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C O P I A 
 

VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE 
 

 
 

N. 31 

Data: 19/02/2020 

OGGETTO: APPROVAZIONE NUOVO REGOLAMENTO 
SULL’ORDINAMENTO GENERALE DEGLI 
UFFICI E DEI SERVIZI E STRALCIO 
CONCORSI. 

 

L’anno DUEMILAVENTI il giorno DICIANNOVE del mese di FEBBRAIO alle ore 
10.10 ed in prosieguo, nella sala delle adunanze sita al primo piano della Casa comunale, si è 
riunita la Giunta comunale convocata nelle forme di legge. 
 
Presiede per il presente atto il Sindaco Geom. Stefano Giaquinto e sono rispettivamente 
presenti ed assenti, per il presente argomento, i seguenti Sigg. Assessori: 
 

 Presenti Assenti 

SINDACO GIAQUINTO Stefano SI  

ASSESSORE Vice Sindaco PONSILLO Antonio  SI 

ASSESSORE DI SORBO Giovanni SI  

ASSESSORE FASULO Teresa SI  

ASSESSORE PETRAZZUOLI Monica SI  

 
 
Partecipa il Segretario Comunale dott.ssa Elisabetta Ferrara, incaricato della redazione del 
verbale. 
Il Presidente, constatato il numero legale degli intervenuti, dichiara aperta l’adunanza ed 
invita i presenti alla trattazione dell’argomento indicato in oggetto. 
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LA GIUNTA COMUNALE 
 
Richiamati: 

 267/2000 in forza del quale ciascun Ente disciplina, con propri 
regolamenti, in conformità allo Statuto, l’ ordinamento generale degli uffici e dei servizi, in base 
a criteri di autonomia, funzionalità ed economicità di gestione e secondo principi di 
professionalità e responsabilità; 

Comunale l’adozione del Regolamento per l’ordinamento degli uffici e dei servizi, nel rispetto 
dei criteri generali stabiliti dal Consiglio. 
 
Richiamata, inoltre, ai sensi delle precitate disposizioni, la deliberazione del Consiglio 
Comunale n. 23 del 21/09/2013, ad oggetto: “CRITERI GENERALI PER LA MODIFICA 
DEL REGOLAMENTO SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI “, i cui 
contenuti risultano tuttora attuali ed applicabili. 
 
Valutato che le disposizioni legislative intervenute nel recente periodo inducano 
all’adeguamento delle norme di organizzazione approvate con deliberazione G.C. n. n. 1/2001, 
con specifico riferimento ai seguenti provvedimenti: 

– “Modifiche al decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, in 
attuazione dell'articolo 17, comma 1, lettera r), della legge 7 agosto 2015, n. 124.”; 

– “Modifiche e integrazioni al decreto legislativo 30 marzo 2001, 
n. 165, ai sensi degli articoli 16, commi 1, lettera a), e 2, lettere b), c), d) ed e) e 17, comma 1, 
lettere a), c), e), f), g), h), l) m), n), o), q), r), s) e z), della legge 7 agosto 2015, n. 124, in materia 
di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche.” e relative linee guida e di indirizzo 
approvate dal Ministro per la semplificazione e la pubblica amministrazione; 

 
Visto che: 

ad 
adeguare i propri ordinamenti secondo quanto previsto dagli artt. 16 e 31 del D.Lgs. n. 
150/2009, come modificati dallo stesso D.Lgs. n. 74/2017, entro sei mesi dall’entrata in vigore 
di quest’ultimo (ovvero entro il 22/12/2017), apportando le appropriate modifiche al 
Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi. 

vigore dello stesso D.Lgs. n. 74/2017 (ovvero quelle previste sulla base della versione 
precedente del D.Lgs. n.150/2009); 

n. 74/2017, fino alla nuova disciplina regionale e locale. 
 
Rilevato, inoltre, che, in data 21.05.2018, è stato sottoscritto il CCNL per il Comparto 
Funzioni locali, relativo al triennio 2016-2018, la cui disciplina impatta, per taluni aspetti, sulle 
predette norme di organizzazione. 
 
Ritenuto, pertanto, di procedere, per gli aspetti di cui sopra, all’adeguamento del Regolamento 
per l’organizzazione degli uffici e dei servizi, il cui nuovo testo è allegato alla presente 
deliberazione e i cui contenuti risultano, comunque, pienamente rispettosi dei precitati criteri 
fissati dal Consiglio Comunale oltre che opportunamente tesi ad assicurare l’efficace 
funzionamento dell’organizzazione comunale. 
 



