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TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI E PRINCIPI

CAPO |
OGGETTO E DEFINIZIONI

Art.1

Oggetto
1. Il presente regolamento disciplina, in confoemagli indirizzi generali stabiliti dal
Consiglio comunale, e nel rispetto delle disposizidi legge applicabili, I'ordinamento
generale dell’organizzazione degli uffici e deivsarComune di Canossa.
2. ll regolamento di organizzazione definisce tattiira organizzativa dell’Ente e disciplina i
rapporti funzionali fra le sue componenti in funmo dell’obiettivo del costante
soddisfacimento degli interessi e dei bisogni deltamunita locale, in riferimento ai
cambiamenti sociali, economici e culturali che goigono la stessa collettivita.

Art.2
Definizioni

1. Nel presente regolamento si intendono:

a) per “Testo unico” il Testo unico delle leggi sulitnamento degli enti locali approvato
con D. Lgs. 18 agosto 2000, n° 267 e successiveficemioni ed integrazioni;

b) per “CCNL” il contratto collettivo nazionale di lavo dei dipendenti del comparto regioni
— autonomie locali;

c) per “PEG” il piano esecutivo di gestione, come iglitato dalla normativa vigente;

d) per “Settore” (o Servizio) la struttura di massindanensione nell'organizzazione
del’Amministrazione;

e) per “Responsabile” il dipendente incaricato dedigponsabilita di un Servizio;

CAPO Il
PRINCIPI

Art.3
Principi e criteri informatori

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

a) efficacia;

b) efficienza,

c) funzionalita ed economicita di gestione;

d) equita;

e) professionalita, flessibilita e responsabilizzaeiaiel personale;

f) separazione delle competenze fra apparato burczrati apparato politico nel quadro di
una armonica collaborazione tesa al raggiungimedegli obiettivi individuati
dal’Amministrazione.

In particolare :

» L’efficacia interna o gestionale rappresenta ildgradi realizzazione degli
obiettivi predeterminati, ovvero il rapporto fraietbivi e risultati.

» Lefficacia esterna o sociale € la capacita didssfdcimento dei bisogni del
cittadino.

* Per efficienza si intende il miglior rapporto fpeestazioni erogate e risorse
impegnate.

* L'equita € un criterio di valutaziondella qualita dei servizi al cittadinoin
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ordine all'insussistenza di discriminazione neltfesso al servizio sia sotto il
profilo del costo, sia sotto quello delle modatita&rogazione.

Art.4

Distinzione tra indirizzo politico e gestione
1. Il presente regolamento si informa al princigala separazione delle competenze, per cui
agli organi politici competono esclusivamente femzidi indirizzo politico-amministrativo
ossia di definizione degli obiettivi e dei progmaimda attuare, nonché funzioni di controllo,
mediante la verifica della rispondenza dell'atviamministrativa e della gestione agli
indirizzi impartiti.
2. Ai Responsabili di Servizio nel rispetto delkribuzioni del Segretario Comunale e del
Direttore Generale, se nominato, competono tuitatji di gestione finanziaria, tecnica ed
amministrativa, di organizzazione delle risorse neyastrumentali e di controllo, compresi
quelli che impegnano ’Amministrazione verso I'este

Art.5
Criteri di organizzazione

1. L’'organizzazione delle strutture e delle até\si conforma ai seguenti criteri:

a) “articolazione e collegamento”. i servizi e le doeventuali sottoarticolazioni sono
strutturati per funzioni omogenee (finali e strutaéino di supporto) e fra loro collegati
anche mediante strumenti informatici e statistici;

b) “trasparenza’: I'organizzazione deve essere statuin modo da assicurare la massima
trasparenza dell’attivita amministrativa e garantiidiritto di accesso ai cittadini;

c) “partecipazione e responsabilita”: I'organizzaziomkl lavoro deve stimolare la
partecipazione attiva di ciascun dipendente, resgutizzando lo stesso per il
conseguimento dei risultati, secondo il diversodgrai qualificazione e di autonomia
decisionale;

d) “flessibilita” deve essere assicurata ampia flabs nell’'organizzazione delle
articolazioni strutturali e nell'impiego del persbe,;

e) “armonizzazione degli orari”: gli orari di servizidi apertura degli uffici al pubblico e di
lavoro devono essere armonizzati con le esigeniiitdaza e con quelli del lavoro
privato; I'orario di lavoro e funzionale all’effienza dell’orario di servizio.

Art.6
Gestione delle risorse umane

1. LAmministrazione, nella gestione delle risotsrane:

a) garantisce la pari opportunita fra uomini e dontee garita di trattamento sul lavoro;

b) cura costantemente la formazione, I'aggiornamendogeialificazione del personale;

c) valorizza le capacita, lo spirito di iniziativa'erpegno operativo di ciascun dipendente;

d) definisce I'impiego di tecnologie idonee per utibze al miglior livello di produttivita le
capacita umane;

e) si attiva per favorire I'utilizzazione di locali eattrezzature che, tutelando la sicurezza e
I'igiene, garantiscano condizioni di lavoro agevyoli

f) individua criteri di priorita nell'impiego flessila del personale, purché compatibile con
I'organizzazione degli uffici e del lavoro, a fagodei dipendenti in situazione di
svantaggio personale, sociale e familiare e deerdipnti impegnati in attivita di
volontariatosocialeai sensi della normativa vigente.
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TITOLO Il
STRUTTURA ORGANIZZATIVA

CAPO |
ARTICOLAZIONE

Art.7
Struttura organizzativa

1. La struttura organizzativa del Comune € artieoila Servizi
2.L’articolazione della struttura non costituisante di rigidita organizzativa, ma razionale
ed efficace strumento di gestione. Deve, pertadsere assicurata la massima collaborazione
ed il continuo interscambio di informazioni ed espaze fra le varie articolazioni dell’ente.
3.1l Servizio e la struttura organica di massinmaesione dell’ente, deputata:

« Allanalisi dei bisogni per servizi omogenei;

» Alla programmazione;

» Allarealizzazione degli interventi di competenza;

* Al controllo, in itinere, delle operazioni;

» Alla verifica finale dei risultati.

3. I numero dei servizi,lI'area di intervento ecdimpetenza di ciascun Servizio sono definiti
annualmente dalla Giunta attraverso il Piano Esazdi Gestione

4. Alla direzione di ogni Servizio € preposto umpatidente di categoria D che assume la
denominazione di Responsabile.

5. Il Responsabile opera con ampia autonomia de@g per il raggiungimento degli
obiettivi fissati.

Art.8
Unita di progetto e strutture di staff

1. Possono essere istituite unita di progetto,iialtture organizzative temporanee, anche
trasversali ai servizi, allo scopo di realizzardetilvi specifici, rientranti nei programmi
dell Amministrazione.

2.Per tali unita, con atto della Giunta, sentit8elgretario Comunale, dovranno essere definiti
gli obiettivi, individuato il responsabile, detemmate le risorse umane, finanziarie e tecniche
necessarie, e fissati i tempi di realizzazione.

3. Possono altresi essere istituite delle struttlirstaff alla direzione amministrativa del
Comune fissandone con atto della Giunta nell’ambigb Piano Esecutivo di Gestione la
dotazione di personale e le competenze che comudgueno risultare trasversali alla
struttura dei servizi.

CAPO Il
COLLABORAZIONE CON ALTRE AMMINISTRAZIONI

Art.9
Uffici unici
1. L’Amministrazione, nellambito delle possibilitafferte dalla normativa vigente, puod
istituire con altre Amministrazioni uffici unici pd'erogazione di servizi e lo svolgimento di
funzioni.
2. Gli uffici unici aventi sede presso il Comune@hnossa sono affidati ad un Responsabile
di Servizio .
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Art.10
Convenzioni, deleghe e accordi di collaborazione

1. Al di fuori dei casi di cui all’articolo 9 ’Amnmistrazione, nel rispetto delle norme vigenti
che disciplinano le gestioni “associate” dei sdnézal fine di erogare servizi migliori, 0
conseguire economie di scala, puo:
a) affidare ad altri enti I'esercizio di determinatentioni o attivita sulla base di apposita

convenzione,
b) delegare funzioni ad altri enti;
c) stipulare accordi di collaborazione con altri ep®r il raggiungimento di obiettivi

predeterminati.

TITOLO Il
DIREZIONE DELL’ENTE

CAPO |
SEGRETARIO COMUNALE

Art.11
Segretario Comunale
1. Il Segretario Comunale provvede ai compiti e &lihzioni allo stesso attribuite dalla legge,
dallo Statuto, dai regolamenti dell’ente o dal Sicwl
2. Il Segretario Comunale cura in particolare:
- la sovrintendenza ed il coordinamento dei Respohsial$ervizio;
- il parere sulla nuova dotazione organica dell’ente;
- la presidenza del nucleo tecnico di valutazioneuopsostituisce il nucleo
qualora lo stesso non sia stato nominato;
- la presidenza delle commissioni di concorso o degllecedure selettive
riguardanti le figure dei Responsabili di Servizio
- la definizione di eventuali conflitti di competeniza i servizi,
- la direzione dell’'ufficio per i provvedimenti digdinari;
3. Il Sindaco puo assegnare, qualora lo ritengaxppo anche in relazione alla trasversalita
o alla particolare complessita, la gestione di arvi2io direttamente al Segretario Comunale,
nel qual caso potra essere corrisposta una maggaeadella retribuzione di posizione in
conformitd con quanto previsto dalla contrattaziatexzentrata e un adeguamento della
retribuzione di risultato.

CAPO Il
SERVIZI E RESPONSABILI DI SERVIZIO

Art.12
Conferimento e revoca dell'incarico di direzione

1. L’incarico di Responsabile di un Servizio, &ibttito con decreto del Sindaco motivato,
per un periodo non eccedente la durata del mangstendo conto :

» della natura e delle caratteristiche dei programhaiealizzare ,

» delle attitudini e delle capacita professionali;

» dei risultati precedentemente conseguiti;

» della competenza professionale e della sua spiéific
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» della capacita di organizzare il proprio tempo-tave le risorse soprattutto umane
assegnate

» della predisposizione alle innovazioni tecnologiehala loro promozione ed utilizzo.
2. L'assegnazione degli incarichi di responsabiigggue il principio della temporaneita e
della revocabilita degli stessi. Qualora il decratel Sindaco non indichi la durata
dell'incarico, lo stesso si intende conferito fimidermine del mandato del Sindaco.
All'atto dell’insediamento del nuovo Sindaco glicarichi di Responsabile di servizio in
essere sono prorogati di diritto per un periodo siperiore a mesi 6 (sei), fermo restando la
facolta del Sindaco di procedere alla nomina dfimiprima della scadenza di tale termine.

3. Conformemente con quanto previsto dallo stattita;arico di Responsabile di Servizio
puo essere conferito anche a soggetti con cui statostipulati contratti a tempo determinato
(di diritto pubblico o eccezionalmente di dirittoiyato). Tale modalita puo essere utilizzata
sia per la copertura dei posti presenti in dotaziorganica che per ricoprire ruoli al di fuori
della dotazione organica, nei limiti e con le matdgbreviste dalla normativa vigente.

L’incarico di Responsabile di Servizio pud essareferito, in circostanze eccezionali,
a un dipendente di altro ente locale autorizzgiceatare la propria collaborazione nel rispetto
di quanto previsto dalla normativa anche di fortetattuale vigente.

L’incarico di Responsabile del servizio per le gast associate e gli uffici unici viene
conferito in conformitd con quanto disposto nelbatche disciplina I'attivazione della
gestione associata o I'ufficio unico.

| Responsabili di Servizio sono titolari di posie organizzativa ai sensi delle
disposizioni contrattuali vigenti, salva diversaitazione contenuta nel decreto sindacale di
nomina.

4. L'incarico puo essere revocato, con provvedimenbtivato dal Sindaco:

- per inosservanza delle direttive del Sindacollad&unta;

- per inosservanza delle direttive e delle disposiziel Segretario Comunale;

- in caso di mancato raggiungimento degli obietisgegnati nel PEG,

- per I'esito negativo della valutazione ai finildeattribuzione della indennita di risultato;
- per responsabilita grave e reiterata,

Art.13
Prerogative e competenze

1. Il Responsabile di Servizio ha la responsabitiél raggiungimento degli obiettivi

complessivi del Servizio medesimo, sviluppati attrao I'azione delle diverse articolazioni

del Servizio.

2. Al Responsabile di Servizio competono tutteuezioni di cui all’articolo 107 del Testo

unico e quelle fissate dallo Statuto comunale.

