assegnata la Posizione 

organizzativa. La nomina dei responsabili, ai sensi dell'art. 50, comma 10 del D.lgs. n. 267/2000, avviene con 

provvedimento motivato e con le modalità fissate dal presente regolamento, secondo criteri di competenza 

professionale, in relazione agli obiettivi indicati nel programma amministrativo del Sindaco ed è revocata in caso di 

inosservanza delle direttive del Sindaco, della Giunta o dell'Assessore di riferimento, o in caso di mancato 

raggiungimento al termine di ciascun anno finanziario degli obiettivi assegnati nel Peg/Piano degli obiettivi o per 

responsabilità particolarmente grave o reiterata e negli altri casi disciplinati dai contratti collettivi di lavoro e dalla 

normativa vigente. L'attribuzione delle funzioni dirigenziali ai responsabili di uffici e servizi può prescindere dalla 

precedente assegnazione di funzioni di direzione a seguito di concorsi e può essere disposta anche in deroga ad ogni 

diversa disposizione, ai sensi dell’art. 109, del D.lgs. n. 267/2000. 

5. L’incarico, di durata non superiore a quella del mandato elettivo del Sindaco, alla scadenza può essere rinnovato o 

prorogato. 

 
Articolo 9 - Servizi 

 
1. I Servizi, unità organizzative facoltative dotate di autonomia organizzativa e gestionale, sono caratterizzate da un 

complesso omogeneo di funzioni e sono raggruppati o comunque ricompresi in Aree. 

2. Ciascun servizio può essere assegnato: 

- alla responsabilità procedimentale di un dipendente, nel qual caso all’adozione degli atti amministrativi di 

natura dirigenziale provvede il responsabile di Area al cui interno il servizio è costituito; 

- alla diretta responsabilità del responsabile di Area anche in conseguenza della trasversalità della funzione trattata. 

3. La Giunta definisce il funzionigramma, intendendosi come tale la descrizione delle competenze assegnate a ciascuna 

Area e, in fase di prima definizione del funzionigramma, anche le competenze assegnate ai Servizi. Successivamente le 

competenze dei Servizi sono definite dal Responsabile di Area competente d’intesa con il Segretario comunale. 

4. L’istituzione, la modifica e la soppressione dei Servizi è attuata, per motivate esigenze organizzative, con 

provvedimento del competente Responsabile di Area. 

5. Il responsabile del Servizio è designato dal Responsabile di Area. 

6. L’incarico di responsabile di Servizio, ha la durata stabilita dal Responsabile di Area e può essere rinnovato alla 

scadenza nonché revocato in qualunque momento.
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Articolo 10 - Uffici 

 
1. All’interno delle aree o dei Servizi possono essere costituite ulteriori strutture organizzative, denominate Uffici 

finalizzate all’espletamento di specifiche funzioni e/o procedure omogenee. Gli Uffici fanno diretto riferimento in prima 

battuta al responsabile di Servizio, se nominato e in seconda battuta al Responsabile di Area. 

2. Per garantire la flessibilità e la rispondenza della struttura agli indirizzi politico-programmatici e ai contenuti dei 

PEG/Piano degli obiettivi, gli Uffici sono individuati annualmente dal responsabile della struttura organizzativa di 

riferimento. 

 
Articolo 11 - Unità di progetto 

 
1. Per assicurare la gestione di attività o interventi di particolare complessità possono essere istituite unità di 

progetto sia tra più aree che all’interno di una singola area. 

2. In particolare, le Unità di progetto possono essere istituite per l’elaborazione, attuazione e monitoraggio di 

programmi, progetti o obiettivi di interesse comunale caratterizzati da innovatività, strategicità e temporaneità. 

3. Le unità di progetto, infatti, si caratterizzano per: 

a) elevata specializzazione e complessità dei processi tecnico funzionali; 

b) interazione con le altre strutture; 

c) durata limitata nel tempo. 

4. Le unità di progetto sono individuate dalla Giunta, sentiti i Responsabili di Area interessati; ad esse possono essere 

assegnate risorse umane, strumentali e finanziarie. Tali assegnazioni, unitamente all’obiettivo da perseguire e ai tempi 

di realizzazione, sono contenute nella deliberazione di approvazione del piano esecutivo di gestione o del Piano degli 

obiettivi ovvero in successive deliberazioni di variazione degli stessi. 

5. Le unità di progetto operano sotto la direzione del responsabile della struttura di diretto riferimento; o nel caso in cui 

la loro attività interessi aree diverse, le stesse operano sotto il controllo del Segretario Comunale, previo specifico 

incarico del Sindaco. 

6. Il responsabile della Unità di progetto è nominato dal Sindaco. 
 
 

Articolo 12 - Uffici alle dipendenze degli organi politici 

 
1. Ai sensi dell’art. 90 del D.lgs. 267/00, con deliberazione della Giunta comunale possono essere costituiti uffici di 

staff alle dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta o degli assessori per coadiuvare gli organi di governo 

nell’esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo di loro competenza. 

2. A tali uffici possono essere assegnati dipendenti di ruolo del Comune ovvero collaboratori assunti con contratto a 

tempo determinato. 

3. I collaboratori di cui al comma precedente sono scelti direttamente dal Sindaco, tenuto conto del possesso di titoli di 

studio e dell’eventuale esperienza lavorativa o professionale necessaria per lo svolgimento delle mansioni. La scelta può 

avvenire anche attraverso procedura selettiva/comparativa, con valutazione dei curricula, fermo restando il principio del 

rapporto fiduciario. Può essere stabilito, altresì, il possesso di specifici requisiti derivanti dalla natura dei compiti da 

svolgere.
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4. I contratti, di durata comunque non superiore a quella del mandato del Sindaco, sono risolti di diritto nel caso in cui 

il Comune dichiari il dissesto, versi in situazioni strutturalmente deficitarie o comunque entro 15 giorni dall’anticipata 

cessazione del mandato del Sindaco, dovuta a qualsiasi causa. 

5. Nel caso in cui tali uffici siano costituiti da collaboratori esterni assunti con contratto a tempo determinato agli stessi 

può essere corrisposto, oltre al trattamento fondamentale previsto dal vigente Ccnl del comparto autonomie locali per la 

corrispondente categoria di inquadramento, un compenso omnicomprensivo sostitutivo di tutto il salario accessorio e 

del compenso per lavoro straordinario, graduato in modo diverso a seconda della categoria di inquadramento, della 

specializzazione richiesta e della tipologia di attività. 

6. Resta fermo il divieto di effettuazione di attività gestionale anche nel caso in cui nel contratto individuale di lavoro il 

trattamento economico, prescindendo dal possesso del titolo di studio, è parametrato a quello delle funzioni 

dirigenziali o di qualifica dirigenziale. 

 
Articolo 13 - Assegnazione del personale 

 
1. Ogni dipendente dell’Ente viene assegnato ad una singola Area. 

2. In fase di prima applicazione della struttura, il personale viene assegnato con atto di Giunta, che mette in evidenza la 

distribuzione delle categorie e delle risorse umane realmente disponibili per ciascuna Area prevista dall’organigramma. 

L’aggiornamento del quadro di assegnazione dell’organico è curato dal Responsabile cui fa capo l’ufficio del personale. 

3. In caso di mobilità tra aree, successivamente alla prima assegnazione, la competenza è del Segretario Comunale 

previo specifico incarico del Sindaco. 

4. In caso di mobilità tra servizi della stessa area la competenza è del responsabile di area stesso, in 

coerenza con l’art. 16, comma 1, lett. h). 
 
 

Articolo 14 - Segretario comunale e Vicesegretario 

 
1. Il Segretario comunale provvede ai compiti ed alle incombenze allo stesso attribuite dalle leggi, dallo statuto e dai 

regolamenti. 

2. Il Segretario svolge opera di consulenza all’interno dell’Amministrazione al fine di assicurare la correttezza 

dell’attività amministrativa dell’ente sotto il profilo della conformità all’ordinamento giuridico e della trasparenza. Il 

Segretario comunale in particolare: 

a) collabora, fornendo assistenza giuridico-amministrativa, con gli organi di governo dell’ente e con le unità 

organizzative, in ordine alla conformità dell’azione amministrativa alle leggi, allo statuto e ai regolamenti; 

b) sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili di area e ne coordina l’attività assicurando 

l’unitarietà operativa dell’organizzazione comunale nel perseguimento degli indirizzi, direttive ed obiettivi 

espressi dai competenti organi dell’Amministrazione; 

c) partecipa con funzioni consultive e di assistenza alle riunioni del Consiglio comunale e della Giunta comunale e 

ne cura la verbalizzazione; 

d) esercita ogni altra funzione attribuitagli dallo statuto o dai regolamenti o conferitagli dal Sindaco; 

e) roga i contratti nei quali l’ente è parte ed autentica scritture private ed atti unilaterali nell’interesse dell’ente.
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3. Il Segretario comunale, nell’espletamento delle sue funzioni, può essere coadiuvato da un Vicesegretario 

che lo sostituisce in tutti i casi di vacanza, assenza ed impedimento. 

4. Il Vicesegretario è individuato dal Sindaco, per un periodo non superiore alla durata del mandato, tra i Responsabili 

di Aree in possesso del titolo di laurea richiesto per la nomina a Segretario (Giurisprudenza, Scienze politiche o 

Economia e commercio) e può essere revocato, con decreto del Sindaco, in caso di gravi inadempienze e violazioni dei 

doveri d’ufficio. 

 
Articolo 15 - Responsabili di area 

 
1. Il responsabile di Area, nell’ambito delle competenze della rispettiva struttura e della responsabilità complessiva 

degli obiettivi alla stessa assegnati, esercita i seguenti compiti, secondo quanto stabilito dall’art. 107 e dall’art. 109 del 

D. Lgs. n. 267/2000: 

a) assiste, con il proprio apporto di conoscenze specialistiche e gestionali, gli organi di direzione politica; 

b) collabora con gli organi di governo alla stesura dei documenti di programmazione; 

c) provvede alla costituzione, modifica o soppressione di servizi e uffici interni all’area; 

d) promuove l’integrazione dell’attività delle diverse strutture in cui è articolata l’area; 

e) esercita il potere sostitutivo in caso di inerzia nell’adozione di singoli atti da parte dei responsabili di servizio, 

quali responsabili di procedimento; 

f) assegna il personale ai settori e alle altre eventuali strutture organizzative che abbiano diretto riferimento 

all’area, in coerenza con gli obiettivi assegnati ed individua i responsabili dei procedimenti amministrativi 

nell’ambito della propria struttura; 

g) sottoscrive le proposte di deliberazione, attestando la coerenza dell’atto con Documento unico di 

programmazione e con gli strumenti di indirizzo dell’Amministrazione; 

h) adotta gli atti amministrativi di natura dirigenziale in qualità di responsabile del servizio ai sensi degli artt. 107 e 

109 del D.lgs. n. 267/2000; 

i) effettua la valutazione della performance individuale dei dipendenti assegnati alla propria area; 

j) promuove e attua le misure idonee a migliorare la funzionalità dell’area con verifica periodica delle produttività e 

dei carichi di lavoro; 

k) convoca e presiede le riunioni dello staff di area; 

l) impartisce direttive ai responsabili dei Servizi/Uffici; 

m) garantisce la massima trasparenza in ogni fase del ciclo di gestione della performance riferita alle attività e ai 

servizi ad esso specificatamente assegnati. 

2. Secondo le previsioni recate dall’art. 16, c. 1, lett. l-bis), l-ter), l-quater) del D. Lgs n. 165/2001 i responsabili di 

area: 

a) concorrono alla definizione di misure idonee a prevenire e contrastare i fenomeni di corruzione e a controllarne 

il rispetto da parte dei dipendenti dell'ufficio cui sono preposti; 

b) forniscono le informazioni richieste dal Responsabile della prevenzione della corruzione per l'individuazione 

delle attività nell'ambito delle quali è più elevato il rischio corruzione e formulano specifiche proposte volte 

alla prevenzione del rischio medesimo; 

c) provvedono al monitoraggio delle attività nell’ambito delle quali è più elevato il rischio corruzione svolte 

nell’ufficio a cui sono preposti, disponendo, con provvedimento motivato, la rotazione del personale nei casi di 

avvio di procedimenti penali o disciplinari per condotte di natura corruttiva.
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Articolo 16 - Responsabile di unità di progetto 

 
1. Il responsabile di unità di progetto è responsabile del conseguimento degli obiettivi assegnati e della gestione delle 

relative risorse, della conformità degli atti alle leggi, della qualità e della economicità della gestione. 