Acquisiti i pareri dei responsabili dei servizi interessati; 
 
Con voti tutti favorevoli 
 

DELIBERA 
 
Per tutto quanto in premessa, 
1. Di approvare, per le motivazioni in narrativa, il Regolamento di organizzazione dell’Ente, 
come da testo allegato al presente atto, del quale costituisce parte integrante e sostanziale; 
2. Di stabilire che il testo approvato al precedente punto 1 entri in vigore il primo giorno 
successivo all'intervenuta esecutività della presente deliberazione . 
 
Con separata votazione, a voti unanimi, la presente deliberazione è dichiarata immediatamente 
esecutiva ai sensi dell'articolo 134, comma 4, del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267 
  



 
 
 

  





OGGETTO:  APPROVAZIONE NUOVO REGOLAMENTO SULL’ORDINAMENTO GENERALE 

DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI E STRALCIO CONCORSI. 

 

 

Il presente verbale viene così sottoscritto: 
 
        IL PRESIDENTE                              Il SEGRETARIO COMUNALE 
 F.to Geom. Stefano Giaquinto                                       F.to Dott.ssa Elisabetta Ferrara 
 
===================================================== 
 
Il sottoscritto, visti gli atti d’ufficio   

A T T E S T A 
che la presente deliberazione: 
 è stata affissa all’albo pretorio on line (Pubbl. n. ______) in data odierna per rimanervi 

15 giorni consecutivi (art. 32 comma 1 e 5 della Legge 18/6/2009, n 69; art. 2 comma 5 
del D.L. 30/12/2009, n. 194 nel testo modificato dalla Legge n. 25 del 26/2/2010; art. 
124 T.U.E.L.)  

 è stata trasmessa in elenco ai capigruppo consiliari in pari data con nota Prot. n. _1781_ 
(art. 125 T.U.E.L) 

X    è stata dichiarata immediatamente eseguibile (art. 134, c.4 T.U.E.L.) 
 

               IL SEGRETARIO COMUNALE 
                 Dott.ssa Elisabetta Ferrara 
 
 
  Caiazzo,  Li 19/022020             Il Responsabile del procedimento 
                   Dott. Paolo Mandato 
 
 

 
X    è divenuta esecutiva il giorno  12/02/2020 
 decorsi 10 giorni dalla pubblicazione (art. 134, c.3 T.U.E.L.) 
 
Caiazzo, Li _________ 
 
         ILSEGRETARIO COMUNALE 
               Dott.ssa Elisabetta Ferrara 
 

 



REGOLAMENTO ORDINAMENTO UFFICI E SERVIZI 
 

I N D I C E 
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SEZIONE I – PRINCIPI 
 

Art. 1  
Oggetto del regolamento 

1. Il presente regolamento, in conformità ai principi di legge in materia di autonomia, dei poteri e delle 
responsabilità della dirigenza, nonché delle norme statutarie e nel rispetto degli indirizzi generali stabiliti 
dal Consiglio Comunale, definisce i principi dell’organizzazione amministrativa del Comune e disciplina 
le funzioni e le attribuzioni che sono assegnate ai singoli settori e uffici del Comune. 
 
 

Art. 2  
Finalità 

 1. L’organizzazione degli uffici ha lo scopo di assicurare economicità, efficacia, efficienza, 
trasparenza e rispondenza al pubblico interesse dell’azione amministrativa, secondo principi di 
professionalità e responsabilità. 
2. Garantisce parità e pari opportunità tra uomini e donne per l’accesso al lavoro ed il trattamento sul lavoro.  
3. L’organizzazione degli uffici e le misure inerenti la gestione dei rapporti di lavoro sono assunte in via 
esclusiva dai Responsabili con le capacità e con i poteri del privato datore di lavoro. 
 