3. Il Responsabile, al fine di assicurare la funaiga e lo sviluppo dell'unita organizzativa

alla quale é preposto:

a) partecipa attivamente alla definizione degli olbrete indirizzi programmatici, delle
risorse necessarie per il loro raggiungimento,ugypndo proposte ed intervenendo nei
momenti di programmazione e coordinamento dell’ente

b) collabora alla individuazione dei parametri e idiici per la formazione del bilancio e
per la definizione dei programmi di attivita;

c) definisce e gestisce I'assetto interno del Seryimal’ambito dei principi e delle norme
del presente regolamento e di atti di indirizzdadglunta comunale;

d) provvede allassegnazione del personale alle \atieolazioni in cui struttura il proprio
Servizio in sede di Piano esecutivo di gestione;
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e) si coordina con gli altri Responsabili al fine disacurare la snellezza e I'efficienza dei
processi trasversali di lavoro e I'uniformita dedvpedimenti;

f) procede alla valutazione delle prestazioni del geake assegnato e all’attribuzione degli
incentivi, nellambito degli accordi decentrati

g) indirizza, controlla e coordina I'attivita del persle assegnato, con idonei strumenti atti a
verificarne i risultati;

h) esercita, con propri atti, potere sostitutivo ectivo in caso di inerzia dei dipendenti
assegnati al Servizio ;

i) individua i responsabili dei procedimenti;

j) segnala preventivamente all’'ufficio personale qmvvedimento, di carattere tecnico od
organizzativo che investe la gestione dei rapptirtavoro con il personale del proprio
Servizio, affinché siano attivate le corrette pohae in materia di relazioni sindacali;

K) gestisce le risorse finanziarie assegnate al Servassumendo la responsabilita
complessiva del piano esecutivo di gestione ridealt proprio Servizice propone alla
giunta comunale la variazione delle dotazioni elidebiettivi assegnati, motivando
adeguatamente la proposta di assegnazione chdidpee nuove dotazioni ed i nuovi
obiettivi da inserire nel piano esecutivo di ges#io

Art.14
Responsabilita

1. I Responsabili di Servizio, ivi compresi queltisunti a tempo determinato con contratto di
diritto pubblico o privato, sono responsabili dsluitato dell’attivita svolta dalle strutture alle
quali sono preposti, della realizzazione dei progrna e dei progetti loro affidati, della
gestione del personale e delle risorse finanziaiestrumentali loro affidate e degli
adempimenti ad essi attribuiti.
2. | Responsabili di Servizio rispondono del propdperato e dei risultati raggiunti nei
confronti degli organi di direzione politica.
3. Il Comune stipula polizze assicurative a proprésico , ove non vi siano conflitti di
interessi, per la tutela giudiziaria dei Resporisdei servizi. Per il patrocinio legale trovano
applicazione le norme del contratto collettivoalidro.

Art.15

Assenza, impedimento o incompatibilita

1. In caso di assenza, impedimento o incompatbdél Responsabile di Servizio le funzioni
sono esercitate dal soggetto indicato dal Sindatdecreto di nomina .

Art.16
Conferenza di direzione

1. La Conferenza di direzione, presieduta dal Sagee Comunale, € composta da tutti i
Responsabili di Servizio.
2. La Conferenza di direzione ha funziaii coordinamento e raccordo delle attivita di
gestione amministrativa, finanziaria e tecnica,stitive e propositive in relazione all’assetto
organizzativo del lavoro e, piu in generale, altebfematiche di carattere trasversale che
interessano tutte le unita organizzative dell’Ente.
3. La Conferenza di direzione:
a) coadiuva la predisposizione del piano esecutivgegtione contenente il piano dettagliato

di obiettivi;
b) esprime pareri su tematiche di rilevanza genesaleichiesta del Sindaco;
c) sviluppa la collaborazione tra le strutture orgaaiwe dell’Ente;
d) verifica I'attuazione dei programmi operativi e geogetti interserviziali, rimuovendo gli

eventuali ostacoli emergenti.
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4. La Conferenza di direzione e convocata dal $agoeComunale, con un preavviso, di
norma, di almeno tre giorni e sulla base di speeifordine del giorno. Al Sindaco, per
opportuna conoscenza, € inviata copia della cornioea e del relativo ordine del giorno.

5. Alle riunioni della Conferenza di direzione pp@rtecipare il Sindaco o un suo delegato per
il necessario raccordo con le strategie generalitaid dalla Giunta, o quando lo ritenga
necessario in relazione alle questioni da trattare.

6. Il Sindaco, o un Assessore, possono chiedeterdiocare la Conferenza di direzione ogni
gualvolta lo ritengano necessario specificandomadavazioni e I'ordine del giorno.

CAPO 1lI
COMPETENZE SPECIFICHE

Art. 17
Servizi trasversali

1. Allinterno dei servizi possono essere istitudd operare dei servizi che operano

trasversalmente a beneficio di piu servizi. Pdarg@ivizi trasversali dovranno essere definite

d’intesa tra il Responsabile di Servizio pressoecigtituito ed operativo il servizio trasversale

e gli altri Responsabili di Servizio interessatréeiproche competenze avendo riguardo a ben

specificare se il servizio trasversale funge sadosdpporto o ha competenze anche alla

adozione degli atti.

2. A titolo esemplificativo si specificano le contgeze del servizio personale :

a) la concessione di aspettative su indicazione dsp&esabili dei rispettivi servizi;

b) l'adozione dei provvedimenti di mobilita internal messpetto delle procedure indicate al
successivo art. 59, sentiti i Responsabili deiatigy servizi;

c) la concessione della trasformazione del rapportdadoro da tempo pieno a tempo
parziale e viceversa, in conformita al PEG e a tuarevisto dalla dotazione organica,
dal piano assunzioni e dall’eventuale regolamentbsgiplina del part-time;

d) l'applicazione di eventuali penali per mancato pwso in caso di licenziamento ed
eventuale esonero;

e) I'emissione dei provvedimenti di mobilita esternadiecomando, in conformita al PEG e
sulla base del nulla osta formale del Responsdekllservizio interessato;

f) linformazione preventiva e successiva alle rappméanze sindacali nei casi e nei tempi
previsti dalla legge e dal contratto;

g) la gestione giuridica ed economica del personale;

h) il conferimento di incarico di mansioni superi@®y proposta del Responsabile di Servizio
competente;

i) Il'assunzione del personale a seguito di pubbligecooso in ordine al fabbisogno di cui al
piano occupazionale e alla dotazione organica appaadalla Giunta.

2. Il Responsabile del personale e altresi prepaibtdficio ispettivo.

CAPO IV
RACCORDO CON LE NORME CONTRATTUALI

Art. 18
Area delle posizioni organizzative
1. Gli incarichi di posizione organizzativa, ai sedel CCNL, corrispondono di norma con gli
incarichi di direzione di un Servizio.
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Art. 19

Graduazione delle posizioni di responsabilita
1. Le posizioni di responsabilita delle struttumgamizzative, sono graduate, anche ai fini
della retribuzione di posizione prevista dai caitraollettivi nazionali, in funzione dei
seguenti fattori, variamente ponderati o specificat
a) Collocazione nella struttura e peso delle respdtitgatormali;
b) Caratteristiche dei processi operativi gestiti;
c) Articolazione dei profili di utenza e complessigdazionale;
d) Risorse gestite;
e) rilevanza strategica per lo sviluppo dell’ente.
2. La valutazione e la graduazione delle posizainiesponsabilita competono alla Giunta
comunale, la quale vi provvede con propri atti, €aasilio tecnico e su proposta del nucleo
tecnico di valutazione, se nominato o del Seget@amunale.

Art. 20

Valutazione
1. La valutazione dei risultati dei ResponsabilBérvizio spetta al Sindaco con l'ausilio e su
proposta del nucleo tecnico di valutazione. La teglione e effettuata applicando i criteri di
metodologia permanente conformemente a quantditiadal contratto nazionale di lavoro.
2. Il personale non rientrante nelle categorieuia primo comma € soggetto, a cura del
Responsabile di Servizio, a valutazione annualke gebstazioni e dei risultati sulla base di
una metodologia predisposta in modo omogeneo ferltdnte.
3. Il procedimento per la valutazione e ispiratgmncipi della conoscenza della attivita del
valutato da parte dell'organo che propone la valotee e della partecipazione al
procedimento del valutato.
4. Le valutazioni annuali saranno raccolte nelitado personale degli interessati e di esse si
terra conto all’atto dell’assegnazione o dei rinndegli incarichi di responsabilita e nei
percorsi di carriera orizzontale e verticale.

CAPO V
NUCLEO TECNICO DI VALUTAZIONE

Art. 21

Disposizioni generali
1. I Comune ha un Nucleo tecnico di valutaziortee puo essere costituito anche in forma
associata con altri enti.
2. 1l Nucleo di valutazione e un organo che opergosizione di autonomia e risponde
direttamente al Sindaco e alla Giunta Comunale.
3. Qualora il nucleo tecnico non sia stato nominatcstesso € sostituito dal Segretario
Comunale.

Art. 22
Composizione, durata e indennita
1. Il Nucleo di valutazione € composto da un membaminato dal Sindaco sulla base della
presentazione del curriculum e della valutazionéedperienza in possesso del soggetto. E’
fatta salva la facolta di aumentare il numero dentari qualora il Comune attui, insieme ad
altri enti locali, forme di gestione associata |gevalutazione delle prestazioni e dei risultati
dei dipendenti titolare di posizioni organizzatildon si applicano le disposizioni di cui
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all'articolo 7 comma 6 del D.Lgs. 165/2001.

2. Il componente del Nucleo di Valutazione é scétiosoggetti esterni al’Ente sulla base di
un curriculum professionale che ne evidenzi leipaldri specifiche competenze in materia .
3. Non possono fare parte del Nucleo tecnico ditazione, amministratori comunali, loro
parenti o affini entro il quarto grado, parenti fira entro il quarto grado del personale
oggetto di valutazione, dirigenti sindacali o comeoti delle RR.SS.UU,;

3. L’atto di nomina fissa anche la durata in cade&Nucleo.

4. Ai componenti del Nucleo viene corrisposto umpenso forfetario annuo, da quantificarsi
con il decreto di nomina.

Art. 23
Riunioni
1. 1l Nucleo di Valutazione si riunisce ogniqualvotiarende necessario.
2. Le riunioni del Nucleo tecnico vengono verbalizzatdorma sintetica ed i verbali
vengono periodicamente trasmessi in copia alla@i@omunale.

Art. 24
Materie di competenza
1. Le competenze del Nucleo di valutazione si possmsi sintetizzare:
a) accerta la rispondenza dei risultati della attiatdministrativa agli obiettivi prestabiliti;
b) verifica la corretta ed economica gestione deflerde pubbliche, nonché I'imparzialita e
il buon andamento dell’attivita amministrativa;
c) stabilisce, almeno annualmente, i parametri e mfiici di riferimento del controllo
sull’attivita amministrativa;
d) valuta i risultati raggiunti al fine di verificad® stato di attuazione degli obiettivi e di
misurare I'efficacia, I'efficienza ed il grado di@omicita dell’azione amministrativa,
e) valuta l'operato dei Responsabili di Servizio aiifdella formulazione di una proposta
al’Amministrazione per I'erogazione della retriboze di risultato.
2. Al Nucleo di valutazione, oltre alle competenzeui al comma 1, possono essere richieste
ulteriori attivita propositive formative e consuki
3. I Nucleo ha accesso ai documenti amministratipuo richiedere a tutti gli uffici qualsiasi
atto necessario allo svolgimento dei propri compiti
4. Il Segretario Comunale, in ordine al risultadoyalutato con le medesime modalita dei
Responsabili di Servizio.

TITOLO IV
GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

CAPO |
LE RISORSE UMANE

Art. 25
Dotazione organica
1. La dotazione organica del personale € il documehe definisce la consistenza del
personale dipendente a tempo pieno e a tempo [eainguadrato, con riferimento alle
categorie professionali, sulla base al sistemdadisdficazione previsto dai contratti di lavoro
vigenti nel tempo.
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2. La dotazione organica € approvata dalla Giunteelazione alla programmazione delle
attivita dell’ente nelllambito delle risorse findaade disponibili ed € oggetto di revisione
complessiva a scadenza almeno triennale, ovveroapdella scadenza del triennio qualora
risulti necessario a seguito di riordino, trasformae o trasferimento di funzioni, ovvero
istituzione o soppressione di servizi.