2. Nell’esercizio di tale responsabilità ha autonomia di gestione delle risorse umane, finanziarie e strumentali 

attribuite alla propria struttura e, in particolare, esercita i seguenti compiti: 

a) cura l’attuazione di progetti assegnati dal Peg; 

b) predispone ed adotta gli atti amministrativi per le materie di competenza; 

c) dirige, coordina e controlla l’attività delle articolazioni organizzative della propria struttura e dei 

responsabili dei procedimenti amministrativi; 

d) provvede all’organizzazione del lavoro e alla gestione delle risorse finanziarie e strumentali assegnate; 

e) controlla la congruità dei costi e l’andamento delle spese; 

f) predispone la valutazione delle risorse umane assegnate, ai fini dell’attribuzione dei trattamenti economici 

accessori, nel rispetto di quanto stabilito dalla normativa vigente, dall’ordinamento dell’ente e delle disposizioni 

contrattuali compatibili; 

g) gestisce il personale assegnato da un punto di vista organizzativo e funzionale; 

h) verifica periodicamente i carichi di lavoro e la produttività delle risorse umane; 

i) monitora gli stati di avanzamento e il grado di realizzazione del piano esecutivo di gestione e del piano dettagliato 

degli obiettivi; 

j) svolge attività istruttoria e preparatoria delle deliberazioni degli organi collegiali; 

k) esprime i pareri previsti dalla legge in relazione alla deliberazione di cui alla lettera precedente; 

l) garantisce la massima trasparenza in ogni fase del ciclo di gestione della performance riferita alle attività e 

ai servizi ad esso specificatamente assegnati. 

 
Articolo 17 - Rapporto con l’utenza 

 
1. Ogni responsabile di area, anche alla luce delle indicazioni di cui al D.lgs. n. 150/2009, è tenuto ad agevolare le 

relazioni tra il Comune ed i suoi utenti. A tal fine è tenuto a: 

a) verificare che i documenti e gli atti siano redatti con un linguaggio semplice e chiaro; 

b) garantire la trasparenza amministrativa e agevolare le modalità di accesso dei cittadini ai servizi migliorando le 

attività di front-office con opportuni interventi di carattere organizzativo, formativo e di rinnovamento 

tecnologico della strumentazione; 

c) sviluppare ed articolare gli strumenti di comunicazione con l’utenza utilizzando gli adeguati sistemi 

telefonici e telematici; 

d) partecipare in maniera attiva allo sviluppo del sistema di comunicazione interna ed esterna dell’ente; 
 
 

Articolo 18 - Criteri generali per l’affidamento degli incarichi 

 
1. I responsabili delle aree sono nominati o revocati con atto del Sindaco. 

2. Il conferimento degli incarichi è effettuato – in conformità a quanto previsto dal CCNL 31.03.1999, dal D.lgs. 

267/2000 e dal D.lgs. 165/2001 - sulla base delle attitudini e capacità professionali, delle specifiche competenze 

organizzative possedute, delle esperienze di direzione maturate, tenuto anche conto dei risultati
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conseguiti in precedenza nell’ente e della relativa valutazione; il tutto in relaziona alla natura ed alle 

caratteristiche degli obiettivi prefissati ed alla complessità della struttura interessata. 

3. È possibile assegnare la responsabilità di un’Area anche ai dipendenti a tempo parziale, purché il tempo del lavoro 

non sia inferiore al 50% del tempo ordinario contrattualmente previsto. 

4. È altresì possibile procedere al conferimento della responsabilità di un’area o di un servizio al dipendente di un’altra 

amministrazione, utilizzato ai sensi dell’art.1, comma 557, della legge 30 dicembre 2004, n. 311, anche nel caso in cui 

l’utilizzazione non raggiunga il limite del 50% dell’orario di lavoro a tempo pieno. 

5. Gli incarichi di cui ai commi precedenti possono essere revocati nei seguenti casi: 

a. inosservanza delle direttive degli organi di governo; 

b. mancato raggiungimento al termine di ciascun anno finanziario degli obiettivi assegnati; 

c. risultati negativi dell’attività amministrativa e della gestione; 

6. Il verificarsi delle ipotesi di cui alle lettere b) e c) del comma precedente deve essere certificato dalle risultanze del 

sistema di valutazione. 

7. La revoca dell’incarico è disposta dal Sindaco, sentita la Giunta Comunale, con provvedimento motivato, previa 

contestazione degli inadempimenti all’interessato ed assegnazione, allo stesso, di un termine per controdedurre 

(oralmente o per iscritto), non inferiore a quindici giorni. Il Sindaco, accertata la valutazione negativa dell’attività svolta 

dall’incaricato dispone l’applicazione di uno dei provvedimenti sanzionatori previsti dalla normativa vigente nel tempo. 

La responsabilità particolarmente grave è correlata: 

- al mancato raggiungimento di obiettivi particolarmente rilevanti per il conseguimento dei fini istituzionali dell’ente, 

previamente individuati con tale caratteristica nei documenti di programmazione e formalmente assegnati; 

- inosservanza delle direttive generali per l’attività amministrativa e la gestione formalmente comunicate 

all’incaricato, i cui contenuti siano stati espressamente qualificati di rilevante interesse. I provvedimenti menzionati 

nel presente comma sono adottati nel rispetto della normativa di legge e contrattuale vigente. Al di fuori dei casi 

prima previsti, all’incaricato nei confronti del quale sia stata accertata, previa contestazione e nel rispetto del 

principio del contraddittorio secondo le procedure previste dalla legge e dai contratti collettivi nazionali, la 

colpevole violazione del dovere di vigilanza sul rispetto, da parte del personale assegnato ai propri uffici, degli 

standard quantitativi e qualitativi fissati dall’amministrazione, in materia di ottimizzazione della produttività del 

lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle pubbliche amministrazioni, la retribuzione di risultato è decurtata 

di una quota fino all’ottanta per cento, in relazione alla gravità della violazione. Indipendentemente dai casi che 

motivano la revoca, alla scadenza degli incarichi non sussiste alcun obbligo o correlativo diritto al rinnovo degli 

stessi. 

8. La graduazione del valore economico degli incarichi attribuiti ai responsabili di Area è determinata secondo apposita 

metodologia adottata dall’ente, su proposta del Nucleo di Valutazione/Organismo Indipendente di Valutazione. 

9. In ogni caso non è possibile attribuire incarichi di responsabili di area ai soggetti (in quiescenza) di cui 

all’art.6, comma 1 del DL n.90/2014 convertito in L. n.114/2014. 
 
 

Articolo 19 - Incarichi a contratto 

 
1. L’Amministrazione può affidare incarichi di responsabili di area con contratti di lavoro a tempo determinato, ai 

sensi dell’art. 110, comma 1, del D.lgs. n. 267/2000. Fermi restando ì requisiti richiesti per la
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qualifica da ricoprire, gli incarichi a contratto di cui al presente comma sono conferiti previa selezione pubblica volta ad 

accertare, in capo ai soggetti interessati, il possesso di comprovata esperienza pluriennale e specifica professionalità 

nelle materie oggetto dell'incarico. 

2. Il contratto di lavoro a tempo determinato ha una durata non superiore a quella del mandato del Sindaco. 

L’assunzione a tempo determinato viene deliberata dalla Giunta comunale con atto che definisce anche il trattamento 

economico in base ad apposita proposta del Segretario. Il trattamento economico può essere integrato con 

provvedimento motivato della Giunta comunale con un’indennità “ad personam” commisurata alla specifica qualifica 

professionale e culturale, anche in relazione alle condizioni di mercato relative alle specifiche professionalità. 

3. Al di fuori della dotazione organica, solo in assenza di professionalità analoghe presenti all’interno dell’Ente, 

possono essere stipulati contratti a termine di alte specializzazioni o funzionari dell’Area Direttiva, e anche per la 

copertura dei posti di responsabili degli uffici e servizi/Responsabili di Area, ai sensi art. 110 comma 2 Tuel, fermi 

restando i requisiti richiesti per la qualifica da ricoprire. 

4. Per la stipula dei contratti di cui ai precedenti commi devono essere osservate le disposizioni vigenti, in particolare 

quelle recate dal D. Lgs. 165/2001 (art. 19 e seguenti) applicabili anche agli enti locali. 

 
Articolo 20 - Norme a garanzia della continuità dell'azione amministrativa 

 
1. Al fine di garantire la continuità dell'azione amministrativa e la piena operatività delle strutture organizzative 

dell'ente, alla scadenza del mandato degli organi amministrativi tutti gli incarichi di responsabile di area sono 

automaticamente prorogati per sei mesi, fatta comunque salva la facoltà del Sindaco neoeletto di procedere ad eventuali 

modifiche espresse prima di tale termine. 

2. Per le stesse motivazioni nel caso dei responsabili assunti con contratto a tempo determinato - secondo le disposizioni 

contenute nel presente regolamento e nel D.lgs. n. 267/2000 - è facoltà del Sindaco neoeletto, di disporre, anche in 

deroga a quanto previsto dal comma 2 del precedente art. 19, e purché sussistano le relative disponibilità finanziarie, 

che venga stipulato un contratto temporaneo per la continuazione dello svolgimento del loro precedente incarico. 

 
Articolo 21 - Incarichi esterni 

 
1. Per specifiche esigenze cui non possa far fronte con il personale in servizio, l’Ente può conferire incarichi 

individuali, con contratti di lavoro autonomo, nei limiti stabiliti dall’art. 7, comma 5 bis e seguenti, del D.lgs. n. 

165/2001.
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PARTE SECONDA 

PROGRAMMAZIONE, VALUTAZIONE E CONTROLLO 

 
Articolo 22 - Ciclo di gestione e piano della performance 

 
1. Il ciclo di gestione della performance di cui all’art. 4 del D.lgs. n. 150/2009 prevede: 

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

rispettivi indicatori; 

b) collegamento tra gli obiettivi e l'allocazione delle risorse; 

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

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

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

f) rendicontazione dei risultati agli organi di indirizzo politico-amministrativo, ai vertici delle amministrazioni, 

nonché ai competenti organi esterni, ai cittadini, ai soggetti interessati, agli utenti e ai destinatari dei servizi. 

2. Nello specifico, il Comune sviluppa in maniera coerente con i contenuti e con il ciclo della programmazione 

finanziaria e del bilancio, il seguente ciclo di gestione della performance: 

a) definizione e assegnazione degli obiettivi, conformi alle caratteristiche definite dal secondo comma dell’art. 5 del 

D.Lgs. n. 150/2009, attraverso il Piano esecutivo di gestione (Peg) unificato al Piano delle performance e al 

Piano degli obiettivi (PDO) approvato dalla Giunta Comunale sulla base di quanto contenuto in atti fondamentali 

adottati dal Consiglio Comunale quali ad esempio: Documento unico di programmazione (DUP), Bilancio di 

previsione, Piano Triennale del Fabbisogno di personale, Programmazione Triennale del Piano delle Opere 

Pubbliche; 

b) identificazione delle risorse collegate ai singoli obiettivi in due specifiche modalità: 

b1) Documento unico di programmazione (DUP): analisi dei programmi e dei progetti con particolare attenzione 

alle fonti di finanziamento; 

b2) Piano esecutivo di gestione (Peg) unificato al Piano delle performance e al Piano degli obiettivi (PDO): 

assegnazione delle risorse alle aree, ai settori e agli uffici per la piena operatività gestionale; 

c) monitoraggio in corso di esercizio attraverso i seguenti momenti specifici: 

c1) nell’ambito della deliberazione di assestamento generale al bilancio dell’esercizio in corso; 

c2) nell’ambito della deliberazione che verifica lo stato di attuazione dei programmi e dei progetti; 

d) misurazione della performance: 

d1) organizzativa: attraverso il controllo di gestione di cui agli articoli 196/198-bis del D.lgs. 

n. 267/2000, integrato con le disposizioni contenute nel sistema di misurazione e valutazione della performance; 

d2) individuale: attraverso il sistema di valutazione appositamente approvato e disciplinato nei principi 

generali all’articolo 28; 

e) utilizzo dei sistemi premianti: gli strumenti sono definiti dai Contratti nazionali di lavoro nelle parti compatibili 

con la normativa vigente;
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f) Rendicontazione: l’attività viene riassunta nella relazione al rendiconto della gestione da approvarsi entro il 30 

aprile dell’anno successivo. 

3. Il piano esecutivo di gestione costituisce sviluppo del piano della performance, in quanto ne recepisce i contenuti 

specifici secondo i principi e le finalità previste dal D.lgs. 150/2009. Il documento dovrà quindi contenere gli obiettivi, 

le disponibilità di risorse umane e finanziarie suddivise per settore, gli indicatori per la misurazione e la valutazione 

della performance organizzativa ed individuale come meglio precisata dal presente regolamento. 

 
Articolo 23 - La trasparenza, l’integrità e la prevenzione di fenomeni corruttivi 

 
1. L’intera attività dell’ente si ispira a principio generale di trasparenza; esso costituisce, ai sensi dell’art. 117 

della Costituzione, livello essenziale delle prestazioni erogate. 

2. La trasparenza è intesa come accessibilità totale, anche attraverso lo strumento della pubblicazione sui siti 

istituzionali delle amministrazioni pubbliche, delle informazioni concernenti ogni aspetto dell'organizzazione, degli 

indicatori relativi agli andamenti gestionali e all'utilizzo delle risorse per il perseguimento delle funzioni istituzionali, 

dei risultati dell'attività 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. 