 

Art. 3  
Principi e criteri informatori 

1. L’ordinamento dei settori, dei servizi e degli uffici si informa ai seguenti principi, secondo i criteri 
dettati dal Consiglio Comunale con atto deliberativo n. 26 del 30/9/2011: 
a) di efficacia; 
b) di efficienza; 
c) di funzionalità; 
d) di equità; 
e)  di trasparenza; 
f)  di organicità; 
g) di professionalità, di flessibilità e di responsabilizzazione del personale; 
h) di separazione delle competenze tra apparato burocratico ed apparato politico, nel quadro di 

un’armonica collaborazione tesa al raggiungimento degli obiettivi individuati dall’Amministrazione. 
2. L’efficacia interna e gestionale rappresenta il grado di realizzazione degli obiettivi predeterminati, 
ovvero il rapporto tra obiettivi e risultati. 
3. L’efficacia esterna o sociale è la capacità di soddisfacimento dei bisogni del cittadino. 
4. L’efficienza si misura in relazione al corretto e razionale uso dei fattori produttivi, per cui 
l’erogazione di un servizio potrà dirsi efficiente nel momento in cui si sia realizzato un output non 
inferiore a quello che si sarebbe dovuto ottenere attraverso una corretta applicazione dei mezzi 
tecnologici a disposizione e utilizzando un numero di input non superiore a quello necessario. 
5. Per efficienza si intende il miglior rapporto tra prestazioni erogate e risorse impiegate. 
6. L’equità è un criterio di valutazione in ordine all’insussistenza di discriminazioni nell’accesso al 
servizio, sia sotto il profilo del costo, sia sotto quello delle modalità di erogazione. 
7. La trasparenza comporta la riconduzione ai singoli uffici della responsabilità singola di ciascun 
procedimento amministrativo, nonché l’istituzione dell’ufficio per le relazioni con il pubblico. 
8. La organicità implica la responsabilità e la collaborazione di tutto il personale per il risultato della 
attività lavorativa. 
 
 

Art. 4  
Personale 

 1. L’Ente nella gestione delle risorse umane: 
a)  garantisce le pari opportunità tra uomini e donne e la parità di trattamento sul lavoro; 
b)  cura costantemente la formazione, l’aggiornamento e la qualificazione del personale; 
c)  valorizza le capacità, lo spirito di iniziativa e l’impegno operativo di ciascun dipendente. 



Art. 5  
Strutture Organizzative 

1. Nel rispetto dei principi costituzionali di legalità, imparzialità e buon andamento, in conformità alle 
disposizioni previste nel Testo Unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali e nel rispetto dei 
criteri di organizzazione dettati dal D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e ss.mm.ii., le strutture del Comune 
sono organizzate secondo la competenza specifica. 
2. Ciascuna struttura organizzativa è definita in base a criteri di autonomia, funzionalità ed economicità 
di gestione e secondo principi di professionalità e responsabilità. 
 
 

Art. 6  
Articolazione delle strutture organizzative 

1. La struttura è articolata in Settori e Uffici. 
2. L’articolazione della struttura non costituisce fonte di rigidità organizzativa, ma razionale ed efficace 
strumento di gestione. Deve, pertanto, essere assicurata la massima collaborazione ed il continuo 
interscambio di informazioni ed esperienze tra le varie articolazioni dell’ente. 
3. Il Settore è la struttura organica di massima dimensione dell’Ente deputata: 
a) alle analisi di bisogni per settori omogenei; 
b) alla programmazione; 
c) alla realizzazione degli interventi di competenza; 
d) al controllo, in itinere, delle operazioni; 
e) alla verifica finale dei risultati. 
4. Il Settore comprende uno o più uffici secondo raggruppamenti di competenza adeguati 
all’assolvimento compiuto di una o più attività omogenee. 
5. L’ufficio costituisce una unità operativa (complessa o semplice) interna al settore che gestisce 
l’intervento in specifici ambiti della materia e ne garantisce l’esecuzione; espleta, inoltre, attività di 
erogazione di servizi alla collettività; tale unità può essere complessa o semplice. 
6. Il numero degli uffici e le rispettive attribuzioni sono definiti tenendo conto della omogeneità od 
affinità delle materie, della complessità e del volume delle attività, dell’ampiezza dell’area di controllo 
del responsabile dell’ufficio, della quantità e qualità delle risorse umane, finanziarie e strumentali a 
disposizione, contemperando le esigenze di funzionalità con quelle di economicità. 
 