Art. 26

Profili professionali
1. | profili professionali definiscono il contenufrofessionale delle singole posizioni cosi
come individuate dalle declaratorie delle singad¢egorie di inquadramento riportate dal
contratto nazionale di lavoro.
2. Il passaggio all'interno della stessa categdaaun profilo professionale all’altro avviene
in sede di assegnazione annuale delle risorse uraarservizi attraverso il PEG, fatta
eccezione per i profili professionali specialistiche presuppongono una professionalita
specifica e il possesso di un particolare titolstddio nel qual caso si procede mediante
selezione interna.

Art. 27

Mansioni
1. I lavoratori sono adibiti alle mansioni per leatj sono stati assunti o a quelle proprie della
categoria di appartenenza in quanto professionabreguivalenti e quindi esigibili, secondo
quanto stabilito dalle norme contrattuali vigenti.
2. Ai dipendenti possono essere affidate temporaaate mansioni superiori proprie della
categoria immediatamente successiva a quella darsgpenza, nel rispetto delle norme
vigenti e dei contratti.
3. L’affidamento di mansioni superiori comportectaresponsione della differenza retributiva
tra la posizione economica di appartenenza e lezipag economica iniziale della categoria
immediatamente superiore.

Art. 28
Incarichi a termine e assunzioni fuori dotazione oganica
1. In esecuzione dell’articolo 46 dello Statutmaama dell’articolo 110, comma 1, del Testo
unico, la copertura dei posti di Responsabili divié e degli altri posti di categoria D puo
avvenire mediante contratto a tempo determinatbiriio pubblico o, eccezionalmente e con
deliberazione motivata, di diritto privato, fernaistando i requisiti richiesti dalla qualifica da
ricoprire, e nel rispetto del tetto massimo nuneedel 18 per cento del totale dei dipendenti
categoria D in dotazione organica dell’ente.
2. Il reclutamento puo avvenire in forma direttprevia pubblicazione di un avviso che in
ogni caso non € da ritenersi vincolante per ’Amisimazione. L’incarico € conferito con
provvedimento del Sindaco a persone dotate di adagorofessionalita documentata dal
curriculum vitae. Il contratto di lavoro e stipwdadal Segretario Comunale e deve in
particolare disciplinare:
a) L’oggetto dell'incarico;
b) Il contenuto delle prestazioni e le modalita dilgiraento dello stesso;
c) Gli obiettivi da perseguire;
d) L’ammontare del compenso;
e) L’inizio e la durata dell'incarico;
f) | casi di risoluzione del contratto e le modalita determinazione dell’eventuale
risarcimento all'Ente;
g) Larevoca dell'incarico e le modalita di determiioaiz dell’eventuale risarcimento;
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h) | casi di responsabilita civile e contabile;

1) L’obbligo della riservatezza,

j) Le eventuali incompatibilita con l'incarico ricopey

K) | rapporti con il Segretario Comunale e con gliasrigpolitici.

3. A norma dell'articolo 110, comma 2, del Testacone dell’articolo 23 dello Statuto il
Sindacopu0 stipulare previa deliberazione di Giunta Conteynal di fuori della dotazione
organica, in assenza di professionalita analoglesenti all'interno dell’ente, contratti a
tempo determinato di responsabili, alte speciakizma o dipendenti di categoria D, fermi
restando i requisiti richiesti per la qualifica daoprire e nel rispetto del tetto massimo
numerico del 5 per cento del totale della dotazmnganica dell’ente

4. | contratti di cui ai commi 1 e 3 non possomera durata superiore al mandato elettivo del
Sindaco. Il trattamento economico, equivalente&lquyorevisto dai vigenti contratti collettivi
nazionali e decentrati per il personale degli elaitali, pud essere integrato, con
provvedimento motivato della Giunta, da una indgn@ad personam, commisurata alla
specifica qualificazione professionale e culturaleche in considerazione della temporaneita
del rapporto e delle condizioni di mercato rela@lle specifiche competenze professionali.

| contratti in discorso possono essere risolti qmovvedimento del Sindaco, previa
deliberazione della Giunta, per il mancato raggiomemto degli obbiettivi prefissati a
conclusione di apposito procedimento di formale etivata contestazione degli
inadempimenti.

5. Nel rispetto del limite massimo di spesa di peade secondo la vigente normativa, qualora
ricorrano i seguenti requisiti:

a) norme in materia di assunzioni che non permett@spletamento dei concorsi dei
responsabili o dipendenti di categoria D previstilotazione organica a tempo indeterminato;
b) incarichi da affidare con molteplici e diversdie funzioni da espletare, viste le

modeste dimensioni dell’ente, che non consentore pnecisa definizione se il posto da
ricoprire sia previsto 0 meno in dotazione organica

C) rapporto tra le spese di personale ed il totkdke spese correnti risultanti dagli
impegni di spesa dell'ultimo consuntivo approvatamisura inferiore di almeno il dieci per
cento rispetto al limite massimo previsto dallamativa vigente;

i contratti di cui ai commi 1 e 3 del presentacatb potranno essere stipulati nella misura
massima di numero tre unitd a tempo pieno, o inararequivalente se part-time, e saranno
stipulati a norma dellarticolo 110, comma 1, dekio unico.

6. Il reclutamento avviene con le modalita di dwd@nma 2.

Art. 29

Collaborazioni ad alto contenuto di professionalita
1. Per obiettivi determinati e con convenzioni aniee, 'Ente puo attivare collaborazioni
esterne ad alto contenuto di professionalita dadliarticolo 110, comma 6 del Testo unico.
2. L'incarico di collaborazione e affidato a prafemisti in possesso degli specifici requisiti
da dimostrare tramite appositorriculum professionale.
3. Gli incarichi sono affidati dal Responsabile @&x#rvizio competente sulla base degli
indirizzi e degli obiettivi indicati nel PEG.
4. Ai collaboratori di cui al presente articolo npmo in ogni caso essere affidata la direzione
di servizi, servizi 0 unita operative, né la resgatilita di procedimenti.
5. Il reclutamento avviene con le modalita di diiagticolo 28 comma 2.
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Art. 30

Formazione professionale
1. La formazione e l'aggiornamento professionalk mi¥sonale costituiscono strumenti di
carattere permanente per la valorizzazione e ldupgpd delle professionalita presenti
nellAmministrazione, anche ai fini della progress orizzontale all’interno della
classificazione contrattuale di appartenenza.
2.La formazione, I'aggiornamento ed il perfezionatoeprofessionale del personale sono
assicurati garantendo un adeguato stanziamentalaetio di previsione annuale nelllambito
della spesa prevista per il personale e comunquegnaeluale rispetto delle disposizioni
vigenti anche di fonte contrattuale.
3.Al fine di garantire un idoneo e permanente pma@oformativo, I'ente promuove,
eventualmente anche attraverso l'attivazione dnfoassociative o di convenzionamento con
altri enti locali e/o soggetti privati, la formanie del personale.
4.Le direttive in ordine ai programmi annuali diffazione sono contenute nel PEG e attivate
dai Responsabili di Servizio nei limiti degli st@érnenti in bilancio e nel rispetto delle norme
vigenti in materia.

Art. 31

Orario di Servizio e di Lavoro
1. Il Sindaco, su parere del Segretario Comunat@n@ direttive generali in materia di orario
di servizio, articolazione dell'orario di lavor@meario di apertura al pubblico degli uffici.
2.In ogni caso l'orario di lavoro e funzionaleaaHrio di servizio e di apertura al pubblico.
3. | Responsabili di Servizio, nel quadro delleettive emanate dal Sindaco e nel rispetto
delle disposizioni del contratto di lavoro, detemamo per le unita organizzative cui sono
preposti, l'orario dei servizi, l'articolazione Kiario di lavoro e l'orario di apertura al
pubblico degli uffici, sentite le OO.SS. aziendale RSU.

Art. 32
Ferie, Permessi, Recuperi
1. Compete al Responsabile di Servizio la concess# dipendenti che gli sono assegnati,
delle ferie secondo apposita pianificazione, demassi retribuiti e dei permessi brevi.
Per i Responsabili di Servizio provvede il Segiet@omunale.

Art. 33
Autorizzazione e Recupero Lavoro Straordinario
1. Le prestazioni di lavoro straordinario del pae sono autorizzate dai Responsabili di
Servizio. Il recupero delle ore prestate viene esso e concordato con il Responsabile di
Servizio nel rispetto di quanto previsto dalle dsigioni contrattuali di comparto vigenti in
materia.

Art. 34
Missioni
1. Le missioni sono autorizzate dal Responsabil&elvizio ai dipendenti che gli sono
assegnati.
2.Per i Responsabili di Servizio provvede il SegietComunale.
3. Per il Segretario Comunale provvede il Sindaco.
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CAPO I
INCARICHI, COLLABORAZIONI E INCOMPATIBILITA
Art. 35
Principi generali
1. Al personale, fatto salvi i dipendenti con catity a tempo parziale pari o al di sotto del
50%, e fatto divieto di svolgere qualsiasi alttavaé di lavoro subordinato o autonomo.
2. Allo stesso personale € vietato svolgere inbari@tribuiti presso altre pubbliche
amministrazioni, societa 0 persone fisiche, senza previa autorizzazione
dell’Amministrazione, secondo quanto stabilito 'dall 53 del DIgs. n. 165/01.
3. Gli incarichi autorizzati devono, comunque, essesercitati al di fuori delle sedi o degli
uffici dellAmministrazione comunale senza utilizeastrutture, attrezzature o personale
dellAmministrazione stessa.
4. In relazione all'obbligo di esclusivita sono saferate incompatibili con il rapporto di
lavoro con I'Amministrazione le attivita che non nm@ carattere di saltuarieta ed
occasionalita e quelle che consistono nello svagitm continuato di libere professioni.
5. Non e richiesto il requisito della occasionaét&altuarieta per le attivita che costituiscono
espressione di diritti della personalita costitnaimmente garantiti.
6. E comunque escluso il rilascio dell’autorizzasi@ve, nonostante il nomen iuris utilizzato,
emerga che il contenuto della prestazione e le fitadh svolgimento dello stesso presentino
caratteri propri del rapporto di lavoro subordinato

Art. 36

Incarichi vietati
1. Il dipendente non puod accettare incarichi diatmrazione con persone fisiche o giuridiche
od associazioni non riconosciute o comitati cheiaid) o abbiano avuto nel biennio
precedente, un rapporto economico o commercialéd’Aomministrazione.
2. Il dipendente non pu0 accettare incarichi dalari o dai legali rappresentanti di persone
fisiche o giuridiche od associazioni non riconoteia comitati che abbiano in corso, presso
I'ufficio ove egli presta servizio: procedimentirdenziosi o volti ad ottenere I'attribuzione di
sovvenzioni, contributi, sussidi, ausili finanzjakantaggi di qualunque genere ovvero
autorizzazioni, concessioni, licenze, abilitazionilla osta, permessi od altri atti di consenso
comunque denominati.
3. Non rientrano nel divieto di cui al precedentanma 1 gli incarichi conferiti da enti,
persone giuridiche, associazioni o comitati ai gpaftecipi ’Amministrazione Comunale.

Art. 37

Partecipazione allamministrazione di Enti o socied
1. Ove previsto da leggi, da regolamenti o dalltutb del Comune ovvero dallo statuto
dell’'ente o societa, purché lo stesso sia approsatodeliberazione del Comune di Canossa,
il dipendente, previa autorizzazione della Giuntenanale, pud partecipare, in qualita di
amministratore o far parte di collegi sindacalsotieta o enti ai quali il Comune partecipi, 0
comunque contribuisca, e in quelli che siano casioaari del’Amministrazione comunale di
servizi e siano sottoposti alla vigilanza di questa
2. La partecipazione e inoltre consentita quandbpéndente sia chiamato a rappresentare |l
Comune di Canossa negli Enti o societa come salrtificati. In quest’'ultimo caso non e
necessaria l'autorizzazione, ma il dipendente é wmue tenuto ad inviare al Servizio
Personale I'apposita scheda di rilevazione.
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Art. 38

Personale con rapporto a tempo parziale
1. Al personale in servizio con rapporto a tempazip#e con prestazione lavorativa non
superiore al cinquanta per cento di quella a tepipno, &€ consentito, previa autorizzazione,
I'esercizio di altra attivita lavorativa subordinabd autonoma. L’autorizzazione puo essere
rilasciata anche nello stesso atto con il qualeesidisposta la formazione o trasformazione
del rapporto di lavoro.
2. Le condizioni, i limiti e le modalita per lo dgomento di tale attivita sono quelle previste
dalle vigenti norme in materia.
3. Al predetto personale €, comunque, fatto obldiggtomunicare gli incarichi assunti, al fine
di verificare eventuali incompatibilita.