3. L’ente garantisce la trasparenza di ogni fase di attuazione del sistema di misurazione e valutazione della 

performance, in primo luogo ai soggetti oggetto della valutazione, il cui coinvolgimento nel procedimento di 

valutazione è contenuto nel sistema di misurazione e valutazione della performance approvato dalla Giunta. 

4. L’ente definisce gli obiettivi strategici in materia di prevenzione della corruzione e trasparenza, che costituiscono 

contenuto necessario dei documenti di programmazione strategico-gestionale e del Piano triennale per la prevenzione 

della corruzione. 

5. Il responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza è individuato, di norma, nel segretario, salva 

diversa e motivata determinazione. 

6. Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento si rimanda al Piano triennale di Prevenzione della 

Corruzione e al Programma triennale sulla trasparenza 

 
Articolo 24 - La programmazione 

 
1. La programmazione è intesa come processo di definizione: 

a) delle finalità da perseguire; 

b) dei risultati da realizzare e delle attività da svolgere funzionali alle finalità; 

c) degli strumenti finanziari, organizzativi, regolativi da impiegare. 

2. Si articola nelle seguenti fasi: 

a) pianificazione strategica - comprende la fase di definizione degli indirizzi strategici di lungo periodo e delle 

azioni e progetti per realizzarli e si esplicita nel programma di mandato; 

b) programmazione pluriennale – comprende l’elaborazione degli indirizzi a livello pluriennale e della relativa 

quantificazione finanziaria per mezzo del documento unico di programmazione (DUP) e del bilancio pluriennale;
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c) programmazione annuale - attua gli indirizzi politici, individuando gli obiettivi annuali e la relativa 

quantificazione finanziaria per mezzo del piano esecutivo di gestione (PEG) unificato al Piano delle 

performance; 

d) programmazione operativa - definisce le modalità di raggiungimento degli obiettivi contenuti nel PEG attraverso 

i piani di lavoro dei singoli uffici, per mezzo della redazione del piano dettagliato degli obiettivi (PdO). 

3. Il PEG è articolato a livello di Area o di altra struttura equiparata; la proposta viene predisposta da ciascun 

Responsabile di area e trasmessa alla Giunta per l’approvazione. 

4. Il PEG approvato dalla Giunta è assegnato, per la parte di competenza, ai Responsabili delle aree; in caso di 

motivate sopraggiunte necessità, il responsabile di area può proporre alla giunta una modifica al PEG. 

5. Il Piano dettagliato degli obiettivi (PdO) è strumento di pianificazione del lavoro proprio dei responsabili delle 

aree. 

 
Articolo 25 - I soggetti del processo di programmazione e controllo 

 
1. Il Sindaco e la Giunta, sulla base delle indicazioni programmatiche espresse dal Consiglio e con il supporto del 

Segretario, secondo le rispettive competenze: 

a) definiscono gli obiettivi per ogni area ed assegnano, attraverso il PEG, le risorse necessarie per la loro 

realizzazione; 

b) valutano, periodicamente e alla fine di ogni esercizio, il grado di realizzazione degli obiettivi fissati in 

rapporto alle risorse impiegate per il loro conseguimento; 

c) riferiscono al consiglio in ordine al conseguimento degli obiettivi fissati in sede di programmazione; 

d) controllano periodicamente i risultati ottenuti attraverso gestioni diverse da quella in economia al fine di garantire 

la corretta ed economica gestione delle risorse pubbliche, l’imparzialità ed il buon andamento 

2. I responsabili di area: 

a) elaborano la proposta dettagliata di obiettivi da inserire nel PEG; 

b) valutano periodicamente il grado di realizzazione degli obiettivi fissati a livello di area e il conseguente utilizzo 

delle risorse; 

3. I responsabili di Area: 

a) predispongono, dopo l’approvazione del PEG, il piano degli obiettivi (PdO) dell’area stessa, quale ulteriore 

dettaglio rispetto agli obiettivi generali del PEG e con il quale si provvede alla pianificazione del lavoro; 

b) valutano periodicamente il grado di realizzazione degli obiettivi fissati a livello di area e il conseguente utilizzo 

delle risorse. 

 
Articolo 26 - Valutazione dei responsabili di Area 

 
1. La valutazione dei responsabili di Area ha per oggetto le funzioni attribuite, gli obiettivi assegnati, i risultati 

conseguiti, i comportamenti organizzativi evidenziati ed è finalizzata al riconoscimento della retribuzione di risultato. 

2. La valutazione dei responsabili di Area è comunicata dal Sindaco su proposta dell’apposito nucleo di valutazione.
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3. Il sistema di valutazione deve prevedere la preventiva comunicazione agli interessati dei criteri e dei parametri 

dettagliati su cui si fonderà la valutazione e la possibilità di controdedurre sulla proposta di valutazione. 

4. I tempi, le procedure e le modalità della valutazione dei responsabili di Area è individuata nel Sistema di 

misurazione e valutazione della performance appositamente adottato ai sensi dell’art. 7 del D.lgs. n. 150/2009. 

 
Articolo 27 - Valutazione dei dipendenti 

 
1. La valutazione dei dipendenti ha per oggetto le funzioni attribuite, gli obiettivi assegnati, i risultati conseguiti, i 

comportamenti organizzativi evidenziati. 

2. La valutazione dei dipendenti è effettuata dai singoli Responsabili di Area. 

3. Il sistema di valutazione deve prevedere la preventiva comunicazione agli interessati dei criteri e dei parametri 

dettagliati su cui si fonderà la valutazione e la possibilità di controdedurre sulla proposta di valutazione. 

4. I tempi, le procedure e le modalità della valutazione dei dipendenti sono individuati nel Sistema di misurazione e 

valutazione della performance appositamente adottato ai sensi dell’art. 7 del D.lgs. n. 150/2009. 

 
Articolo 28 - Criteri generali per la valorizzazione del merito e della performance 

 
1. Il comune si conforma al principio di cui all’art. 7 del D.Lgs. n. 165/2001 secondo cui non possono essere erogati 

trattamenti economici accessori che non corrispondano alle prestazioni effettivamente rese nonché ai principi contenuti 

nel D.lgs. 150/2009 (in particolare nell’art. 18, richiamato dall’art. 31). 

2. Promuove, pertanto, il merito e il miglioramento dei risultati sia organizzativi che individuali attraverso l'utilizzo di 

sistemi premianti improntati a criteri di selettività secondo la disciplina contrattuale vigente ed in coerenza col sistema 

di misurazione e valutazione della performance adottato. 

3. È, comunque, vietata la distribuzione in maniera indifferenziata o sulla base di automatismi di incentivi e premi 

collegati alla performance in assenza delle verifiche e delle attestazioni previste dal sistema di valutazione in vigore. 

 
Articolo 29 - Il sistema dei controlli interni 

 
1. Nel rispetto dei principi contenuti nel D.lgs. n. 150/2009 e nel D. Lgs. n. 267/2000, il sistema dei controlli interni è 

appositamente disciplinato da regolamento interno adottato ai sensi della L. n. 213/2012. 

2. L'ente locale potrà stipulare accordi o convenzione con altri enti locali per l'effettuazione dei controlli di cui al 

presente articolo. 

 
Articolo 30 - Nucleo di valutazione. 

 
1. Il Nucleo di Valutazione (di seguito Nucleo) è un organismo indipendente, cui il Comune affida il compito di 

promuovere, supportare e garantire la validità metodologica dell’intero sistema di gestione della performance, nonché la 

sua corretta applicazione.
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2. Il Nucleo opera in posizione di piena autonomia e, nell’esercizio delle sue funzioni, risponde 

esclusivamente al Sindaco ed alla Giunta, a cui periodicamente riferisce della propria attività. 

3. Il Nucleo di Valutazione può avere la forma di organo monocratico o collegiale. 

4. Il Nucleo in forma collegiale è composto da tre membri, di cui due esterni all’Amministrazione Comunale, 

ed è presieduto dal Segretario Comunale. 

5. Qualora il Nucleo sia monocratico, esso di norma è composto da un esperto esterno all’Amministrazione. In 

alternativa, al fine di conseguire economie di spesa, l’incarico può essere conferito al Segretario Comunale. 

6. I membri esterni del Nucleo, sia esso costituito in forma collegiale che monocratica, sono scelti tra soggetti con 

competenze in tecniche di valutazione della performance e del personale delle pubbliche amministrazioni, nonché sul 

controllo di gestione. Vista la ridotta dimensione dell’ente e della relativa misurazione e valutazione delle attività, 

possono far parte del nucleo di valutazione di questo ente, anche soggetti che partecipano ad altri nuclei o organismi 

indipendenti di valutazione in diverse amministrazioni. 

7. I componenti del Nucleo non possono essere nominati tra soggetti che rivestano incarichi pubblici elettivi o cariche 

in partiti politici o in organizzazioni sindacali svolti sul territorio dell’Ente negli ultimi tre anni ovvero che abbiano 

rapporti continuativi di collaborazione o di consulenza con le predette organizzazioni, ovvero che abbiano rivestito 

simili incarichi o cariche o che abbiano avuto simili rapporti nei tre anni precedenti la designazione. 

8. Il Nucleo può essere costituito a livello sovra comunale, previo accordo con altri Comuni.   

9. I membri del Nucleo vengono nominati con provvedimento del Sindaco, il quale, esaminando il curriculum vitae 

presentato dai candidati, valuta l’esperienza degli interessati e l’idoneità a ricoprire l’incarico. Con lo stesso atto viene 

stabilito altresì il compenso da corrispondere ai componenti esterni del Nucleo ed il corrispondente importo viene 

impegnato sul bilancio dell'ente con apposita determina. La durata in carica del nucleo è coincidente al mandato del 

Sindaco, salvo revoca. 

10. È facoltà dell'amministrazione adottare uno specifico regolamento per il funzionamento del nucleo di valutazione 

ad integrazione del regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi.
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Articolo 31 – Funzioni e compiti del Nucleo di valutazione. 

 
1. Il Nucleo svolge le seguenti attività: 

 effettua la valutazione annuale dei Responsabili di Area, accertando il reale conseguimento degli obiettivi 

programmati, ai fini dell’erogazione dell’indennità di risultato, secondo quanto stabilito dal sistema di 

valutazione e di incentivazione adottato dall’ente;   

 effettua la valutazione delle performance organizzative del Comune, delle unità organizzative e degli 

uffici in cui si divide la struttura amministrativa dell’ente;   

 verifica l’adozione e l’attuazione del sistema di valutazione dei Responsabili di Area e del personale 

dipendente e dei sistemi di controllo interno di cui all’art. 147 e seguenti del D.Lgs. n. 267/2000;   

 collabora con i Responsabili di Area alla valutazione dei dipendenti comunali loro assegnati, garantendo la 

correttezza dei processi di misurazione, valutazione e di attribuzione dei premi al personale, nel rispetto del 

principio di valorizzazione del merito e della professionalità nonché di premialità. Nel caso in cui le 

responsabilità di servizio siano attribuite ai componenti della Giunta, ai sensi dell’art. 53, comma 23, della 

Legge n. 388/2000 (riguardante i comuni con popolazione inferiore a 5000 abitanti), svolge tale funzione in 

autonomia;   

 certifica la possibilità di incremento del fondo delle risorse decentrate di cui all’art. 15 del CCNL 

01.04.1999;   

 collabora con l’Amministrazione e con i Responsabili per il miglioramento organizzativo e gestionale 

dell’Ente; 

 collabora nella definizione e l’aggiornamento della metodologia di valutazione delle posizioni 

organizzative e del restante personale dipendente, anche ai fini della progressione economica;   

 attesta l'assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e all'integrità; 

 svolge ogni altra funzione prevista da disposizioni legislative o regolamentari.  
 

2. L’Amministrazione Comunale può richiedere al Nucleo funzioni aggiuntive attinenti con i temi relativi al sistema di 

gestione della performance, previo adeguamento del compenso base previsto per le funzioni ed attività di cui al presente 

regolamento.
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PARTE TERZA 

ASPETTI OPERATIVI E GESTIONALI 

 
Articolo 32 - Le determinazioni 

 
1. Gli atti amministrativi, non diversamente disciplinati, di competenza dei Responsabili di Area nominati ai sensi 

dell’art. 109 del D.lgs. 267/2000 (Responsabili di Area), assumono la denominazione di determinazioni. 

2. La determinazione deve contenere tutti gli elementi formali e sostanziali caratterizzanti il provvedimento 

amministrativo formandosi sui presupposti di diritto e di fatto ad essa connaturati. Essa deve pertanto essere costituita di 

una premessa, recante la motivazione, e di una parte dispositiva. 

3. La determinazione avente ad oggetto assunzione di impegno di spesa deve essere sottoposta al responsabile del 

servizio finanziario per l’apposizione del visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria il quale ha 

natura di atto di controllo. 