 

Art. 7  
Indirizzo politico-amministrativo. Piano esecutivo di gestione 

1. Al Sindaco e alla Giunta competono la definizione degli obiettivi e dei programmi da realizzare, 
nonché l’adozione delle direttive generali per la relativa attuazione e la verifica dei risultati conseguiti. 
2. La Giunta, su proposta dei Responsabili, in coerenza con gli altri strumenti di programmazione, in 
particolare del Documento unico di programmazione, approva annualmente il Piano esecutivo di 
gestione e il Piano egli obiettivi, definitori della programmazione operativa, degli obiettivi di risultato e 
dei programmi gestionali per ciascuna delle unità organizzative, nonché delle risorse umane, materiali ed 
economiche finanziarie da destinare alle diverse finalità e la loro ripartizione tra i Settori. 
3. Alla Giunta competono, inoltre: 
a) l’adozione dei relativi atti di indirizzo interpretativo ed applicativo; 
b) la definizione di obiettivi, priorità, piani, programmi e direttive generali per l’azione amministrativa e 

la gestione; 
c) la promozione della cultura della responsabilità per il miglioramento della performance, del merito, 

della trasparenza e dell’integrità. 
 
 

Art. 8 
Nucleo di valutazione 

1. In luogo dell’Organismo Indipendente di Valutazione (OIV) viene previsto, in forma 
monocratica, ai soli fini dell’economicità della spesa pubblica, il Nucleo di valutazione, le cui 
competenze vengono disciplinate con apposito atto deliberativo dell’Organo esecutivo di questo 



Ente.  
2. In linea generale si indicano le competenze che dovrà svolgere il predetto organo: 
a) propone alla giunta il sistema di valutazione organizzativa e della performance individuale dei 

responsabili e del personale e le sue eventuali modifiche periodiche, verificando in particolare la 
rispondenza rispetto ai principi contrattuali e del D.Lgs. n. 150/2009; 

b) monitora il funzionamento complessivo del sistema di valutazione, della trasparenza e integrità dei 
controlli interni; 

c) comunica tempestivamente le criticità riscontrate al Sindaco; 
d) garantisce correttezza dei processi di misurazione e valutazione nonché dell'utilizzo dei premi 

secondo quanto previsto dal D.Lgs. n. 150/2009, dai contratti collettivi nazionali, dal contratto 
integrativo e dal presente regolamento, nel rispetto del principio di valorizzazione del merito e della 
professionalità; propone al Sindaco la valutazione annuale dei Responsabili e l'attribuzione ad essi 
dei premi, secondo quanto stabilito dal vigente sistema di valutazione e di incentivazione; 

e) assegna il premio annuale dell’innovazione ove previsto; 
f) promuove e attesta l'assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e all'integrità; 
g) verifica i risultati e le buone pratiche di promozione delle pari opportunità; 
h) esprime un parere sulla proposta di metodologia per la graduazione delle posizioni dei responsabili e 

i correlati valori economici delle retribuzioni di posizione; 
i) supporta l’Organo competente nella graduazione delle posizioni dei responsabili effettuata sulla base 

della metodologia approvata dalla stessa e delle risorse disponibili; 
j) esprime eventuali pareri richiesti dall'Amministrazione sulle tematiche della gestione del personale e 

del controllo; 
k) supporta l’Ente nella definizione del Piano della performance e nell’individuazione degli indicatori di 

risultato tenendo conto delle strategie fissate dalla Giunta; 
l) partecipa nella fase di monitoraggio alla verifica intermedia del grado di raggiungimento degli 

obiettivi, comunicando agli organi di governo tempestivamente le eventuali criticità riscontrate; 
m) valida il Rapporto sulla performance dell'Ente; 
n) certifica la possibilità di incremento del fondo delle risorse decentrate di cui all’art. 15, comma 2 e 4 