Art. 39

Provvedimenti nei casi di incompatibilita
1. La violazione del divieto di svolgere altre dth senza autorizzazione o il rilascio di
autorizzazioni sulla base di dichiarazioni mendaono considerate giusta causa di
licenziamento ai sensi di quanto disposto daltatt 1, comma 61, della Legge 23 dicembre
1996, n. 662.
2. Salve le piu gravi sanzioni, il compenso dovpé&s le prestazioni eventualmente svolte
senza autorizzazione, e incamerato nelle entrdt@meninistrazione e verra destinato ad
incrementare il fondo di produttivita del personale

Art. 40
Procedimento di autorizzazione
1. La richiesta di autorizzazione allo svolgimerdb incarico professionale puo essere
avanzata sia dai soggetti pubblici o privati chéemdono conferire l'incarico che dal
dipendente interessato.
2. La richiesta di autorizzazione, deve precisare:
a) l'esatto contenuto dell'incarico professionale cpecifico riferimento alloggetto della
prestazione ed alle modalita di svolgimento ;
b) il soggetto a favore del quale la prestazione étteidta;
c) la durata dell’incarico ed il corrispettivo pattuit
3. La richiesta viene inoltrata al servizio perderibhquale, dopo la necessaria istruttoria, la
trasmette al Responsabile del Servizio cui il dijseme € assegnato.
4. Il procedimento ha inizio dalla data di ricevime della richiesta. L’autorizzazione allo
svolgimento dell'incarico, o il diniego sono disgogon apposito provvedimento del
Responsabile del Servizio cui e assegnato il dipeted La eventuale richiesta di integrazioni
degli elementi contenuti nella domanda di autod&aa@e interrompe il decorso del termine;
dalla data di presentazione degli elementi intégrachiesti decorrono nuovamente i termini
per la conclusione del procedimento.
5. Nel caso di incarichi da conferirsi da partepdbbliche amministrazioni, la richiesta di
autorizzazione si intende accolta se il provvedimeh diniego non sia emanato entro 30
giorni dal ricevimento della richiesta. In ogniraltcaso, decorso il suddetto termine, la
richiesta si intende definitivamente negata, aisseell’art. 53, comma 10, del Decreto
legislativo 30 marzo 2001, n° 165.
6.Le autorizzazioni inerenti i Responsabili di S&;, vengono rilasciate dal Segretario
Comunale, se relative ad attivita sporadiche o cmua di breve durata e dalla Giunta
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Comunale per ogni altra ipotesi ; quelle relatiVe&Ssagretario Comunale vengono rilasciate
dal Sindaco.

7. Le autorizzazioni conferite possono essere ini dgmpo sospese O revocate con
provvedimento motivato in caso di sopravvenuti castt con i presupposti alla base
dell'autorizzazione, o da insorta incompatibilitara f I'incarico e gli interessi
dellAmministrazione.

Art. 41
1. Incarichi soggetti a comunicazione
1. Non sono soggetti ad autorizzazione, ma alla soimunicazione preventiva, gli incarichi
svolti a titolo gratuito e le attivita previste baitt. 53, comma 6, del Decreto legislativo 30
marzo 2001, n° 165.

CAPO IlI
CODICE DI COMPORTAMENTO E PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

Art. 42
Codice di comportamento

1. LAmministrazione adotta il codice di comportam dei pubblici dipendenti emanato con
Decreto del Ministro della Funzione pubblica 28 eimbre 2000 e i suoi eventuali
aggiornamenti.

2. Il codice di comportamento € consegnato ai dlpati al momento dell’assunzione,
pubblicata in copia sul sito istituzionale e pre$¢sdbacheche di informazione sindacale,
tenuto a disposizione per la consultazione presstidio Personale.

Art. 43

Sanzioni
1. Le sanzioni disciplinari sono quelle previstévdgente CCNL.
2. Le sanzioni superiori al rimprovero scritto s@pplicate dal responsabile dell’ufficio per i
procedimenti disciplinari, le altre sanzioni somupkicate dal Responsabile del Servizio al
guale é assegnato il dipendente.

Art. 44
Procedimento disciplinare

1. La violazione del codice di comportamento eadatbrme contrattuali comporta I'avvio del
procedimento disciplinare nei confronti del dipemt#e secondo le modalita fissate dal CCNL
vigente.
2. Il procedimento disciplinare termina con l'irexgone della sanzione o con l'archiviazione
e si articola nelle fasi e con il rispetto dei temire delle modalita fissate dalle disposizioni
contrattuali di tempo in tempo vigenti.
3. L'ufficio per i procedimenti disciplinari € inodinato presso il Servizio cui fa capo la
gestione economica e giuridica del personale.

CAPO IV
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UFFICI DI SUPPORTO AGLI ORGANI DI DIREZIONE POLITI&

Art. 45

Uffici di staff al Sindaco
1. Il Sindaco ha facolta di istituire uffici postile sue dirette dipendenze che da lui dipendono
e che a lui esclusivamente rispondono ai sensadéblo 90 del Testo unico quali, a titolo
esemplificativo:
a) La segreteria particolare;
b) L’ufficio stampa.
2.Agli uffici di cui al comma 1 possono essere ptpdipendenti dell’ente o collaboratori
assunti con contratto a tempo determinato.
3.1l contratto stipulato con i collaboratori di alicomma 2 non puo avere durata superiore a
quella del mandato del Sindaco in carica ed in @gsio e risolto di diritto decorsi trenta
giorni dalla cessazione del mandato di quest’ultpeouna qualsiasi causa.
4.1 collaboratori di cui al comma 2 sono sceltietiamente dal Sindaco intuitu personae con
decreto adottato previa idonea determinazionediiragone .
5. Gli uffici di cui al comma 1 possono solo edlesivamente collaborare con gli organi
politici nell’esercizio delle funzioni di indirizze controllo politico-amministrativo, mentre
ne e esclusa ogni diretta competenza gestionale.

TITOLO V
PROVVEDIMENTI

CAPO |
TIPOLOGIE

Art 46

Provvedimenti del Sindaco
1. Il Sindaco esplica la sua attivita amministratbon le modalita previste dalla legge.
2. | provvedimenti del Sindaco, se non altrimemnaminati da norme di legge, prendono la
denominazione, in ragione del contenuto, di:
a) decreti;
b) ordinanze;
3. | decreti sono registrati al protocollo genedad’Ente.
4. Le ordinanze del Sindaco e dei Responsabiliedvidio sono numerate progressivamente
per ogni anno solare in un unico registro.

Art. 47

Provvedimenti degli organi collegiali
1. Le deliberazioni della Giunta e del Consigliontmale sono predisposte dal responsabile
del procedimento, anche secondo le direttive andirizzi del Sindaco e degli Assessori.
2. Le proposte di deliberazione devono recare riadidel dipendente che ne ha curato
l'istruttoria.
3. Le deliberazioni sono numerate progressivameeteogni anno solare in due registri
distinti per Giunta e Consiglio.
4. 1l Segretario Comunale pud emanare disposizotto forma di circolari o direttive per
regolare i tempi e i modi di presentazione dell@ppste di deliberazione.
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Art. 48

Provvedimenti dei Responsabili di Servizio
1. | provvedimenti di competenza dei ResponsabiBetvizio, se non altrimenti nominati da
norme di legge, assumono la denominazione, in nagitel contenuto, di:
a) determinazioni;
b) ordinanze;
2. Le determinazioni sono numerate progressivamagt@gni anno solare per tutti i Servizi
con una numerazione generale ed una numeraziorsepgzio e conservate in originale agli
atti della segreteria generale
4. Le determinazioni sono soggette a pubblicaziali®dlbo Pretorio, ma non alla
comunicazione ai capigruppo.
5. Per la visione ed il rilascio di copie delle etetinazioni si applicano le norme vigenti
anche di fonte regolamentare disciplinanti 'acoes$a atti e ai documenti.

Art. 49
Provvedimenti del Segretario Comunale
1. | provvedimenti di competenza del Segretario Goake assumono la denominazione di
decreti.
2. | decreti sono registrati al protocollo genedad’Ente.
3. Per I'esercizio delle funzioni di sovrintendere@oordinamento, il Segretario Comunale
puo utilizzare circolari e direttive.

Art. 50
Registrazione e conservazione degli atti
1. Il servizio segreteria sovrintende la registwaei delle determinazioni e cura la

registrazione dei seguenti atti:

a) decreti del Sindaco;

b) ordinanze del Sindaco e dei Responsabili di Sexyizi
c) deliberazioni della Giunta e del Consiglio;

d) decreti del Segretario Comunale;

e) determinazioni dei Responsabili dei Servizi.

CAPO Il
CONTROLLO DI REGOLARITA AMMINISTRATIVA E CONTABILE

Art. 51

Norme generali
1. Fatte salve le disposizioni legislative e reg@atari che dispongono controlli esterni
istituito un controllo di regolarita amministrativa contabile sugli atti del Comune, in
esecuzione dell'articolo 147, comma 1, letterae)Testo unico. Sono considerati esterni i
controlli affidati al collegio dei revisori dei ctin
2. Il controllo di regolaritd amministrativa e cahtle si esplica con le seguenti modalita:
a) pareri sulle proposte di deliberazione;
b) visti di regolarita contabile sulle determinazioni;
c) controllo di legittimita delle determinazioni.
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Art. 52

Pareri
1. Sulla proposta di deliberazione, che non sia mawmd indirizzo, deve essere acquisito il
parere di regolarita tecnica e, qualora comportiggno di spesa o diminuzione di entrata, di
regolarita contabile.
2. Il parere di regolarita tecnica é reso dal Respbile di Servizio competente per materia,
nel caso la materia della proposta di deliberazisiaedi competenza di piu servizi tutti i
Responsabili interessati devono rendere il pariereglarita tecnica.
3. Il regolamento di contabilita disciplina le mdté con le quali viene reso il parere di
regolarita contabile.
4. Su richiesta del Sindaco, o dell’Assessore caoempe, il Segretario Comunale € tenuto a
rendere un parere sulla regolarita amministratighedoroposte di deliberazione sottoposte
alla Giunta o al Consiglio comunale.

Art. 53
Visto di regolarita contabile

1. Tutte le determinazioni una volta adottate sdresmesse all’'unita organizzativa
competente in materia di contabilita e finanza.
2. Il regolamento di contabilita di cui all’artiall51, comma 4, del Testo unico disciplina le
modalita con le quali & apposto il visto di regidacontabile sulle determinazioni.
3. Il visto di regolarita contabile € apposto sgiide determinazioni comportanti 'assunzione
di impegno di spesa, tali determinazioni divengesecutive dalla data di apposizione del
visto.
4. Negli altri casi le determinazioni dei Resporisatbegli Uffici e dei Servizi sono
immediatamente esecutive dal momento dell’appasézitel visto di regolarita tecnica.

Art. 54
Potere sostitutivo

1. La Giunta non puo revocare, riformare, risenage 0 altrimenti adottare provvedimenti o
atti di competenza dei responsabili. In caso diziaeo ritardo il Segretario Comunale, puo
fissare un termine perentorio, non inferiore a &g, entro il quale il Responsabile deve
adottare gli atti o i provvedimenti. Qualora I'ize&x permanga o in caso di grave inosservanza
delle direttive di indirizzo e programmazione dat@adel competente Responsabile, il
Segretario Comunale previo specifico incarico deld&co puo provvedervi direttamente,
salvo I'esercizio da parte del Sindaco del potém@ebca delle nomine di Responsabili degli
Uffici e dei Servizi.

TITOLO VI
LE MODALITA DI ACCESSO ALL'IMPIEGO

CAPO |
DOTAZIONE ORGANICA E PIANO DEL FABBISOGNO DEL PERSTALE

Art. 55
Piano del fabbisogno del personale e modalita stilee.
1. Per la realizzazione del proprio programma e léizzazione degli obiettivi generali
la Giunta comunale approva, periodicamente e coomincpn cadenza almeno
triennale, il piano del fabbisogno del personale.
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2. Il piano triennale del fabbisogno del personaleenei deliberato su proposta del
Responsabile del Servizio Personale, nel rispetloststema di relazioni sindacali
previsto dal CCNL di comparto e delle compatibiézonomiche dell’Ente.