4. La determinazione di assunzione di impegno di spesa acquisisce efficacia dalla data di apposizione del visto di cui al 

comma 3. 

5. Le determinazioni sono numerate progressivamente per ogni anno solare. 

6. Le determinazioni sono soggette a pubblicazione. 
 
 

Articolo 33 - Le deliberazioni 

 
1. Le proposte di deliberazioni di competenza della Giunta sono predisposte dai Responsabili dei Servizi nominati ai 

sensi dell’art. 109 del D.lgs. 267/2000 (Responsabili di Area) anche secondo le direttive e gli indirizzi degli organi 

politici. Sulle proposte di deliberazione che non siano meri atti di indirizzo va acquisito il parere di regolarità tecnica 

del responsabile di area competente. Nell’ipotesi in cui l’atto comporti riflessi diretti o indiretti sulla situazione 

economico-finanziaria o sul patrimonio dell'ente, va richiesto anche il parere di regolarità contabile del responsabile dei 

servizi finanziari. Alle proposte di deliberazione consiliari si applica la medesima procedura prevista per gli atti di 

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

 
Articolo 34 - Pareri 

 
1. pareri di cui all’art. 49 del T.U. degli enti locali devono essere resi di norma entro 3 giorni dalla data in cui 

sono richiesti. 
 
 

Articolo 35 - Visto e termini per l’acquisizione 
 

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

finanziario di norma entro 3 giorni dalla trasmissione dell’atto.
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Articolo 36 - Funzioni vicarie di Responsabile di area 

 
1. Il Responsabile di Area, in qualsiasi caso di assenza e/o impedimento, può essere sostituito da altro Responsabile di 

Area purché in possesso dei requisiti professionali necessari, nominato ad interim dal Sindaco il quale, in caso di 

necessità, potrà avvalersi anche del Segretario comunale ovvero di un Responsabile di altro Comune (in quest’ultimo 

caso attivando appositi istituti quali “comando” – “servizio/utilizzo in convenzione”, ecc…). 

2. La nomina con funzioni vicarie di cui al comma 1 deve avvenire con apposito atto del Sindaco. 
 
 

Articolo 37 - Mobilità interna 

 
1. Per ragioni d'ufficio qualsiasi dipendente può essere assegnato ad altra area ovvero servizio/ufficio 

all’interno della stessa area, anche temporaneamente. 

2. Al trasferimento in altra area provvede il Segretario comunale previo specifico atto di incarico del Sindaco, sentiti i 

responsabili delle aree interessate. 

3. Al trasferimento in altro servizio/ufficio all’interno della stessa area provvede il responsabile dell’area, 

sentito il Segretario. 

4. Ciascun dipendente può richiedere l'assegnazione ad altra area, servizio/ufficio per svolgere mansioni di analogo 

contenuto professionale. 

5. In caso di più richieste, il trasferimento può essere disposto tenendo conto dei seguenti criteri, da valutarsi comunque 

in funzione delle prioritarie esigenze organizzative e funzionale dell’ Ente: 

a) motivi di salute; 

b) motivi familiari; 

c) incompatibilità ambientale. 

6. La mobilità a richiesta tra aree diverse è concessa dal Segretario comunale previo specifico atto di incarico del 

Sindaco, sentiti i responsabili delle aree interessate, compatibilmente con le esigenze organizzative e di servizio 

dell’area di appartenenza e con le assegnazioni di risorse del Peg. 

7. Nel caso in cui vi sia una posizione vacante in dotazione organica per riscontrato fabbisogno, l’Ente prima di 

procedere ad espletare le procedure per l’accesso, tramite il Segretario, può verificare se tra il personale dell’Ente vi sia 

qualcuno interessato a ricoprire detta posizione. 

 
Articolo 38 - Incompatibilità, cumulo di impieghi e incarichi 

 
1. Al personale, fatto salvi i dipendenti con contratto a tempo parziale pari o al di sotto del 50%, è fatto divieto di 

svolgere qualsiasi altra attività di lavoro subordinato o autonomo. 

2. Allo stesso personale è vietato svolgere incarichi retribuiti presso altre pubbliche amministrazioni, società, anche 

senza scopo di lucro, o persone fisiche, senza la previa autorizzazione dell'Amministrazione, secondo quanto stabilito 

dall’art. 53 del D.lgs. n. 165/2001. 

3. L’Amministrazione può autorizzare incarichi conferiti al dipendente, previa verifica dell’insussistenza di eventuali 

conflitti di interesse anche potenziali con gli obblighi derivanti dal rapporto di lavoro in essere con l’Ente. 

4. L’autorizzazione deve essere richiesta dal dipendente interessato al responsabile di Area preposto alla gestione del 

personale o al Segretario quando sia interessato un responsabile di Area.
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5. La richiesta del dipendente deve contenere una dettagliata descrizione della tipologia di prestazione 

richiesta, la durata, l’impegno previsto e il compenso proposto o concordato. 

6. Sono fatte salve per i dipendenti a tempo parziale le norme stabilite dai Ccnl vigenti e dalle disposizioni legislative 

in vigore. 

7. In sede di autorizzazione allo svolgimento di incarichi extra-istituzionali, secondo quanto previsto dall’art. 53, 

comma 7, del d.lgs. n 165 del 2001, il Comune valuta tutti i profili di conflitto di interesse, anche quelli potenziali; 

l’istruttoria circa il rilascio dell’autorizzazione va condotta in maniera molto accurata, tenendo presente che talvolta lo 

svolgimento di incarichi extra-istituzionali costituisce per il dipendente un’opportunità, in special modo se Responsabile 

di Area, di arricchimento professionale utile a determinare una positiva ricaduta nell’attività istituzionale ordinaria; in 

ogni caso l’autorizzazione allo svolgimento di incarichi va attentamente valutata anche in ragione dei criteri di crescita 

professionale, culturale e scientifica nonché di valorizzazione di un’opportunità personale che potrebbe avere ricadute 

positive sullo svolgimento delle funzioni istituzionali ordinarie da parte del dipendente. 

8. Il dipendente è tenuto a comunicare formalmente all’amministrazione anche l’attribuzione di incarichi gratuiti; in 

questi casi, il Comune - pur non essendo necessario il rilascio di una formale autorizzazione - deve comunque valutare 

tempestivamente (entro 5 giorni dalla comunicazione, salvo motivate esigenze istruttorie) l’eventuale sussistenza di 

situazioni di conflitto di interesse anche potenziale e, se del caso, comunicare al dipendente il diniego allo svolgimento 

dell’incarico; gli incarichi a titolo gratuito da comunicare all’amministrazione sono solo quelli che il dipendente è 

chiamato a svolgere in considerazione della professionalità che lo caratterizza all’interno dell’amministrazione di 

appartenenza. Continua comunque a rimanere estraneo al regime delle autorizzazioni e comunicazioni l’espletamento 

degli incarichi espressamente menzionati nelle lettere da a) ad f-bis) del comma 6 dell’art. 53 del d.lgs. n. 165 del 

2001, per i quali il legislatore ha compiuto a priori una valutazione di non incompatibilità; essi, pertanto, non debbono 

essere autorizzati né comunicati all’amministrazione. 

 
Articolo 39 - Rapporti con gli Enti partecipati 

 
1. Il rapporto con gli Enti partecipati, intendendosi per tali anche gli Enti ed organismi collegati con la finanza del 

Comune si articola nelle seguenti funzioni 

 definizione degli indirizzi strategici; 

 monitoraggio dei risultati di gestione; 

 gestione dei rapporti economico-finanziari; 

 gestione dei contratti di servizio per le funzioni esternalizzate. 

2. Le funzioni di cui al comma 1 vengono così esercitate: 

 il Sindaco e la Giunta definiscono gli indirizzi strategici e effettuano il relativo controllo con il supporto del 

Segretario Comunale; 

 il Segretario sovrintende al monitoraggio dei risultati di gestione; 

 per ogni Ente partecipato a cui sia stata affidata la gestione di servizi, il funzionigramma individua, in base ad un 

criterio di prevalenza, l’Area che assicuri unitarietà di indirizzi, controlli e flussi informativi e sia responsabile 

della redazione e gestione del contratto di servizio, in coordinamento con le altre strutture a cui, per la 

competenza in materia, è demandata la formulazione e la gestione dei relativi capitolati tecnici.
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Articolo 40 - Comitato unico di garanzia per le pari opportunità, la valorizzazione del benessere di chi 

lavora e contro le discriminazioni 

1. E’ 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 ha composizione paritetica ed è formato da componenti designati da ciascuna delle organizzazioni 

sindacali rappresentative, ai sensi degli artt. 40 e 43 del D.lgs. 165/2001, e da un numero pari di rappresentanti 

dell’amministrazione, nonché di altrettanti componenti supplenti, assicurando nel complesso la presenza paritaria di 

entrambi i generi. È nominato dal Responsabile di Area preposto alla gestione del personale che provvede a designare il 

presidente tra gli appartenenti ai ruoli della stessa amministrazione. Il comitato opera in collaborazione con la 

consigliera o il consigliere nazionale di parità e quelli territorialmente competenti, in conformità alla direttiva emanata 

in materia, in data 04.03.2011, di concerto tra il Ministro per la Pubblica Amministrazione e l’innovazione e il Ministro 

per le Pari Opportunità. 

3. Il Comitato unico ha facoltà di accesso ai documenti riguardanti il personale del Comune e, su segnalazione degli 

interessati, può richiedere informazioni e proporre soluzioni. Il Comitato svolge funzioni propositive, consultive e di 

verifica, come dettagliate nella precitata Direttiva ministeriale del 04.03.2011. 

4. Il Comitato adotta un regolamento per la disciplina delle modalità di funzionamento dello stesso come previsto al 

punto 3.4 della menzionata Direttiva. Il Comitato redige, entro il 30 marzo di ogni anno, una dettagliata relazione aventi 

i contenuti di cui al punto 3.3 della menzionata Direttiva. 

5. Il Comitato unico dispone del supporto tecnico logistico dell’Amministrazione. 
 
 

Articolo 41 - Ufficio per i procedimenti disciplinari e codice di comportamento 
 

1. In base alle disposizioni normative vigenti, l’ufficio competente per i procedimenti disciplinari viene individuato 

all’interno della struttura preposta alla gestione del personale, nella figura del relativo Responsabile di Area, in qualità 

di responsabile dell’ufficio medesimo. 

2. Quando il procedimento disciplinare sia a carico di dipendente titolare di posizione organizzativa (Responsabile di 

Area), l’ufficio competente per i procedimenti disciplinari viene individuato nella persona del Segretario Comunale. 

3. Durante la fase istruttoria, quando la natura delle indagini investe l’esercizio di mansioni specialistiche, il titolare 

dell’ufficio per i procedimenti disciplinari può designare un collaboratore – specialista della materia – in qualità di 

consulente. Nel caso di mancanza di adeguate professionalità all’interno dell’Ente, possono essere indicati consulenti 

esterni. 

4. Secondo quanto previsto dall’art. 54, comma 5, del d.lgs. n. 165 del 2001 e dall’art. 1, comma 2, del 

D.p.R. n. 62/2013, il Comune adotta, con procedura aperta alla partecipazione e previo parere obbligatorio del proprio 

Nucleo di valutazione, un proprio Codice di comportamento. Le norme contenute nel Codice di comportamento fanno 

parte a pieno titolo del “codice disciplinare”.
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PARTE QUARTA 

ACCESSO ALL’IMPIEGO 

 
Articolo 42 – Piano triennale del fabbisogno del personale 

 
1. Il piano triennale del fabbisogno del personale è lo strumento attraverso il quale l'Ente assicura le proprie esigenze 

di funzionalità ed ottimizza le risorse umane per il migliore funzionamento dei servizi, compatibilmente con le 

disponibilità finanziarie e di bilancio. Con tale programmazione si quantificano e si individuano per categoria le risorse 

umane necessarie e funzionali al raggiungimento degli obiettivi definiti nel documento contenente gli indirizzi 

generali di governo per il mandato amministrativo. 

2. Il piano triennale del fabbisogno del personale, adottato annualmente, è elaborato in collaborazione dei competenti 

responsabili di area, che individuano i profili professionali necessari allo svolgimento dei compiti istituzionali delle 

strutture cui sono proposti. 

3. Il piano triennale del fabbisogno del personale è approvato dalla Giunta comunale, previa attivazione 

delle procedure di informazione sindacale previste dalla legge o dai contratti nazionali, ed è suscettibile di 

modificazioni in relazione alle variazioni degli obiettivi dell’Amministrazione. All’interno della programmazione 

delle assunzioni sono individuati i posti da ricoprire mediante il ricorso all’esterno, con eventuale riserva del 50% dei 

posti disponibili agli interni secondo le disposizioni normative vigenti. 