del CCNL 1.4.1999; 
o) effettua il controllo di gestione; 
p) svolge ogni altra funzione prevista dalla normativa. 
2. Per l'esercizio delle sue funzioni il nucleo di valutazione si avvale del supporto dell'attività del Settore 
interno competente. 
3. Il nucleo di valutazione è nominato dal Sindaco con decreto.  
4. La nomina del componente del nucleo è fiduciaria sulla base dell’istruttoria compiuta dal 
Responsabile del Settore amministrativo riepilogativa dei curricula pervenuti a seguito di pubblicazione 
di apposito avviso sul sito del Comune, senza necessità di predisporre una graduatoria formale. 
Nell'individuazione dei membri deve essere verificata, oltre al possesso del diploma di laurea magistrale 
o specialistica, la presenza di competenze professionali attinenti in particolare all'area del management, 
della pianificazione e controllo di gestione e della misurazione e valutazione della performance delle 
strutture e del personale. 
5. Il componente del Nucleo di valutazione non può essere nominato tra i dipendenti dell'ente o tra 
soggetti che rivestano incarichi pubblici elettivi o cariche in partiti politici o in organizzazioni sindacali 
ovvero che abbiano rapporti continuativi di collaborazione o di consulenza con le predette 
organizzazioni, ovvero che abbia rivestito simili incarichi o cariche o che abbia avuto simili rapporti nei 
tre anni precedenti la designazione.  
6 Il sindaco con provvedimento motivato può revocare in qualsiasi momento l’incarico del Nucleo nel 
caso di sopraggiunta incompatibilità o di negligenza o imperizia accertata nel corso dello svolgimento 
dell’incarico. 
7. Al componente esterno spetta un compenso annuo determinato dal Sindaco all'atto della nomina. 

 
 

Art. 9  
Competenze del Sindaco in materia di personale 

1. Sono in capo al Sindaco in materia di personale: 



a) la nomina del Segretario Comunale; 
b) la nomina dei responsabili degli uffici e dei servizi; 
c) l’attribuzione e definizione degli incarichi apicali; 
d) l’individuazione dei collaboratori degli uffici posti alle dirette dipendenze sue, della giunta o degli 

assessori; 
e) la nomina degli esperti componenti il Servizio di controllo e valutazione della performance; 
f) ogni altra attribuzione risultante dalla normativa vigente, dallo Statuto e dal Regolamento.  
 
 

Sezione II - Strutture 
 

Art. 10  
Settore 

1. Il Settore è unità organizzativa contenente un insieme di uffici la cui attività è finalizzata a garantire 
l’efficienza e l’efficacia dell’intervento dell’ente volta ad assolvere a funzioni strumentali, di supporto o 
finali. 
2. In applicazione delle disposizioni degli artt. 4, 5, 14, 15, 16, 17 e 20 del d.lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e 
s.m.i., nonché dell’art. 107 del d.lgs. 18 agosto 2000, n. 267 ai Responsabili apicali è assegnata la 
competenza gestionale per materia inerente alle attribuzioni del Settore al quale sono stati assegnati con 
decreto sindacale. 
3. Al Settore è preposto un Responsabile garante della gestione amministrativa, tecnica e contabile 
limitatamente alla competenza per materia. 
 
 

Art. 11  
Uffici 

1. Gli Uffici sono unità organizzative interne al Settore. Essi sono costituite per l’espletamento delle 
attività di erogazione di servizi alla collettività. 
2. Alle unità operative sono assegnati dipendenti Istruttori di categoria C di particolare esperienza 
professionale, che assolvono alle attribuzioni riportate, per la categoria anzidetta, dall’allegato A del 
CCNL Enti locali 01.03.0999 nel rispetto delle norme dell’art. 52 del d.lgs. 30 marzo 2001, n. 165. 
 
 

Art. 12  
Dotazione organica 

1. L’assetto della struttura e la dotazione organica, almeno a cadenza annuale, vengono sottoposte a 
verifica da parte della Giunta nell’ambito della programmazione triennale del fabbisogno di personale di 
cui all’art. 91 del d.lgs. n. 267/2000, all’art. 6 del d.lgs. 30 marzo 2001, n. 165, nonché delle disposizioni 
di legge in materia di contenimento della spesa di personale nelle pubbliche amministrazioni e con gli 
strumenti di programmazione economico-finanziaria pluriennale.  
2. Le variazioni riguardanti l’assetto e le competenze degli uffici sono deliberati dalla Giunta, su 
proposta dei Responsabili che individuano i profili professionali necessari allo svolgimento dei compiti 
istituzionali delle strutture cui sono preposti. 
3. La dotazione organica dell’ente è la derivazione immediata e diretta del presente ordinamento degli 
uffici e dei servizi, le cui funzioni sono definite in applicazione delle leggi statali, regionali e in 
applicazione delle norme dello statuto e degli altri regolamenti. 
4. Ogni Settore ha una propria dotazione organica articolata per categorie, figure professionali ed aree 
specifiche di attività determinata dinamicamente nell’ambito del piano esecutivo di gestione. 
5. L’insieme delle dotazioni organiche di Settore costituisce la dotazione organica generale dell’Ente, la 
quale ultima ha carattere di complessività ed è determinata dalla Giunta ai sensi del comma 1. 
  