3. Nell'ambito della programmazione annuale e/o tredardel fabbisogno del personale,
'amministrazione provvede alla copertura dei pabfiponibili tramite le seguenti
modalita:

* A - procedure selettive esterne, cioe rivolte alaegalita degli interessati non
necessariamente dipendenti dellamministrazione;

B - procedure selettive per la progressione vertidahalizzate al passaggio
dei dipendenti dellamministrazione alla categonamediatamente superiore
rispetto a quella di ascrizione, nel limite del 50% posti messi a concorso e
secondo la percentuale di riserva definita nel @iannuale delle assunzioni,
fermi restando i requisiti previsti dalla letteradgel successivo art. 56;

e C- procedure di selezione interna detta “mobilitazzontale” fra profili
professionali diversi ricompresi nella medesimaegatia se di contenuto
specialistico;

* D - procedure selettive per I attivazione di cotitrdi formazione-lavoro.

‘ CAPO |
MODALITA E REQUISITI PER L’ACCESSO

Art. 56
Procedure selettive.

A -Procedure selettive esterne
1. Laccesso allimpiego dallesterno pud avvenirg seconda delle esigenze
del’Amministrazione, in uno dei seguenti modi :

* per procedura selettiva pubblico per esami, pelfitiper titoli ed esami, per corso-
concorso o per selezione mediante lo svolgimentprove dirette all’accertamento
della professionalita richiesta dal profilo professle di qualifica o categoria,
avvalendosi anche di sistemi automatizzati, latacel operata discrezionalmente
dallamministrazione in relazione alle carattedk del posto da ricoprire;

* mediante I'elenco degli iscritti nelle liste proeiali che siano in possesso del titolo di
studio richiesto dalla normativa vigente al moroed¢lla pubblicazione dell’'offerta
del lavoro;

 mediante chiamata numerica degli iscritti nelle cgije liste costituite dagli
appartenenti alle categorie protette

2. La procedura selettiva pubblica deve svolgexsi modalita che ne garantiscano
limparzialita, I'economicita e la celerita di esphmento, ricorrendo, ove necessario,
all'ausilio di sistemi automatizzati diretti ancheealizzare forme di preselezione.

3. Qualora I'’Amministrazione lo ritenga opportufe prove selettive possono essere
precedute da una preselezione tramite prove attdlidper titoli o sulla base di valutazione
di curricula. Tali preselezioni possono esseredafé anche a ditte specializzate nella
selezione del personale che agiranno sulla base ddieri predeterminati
dall’Amministrazione.

4. Quando Il'economicita delloperazione nel suo mptesso lo consente,
I’Amministrazione puo ricorrere alla consulenza @tlausilio di ditte specializzate nella
selezione del personale. La consulenza di detteetsopotra riguardare sia la proposta di
requisiti attitudinali e professionali richiesti melazione alla posizione da ricoprire sia le
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materie d’esame sia la segnalazione degli espeetiandranno a costituire la Commissione
d’esame.

5. Le procedure di selezione e/o preselettive, itgesh autonomia dalla Commissione
d’esame, potranno essere effettuate anche al didalbe sedi istituzionali.

B - Progressioni verticali
Le procedure selettive per la progressione vediedlinterna sono attivati nei seguenti modi:

1. Nei concorsi pubblici si riserva ai dipendeaidll’ente una percentuale fino al 50% dei
posti messi a concorso, ai sensi dell’art. 52 corityia del D.Lgs. 165/2001 come integrato
dall'art. 62 del D.Lgs. 150/2009. L’attribuzioneidwosti riservati al personale interno e
finalizzata a riconoscere e valorizzare le compegtgarofessionali sviluppate dai dipendenti,
in relazione alle specifiche esigenze dell’'enteptedetta percentuale di riserva € definita nel
piano annuale delle assunzioni.

2. | soggetti che possono fruire della riservaudial comma precedente devono:

a) essere dipendenti a tempo indeterminato da alnrenanni, inquadrati nella categoria
immediatamente inferiore e con un profilo funzionahte coerente con quello dei posti messi
a concorso;

b) i dipendenti dell’ente che partecipano ai coscoon riserva devono essere in possesso del
titolo di studio previsto per I'accesso dall’est&rn

C) aver conseguito negli ultimi tre anni una vatitae positiva del grado di competenza e
della prestazione individuale;

3. La percentuale di riserva prevista dal banda s&pettata anche nell’eventuale
utilizzo della graduatoria, nel periodo di vigendalla stessa, per assunzioni a tempo
indeterminato.

C - Mobilita orizzontale fra profili professionali diversi

1. Per “mobilita orizzontales'intende il processo tdasformazione professionale del
personale dipendente operato tra servizi diversiaadiversi profili professionali a
carattere specialistico, ancorché nell'ambito delkedesima categoria contrattuale di
iscrizione.

2. Competente ad assumere atti di mobilitd orizzentainteressanti il personale
dipendente, € il Responsabile del servizio pelsorene vi provvede con propria
determinazione gestionale;

3. 1l processo di cui al presente articolo pud essdtivato dal singolo dipendente
interessato, il quale vi provvede con richiestaivaba da trasmettere al Responsabile
di riferimento ed al Responsabile del personalejeny pud essere originato da
specifica richiesta di ciascun responsabile opergoresso I'amministrazione
formulata ed inoltrata, sempre al Responsabile sg#eVizio personale, in base a
puntuali e motivate esigenze di servizio cui norsgao farsi diversamente ed
adeguatamente fronte, anche con ricorso ad atamsinti e/o percorsi di acquisizione
delle necessarie professionalita.

4. |l percorso di mobilita orizzontale €, di normacampagnato o preceduto da apposito
momento formativo, inteso a consentire, al personialeressato, I'apprendimento
delle cognizioni e delle tecniche necessarie pegdatione del nuovo ruolo di
destinazione del personale stesso.

5. Nell'ipotesi di attivazione del processo di molailitorizzontale ad opera del
Responsabile interessato per fronteggiare esigginZenzionalita ed erogazione dei
servizi di preposizione, lo stesso provvedera acedare, con il Responsabile del
personale, apposito avviso interno recante la psitdealita ricercata, I'eventuale
momento formativo necessario, le modalita ed edriti accertamento dell'idoneita
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ad assumere il ruolo offerto ed il termine di prgaeione della manifestazione
d’interessa da parte dei dipendenti intenziola eventuale selezione, cui occorre
ricorrere in caso di pluralita di manifestazioni diui sopra, provvedono,
congiuntamente, il Responsabile interessato e dpBesabile del personale, anche
avvalendosi di funzionari all'uopo designati. Dedlito selettivo € data comunicazione
agli interessati ed e fornita adeguata pubblicigdiante affissione all'albo pretorio
dell’Ente.

6. Il procedimento selettivo di cui sopra deve, comuegoncludersi entro trenta giorni
dal termine finale di presentazione delle domara@alte del personale interessato,
indicato nel relativo avviso di selezione.

D — Procedure selettive per I attivazione di contitti di formazione-lavoro
L’Amministrazione Comunale si avvale della posdidildi assumere mediante contratto di
formazione e lavoro nelle forme stabilite e discigte dall’art.3 del CCNL del 14.9.2000.

Per quanto attiene i titoli di accesso, il contendel bando di selezione e le forme di
pubblicita, ci si attiene a quanto previsto pactesso dall’esterno relativamente al profilo da
assumere, fermo restando l'utilizzo di procedutetBee semplificate.

Alla selezione possono partecipare coloro cheeddlta di scadenza del bando hanno un’eta
compresa tra i 18 anni compiuti ed i 32 anni nomgioiti.

| posti eventualmente oggetto di trasformazionemapo indeterminato, saranno assegnati ai
lavoratori assunti con C.F.L. che abbiano congeguli maggior punteggio calcolato con i
seguenti criteri:

1. punteggio ottenuto a seguito di valutazione motivdd parte del responsabile del
servizio di assegnazione ai sensi dell’art.3 comitael CCNL 14.9.2000, espresso
in trentesimi.;

sommato a:

2. punteggio conseguito in prova scritta, espresseemesimi;

3. punteggio conseguito in apposito colloquio, esgyes trentesimo.

La prova scritta e il colloquio saranno valutatiuha commissione appositamente costituita.
Per essere ammessi alla graduatoria di meritoorddori assunti a C.F.L. dovranno ottenere
un punteggio minimo nella valutazione e nelle vergari a 21/30.

Art. 57
Assunzioni a tempo determinato
1. Le assunzioni a tempo determinato sono effettpat esigenze di carattere straordinario o
temporaneo, nei casi previsti dalla normativa ecdatratti collettivi.

2.La selezione di detto personale avviene con ldatita previste dal precedente articolo del
presente regolamento secondo le disposizioni dielegcontrattuali vigenti.

3.Le graduatorie, nel caso di assunzioni precaseranno utilizzate secondo l'ordine di
collocazione dei candidati. Il personale che nooetia I'incarico potra essere richiamato
sempre nel rispetto dell'ordine della graduatona wolta esaurita la stessa.

4.Le graduatorie vigenti per personale in ruolo spo® essere utilizzate anche per le
assunzioni precarie senza pregiudizio dei dirittjuasiti nellambito della graduatoria stessa
delle assunzioni a tempo indeterminato.
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5. In caso di dimissioni anticipate, il dipendemeecario dovra dare un preavviso in
conformita con quanto previsto dalla vigente nomaatontrattuale di comparto.

6.Qualora '’Amministrazione lo ritenga opportunpassibile utilizzare le graduatorie di altri
Enti locali, previo accordo con le Amministraziomieressate.

Art. 58
Requisiti generali

1. Per l'accesso allimpiego presso il Comuwaeorre il possesso dei seguenti requisiti
generali:
a) cittadinanza italiana o di un altro Stato detiithe Europea, fatta salva I'eccezione di cui
al successivo art. 59; sono equiparati ai cittaglintaliani non appartenenti alla Repubblica;
b) eta non inferiore agli anni 18. | singoli baddprocedura selettiva potranno prevedere, per
i profili i cui addetti siano sottoposti a partiadl fattori di rischio o debbano svolgere attivita
particolarmente disagiate, un limite massimo di eta
c) idoneita fisica all'impiego.
d) immunita da condanne che comportino l'interdigi@ai pubblici uffici;
e) non essere stati esclusi dall’elettorato pdalitidtivo, né essere stati destituiti o dichiarati
decaduti per aver conseguito I'assunzione medianpeoduzione di documenti falsi o viziati
da invalidita non sanabile;
f) possesso del prescritto titolo di studio;
g) per i cittadini soggetti all'obbligo di leva,=se in posizione regolare nei confronti di tale
obbligo.

2. Eventuali ulteriori requisiti relativi alla qualtfazione professionale od altro, possono
essere previsti nei requisiti di accesso stabiél pubblico avviso di procedura
selettiva.

3. | requisiti prescritti devono essere posseduti ddita di scadenza del termine stabilito
nel pubblico avviso di procedura selettiva per taspntazione della domanda di
ammissione.

Art. 59
Disposizioni relative all’'accesso dei cittadini ddgStati
membri dell’Unione Europea
1. Si richiede il requisito della cittadinanza iaala per I'esercizio delle funzioni che
comportino l'attribuzione della qualifica di agenté pubblica sicurezza o di polizia
giudiziaria.

2. | cittadini degli Stati membri dell’'Unione Eure@ devono comunque godere dei diritti
civili e politici negli Stati di appartenenza oplovenienza, essere in possesso di tutti gli altri
requisiti richiesti e dimostrare una adeguata coeza della lingua italiana.

Art. 60
Requisiti speciali
| requisiti di accesso alle singole categorie toisitono allegati al presente Regolamento:
ALLEGATO A - requisiti di accesso per il reclutanerdall’esterno alle categorie, tramite
procedura selettiva pubblica;
ALLEGATO B - requisiti di accesso per il reclutam@ dall'interno alle categorie, tramite
progressione verticale;

CAPO 1lI
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PROCEDURE SELETTIVE PUBBLICHE

Art. 61
Modalita selettive
1. Le modalita e le procedure concorsuali per Egso all'impiego sono quelle previste nel
presente regolamento e nellordinamento profestedPar quanto ivi non previsto e
disciplinato trova applicazione la normativa naailendi tempo in tempo vigente.