 
Articolo 43 Procedure per accedere all’impiego 

 

L’accesso dall’esterno, per la costituzione di rapporti di lavoro a tempo indeterminato e determinato, si attua con le procedure 

di cui all’art. 35 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, previo esperimento delle procedure previste dall’art. 34 bis del citato 

decreto e delle procedure di mobilità volontaria, tramite: 

selezione pubblica - concorso pubblico per titoli, per esami, per titoli ed esami, con applicazione delle eventuali precedenze o 

riserve previste per le categorie protette dalla Legge1; 

a) avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento per le categorie previste dalla Legge2; 

b) chiamata numerica per le assunzioni obbligatorie dei soggetti appartenenti alle categorie protette, nei casi 

previsti dalla Legge3; 

c) utilizzo graduatorie concorsuali di altri enti; 

2. Le procedure di accesso previste al punto “b” e “c” del precedente comma sono svolte secondo le 

disposizioni di cui alle specifiche normative. 

3. Le procedure di selezione devono svolgersi con modalità che garantiscano l’imparzialità e l’economicità, 

nonché la rapidità del procedimento. 

4. L’Amministrazione si riserva la facoltà di realizzare la selezione di personale in collaborazione con altre 

Amministrazioni, previa sottoscrizione di apposita convenzione, e di ricorrere all’ausilio di sistemi automatizzati, di 

aziende specializzate, di attivare forme di preselezione, in presenza di un elevato numero di partecipanti. 

 

 
1 La riserva opera per la copertura di posizioni di lavoro delle categorie ove è richiesto il titolo di studio superiore alla scuola dell’obbligo. 
2 Categoria A e B o B3 quando non è previsto un titolo formativo specifico. 
3 Per le categorie esecutive, ove è richiesto il titolo di studio della scuola dell’obbligo.
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Articolo 44 - Requisiti per accedere all’impiego 

 
1. Per accedere all’impiego, quindi per partecipare alla selezione pubblica, occorre possedere i requisiti 

generali previsti dalla legge e precisamente4: 

a) cittadinanza italiana o di uno degli stati membri dell'Unione Europea. Sono equiparati ai cittadini italiani i 

cittadini della Repubblica di S. Marino e della Città del Vaticano. I cittadini degli stati membri della U.E. 

devono essere in possesso, ad eccezione della cittadinanza italiana, di tutti i requisiti previsti dal bando di 

selezione, ed in particolare: 

1) del godimento dei diritti politici anche negli Stati di appartenenza o provenienza; 

2) di una adeguata conoscenza della lingua italiana; 

b) compimento del 18° anno di età ed eventuale limite massimo di età se specificamente previsto per 

particolari posizioni di lavoro, tenuto conto comunque dell’età per il collocamento a riposo5; 

c) idoneità fisica all'impiego. L'Amministrazione sottopone a visita medica di idoneità i vincitori delle 

selezioni, in base alla normativa vigente; 

d) di essere in possesso dei seguenti titoli di studio: 

1) per l'accesso alla cat. B: scuola dell'obbligo ed eventuale requisito professionale; 

2) per l'accesso alla cat. C: diploma di istruzione di secondo grado; 

3) per l'accesso alla cat. D: Laurea triennale, Laurea Specialistica, Laurea Magistrale o Diploma di Laurea 

(vecchio ordinamento). Il titolo di studio, quale requisito di accesso alla cat. D, sarà espressamente previsto e 

richiamato nel relativo Bando di Concorso Pubblico, tenendo conto del grado di specializzazione oggetto del 

fabbisogno e, dunque, sotteso all’avviamento della procedura concorsuale. 

2. Nell’avviso di selezione sono specificati, in particolare, i titoli di studio necessari ed i relativi titoli equipollenti, così 

come sono validi i titoli di studio superiori a quello indicato nell’avviso nelle ipotesi in cui possano ritenersi 

comprensivi. 

3. Non possono accedere all'impiego coloro che siano esclusi dall'elettorato politico attivo, nonché coloro che siano 

stati licenziati da un precedente pubblico impiego, destituiti o dispensati dall'impiego presso una Pubblica 

Amministrazione per persistente insufficiente rendimento, ovvero siano stati dichiarati decaduti da un pubblico 

impiego, ai sensi dell'Articolo 127, 1° comma, lettera d), del D.P.R. 10 gennaio 1957, n. 3. Sono esclusi, inoltre, coloro 

che abbiano riportato condanne penali che impediscano, ai sensi delle vigenti disposizioni in materia, la costituzione del 

rapporto di impiego con Pubbliche Amministrazioni. 

4. I cittadini italiani soggetti all'obbligo di leva devono comprovare di essere in posizione regolare nei confronti di tale 

obbligo.6 

5. I requisiti previsti devono essere posseduti alla data di scadenza fissata dal bando. 

6. Requisiti specifici ed ulteriori, motivati da esigenze di professionalità speciali per la posizione di lavoro da coprire, 

quali ad esempio limiti di età, titoli professionali, iscrizioni in albi o ordini, abilitazioni, corsi formativi specifici, ecc., 

sono motivati e previsti, di volta in volta, nell’avviso di selezione e nel provvedimento che lo approva7. 

 

 
4 Vedi articolo 2 del d.P.R. 9 maggio 1994, n. 487 e successive modificazioni ed integrazioni. 
5 Vedi al riguardo l’articolo 3, comma 6 della Legge 15 maggio 1997, n. 127. 
6 La legge 23 agosto 2004, n. 226 ha fissato al 31 dicembre 2004 la data dell’ultima chiamata alla leva: dal 1° gennaio 2005, pertanto, è stata abolita 
la leva obbligatoria. 
7 Per i profili professionali del corpo di polizia municipale verificare legge regionale in materia.
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7. Durante il periodo di validità della graduatoria, di norma tre anni, salvo diversa previsione dettata da norme di 

Legge, la stessa è utilizzata per: 

a) copertura dei posti in selezione; 

b) copertura di ulteriori posti della stessa categoria e profilo professionale; 

c) costituzione di rapporti di lavoro a tempo determinato. Nell’avviso pubblico di selezione sono previsti i 

casi di utilizzo della graduatoria. 
 
 

Articolo 45 - Avviso di selezione 

 
1. Il responsabile del Servizio Personale, di norma previo confronto con il Responsabile dell’area ove insiste la 

posizione di lavoro da coprire, indice la selezione, con apposito provvedimento, attraverso l’approvazione e la 

pubblicazione dell’avviso di selezione in esecuzione degli atti di programmazione triennale di fabbisogno del personale 

e di approvazione della dotazione organica, approvati dalla Giunta Comunale e contenenti le indicazioni necessarie alla 

definizione dei posti da porre a selezione. 

2. L’avviso di selezione deve contenere, di norma, le seguenti informazioni: 

a) gli estremi dell’atto con il quale viene indetta la selezione; 

b) il richiamo di conformità della procedura selettiva alle norme del presente regolamento ed alle 

disposizioni di legge vigenti in materia; 

c) l’individuazione della categoria contrattuale e del profilo professionale al quale si riferisce la 

selezione; 

d) il numero dei posti per i quali viene indetto il concorso ed eventuali posti riservati alla progressione di carriera, 

con richiamo alla possibilità di elevazione di tale numero o utilizzo della graduatoria per rapporti di lavoro a 

tempo determinato; 

e) l’ubicazione della sede, del calendario delle prove di esame e del termine di conclusione del 

procedimento ovvero l’indicazione delle modalità di comunicazione successiva; 

f) eventuali preferenze o riserve operanti per determinate categorie di beneficiari; 

g) il trattamento economico al lordo dei vari emolumenti previsti; 

h) i requisiti generali e speciali richiesti per la partecipazione alla selezione, compresi eventuali limiti di   età; 

i) le modalità per la compilazione e presentazione della domanda di ammissione alla selezione; 

j) l’importo e le modalità di versamento della tassa di concorso; 

k) i documenti  ovvero le certificazioni e dichiarazioni sostitutive degli stessi, eventualmente da presentare 

unitamente alla domanda, in particolare: 

1) titolo di studio, che può essere solo dichiarato8; 

2) il curriculum personale, contenente le indicazioni utili a valutare le esperienze maturate, tra cui: 

formazione, incarichi, collaborazioni, pubblicazioni, ecc.; 

l) la dichiarazione concernente i titoli che danno luogo a precedenza o preferenza, a parità di punteggio in 

graduatoria, nonché le riserve a favore di particolari categorie di cittadini: 

1) coloro che appartengono alle categorie protette9; 
 
 

8 L’ufficio procedente può acquisire direttamente presso l’amministrazione competente il relativo certificato a norma del d.P.R. 28 dicembre 2000, n. 
445. 
9 Di cui alla legge 12 marzo 1999, n. 68 e sue modificazioni.
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2) militari in ferma di leva prolungata e volontari specializzati delle tre forze armate congedati senza demerito, 

al termine della ferma o della rafferma contrattuale10; 

m) tutte le indicazioni utili per sostenere le prove di selezione adottate dall’ente; 

n) i programmi delle prove di esame, con la precisazione del carattere delle stesse (scritte, pratiche, orali, ecc.) 

e con l’indicazione di ogni elemento utile ad individuare le materie oggetto delle prove stesse e 

l’indicazione dei relativi punteggi e della votazione minima richiesta per l’ammissione alle prove successive 

nonché massima possibile; 

o) le modalità di richiesta di ausili speciali per i concorrenti affetti da invalidità o portatori di handicap; 

p) la citazione del D.Lgs. n. 198/2006, che garantisce pari opportunità tra uomini e donne per l’accesso 

al lavoro; 

q) l’eventuale bibliografia dei testi consigliati per la preparazione alla selezione. 

3. Al bando deve essere allegato un facsimile della domanda contenente le formule per le dichiarazioni sostitutive 

ammesse ai sensi di legge11, nonché il richiamo alle sanzioni penali previste dalla stessa legge12 per le ipotesi di falsità 

in atti e dichiarazioni mendaci rese dall’aspirante nella domanda e, inoltre, l’informativa con riguardo al trattamento 

dei dati13. 

4. L’avviso di selezione è da considerare come atto col quale si adottano gli strumenti ritenuti più idonei per la 

selezione della professionalità necessaria alla posizione di lavoro che l’ente vuole coprire. Le disposizioni contenute 

nell’avviso sono vincolanti per l’amministrazione, i concorrenti, la commissione giudicatrice e per tutti coloro che 

intervengono nel procedimento. 

5. Eventuali modifiche o integrazioni dell’avviso di selezione devono essere determinate prima della scadenza del 

termine ultimo per la partecipazione alla selezione. In tal caso il termine di scadenza dell’avviso deve essere prorogato 

per un tempo minimo pari a quello già trascorso dal momento dell’apertura dell’avviso a quello di pubblicazione 

dell’integrazione. Le modifiche ed integrazioni devono essere rese note con le stesse modalità previste per la pubblicità 

dell’avviso e devono essere comunicate, in modo formale, a coloro che, al momento della nuova pubblicazione, 

avevano già presentato domanda di partecipazione alla selezione. 

6. Per motivate ragioni, da indicare nell’apposito provvedimento, il responsabile del procedimento può modificare o 

revocare, prima della scadenza, l’avviso di selezione già pubblicato. Il provvedimento va comunicato a tutti coloro che 

hanno presentato domanda di partecipazione. 

 
Articolo 46 - Pubblicazione dell’avviso di selezione 

 
1. La pubblicazione dell’avviso di selezione deve essere effettuata per la durata di almeno 30 giorni, antecedenti il 

termine ultimo per la presentazione delle domande di partecipazione. 

2. Agli avvisi di selezione deve essere data adeguata pubblicità, al fine di favorire la partecipazione degli interessati. 

Devono essere pubblicati o comunicati in modo da assicurare adeguata e sufficiente informazione, in uno o più dei 

seguenti modi: 

a) Gazzetta Ufficiale, in estratto; 

b) Bollettino Ufficiale della Regione; 
 

10 Ai sensi della legge 24 dicembre 1993, n. 537 e del decreto legislativo 12 maggio 1995, n. 196. 
11 Vedi al riguardo gli articoli 46 e 47 del d.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. 
12 Vedi al riguardo l’articolo 76 del d.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. 
13 Vedi al riguardo l’articolo 13 del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196.
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c) quotidiani; 

d) sito Internet/albo pretorio on line; 

e) Comuni limitrofi e/o di medie e grandi dimensioni; 

f) manifesti nei luoghi pubblici cittadini. 

3. Per motivate esigenze di pubblico interesse, da esplicitare nel provvedimento di approvazione 

dell’avviso, il responsabile del Servizio/Ufficio Personale può: 

a) prorogare i termini dell’avviso stesso, prima della scadenza della pubblicazione; 

b) riaprire i termini, dopo la scadenza della pubblicazione e prima dell’inizio della selezione; 

c) revocare l’avviso di selezione; 

d) rettificare l’avviso di selezione, prima della scadenza della pubblicazione. 

4. Il provvedimento di proroga, riapertura dei termini e rettifica è pubblicato con le stesse modalità adottate per 

l’avviso di selezione e deve essere formalmente comunicato a tutti i concorrenti che avessero presentato domanda di 

partecipazione, entro il termine originariamente previsto dal predetto avviso. 

5. Per i candidati tutti i requisiti richiesti devono essere posseduti alla data di scadenza dei nuovi termini fissati dal 

provvedimento di riapertura. 

 
Articolo 47 - Domanda di partecipazione alla selezione 

 
1. La domanda di partecipazione alla selezione deve essere redatta, in carta semplice, secondo lo schema allegato 

all’avviso o comunque con i dati richiesti e deve essere indirizzata al recapito indicato nell’avviso stesso. 

2. La domanda può essere consegnata a mano all’Ufficio indicato nell’avviso di selezione o inoltrata: 

a) per posta, a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento; 

b) per posta elettronica certificata con le modalità previste dalle specifiche norme in materia, 

espressamente richiamate dall’avviso di selezione che dovrà indicarne le concrete modalità di attuazione. 

c) tramite apposita piattaforma telematica istituita allo scopo. 

3. Il termine per la presentazione delle domande è stabilito nell’avviso di selezione: è perentorio ed è causa di 

esclusione dalla selezione, se non rispettato. Nel caso in cui il termine ultimo coincida con un giorno festivo, lo stesso si 

intende automaticamente prorogato al primo giorno feriale immediatamente successivo. 

4. La data risultante dal timbro apposto dall’ufficio postale, presso il quale viene effettuata la spedizione, fa fede ai fini 

dell’osservanza del termine ultimo di presentazione della domanda purché arrivi entro 10 giorni. 

5. Le suddette modalità debbono essere osservate anche per l’inoltro di atti e documenti richiesti per l’integrazione ed 

il perfezionamento di istanze già presentate, con riferimento al termine ultimo assegnato per tale inoltro. 

6. L’amministrazione non assume alcuna responsabilità per la dispersione di comunicazioni dipendenti da inesatta 

indicazione del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o tardiva comunicazione del cambiamento 

dell’indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali, telegrafici o telematici, o comunque imputabili a 

fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore. 

7. Nella domanda, i concorrenti sono tenuti a dichiarare: 

a) cognome, nome, luogo e data di nascita, residenza, recapito telefonico ed eventuale altro recapito cui indirizzare 

le comunicazioni relative alla selezione; 

b) l’indicazione della selezione alla quale intendono partecipare; 

c) il possesso di tutti i requisiti generali e speciali previsti nell’avviso;
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d) il possesso di eventuali titoli di preferenza o precedenza, ove previsti dall’avviso e dalla normativa 

vigente in materia; 

e) ogni ulteriore indicazione richiesta dall’avviso di selezione. 

I candidati disabili devono specificare l’ausilio necessario per l’espletamento delle prove nonché segnalare l’eventuale 

necessità di tempi aggiuntivi. La domanda deve essere firmata dal concorrente, a pena di esclusione e corredata da copia 

fotostatica della carta d’identità. 

8. I titoli di studio ed i titoli speciali comprovanti particolari requisiti che, in rapporto al profilo professionale al quale 

si riferisce la selezione, siano espressamente richiesti dalle norme dell’avviso, possono essere presentati in originale o 

copia conforme oppure dichiarati nella domanda. È facoltà del candidato presentare, in alternativa alle dichiarazioni, la 

corrispondente documentazione in carta semplice, in originale o copia autenticata14. 

9. In conformità alle prescrizioni contenute nel bando, i concorrenti devono allegare alla domanda: 

a) la ricevuta di pagamento della tassa di concorso, se richiesta; nel caso di domande inviate per fax o mezzo 

telematico, ove espressamente previsto dall’avviso, il concorrente deve indicare gli estremi della ricevuta di 

pagamento della tassa di concorso, se richiesta; 

b) il curriculum personale, per i concorsi per i quali lo stesso è obbligatoriamente richiesto; 

c) tutti i titoli professionali che il concorrente ritenga utile presentare nel suo interesse. 

10. Tutti i documenti allegati alla domanda possono essere presentati, in originale o in copia nelle forme di legge, e 

potranno essere elencati in un foglio separato dalla domanda. 

11. Per la gestione del processo selettivo ci si attiene all’osservanza delle norme in materia di semplificazione 

amministrativa e di autocertificazione, con particolare riferimento alle disposizioni di legge15 in materia di acquisizione 

diretta dei documenti ed esibizione di documenti di riconoscimento. 

Nel caso in cui il bando preveda la presentazione della domanda attraverso una piattaforma on line la stessa dovrà essere 

compilata in maniera esaustiva in base a quanto richiesto dal form di candidatura. L’invio della domanda presentata sulla 

piattaforma on line dovrà essere effettuato entro i termini previsti. 

 A comprova del corretto invio della domanda, il candidato riceverà una mail di conferma da parte del sistema 

informatico. 

 
Articolo 48 - Ammissione delle domande di partecipazione 

 
1. Se nel corso dell’istruttoria risultano omissioni o imperfezioni nella domanda o nella documentazione, il 

concorrente viene invitato, con lettera raccomandata con ricevuta di ritorno o altro strumento informatico ritenuto 

idoneo (email, fax, Pec, ecc.), a provvedere alla regolarizzazione, entro il termine massimo prestabilito, a pena di 

esclusione dal concorso. 

2. Sono sanabili le seguenti irregolarità ed omissioni: 

a) l’omissione od imperfezione, per incompletezza o irregolarità di formulazione, di una o più dichiarazioni da 

effettuarsi nella domanda, relativamente ai requisiti prescritti dal bando tranne l’omissione o l’incompletezza 

relativa al cognome e nome, data di nascita, domicilio o recapito se tali requisiti non possono essere acquisiti 

neppure d’ufficio; 

b) l’omesso versamento della tassa di concorso o la mancata allegazione della ricevuta di versamento 

della tassa di concorso o la mancata comunicazione degli estremi relativi alla ricevuta stessa; 

c) la mancata dichiarazione dei requisiti necessari per l’ammissione alla selezione. 

3. Il perfezionamento deve essere effettuato mediante acquisizione d’ufficio dei documenti o con atti integrativi e 

complementari, che l’interessato deve trasmettere all’ufficio preposto con le stesse modalità 
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14 Vedi gli artt. 18 e 19 del D.Lgs. 28 dicembre 2000, n. 445. 
15 Vedi al riguardo il d.P.R. n. 445/2000.
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previste per la presentazione della domanda ed entro il termine perentorio stabilito dal responsabile del 

procedimento, nell’apposita richiesta di regolarizzazione. 

4. Il mancato perfezionamento, in tutto o in parte, delle regolarizzazioni richieste e l’inosservanza del 

termine perentorio accordato comportano l’esclusione dal concorso. 

5. Il responsabile del Servizio Personale, scaduto il termine utile per la presentazione delle domande di ammissione 

alla selezione nonché l’eventuale termine accordato per la loro regolarizzazione, predispone apposita relazione nella 

quale deve essere indicato: 

a) il numero delle domande pervenute; 

b) le generalità dei concorrenti ed il numero delle domande regolari o regolarizzate nei termini stabiliti; 

c) le generalità dei concorrenti ed il numero delle domande per le quali non esistono i requisiti per 

l’ammissibilità al concorso con l’indicazione delle motivazioni. 

6. Successivamente, il responsabile del Servizio Personale, tenuto conto della relazione e della documentazione 

allegata, con propria determinazione approva l’ammissibilità delle domande regolari e regolarizzate e di conseguenza 

l’elenco dei concorrenti ammessi, e dichiara l’esclusione dei concorrenti le cui domande sono ritenute irregolari e non 

regolarizzabili. 

7. Il Servizio Personale comunica, quindi, ai candidati non ammessi l’avvenuta esclusione, a mezzo pubblicazione sul 

sito del Comune o a mezzo telegramma o lettera raccomandata con ricevuta di ritorno, con l’indicazione espressa delle 

motivazioni di non ammissione alla selezione nonché dell’organo e dei termini per l’eventuale ricorso. 

8. In caso di dubbio circa i requisiti essenziali di ammissione al concorso, nell’interesse del candidato e nell’interesse 

generale al corretto svolgimento della selezione, il Servizio può disporre l’ammissione con riserva. Lo scioglimento 

della riserva è subordinato alla verifica dell’effettivo possesso dei requisiti richiesti. 

 
Articolo 49 - Commissione giudicatrice 

 
1. La commissione giudicatrice è nominata dal responsabile del Servizio Personale, di norma contestualmente all’atto 

di approvazione dell’avviso di selezione, ed è composta da tre commissari di ambo i sessi, salvo motivata e formale 

impossibilità, come segue: 

a) un presidente, individuato, di norma, nel responsabile dell’Area/Servizio, ove insiste la posizione di lavoro da 

ricoprire ovvero in possesso della necessaria professionalità; 

b) due componenti, interni e/o esterni all’Ente, esperti nelle materie oggetto della selezione. 

La commissione è assistita da un segretario, scelto tra i dipendenti dell’Ente con idonea professionalità. 

2. Alla commissione possono essere aggregati membri aggiunti, per la verifica della conoscenza di lingue straniere, 

per l’accertamento delle conoscenze informatiche e per eventuali ulteriori materie speciali, se previste. 

3. Non possono essere nominati commissari, anche aggiunti, componenti dell’organo di direzione politica dell’Ente o 

titolari di cariche politiche o rappresentanti sindacali anche designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali o 

delle associazioni professionali. Coloro che sono stati condannati, anche con sentenza non passata in giudicato, per i 

reati previsti nel capo I del titolo II del libro secondo del codice penale non possono fare parte, anche con compiti di 

segreteria, di commissioni per l'accesso o la selezione a pubblici impieghi.
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4. La composizione della commissione rimane inalterata durante tutto lo svolgimento del concorso, salvo in caso di 

decesso, impedimenti o incompatibilità sopravvenuti. In tali casi opera la sostituzione con il relativo commissario 

supplente individuato in sede di nomina della commissione. 

5. Non possono far parte della commissione, né esserne segretario, coloro che si trovano in situazioni di 

incompatibilità con i concorrenti, ai sensi degli artt. 51 e 52 del c.p.c.. Esplicita dichiarazione deve essere sottoscritta, in 

tal senso, dai componenti della commissione e dal segretario, subito dopo aver preso visione dell’elenco dei candidati. 

In caso di incompatibilità sopravvenuta, l’interessato deve darne immediata comunicazione all’amministrazione e cessa 

immediatamente dall’incarico. È fatto assoluto divieto ai componenti della commissione ed al segretario di svolgere, a 

pena di decadenza, attività di docenza nei confronti di uno o più candidati. 

6. La commissione agisce in forma collegiale e per la validità della seduta è richiesta la presenza di tutti i suoi 

componenti. I lavori sono diretti dal presidente, il quale, in sede di valutazione, gode degli stessi poteri riconosciuti agli 

altri commissari. 

7. I componenti della commissione esercitano le loro funzioni fino al compimento di tutte le operazioni concorsuali, 

anche nel caso in cui venga a cessare il possesso delle qualifiche che hanno dato luogo alla nomina, per cessazione dal 

servizio dei funzionari a seguito di dimissioni o collocamento a riposo o per trasferimento. 

8. Decadono dall’incarico e devono essere sostituiti i componenti nei cui confronti sopravvengano procedimenti 

penali, condanne o altre cause che determinino la decadenza dagli uffici per i quali gli stessi avevano titolo per far parte 

della commissione. 

9. La commissione può essere supportata da personale tecnico per l’ausilio di particolari strumentazioni, da addetti alla 

vigilanza per attività di identificazione dei concorrenti e vigilanza durante la prova e quant’altro necessario. Il supporto 

è chiesto, se necessario, dal presidente della commissione. 

10. Per l’attività prestata, ai componenti della commissione esaminatrice esterni all'Ente è corrisposto un compenso. 

L’entità del compenso è stabilita nel provvedimento di nomina. Qualora siano dipendenti dell’amministrazione agli 

stessi non spetta alcun compenso. Al presidente non spetta alcun compenso, rientrando tale funzione tra quelle 

espressamente attribuitegli dall’articolo 107 del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267. 

 
Articolo 50 - Attività della commissione giudicatrice 

 
1. Il presidente, i componenti ed il segretario della commissione giudicatrice sono convocati formalmente dal 

responsabile del Servizio Personale per la seduta di insediamento. 

2. Nel giorno dell’insediamento alla commissione sono consegnati, a cura del responsabile del Servizio 

Personale, copia dei seguenti documenti: 

a) determinazione di approvazione dell’avviso pubblico; 

b) avviso pubblico; 

c) determinazione di nomina della commissione; 

d) domande con la documentazione allegata. 

Eventuali altri documenti sono forniti in relazione al tipo di selezione o per le necessità evidenziate dalla commissione.
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3. Le successive riunioni sono convocate secondo il calendario e con le modalità fissate dalla commissione stessa e di 

cui si dà atto nel verbale. 