Art. 62

Indizione di procedura selettiva
1. Le procedure selettive sono indette con prowwedio del Responsabile del servizio
personale, in ottemperanza del Piano del fabbisatgigpersonale approvato dalla Giunta
Comunale. Con lo stesso provvedimento il respofesdkel servizio emana il pubblico avviso.
Il Responsabile del servizio cui l'unita di perstenda assumere verra assegnata, formalizza
la richiesta di avvio della procedura specificaddanaterie di esame e la tipologia delle
prove.
2.1l pubblico avviso deve indicare:
a) il termine e le modalita di presentazione ddtéenande di ammissione, nonché i termini e
le modalita per la presentazione della documentazitei titoli;
b) il genere di procedura selettiva che viene artda quelli previsti dall’art.56;
c) il numero dei posti messi a procedura selettva la relativa categoria di inquadramento e
la figura o profilo professionale;
d) il titolo di studio previsto per l'accesso noécgli altri requisiti soggettivi generali e
particolari richiesti per 'ammissione;
e) i titoli che danno luogo a precedenza o prefeaenparita di punteggio;
f) le percentuali dei posti riservati da leggeedre di determinate categorie;
g) la determinazione delle prove d'esame e deltenwaoggetto di esse;
h) la votazione minima richiesta per 'ammissiolla prova orale e per il superamento di
quest'ultima;
1) le eventuali forme di preselezione per titolvevo per test o prove psico-attitudinali.

3. Il pubblico avviso deve altresi contenere lazidne della normativa che garantisce pari
opportunita tra uomini e donne per l'accesso arlav

4. All'avviso € allagato lo schema di domanda, rigote tutte le indicazioni richieste.

5. I Comune non assume responsabilita per la disp® di comunicazioni dipendente da
inesatte indicazioni del recapito da parte del oommte, oppure da mancata o tardiva
comunicazione del cambiamento dell'indirizzo inthcaella domanda, né per eventuali
disguidi postali o telegrafici o comunque imputakilfatto di terzi, a caso fortuito o forza
maggiore.

Art. 63
Categorie riservatarie e preferenze
1. Nei pubblici avvisi le riserve di posti di cui successivo comma 3 del presente articolo,
gia previste da leggi speciali in favore di paréecb categorie di cittadini, non possono
complessivamente superare la meta dei posti mggecadura selettiva.

2. Se, in relazione a tale limite, sia necessaramnduzione dei posti da riservare secondo la
legge, essa si attua in misura proporzionale @ecana categoria di aventi diritto a riserva.
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3. Qualora tra i concorrenti dichiarati idonei aedraduatoria di merito ve ne siano alcuni che
appartengono a piu categorie che danno titolofardifti riserve di posti, si tiene conto prima

del titolo che da' diritto ad una maggiore risenal'ordine fissato dall'art. 5 del D.P.R. 9

maggio 1994, n. 487.

Art. 64

Pubbilicita del pubblico avviso
1. Il pubblico avviso, allo scopo di ottenereda ampia pubblicita, dovra essere
pubblicato:
- all'Albo Pretorio del Comune fino alla scadeneatérmine per la presentazione delle
domande e comunque per almeno gg.30;
- sul sito Internet del Comune;
- all'Albo Pretorio dei Comuni della Provincia emltrofi fuori Provincia fino alla
scadenza del termine per la presentazione dellexddene comunque per almeno gg.30;

2. Il termine di pubblicazione dell'avviso pu0 esseabbreviato in presenza di
circostanze di fatto appositamente previste e ratginell’atto di indizione della pubblica
selezione;

3. Del pubblico avviso dovra essere data comuiooce alle Organizzazioni Sindacali di
categoria firmatarie dell'accordo di lavoro perpérsonale dipendente degli Enti Locali -
segreterie territoriali o provinciali a secondalaldbro organizzazione interna. Inoltre per
garantire una maggiore pubblicita potra a secorglacdsi essere inviato anche ad altri
soggetti.

Art. 65
Proroga, riapertura e revoca del procedura selettia
1. Il Responsabile del servizio personale ha facdlt prorogare o riaprire i termini della
procedura selettiva, anche su segnalazione deloRsabile cui l'unita di personale da
assumere viene assegnato, qualora ravvisi ragiggetove di opportunitd adeguatamente
motivate.

Art. 66
Domanda di ammissione
1. La domanda di ammissione alla procedura sedetiteve essere redatta su carta semplice,
secondo lo schema allegato al pubblico avviso.

2. Gli aspiranti devono dichiarare nella domand#pda loro personale responsabilita :

a) nome e cognome;

b) data e luogo di nascita;

C) residenza;

d) possesso della cittadinanza italiana o delleditanza di uno degli Stati dell'Unione
Europea;

e) Comune di iscrizione nelle liste elettorali oroveé motivi della non iscrizione o della
cancellazione dalle liste medesime;
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f) le eventuali condanne riportate, precisandeesitse vi siano procedimenti penali in corso.
La dichiarazione negativa & necessaria anche mdiasssenza di condanne o di procedimenti
penali in corso;

g) di non essere stati destituiti o dispensatiidgliego presso una pubblica amministrazione;
h) di essere idoneo fisicamente all'impiego;

1) la posizione nei riguardi degli obblighi militar

) di essere in possesso di uno dei titoli di stuplievisti dall’avviso indicandone [istituto
rilasciante e I'anno del conseguimento;

m)il possesso di altri requisiti eventualmenteigshi nel pubblico avviso;

n) l'eventuale appartenenza a categorie che dianttoda preferenze, precedenze o
facilitazioni nel corso delle prove.

3. Nella domanda di ammissione deve essere indicdtomicilio presso il quale devono, ad

ogni effetto, essere indirizzate le comunicazialative alla procedura selettiva, restando
inteso che, in carenza della sopraddetta indicazite comunicazioni saranno inviate alla
residenza dichiarata.

4. La domanda di ammissione pu0 essere presesttando le prescrizioni del pubblico
awviso, direttamente all'Ufficio Protocollo del Cane, a mezzo fax ovvero inoltrata a
mezzo del servizio postale, restando inteso cheedermine di presentazione vale il timbro a
data dell'ufficio postale accettante.

5. Per le domande presentate direttamente, I'GffRerotocollo rilascera apposita ricevuta.

6. Alla domanda di partecipazione alla procedulettbea i concorrenti devono allegare:

- la ricevuta del versamento della tassa di pgéaoone al procedura selettiva;

- l'autocertificazione relativa ai titoli valutabicompresi il titolo di studio con votazione
finale ed eventuali periodi di servizio resi prepstbbliche Amministrazioni;

- il curriculum professionale, ove richiesto, datatfirmato;

- i documenti che il concorrente voglia produrre pevare eventuali titoli di precedenza o
preferenza.

7. Ai sensi della legge vigente la documentazianeudsopra non e soggetta all'imposta di
bollo.

8. All'atto dell'assunzione tutta la documentaziopeodotta e valutata in regime di
autocertificazione, dovra essere verificata.

9. Le pubblicazioni, per la valutazione, devonees®dite.

10. Saranno esclusi dalla partecipazione alla pireeselettiva i concorrenti le cui domande
siano prive della sottoscrizione della domandandiméssione. Nei casi che non comportano
I'esclusione, I'Ufficio Personale chiedera le nessege integrazioni.

11. I mancato o l'errato versamento della tasspagiiecipazione al procedura selettiva, o la
non presentazione della ricevuta, sara segnalaendidato per la regolarizzazione.

Art. 67
Commissioni esaminatrici
1. Le commissioni esaminatrici delle procedure tdete sono nominate con atto del
responsabile del servizio personale, sentito poasabile del servizio cui l'unita di personale
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verra assegnata. Il numero dei componenti e fissiategola in tre membri. La commissione
potra essere integrata, di volta in volta, a seaat®lla necessita con ulteriori membri aventi
professionalita specifica.

2. Le commissioni esaminatrici sono formate ngleito delle incompatibilita e delle riserve
dettate dalle norme.

3. Esse sono composte dal Responsabile del seaviiol’'unita di personale verra assegnata,
con funzioni di Presidente, e da due membri espaite materie oggetto della procedura
selettiva, di norma scelti tra il personale dipenide dell’'ente o, in relazione alla
professionalita specifica richiesta, anche all'esie

Nelle selezioni a posti per responsabili delle nmassstrutture dellEnte, le funzioni di
presidente sono svolte dal Segretario Comunale.

Il segretario verbalizzante sara di volta in vattdividuato dal Presidente della commissione.

4. Nelle ipotesi di impedimento grave e documentigionembri nominati, gli stessi verranno
sostituiti.

5. Quando le prove scritte o pratiche abbiano luiogpiu locali con connessa necessita di
adeguata sorveglianza, il Presidente della Comamsstostituisce un comitato di vigilanza i
cui membri sono scelti fra i dipendenti dell Ammnstriazione.

Art. 68
Incompatibilitd o impossibilita dei Commissari
1. Non possono far parte della Commissione Esangeat membri che siano fra loro
coniugi, conviventi, parenti od affini fino al quargrado e parimenti lo siano con qualcuno
dei concorrenti. Una volta costituita, la Commissiverifica che non sussistano le situazioni
di incompatibilita anzidette.

2. Qualora un Commissario, per comprovate ragisid, impossibilitato a partecipare ai
lavori, viene sostituito, il sostituto deve prergletisione dei verbali precedenti e di tutti i
principali argomenti che hanno gia formato oggditesame.

In caso di incompatibilita o impossibilita del Fdente individuato ai sensi dell’art. 67
comma 3, lo stesso e cosi sostituito:

» il Responsabile del servizio, dal Segretario Cornteyjna

* il Segretario Comunale da membro esterno.

Art. 69

Compensi alla Commissione giudicatrice
1. | componenti la commissione, che siano dipend#itente, non hanno diritto ad alcun
compenso.
2. Ai componenti la Commissione, qualora siano menelsterni, spetta un compenso,
stabilito di volta in volta ai sensi della normativigente in rapporto alla tipologia della
procedura selettiva, al numero dei partecipantl ruanero delle sedute, oltre al rimborso
delle spese di viaggio, se residenti in Comunerdvenonché vitto e alloggio, documentate,
qualora sussistano i necessari presupposti e dondiz
3. Il segretario verbalizzante ha diritto ad un pemso pari ai due terzi del compenso stabilito
per i membri esperti che percepira esclusivamenédoga le funzioni siano svolte al di fuori
dell’orario di lavoro.
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Art. 70
Ammissione od esclusione dei candidati
1. L'ufficio personale accerta che le domande sip@wenute nei termini, che contengano le
dichiarazioni richieste, e che la documentazioaecsnforme alle indicazioni dell’avviso ed
in relazione all'accertamento, ammette od escledagorrenti.

2. L'esclusione dei concorrenti e dichiarata:

a) quando la domanda di ammissione alla procedalgttiva sia pervenuta fuori
termine;

b) nell'ipotesi di mancata sottoscrizione dellandmda come previsto dall’art. 66;

C) nei casi previsti dalla legge.

3. La regolarizzazione delle domande di ammissadlaeprocedura selettiva sara possibile nei
casi previsti dallo stesso art. 66.

4. L'elenco dei candidati ammessi al procedurattseleeé comunicato al Presidente della
Commissione per i successivi adempimenti.

5. L’esclusione dal procedura selettiva va comuaiedl’interessato con la motivazione e le
indicazioni per una eventuale impugnativa.

Art. 71
Procedura selettiva per titoli ed esami
1. Nei casi in cui la procedura selettiva avvemg titoli ed esami, la valutazione dei titoli, e
effettuata dopo le prove scritte e prima che scgda alla correzione degli elaborati.

2. Il punteggio finale e dato dalla somma dei itimldalla media dei voti conseguiti nelle
prove scritte o pratiche o teorico-pratiche e defitazione conseguita nella prova orale .

Art. 72

Adempimenti della Commissione Giudicatrice
1. La prima convocazione per l'insediamento debban@issione Giudicatrice viene disposta
dal Presidente della stessa mediante avviso séniticante il giorno, I'ora, il luogo della
riunione. Le successive riunioni della Commissi@o®o convocate secondo il calendario
dalla stessa fissato e con le modalita ed i terdalla medesima stabiliti, dei quali si da atto a
verbale. Il calendario dei lavori puo esser sudeasgente modificato con le stesse modalita
0, in caso di impedimento sopravvenuto, per deaesdel Presidente dallo stesso comunicata
per scritto ai Commissari.

2. L'ufficio personale mettera a disposizione déllammissione tutti gli atti e i documenti
inerenti alla procedura selettiva.

3. Prima dell'inizio delle prove selettive la conssione, considerato il numero dei
concorrenti, stabilisce il termine del procedimeroncorsuale e lo rende pubblico. |
componenti, presa visione dell’elenco dei partatipaottoscrivono la dichiarazione che non
sussistono situazioni di incompatibilita tra eski eoncorrenti.
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4. La Commissione, a pena di nullitd, opera cooolstante presenza di tutti i suoi membri e
svolge i seguenti adempimenti:

a) verifica la regolarita della propria costituz) esaminando anche le eventuali
istanze di ricusazione di uno o piu dei suoi congmbn ed accertando l'assenza di
incompatibilitd dei membri con ciascuno dei cantida

b) determina i criteri generali per la valutazioshe titoli e degli esami in base a
guanto stabilito nel presente regolamento e dabldavviso;

c) esamina la documentazione relativa all'indizidlel procedura selettiva;

d) definisce I'oggetto delle prove e fissa il calario delle stesse;

e) procede alle eventuali preselezioni se preyvisto

f) procede all'espletamento delle prove e alla i@lutazione;

g) formula la graduatoria di merito, tenendo coaétla valutazione dei titoli e degli
esiti delle prove d'esame segnalando gli appanteaeategorie riservatarie o aventi diritto a
precedenze.

Art. 73

Criteri di attribuzione punteggi titoli e prove
1. La Commissione dispone del seguente punteggiaitdbuire per la valutazione dei titoli e
delle prove:
- valutazione dei titoli: max 10 punti;
- per ciascuna prova scritta: max 30 punti;
- prova orale: max 30 punti.
2. Qualora la valutazione dei titoli e delle prowan ottenga voto unanime da parte di tutti i
Commissari, ognuno di essi esprime il proprio vdtgene assegnato al concorrente, per ogni
titolo e per ciascuna prova di esame, il punteggigltante dalla media della somma dei voti
espressi da ciascun singolo Commissario.

A) Valutazione dei titoli
Riparto dei 10 punti per titoli fra le varie cateigo

1" CATEGORIA Titoli di studio Punti 4

2" CATEGORIA Titoli di servizio Punti 4

3" CATEGORIA Curriculum professionale Punti 2
Totale punti 10

Titoli di studio

| complessivi 4 punti disponibili per la 1* Categosaranno attribuiti come da seguente
prospetto, considerando unicamente titoli di studigperiori a quello richiesto per
'ammissione e ammettendo a valutazione un sabbotidnche qualora il candidato ne abbia
presentato un numero maggiore.

Titolo espresso Titolo espressg Titolo espressaq Titolo di laureg Valutazione
in decimi in sessantesim| con giudizio
complessivo
da a Da a da a Punti

6,00 | 6,99 36 41 | Sufficiente 66 74 1

7,00 7,99 42 47 | Buono 77 87 2

8,00 | 8,99 48 53 | Distinto 88 98 3

9,00 10 54 60 | Ottimo 99 110 4
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Titoli di servizio
| complessivi 4 punti disponibili per i titoli diesvizio saranno attribuiti, fino al
raggiungimento del punteggio massimo conseguilgleseguente modo:

a) servizio prestato con funzioni identiche o aghta quelle del posto di cui alla procedura
selettiva presso i Comuni, Province, Consorzi dm@noi e Province, amministrazioni dello
Stato o altre pubbliche amministrazioni e o aziepdeate: punti 0,4 per ogni anno di
servizio di ruolo, fino ad esaurimento del quatitttaa disposizione.

b) il punteggio di cui alla precedente lettera &lavato a punti 0,5 per anno se il servizio di
ruolo risulta prestato con mansioni superiori allgugel posto messo a procedura selettiva; é
ridotto invece a punti 0,3 per anno se il servidiquolo risulta prestato in posto di grado
immediatamente inferiore a quello messo a proceskiedtiva.

c) il punteggio di cui alle precedenti lettere d))-sara ridotto rispettivamente, a punti 0,3, a
punti 0,4 ed a punti 0,2 ove trattasi di servizom i ruolo.

| periodi di servizio di durata inferiore a sei mesn saranno computati, mentre saranno
computati per anno intero i servizi di durata sigrerLo stesso criterio sara osservato per le
frazioni di anno di servizio eccedenti il numercadini interi. Qualora risulti che il candidato
abbia prestato piu di un servizio in uno stess@gerdi tempo, sara valutato il servizio che
da diritto ad un maggior punteggio. Ove nei docotineon risulti specificato se il servizio
prestato sia stato di ruolo o non di ruolo, vembutato come non di ruolo.

Curriculum professionale

Nel curriculum professionale vengono valutate Ieivitd formative e professionali,
debitamente documentate e non riferibili a titaédi galutati in altre categorie, che evidenziano
una specializzazione professionale rispetto @filprdel posto da conferire, la frequenza di
corsi di perfezionamento od aggiornamento su diseied attivita professionali attinenti alle
funzioni del posto a concorso, la partecipazionseminari, convegni ecc, anche come
docente o relatore, eventuali pubblicazioni stamganon in bozza attinenti direttamente o
indirettamente i contenuti professionali di cuiaafielezione, non saranno valutate le opere
fatte in collaborazione con altre persone, salve obn sia individuabile e scindibile il
contributo personale del concorrente alla elaborezdell’'opera stessa.

La Commissione terra conto di tutte le attivita olsv e che, per le loro connessioni,
evidenziano I'attitudine all’esercizio delle funmiaattribuite al posto di cui alla selezione.
Nessun punteggio viene attribuito dalla Commiss@neurriculum di contenuto irrilevante ai
fini della valutazione di cui ai precedenti commi.

B) Prove di esame:

Nel pubblico avviso sono stabilite numero e tigidodi prove alle quali la Commissione
giudicatrice sottopone i concorrenti e ne vengdissati i programmi in relazione ai contenuti
professionali dei posti a concorso.

Prove scritte

Per la valutazione di ciascuna prova la Commissitisigorra di 30 punti.

Conseguono 'ammissione alla prova orale i candicte# abbiano riportato in ciascuna prova
scritta una votazione di almeno punti 21.

Le prove scritte possono avere contenuto teoriatigar

Prove pratiche: modalita di svolgimento
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1. La prova pratica consiste nella materiale esenezdi un lavoro o di un'opera, nell’'uso
delle apparecchiature e delle applicazioni inforohet piu diffuse, nella stesura di un
progetto tecnico, nella realizzazione di un deteato lavoro con materiali, mezzi e dati
forniti direttamente dalla Commissione Giudicatrieenello svolgimento di determinate
operazioni.

2. Nei giorni fissati per la prova pratica ed imnagamente prima del suo svolgimento, la
Commissione stabilisce le modalita ed i contenelliadprova.

3. Si osservano le stesse modalita della provasgoer quanto applicabili.

4. La Commissione mette a disposizione dei coeatirranche le attrezzature e gli altri
materiali necessari per I'espletamento della prBwe. autorizzare i concorrenti ad utilizzare
in tutto od in parte materiale, strumenti 0 mezoipi.

5. Le prove pratiche si svolgono alla presenzdinkelia Commissione, previa identificazione
dei concorrenti.

Prova orale

La prova consistera in un colloquio individuale lsulmaterie della prova scritta.

Contestualmente i concorrenti saranno sottopostiredverifica relativa alla conoscenza di
una lingua straniera e delle principali applicaziorformatiche, ove previsto in sede di
awviso.

Per la valutazione della prova orale la Commissidisporra di 30 punti. La votazione terra
conto sia del colloquio che della contestuale icif

La prova orale si intende superata con una votazibalmeno punti 21.

Art. 74
Adempimenti dei concorrenti e della Commissione
1. Durante le prove scritte non € permesso ai goet) di comunicare tra loro verbalmente o
per iscritto, ovvero di mettersi in relazione coltriasalvo che con i membri della
Commissione Esaminatrice.

2. Gli elaborati devono essere scritti esclusivamea pena di nullita, su carta recante il
timbro dell’'Ente e la firma di un membro della Coissione Esaminatrice.

3. | candidati non possono portare con sé cartaad@ere, appunti, manoscritti, libri o
pubblicazioni di qualunque specie, salvo i dizionari manuali tecnici, e quelle altre
pubblicazioni che siano state espressamente iedicalia lettera di convocazione, non
saranno altresi ammessi mezzi di comunicaziondasgmmpresi cellulari o data-book.

4. Il concorrente che contravviene alle succitégpakizioni o che comunque abbia copiato in
tutto o in parte il contenuto oggetto della prav@&scluso dalla procedura selettiva.

5. La Commissione cura l'osservanza delle dispmsizthe regolano lo svolgimento delle
prove ed ha facolta di adottare i provvedimentiessari.

6. Durante lo svolgimento delle prove scritte, devassere presenti almeno due membri
della Commissione, ovvero almeno uno dei membii gelgretario.

7. Il candidato non puo uscire, senza il permesdla €ommissione, dalla sala degli esami e
dai locali assegnati che devono essere efficacenvagitati.

8. In ciascuno dei giorni delle prove scritte saoosegnate a ciascun candidato due buste di
cui una grande munita di appendice staccabile adoiatola contenente un cartoncino.
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9. Il candidato, dopo aver svolto la prova senz@oap sottoscrizione né altro contrassegno,
mette il foglio o i fogli nella busta grande; s&iyl proprio nome e cognome, la data ed il
luogo di nascita nel cartoncino e lo chiude nellsth piccola; pone quindi anche la busta
piccola nella grande, che richiude e consegna@omponente della Commissione.

10. L’addetto al ricevimento appone trasversalmesule buste, in modo che vi resti
compreso il lembo di chiusura e la restante pagtka dusta stessa, la propria firma leggibile
ed il numero della prova (1 o 2) cui si riferisce.

11. Tutti i plichi vengono riuniti per la verificdel loro numero rispetto al numero dei

candidati presenti alla prova e tenuti in custat#ibsegretario della Commissione, sono aperti
alla presenza della Commissione stessa in sedaetans al momento di procedere alla
correzione di ciascuna prova scritta.

Art. 75
Processo verbale delle operazioni d'esame
1. Di tutte le operazioni di esame viene redattovdlta in volta un processo verbale
sottoscritto dai commissari e dal segretario.

Art. 76
Presentazioni dei titoli preferenziali e di riservadella nomina e assunzioni in servizio
1. La presentazione dei titoli preferenziali eigierva della nomina, nonché le assunzioni in
servizio avverranno nel rispetto della normativgevite.

Art. 77
Procedura selettiva per soli esami
1. | procedure selettive per soli esami si svolgmom le modalita sopraindicate fatta
ovviamente eccezione per la valutazione dei titoli.

Art. 78
Procedura selettiva per soli titoli
1. La procedura selettiva per soli titoli &€ indet@ Responsabile del Servizio competente
sulla base dei criteri stabiliti dalla Giunta coralen

2. Al procedura selettiva per soli titoli si applio, in quanto compatibili, le norme del
presente regolamento.

Art. 79
Formazione della graduatoria
1. La graduatoria del procedura selettiva e fortaudkalla Commissione giudicatrice tenendo
conto della valutazione dei titoli e dei risultdille prove d’esame e tenendo conto della
posizione degli appartenenti a categorie riseriatar aventi diritto a precedenze e a
preferenze.

2. Non vanno compresi nella graduatoria di meritmmcorrenti che nelle prove di esame,

scritte e orali, non hanno conseguito l'idoneita.

La graduatoria di merito e approvata con deterniomez del Responsabile del servizio

Personale e rimane valida per un periodo di tre d@corrente dalla data di approvazione per
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eventuali coperture di posti che si venissero aesn vacanti e disponibili successivamente
all'indizione della procedura selettiva di categaei profili analoghi a quelli dei posti messi a
procedura selettiva, fatta eccezione per i podituis o trasformati successivamente

all'indizione della procedura selettiva

CAPO IV
CORSI-PROCEDURA SELETTIVA

Art. 80
Corsi-Concorso
1. Il corso-concorso pubblico consiste in una sefez di candidati per I'ammissione ad un
corso di preparazione con posti predeterminatialiimato alla formazione specifica dei
candidati stessi, indetto dal Responsabile del idencompetente sulla base dei criteri
stabiliti dalla Giunta Comunale.

2. La selezione dei candidati avviene previo esdmiditoli professionali di servizio ed un
colloquio sulle materie previste dal pubblico awevied opera di una Commissione
Esaminatrice, composta come previsto dall'art.épresente regolamento.

3. Il corso di formazione prevede la frequenza igalbbria dell’80% delle ore di lezione, una
assenza superiore escludera dalla partecipazitmprale di accertamento.

Art. 81
Organizzazione delle procedure selettive
1. L'Ente pu0 organizzare, con le modalita di dusuecessivi articoli, corsi di preparazione
per la copertura di posti delle varie qualifichaZionali.

2. L'organizzazione dei predetti corsi puo essetegata alla Scuola Superiore della Pubblica
Amministrazione o ad altri enti o istituti pubbliciprivati specializzati nella formazione del
personale.