4. La commissione organizza la propria attività per il compimento degli atti necessari alla gestione del procedimento 

selettivo in conformità alle leggi ed ai regolamenti in materia. A tal fine si elencano le principali operazioni che la 

commissione deve compiere dopo il proprio insediamento: 

a) verifica dell’inesistenza di cause di incompatibilità ed esame delle eventuali istanze di ricusazione ai 

fini della regolarità della propria costituzione; 

b) approfondito esame di tutti gli atti preliminari e costitutivi del procedimento selettivo; 

c) determinazione delle modalità e dei criteri per la valutazione dei titoli e delle prove e relativi punteggi 

che non siano già stabiliti nell’avviso; 

d) determinazione della sede e delle date nelle quali saranno effettuate le prove, se non già previste nell’avviso 

di selezione, e comunicazione ai candidati, almeno 15 giorni prima, per le prove scritte, e almeno 20 giorni 

prima, per le prove orali; 

e) determinazione motivata, se non già indicata nell’avviso, del termine di conclusione del procedimento, da 

rendere noto ai candidati stessi; 

f) effettuazione delle prove e valutazione delle stesse; 

g) nel caso di concorso per titoli ed esami, valutazione dei titoli di studio e di merito e attribuzione dei relativi 

punteggi secondo le modalità inizialmente stabilite. Tale operazione viene effettuata, previa l’individuazione 

dei criteri di valutazione dei titoli di cui al punto “c”, limitatamente ai concorrenti che risultano idonei ed 

ammessi alla prova orale; 

h) comunicazione ai candidati ammessi alla prova orale del voto conseguito nelle prove scritte e 

dell’eventuale punteggio attribuito ai titoli professionali; 

i) effettuazione delle prove orali con attribuzione dei relativi voti e di un giudizio sintetico sulla prova e 

determinazione dei concorrenti che hanno conseguito l’idoneità alla selezione; 

j) formazione della graduatoria degli idonei mediante riepilogo dei punteggi e dei voti attribuiti. 

5. Le prove d’esame non possono aver luogo nei giorni festivi e nei giorni di festività religiose ebraiche, valdesi e 

ortodosse16. 

6. Il verbale di ciascuna seduta, redatto dal segretario, è sottoposto alla commissione che lo esamina e lo sottoscrive. 

Con la firma dei verbali possono essere apportate dalla commissione correzioni inerenti ad omissioni od errori 

materiali. Non sono consentite modificazioni relative sia ai voti effettivamente attribuiti alle prove di esame sia ai 

punteggi effettivamente assegnati ai titoli. 

7. Ciascun commissario, fermo restando l’obbligo di sottoscrivere i verbali, può far verbalizzare i motivi di dissenso in 

relazione alle decisioni assunte, nonché presunte irregolarità riscontrate nelle operazioni di concorso. 

8. In caso di impedimento momentaneo del segretario le sue funzioni sono assunte dal presidente della commissione o 

da altro componente dallo stesso designato. Ove l’impedimento non consenta al segretario di riprendere le sue 

funzioni, lo stesso viene sostituito, su richiesta del presidente della commissione, con provvedimento del responsabile 

del Servizio/Ufficio Personale che nomina un altro dipendente avente caratteristiche professionali adeguate. 

 
 

16 Vedi la Legge dell’8 marzo 1989, n. 101.
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Articolo 51 - Punteggi delle prove d’esame e dei titoli professionali 

 

1. Nell’avviso pubblico di selezione sono indicati i punteggi attribuibili alle prove d’esame. 

2. Ciascuna prova d’esame si intende superata conseguendo una votazione pari almeno al 70%17 del punteggio 

massimo attribuibile per la medesima prova. 

3. I titoli sono suddivisi in tre categorie, riferite a formazione, servizio, vari. Ai fini della valutazione, per la restante 

quota percentuale di punteggio non utilizzata per le prove d’esame, i punti ad essi riservati sono ripartiti ed indicati 

nell’avviso di selezione. La valutazione dei titoli avviene, di norma, prima della prova orale. 

4. Prima dello svolgimento delle prove, la commissione dovrà individuare e recepire in apposito verbale i criteri con i 

quali procederà alla valutazione delle prove stesse, al fine di assegnare le votazioni che saranno espresse in forma 

aritmetica. Detti criteri saranno portati a conoscenza dei concorrenti contestualmente alla loro convocazione. 

5. Qualora la valutazione sui titoli e sulle prove non ottenga voto unanime da parte di tutti i commissari, ognuno di essi 

esprime il proprio voto e viene assegnato al concorrente, per ogni titolo e per ciascuna prova di esame, il punteggio 

risultante dalla media dei voti espressi da ciascun singolo commissario. 

 
Articolo 52 - Tipologia delle prove d’esame 

 
1. Le prove d’esame che possono essere stabilite ed indicate nell’avviso di selezione, sono: 

o prova scritta teorica, nella quale il candidato esprime cognizioni dottrinali, valutazioni, ecc.; 

o prova scritta pratica, che può essere costituita da soluzioni di casi, elaborazioni di schemi di atti, simulazioni 

di interventi accompagnati, in termini significativi, da enunciazioni teoriche, individuazioni di iter procedurali o 

percorsi operativi, studi di fattibilità relativi a programmi e progetti o interventi e scelte organizzative, redazione 

di progetti ed elaborazioni grafiche; 

o prova pratica, che consiste nella produzione di un risultato concreto quale, ad esempio, elaborazioni grafiche, 

utilizzo di strumenti, realizzazione di un manufatto, effettuazione di una prestazione artigianale, con 

dimostrazione pratica del livello di qualificazione o specializzazione posseduto dal concorrente; 

o prova orale, che consiste in un colloquio individuale sulle materie indicate nell’avviso. 

2. La tipologia ed i contenuti di ciascuna prova sono definiti nell’avviso di selezione, avendo cura di orientare la 

stessa alla risoluzione di casi concreti afferenti la responsabilità della posizione di lavoro in selezione o comunque 

all’accertamento delle capacità dei concorrenti. 

3. La Commissione provvederà inoltre ad accertare la conoscenza delle applicazioni informatiche più diffuse e di una 

lingua straniera con le modalità prescelte durante una delle prove scritte o all'orale. 

 
Articolo 53 - Tipologia dei titoli  

 
1. I titoli che possono essere considerati, indicandoli nell’avviso di selezione, anche 

sotto il profilo dei contenuti della certificazione, sono: 
 

 
17 Ad esempio: al 70%, cioè 7 su 10.
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a) formazione, con riferimento ai titoli di studio dell’ordinamento scolastico ed ai corsi di formazione tenuto 

conto del termine di validità indicato nel bando, della valutazione finale o della frequenza effettiva, con 

l’avvertenza di distinguere il peso del punteggio in relazione alla loro attinenza, diretta o indiretta, per la posizione 

di lavoro; 

b) servizio, con riferimento alla categoria e profilo professionale nel quale è stato svolto, del termine di validità 

indicato nel bando ed all’area professionale direttamente o indirettamente attinente; 

c) varie, con riferimento a pubblicazioni, docenze, incarichi, ecc. realizzate negli ultimi 5 anni in relazione alla loro 

attinenza, diretta o indiretta, per la posizione di lavoro. 

2. La tipologia ed i contenuti delle esperienze professionali sono definiti nell’avviso di selezione, avendo cura di 

orientarsi a quelle più attinenti, direttamente o indirettamente, escludendo invece quelle per le quali non si possa 

desumere un arricchimento professionale utile per le mansioni della posizione di lavoro in selezione. 

 
Articolo 54 - Svolgimento delle prove d’esame 

 
1. L’avviso di selezione contiene il calendario delle prove d’esame ovvero prevede le modalità di avviso per la 

convocazione alle stesse nonché le modalità di comunicazione dell’esito delle prove stesse e dell’eventuale 

preselezione. 

2. Quando il numero dei concorrenti non consenta l’espletamento delle prove orali in una stessa giornata, la 

commissione provvede al sorteggio della lettera alfabetica dalla quale avrà inizio il turno dei candidati, seguendo 

l’ordine dei cognomi nonché le date successive in cui ciascuno dovrà presentarsi e ne porta a conoscenza i candidati 

almeno 20 giorni prima dell’inizio. 

3. Il concorrente che non si presenta alla prova nel giorno stabilito si considera rinunciatario e viene escluso dal 

concorso. Tuttavia, quando le prove sono programmate in più giornate, il concorrente che sia impedito da gravi e 

comprovati motivi ad intervenire alla prova nel giorno prestabilito, può far pervenire al presidente della commissione, 

non oltre l’ora fissata per l’inizio della seduta del giorno predetto, istanza documentata per il differimento dell’esame ad 

altra data, e comunque entro l’ultimo termine previsto dal programma per la conclusione della prova. La commissione 

giudicatrice decide su tale istanza, a suo insindacabile giudizio, dandone avviso telegrafico al concorrente. Se l’istanza 

viene respinta e il concorrente non è presente alla prova, viene escluso dal concorso. In ogni caso ne viene data formale 

e tempestiva comunicazione all’interessato. Se l’istanza viene accolta nella comunicazione telegrafica viene precisata la 

nuova data della prova. 

4. Quando le prove si svolgono in una sola sede ed i concorrenti siano in numero elevato, la commissione può 

richiedere la collaborazione di altri dipendenti comunali per il corretto svolgimento delle operazioni d’esame. In merito 

a tale esigenza decide il presidente della commissione. 

 
Articolo 55 - Norme per la prova scritta 

 
1. Nella medesima giornata e prima dell’ora di inizio della selezione, la commissione prepara almeno tre 

prove. Queste sono tenute segrete e ne è espressamente vietata la divulgazione. 

2. Le prove, appena formulate, sono chiuse in pieghi sigillati e firmati esteriormente sui lembi di chiusura dai 

componenti della commissione e dal segretario.
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3. All’ora stabilita per ciascuna prova, il presidente della commissione esaminatrice fa procedere all’identificazione 

dei concorrenti e, previo accertamento della loro identità personale, li fa collocare in modo che non possano comunicare 

fra loro. 

4. Il presidente della commissione, dopo aver informato i candidati circa le modalità di espletamento del concorso, 

invita uno dei candidati ad estrarre la prova da svolgere, previa constatazione dell’integrità della chiusura delle buste 

contenenti le prove d’esame; legge quindi ad alta voce il testo della prova contenuta nella busta prescelta, nonché i testi 

contenuti nelle altre, quindi procede alla dettatura o alla consegna ad ogni candidato di copia fotostatica della prova 

d’esame. 

5. Durante le prove non è permesso ai concorrenti di comunicare tra loro, verbalmente o per iscritto, ovvero di mettersi 

in relazione con altri, salvo che con i membri della commissione o con gli incaricati della vigilanza quando sia stato 

così deciso dalla commissione. 

6. Gli elaborati devono essere scritti esclusivamente, a pena di nullità, su carta portante il timbro d’ufficio e 

la firma dei componenti la commissione. 

7. I candidati devono utilizzare i materiali forniti dalla commissione e possono consultare soltanto i testi 

eventualmente autorizzati dalla commissione stessa. 

8. Il concorrente che contravviene alle disposizioni dei commi precedenti o comunque abbia copiato in tutto o in parte 

l’elaborato, è escluso dal concorso. Nel caso in cui risulti che uno o più candidati abbiano copiato, in tutto o in parte, 

l’esclusione è disposta nei confronti di tutti i candidati coinvolti. 

9. La commissione cura l’osservanza delle disposizioni stesse ed ha facoltà di adottare i provvedimenti necessari. A 

tale scopo almeno due commissari devono essere costantemente presenti nella sala degli esami durante lo svolgimento 

delle prove scritte. La mancata esclusione di un concorrente all’atto della prova non preclude che l’esclusione sia 

disposta successivamente in sede di valutazione delle prove medesime. 

10. Nel caso di una sola prova scritta al candidato sono consegnate, nel giorno d’esame: una busta media, una busta 

piccola, un cartoncino per le generalità. 

11. Nel caso di due prove scritte al candidato sono consegnate, in ciascun giorno di esame: una busta media munita di 

linguetta staccabile, una busta piccola, un cartoncino per le generalità. 

12. Il candidato, dopo aver svolto la prova, inserisce il foglio o i fogli nella busta media. Scrive il proprio nome e 

cognome, la data ed il luogo di nascita sul cartoncino e lo chiude nella busta piccola. Pone, quindi, la busta piccola nella 

media che richiude e consegna al presidente della commissione. Il presidente appone, trasversalmente, sulla busta 

media, in modo che vi resti compreso il lembo della chiusura e la restante parte della busta stessa, la propria firma. 

13. Se le prove scritte sono due, al termine di ogni giorno d’esame è assegnato alla busta media contenente l’elaborato 

di ciascun concorrente lo stesso numero da apporsi sulla linguetta staccabile, in modo da poter riunire, esclusivamente 

attraverso la numerazione, le buste appartenenti allo stesso candidato. 

14. Alla conclusione dell’ultima prova di esame, quando ne sono previste due, si procede alla riunione delle buste 

medie aventi lo stesso numero in una unica busta grande, dopo aver staccato la relativa linguetta numerata. Tale 

operazione è effettuata con l’intervento di tutti i componenti della commissione, con l’avvertenza che possono essere 

presenti i candidati, in numero non superiore alle 5 unità. 

15. Il riconoscimento dei candidati deve essere fatto a conclusione dell’esame e della valutazione di tutti gli elaborati 

dei concorrenti.
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16. Qualunque segno di riconoscimento che possa servire ad identificare l’autore dell’elaborato comporta 

l’annullamento dell’esame, a giudizio insindacabile della commissione. 

 
Articolo 56 - Norme per la prova pratica 

 
1. La prova pratica si svolge con modalità che garantiscano le stesse condizioni a tutti i concorrenti e che siano simili 

alla prova scritta. 

2. Le persone portatrici di handicap sono tutelate nello svolgimento della prova pratica mediante l’utilizzo di 

ausili speciali e con maggiori tempi aggiuntivi riconosciuti18. 
 
 

Articolo 57 - Valutazione della prova scritta e pratica 

 
1. Per la valutazione delle prove scritte si procede con lo smistamento delle buste contenenti gli elaborati, aprendone 

poi una a caso e numerando, a partire da 1, sia la busta che il suo contenuto, compresa la busta piccola. Tale operazione 

è ripetuta, dopo la valutazione dell’elaborato, nello stesso modo, per tutte le altre buste. 

2. Dopo aver esaminato la prova, la commissione procede con la valutazione ed assegna il punteggio, corredato da un 

breve giudizio sulla prova, che vengono trascritti sul frontespizio dell’elaborato o in calce; il punteggio viene espresso 

sia in numero che in lettere e sottoscritto dai componenti la commissione. 

3. La commissione deve procedere aprendo una busta alla volta e, comunque, non può interrompere i lavori se non ha 

corretto tutti gli elaborati estratti dalle buste. 

4. Al termine della valutazione di tutte le prove, la commissione redige un elenco riepilogativo dei punteggi attribuiti a 

fianco del numero di ciascun elaborato. 

5. La commissione procede quindi, terminata l’operazione di cui al comma precedente, all’apertura della busta piccola 

contenente le generalità del concorrente, apponendo su ciascun talloncino lo stesso numero della busta da cui è stato 

estratto. Procede infine con la predisposizione di un elenco con le generalità del concorrente, il punteggio conseguito 

nella prova e, in caso di due prove scritte, il punteggio della seconda prova e la somma dei due punteggi. 

6. Relativamente alla valutazione delle prove pratiche si procede in modo analogo, salvaguardando 

l’anonimato del concorrente, per quanto possibile. 
 
 

Articolo 58 - Norme per la prova orale 

 
1. I criteri e le modalità di espletamento della prova orale devono essere tali da sottoporre i candidati ad interrogazioni 

che, pur nel variare delle domande, richiedano a tutti i concorrenti un livello il più possibile uniforme ed equilibrato di 

impegno e di conoscenze. 

2. La commissione determina, prima dell’inizio della prova orale, i quesiti da formulare, tenuto conto di una quanto 

più possibile equilibrata utilizzazione del tempo complessivamente previsto per la prova. 

3. I candidati vengono ammessi alla prova orale secondo l’ordine sorteggiato e portato, preventivamente, a 

conoscenza degli interessati. Ciascuno di essi sorteggia i quesiti ai quali dovrà dare risposta. 
 
 
 

18 Vedi al riguardo l’art. 20 della legge 5 febbraio 1992, n. 104
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4. Per ciascun concorrente, conclusa la prova dallo stesso sostenuta, la commissione procede alla valutazione e 

attribuzione del relativo voto, costituito dalla media dei voti assegnati da ciascun commissario. Il voto è registrato in 

apposito elenco, a fianco del nome di ciascun concorrente, con la trascrizione in cifre ed in lettere. L’esito sarà affisso 

al termine dei lavori ed anche all’albo on line del Comune. Oltre al voto la commissione esprime un breve giudizio sulla 

prova orale da trascrivere nell'apposito elenco. 

5. Le prove orali sono pubbliche e devono svolgersi in un’aula aperta al pubblico. 
 
 

Articolo 59 - Approvazione della graduatoria 

 
1. La graduatoria di merito dei candidati è formata secondo l’ordine dei punteggi della votazione complessiva 

conseguita da ciascun candidato, con l’osservanza, a parità di punteggio, delle preferenze previste dalla normativa 

vigente, delle riserve o precedenze, così come riportato nell’avviso pubblico. 

2. La votazione finale complessiva si ottiene nel modo seguente: 

a) nei concorsi per titoli, è costituita dal punteggio ottenuto dalla somma delle valutazioni dei titoli; 

b) nei concorsi per esami, il punteggio finale è dato dalla somma dei voti conseguiti nelle prove scritte e dalla 

votazione conseguita nel colloquio; 

c) nei concorsi per titoli ed esami, la votazione complessiva è determinata sommando il punteggio 

conseguito nella valutazione dei titoli al punteggio complessivo riportato nelle prove d’esame, ottenuto come 

indicato nella lettera b). 

3. La graduatoria, verificata la legittimità degli atti, viene adottata con determinazione del responsabile del Servizio 

Personale ed è immediatamente efficace. 

4. Dopo l’adozione, la graduatoria è pubblicata per quindici giorni all’albo on line del Comune. Dalla data di 

pubblicazione decorre il termine per eventuali impugnative innanzi ai competenti organi giurisdizionali. 

5. A ciascun concorrente è comunicato l’esito del concorso a mezzo lettera raccomandata A.R. o con altre    modalità 

ritenute idonee (email, pec, pubblicazione sul sito del Comune, ecc.). 

6. I vincitori sono invitati, in un termine predefinito, a presentare dichiarazioni e documenti propedeutici alla 

costituzione del rapporto di lavoro. 

 
Articolo 60 - Accesso agli atti della procedura di selezione 

 
1. Nei limiti e con le garanzie previste dalla legge, è consentito l’accesso a tutti gli atti della procedura 

selettiva aventi rilevanza esterna. 

2. In tal senso è consentito l’accesso, da parte di coloro che vi hanno interesse per la tutela di posizioni giuridicamente 

rilevanti, ai verbali della commissione giudicatrice. Coloro che hanno partecipato alla selezione possono prendere 

visione ed ottenere copia, a proprie spese, degli elaborati degli altri concorrenti. 

 
Articolo 61 - Utilizzo graduatorie concorsuali di altri enti 

 
1. Per ragioni di economicità ed efficienza dell’azione amministrativa ed in ottica di contenimento dei costi, il 

Comune può ricoprire i posti disponibili utilizzando gli idonei di graduatorie di pubblici concorsi approvate da altre 

amministrazioni pubbliche. 

2. L'utilizzo di idonei di graduatorie di altri enti pubblici potrà avvenire alle seguenti condizioni:
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a) assenza di graduatorie valide nel Comune di Capitignano per la categoria e professionalità necessarie, anche 

secondo un criterio di equivalenza; 

b) piena corrispondenza tra profilo e categoria del posto che si intende coprire con quelli per i quali è stato 

bandito il concorso la cui graduatoria si intende utilizzare; 

c) stipula di una convenzione (anche mediante semplice scambio di lettere) con l’amministrazione titolare 

della graduatoria. L’accordo può anche essere successivo all’approvazione della graduatoria 
 

Articolo 62 - Modalità operative 

 
1. In caso di richiesta preventiva all'approvazione della graduatoria, il Comune stipula con l'Ente o gli Enti interessati 

un accordo per la gestione in comune della procedura di reclutamento del personale con indicazione della ripartizione 

delle spese procedurali e delle modalità di utilizzo della graduatoria o per il solo utilizzo della stessa. 

2. In caso di utilizzo di graduatorie già approvate da altri Enti l'individuazione avviene nel seguente modo: 

a) il Comune pubblica, con le modalità di cui all'articolo 46, comma 2, un avviso rivolto ai soggetti idonei collocati 

nelle graduatorie in corso di validità approvate da Enti pubblici in seguito all'espletamento di selezioni per la 

copertura di posti a tempo indeterminato in profilo professionale analogo o equivalente a quello che si intende 

ricoprire; 

b) i soggetti collocati nelle graduatorie interessati all'assunzione presso il Comune presentano, entro il termine 

stabilito nel relativo avviso pubblico, specifica manifestazione di interesse affinché si utilizzi la graduatoria nella 

quale risultano collocati; 

c) scaduti i termini di pubblicazione dell'avviso pubblico il Comune contatta gli Enti pubblici detentori delle 

graduatorie segnalate dai candidati che hanno inoltrato manifestazione di interesse all'assunzione presso il Comune, 

al fine di verificare la disponibilità dei medesimi Enti all'utilizzo delle graduatorie; 

d) agli Enti detentori delle graduatorie individuate ai sensi della precedente lettera c) è assegnato un termine non 

inferiore a 10 giorni per comunicare la propria disponibilità in merito all'utilizzo da parte della Città delle proprie 

graduatorie. 

 
Articolo 63 - Criteri per l'utilizzo delle graduatorie 

 
1. Nel caso in cui più Enti abbiano, nei tempi sopra indicati, espresso la disponibilità all'utilizzo da parte del Comune 

delle proprie graduatorie si procede alla scelta utilizzando i seguenti criteri di priorità: 

 graduatorie di Comuni aventi sede nella Provincia dell’Aquila, con preferenza, in base al criterio della 

territorialità, per i Comuni più vicini al comune di Capitignano; 

 graduatorie di Comuni delle altre province dell’Abruzzo, con preferenza per quelli più vicini al Comune di 

Capitignano; 

 graduatorie della provincia dell’Aquila; 

 graduatorie delle altre Province Abruzzesi, con priorità per quelle più vicine al Comune di Capitignano; 

 graduatorie della Regione Abruzzo;
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 graduatorie di altri Enti del Comparto Funzioni Locali (CCNQ 13.7.2016) aventi sede nella Regione 

Abruzzo; 

 graduatorie di altri Enti del Comparto Funzioni Locali (CCNQ 13.7.2016); 

 graduatorie di altri Enti di comparti diversi (CCNQ 13.7.2016). 

2. Individuata la graduatoria si procede al suo utilizzo previo accordo con l'Ente detentore, mediante scorrimento dei 

soggetti utilmente collocati, ai quali è di volta in volta assegnato un termine di 3 giorni per confermare la propria 

disponibilità in merito all'assunzione. 

 
Articolo 64 – Progressioni di carriera 

 
1. Le progressioni di carriera rappresentano il passaggio tra aree funzionali diverse. I passaggi fra aree avvengono 

tramite concorso pubblico, ferma restando la possibilità per l’amministrazione di destinare al personale interno, in 

possesso dei titoli di studio richiesti per l’accesso dall’esterno, una riserva di posti comunque non superiore al 50 per 

cento di quelli messi a concorso. La valutazione positiva conseguita dal dipendente per almeno tre anni nell’ambito 

del sistema di valutazione adottato presso l’Ente, costituisce titolo rilevante ai fini dell’attribuzione dei posti riservati 

nei concorsi per l’accesso all’area superiore (art. 52, comma 1-bis, D.Lgs. n. 165/2001, come modificato dall’art. 62 del 

D.Lgs. n. 150/2009). 

 
Articolo 65- Abrogazioni e rinvii 

 
1. Il presente regolamento sostituisce qualsiasi altra disciplina attinente l’organizzazione dell’ente la selezione 

pubblica con accesso dall’esterno alle posizioni di lavoro. Restano salvi, fino alla loro scadenza, gli effetti dei 

provvedimenti assunti in esecuzione di precedenti normative in materia. 

2. Per quanto non espressamente disciplinato dal presente regolamento si rinvia allo Statuto dell’ente, alle disposizioni 

di legge e regolamentari inerenti l’organizzazione degli uffici e dei servizi, ai contratti collettivi di lavoro nazionali e 

territoriali nonché alla specifica disciplina del D. Lgs. 18 agosto 2000, n.267, del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, del 

d.P.R. 9 maggio 1994, n. 487 e del D.P.C.M. 7 febbraio 1994, n. 174 e successive modificazioni ed integrazioni. 

3. L’entrata in vigore di una norma di rango superiore capace di esplicare i suoi effetti sui contenuti del regolamento è 

direttamente applicabile all’oggetto disciplinato, indipendentemente dalla sua formale ricezione regolamentare. 

 
Articolo 66 - Entrata in vigore 

 
1. Il presente regolamento entra in vigore il 18 settembre 2017 alla data di esecutività della delibera di approvazione e 

sostituisce integralmente il precedente Regolamento approvato il 22 settembre 2000 con Deliberazione della Giunta 

Comunale n. 56. 