3. In tal caso gli enti delegati si attengono alleme contenute nel presente regolamento.

Art. 82

Pubblico avviso per 'ammissione ai corsi
1. Il pubblico avviso, oltre a contenere le indioaz stabilite dall'art. 62 del presente
regolamento, deve indicare:
a) il numero complessivo dei concorrenti, utiimentellocati nella graduatoria di
preselezione, che possono essere ammessi al dalgsonumero non sara inferiore a quello
dei posti messi a procedura selettiva maggioratandi percentuale compresa tra il 50 e |l
100%;
b) i criteri per lo svolgimento della preselezione;
c) le modalita di svolgimento del corso ed i crifggr 'ammissione alle prove di esame;
d) gli indirizzi cui devono attenersi i docenti adairsi.
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Art. 83
Docenti dei corsi e piani di formazione
1. I docenti dei corsi di formazione sono nomimki Responsabile del servizio competente e
sono scelti tra i dirigenti di pubbliche amminigti@ni, tra professori universitari o tra liberi
professionisti, esperti nella materia.

2. | docenti, entro venti giorni dal ricevimentadldecomunicazione della nomina, formulano
il piano di formazione da svolgere nel corso, imfoomita ai criteri stabiliti dalla Giunta
Comunale. Il piano dovra essere approvato dallar@igsione Esaminatrice.

3. Uno dei docenti dei corsi fara parte, in qualitasperto, della commissione di esame.

Art. 84
Accertamento di idoneita e formazione della graduatria
1. Il corso di formazione si conclude con l'acaomtato della formazione conseguita durante
lo stesso mediante lo svolgimento di prove scetterali.

2. Le prove di esame consistono:

a) nella stesura di una relazione in una delle neate delle tematiche che hanno formato
oggetto del corso;

b) nella formulazione di un atto amministrativo egolamentare che abbia riferimento alle
materie ed alle tematiche di cui al precedentequnt

3. Il colloquio vertera sulle materie oggetto dedso di formazione nonché sulle prove scritte.

4. La valutazione, intesa ad accertare il possdssa significativo livello di professionalita
del singolo candidato, viene espressa dalla Conmnisstenuto anche conto del giudizio
espresso dal collegio dei docenti sull'impegno g@lele sull'assiduita dimostrata nel corso.

CAPO V
ASSUNZIONI MEDIANTE | CENTRI PER L'IMPIEGO

Art. 85
Assunzioni ex art. 16 legge 28 febbraio 1987, n. 56
1. Le assunzioni ex art. 16 legge 28.2.1987, ne Sfuccessive modifiche ed integrazioni
avvengono strettamente e nel rispetto della nouaaigente.

2.Rientrano nella presente disciplina le costitnzidi rapporto a tempo indeterminato e a
tempo determinato, siano esse definite per il tepipno o part time, per professionalita per

le quali e richiesto il solo requisito della scaualell'obbligo, facendo salvi gli eventuali
ulteriori requisiti per specifiche professionalita.

3.Alle operazioni di selezione provvede un’apposgmmissione composta da un funzionario
dellamministrazione e da due esperti scelti trgpérsonale, anche in quiescenza, della
pubblica amministrazione. Sono indicati di seggtioindici di riscontro dell'idoneita nelle
selezioni, ai quali i selettori dovranno atteneedi’esecuzione del riscontro:
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INDICE DI RISCONTRO DELLA IDONEITA’ NELLE SELEZIONICATEGORIA B

CATEGORIA B Ottima Sufficiente Scarsa

Capacita d’'uso di apparecchiature e/o macchine d 3 2 1
tipo complesso

Capacita organizzativa del lavoro eseguito

wWiw
N
=

Preparazione professionale specifica

Grado di autonomia nella esecuzione del proprio
lavoro nell’ambito di istruzioni di carattere gealer

Grado di responsabilita nella corretta esecuziahe|d
lavoro

Dall’esito della/e proval/e dovra scaturire, pescimo degli indici sopraindicati, il giudizio di
“scarso”, “sufficiente” o “ottimo” ai quali corrigmmderanno rispettivamente i numeri 1, 2 e 3

| giudizi finali saranno cosi determinati:

PUNTEGGIO GIlUuDIZIO
CATEGORIA B FINO A DA A I_:INALE
9 Non idoneo
10 15 Idoneo
Art. 86

Assunzioni degli appartenenti alle categorie protée
1. L'atto di approvazione del singolo pubblico aaviavviene strettamente nel rispetto della
normativa, per le assunzioni degli appartenengi editegorie protette.

TITOLO VII
DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

Art. 87
Norma di rinvio
1. Per quanto non previsto dal presente regolamsntimvia come fonti regolatrici del lavoro
subordinato alla legislazione vigente e ai contrakzionali di lavoro e, per le materie e nei
limiti stabiliti dal CCNL, ai contratti collettiviintegrativi sottoscritti in sede decentrata,
nonché agli atti di organizzazione adottati ai s€elef’articolo 3 del Decreto Legislativo 30
marzo 2001, n° 165.

Art. 88
Entrata in vigore
1. Il presente regolamento entrera in vigore caoilseguimento della esecutivita, secondo le
leggi vigenti ed osservate le procedure dalle stetabilite.

Art. 89
Norme abrogate
1. Sono abrogate tutte le disposizioni regolameiméerne all Amministrazione comunale,
che risultino incompatibili con le norme del pregeregolamento.
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Art. 90
Richiami ad altri atti e regolamenti
1. Integrano i contenuti del presente regolamentep adottati con separati atti :

* Il Regolamento per la ripartizione del fondo relatiagli incentivi per la
progettazione;

2. Le integrazioni derivanti dagli atti elencati@mma 1 sono suscettibili di modifiche e
integrazioni sempre con separato atto.
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ALLEGATO"A”
Requisiti di accesso per il reclutamento dall’egteralle categorie, tramite
procedura selettiva pubblica.

CATEGORIA “B”

ESECUTORE SCOLASTICO
SPECIALIZZATO

Requisiti Culturali:

- Licenza scuola dell'obbligo,

Altri Requisiti:

- Patente di guida Cat. “B”

- oltre ad altri requisiti da prevedere nel
bando di concorso o awviso/ richiesta di
selezione.

ESECUTORE SOCIO/
ASSISTENZIALE

Requisiti Culturali:

Licenza di scuola dell’obbligo, unitamente
all'attestato Regionale di “Addetto
all'’Assistenza di Base”

Altri Requisiti:

- Patente di guida Cat. “B”

ESECUTORE TECNICO
SPECIALIZZATO

Requisiti Culturali:

- Licenza di scuola dell’obbligo
Altri Requisiti:

- Patente di guida Cat. “B”

ESECUTORE OPERATIVO

Requisiti Culturali:

- Licenza di scuola dell’obbligo
Altri Requisiti:

- Patente di guida Cat. “B”

CATEGORIA “B/3"

COLLABORATORE SCOLASTICO

Requisiti Culturali:

- Diploma di scuola secondaria superiore
Altri Requisiti:

- Esperienza di lavoro in qualita di cuoco di
almeno due anni

COLLABORATORE TECNICO

Requisiti Culturali:

- Diploma di scuola media superiore
Altri Requisiti:

- Patente di guida Cat.B o C o D+CAP
- oltre ad altri requisiti da prevedere nel
bando di concorso o avviso/ richiesta di
selezione.

COLLABORATORE
AMMINISTRATIVO

Requisiti Culturali:

Diploma di scuola media superiore
Altri Requisiti:

Conoscenza dei sistemi informatici

CATEGORIA “C”

AGENTE DI POLIZIA MUNICIPALE

Requisiti Culturali:
Diplomadi scuola media superiore
Altri Requisiti:
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- Patente di guida Cat. “B”

ISTRUTTORE TECNICO

Requisiti Culturali:

- Diploma di Geometra o Diploma di laures
in ingegneria civile o in architettura

Altri Requisiti:

- Patente di guida Cat. “B”

L

ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO

Requisiti Culturali:

- Diploma di scuola media superiore
Altri Requisiti:

- Conoscenza dei sistemi informatici

CATEGORIA “D”

ISTRUTTORE DIRETTIVO
AMMINISTRATIVO

Requisiti Culturali:

Diploma di Laurea .

Altri Requisiti:

- Conoscenza di una lingua straniera

ISTRUTTORE DIRETTIVO
TECNICO

Requisiti Culturali:

- Diploma di laurea in ingegneria civile o in
architettura .

Altri Requisiti:

- Patente di guida Cat. “B”

- Conoscenza di una lingua straniera.

CATEGORIA "D/3”

FUNZIONARIO AMMINISTRATIVO

Requisiti Culturali:

Diploma di Laurea .

Altri Requisiti:

- Conoscenza di una lingua straniera
- Conoscenza dei sistemi informatici

FUNZIONARIO TECNICO

Requisiti Culturali:
- Diploma di laurea in ingegneria civile o in
architettura .

Altri Requisiti:

- Patente di guida Cat. “B”

- Conoscenza di una lingua straniera.
- Conoscenza dei sistemi informatici

FARMACISTA

Requisiti Culturali:

Diploma di Laurea in farmacia

Altri Requisiti:

- Abilitazione all’esercizio professionale
- Conoscenza di una lingua straniera

- Conoscenza dei sistemi informatici
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ALLEGATO “B”

Riserva del 50% dei posti al personale interno ansi dell’art. 52, comma
1bis, del D.Lgs. 165/2001 — Requisiti di accesso

Profilo Professionale da
Ricoprire

Profilo Propedeutico

Requisiti per I'accesso datérno

collaboratore
scolastico

esecutore scolastico specializzg
Cat. B

— diploma di scuola media superiore;

- anzianita nell’'ente di almeno 2 anni;
te eventuali requisiti, specifici per
posizione da ricoprire (esperienza di lav
in qualita di cuoco di almeno 2 anni);

Oro

collaboratore
Cat. B/3 tecnico

esecutore tecnico specializzat(

— diploma di scuola media superiore;
- anzianita nell'ente di almeno 2 anni;
— eventuali requisiti, specifici per

Cat. B = . . o
posizione da ricoprire (es. patente di guid
— diploma di scuola media superiore;
- anzianita nell'ente di almeno 2 anni;
collaboratore esecutore - conoscenze dei sistemi informatici;
amministrativo Cat. B - eventuali requisiti, specifici per

posizione da ricoprire;
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Profilo Professionale da

Ricoprire

Profilo Propedeutico

Requisiti per I'accesso dall’Internc

Cat. C

agente di Polizia
Municipale

collaboratore amministrativo
collaboratore tecnico
Cat. B/3

posizione da ricoprire (es. patente di guid

diploma di scuola media superiore;
anzianita nell’ente di almeno 2 anni;
conoscenze dei sistemi informatici;
eventuali requisiti, specifici per

istruttore tecnico

collaboratore tecnico
collaboratore amministrativo
Cat. B/3

diploma di geometra;

anzianita nell’ente di almeno 2 anni;
conoscenze dei sistemi informatici;

patente di guida tipo B;

eventuali requisiti, specifici per

posizione da ricoprire;

istruttore
amministrativo

collaboratore amministrativo
collaboratore tecnico
Cat. B/3

diploma di scuola media superiore;
anzianita nell’ente di almeno 2 anni;
conoscenze dei sistemi informatici;
eventuali requisiti, specifici per

posizione da ricoprire;
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Profilo Professionale da

Ricoprire

Profilo Propedeutico

Requisiti per I'accesso dall'Interno

Cat. D

istruttore direttivo
tecnico

istruttore tecnico
Cat. C

- diploma di laurea (vecchi
ordinamento) o laurea specialistica
ingegneria civile o architettura;

- anzianita nell'ente di almeno 2 anni;
— conoscenze dei sistemi informatici;

— patente di guida tipo B;

—. O

n

istruttore direttivo
amministrativo

istruttore amministrativo
Cat. C

- diploma di laurea (vecchi
ordinamento) o laurea specialistica inere
alla posizione richiesta;

- anzianita nell’'ente di almeno 2 anni;
- conoscenze dei sistemi informatici;

o

nte
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Profilo Professionale da

Ricoprire

Profilo Propedeutico

Requisiti per I'accesso dall'Interno

Cat. D/3

funzionario
tecnico

Istrutto
Cat. D

re direttivo tecnico

o

- diploma di laurea (vecchi
ordinamento) o laurea specialistica
ingegneria civile o architettura;

anni;
— conoscenze dei sistemi informatici
— patente di guida tipo B;

funzionario
amministrativo

Istruttore direttivo amministrativo

Cat. D

o

- diploma di laurea (vecchi

inerente alla posizione richiesta;
— anzianita nell’ente di almeno |2
anni;
— conoscenze dei sistemi informatici;

X Per anzianita nell’'ente si intende il serviziogtago presso il Comune di Canossa.
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