 

Art. 13  
Distribuzione delle risorse umane 

1. La Giunta, di norma con l’approvazione del Piano esecutivo di gestione, sentito i Responsabili 



competenti, assegna i contingenti di personale in servizio alle strutture di massima dimensione. 
Analogamente la Giunta può disporre modifiche a detto piano di assegnazione. 
2. Il Responsabile, qualora non disposto direttamente col Piano esecutivo di gestione, provvede 
annualmente, con proprio provvedimento attuativo della pianificazione di cui al comma precedente, alla 
distribuzione delle unità di personale dipendente, assegnandole ai Servizi o alle diverse unità 
organizzative assunte nell’ambito organizzativo del Settore, con proprio atto di organizzazione, adottato 
ai sensi degli artt. 5 del d.lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e 89, comma 6, del d.lgs. n. 267/2000. 
3. L’assegnazione delle risorse umane dovrà tenere conto delle esigenze connesse al perseguimento 
degli obiettivi assegnati dagli organi di governo e delle direttive e degli indirizzi formulati dal Sindaco e 
dalla Giunta nell’ambito dell’atto di programmazione. 
4. I dipendenti sono inquadrati nel rispetto del contratto collettivo nazionale di lavoro. 
5. L’inquadramento, pur riconoscendo uno specifico livello di professionalità e la titolarità del rapporto 
di lavoro, non conferisce una determinata posizione nell’organizzazione del Comune, né tantomeno 
l’automatico affidamento di responsabilità delle articolazioni della struttura ovvero una posizione 
gerarchicamente sovraordinata. 
6. Il dipendente esercita le mansioni proprie della categoria e settore di inquadramento, come definite 
dal contratto collettivo di lavoro, dal contratto individuale di lavoro, da eventuali ordini di servizio o 
disposizioni interne. 
 
 

Art. 14  
Organigramma 

1. L’organigramma del Comune rappresenta la mappatura completa del personale in servizio, con 
l’indicazione delle singole posizioni di lavoro alle quali lo stesso risulta assegnato ai sensi dell’articolo 
precedente, nell’ambito delle articolazioni strutturali definite dall’amministrazione. 
2. Lo sviluppo dell’organigramma ed il suo aggiornamento compete al servizio personale, su apposita 
comunicazione, tempestivamente operata dai competenti responsabili di Settore, circa la distribuzione 
delle risorse umane all’interno del Settore stesso ed alle sue eventuali modifiche. 
 
 

Art. 15  
Disciplina delle mansioni 

1. Il dipendente deve essere adibito alle mansioni per le quali è stato assunto o alle mansioni equivalenti 
nell'ambito dell'area di inquadramento ovvero a quelle corrispondenti alla qualifica superiore che abbia 
successivamente acquisito per effetto delle procedure selettive di cui all'articolo 35, comma 1, lettera a), 
del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. L'esercizio di fatto di mansioni non corrispondenti alla 
qualifica di appartenenza non ha effetto ai fini dell'inquadramento del lavoratore o dell'assegnazione di 
incarichi di direzione. 
2. In applicazione di quanto previsto dall’art. 52 del d.lgs. 30 marzo 2001, n. 165, così come completato 
dall’art. 8 del C.C.N.L. siglato il 14 settembre 2000, il dipendente, per obiettive esigenze di servizio, può 
essere adibito a svolgere mansioni superiori nei seguenti casi: 
a) nel caso di vacanza di posto in organico per non più di sei mesi, prorogabili fino a dodici 

esclusivamente qualora siano state avviate le procedure per la copertura dei posti vacanti, anche 
mediante le selezioni interne di cui all’art. 4 del CCNL del 31 marzo 1999; 

b) nel caso di sostituzione di altro dipendente assente con diritto alla conservazione del posto, con 
esclusione dell’assenza per ferie, per la durata dell’assenza. 

3. Si considera svolgimento di mansioni superiori soltanto l’attribuzione in modo prevalente, sotto il 
profilo qualitativo e temporale, dei compiti propri di dette mansioni. 
4. Nei casi di cui al comma due, per il periodo di effettiva prestazione, il lavoratore ha diritto alla 
differenza tra il trattamento economico iniziale previsto per l’assunzione nel profilo rivestito e quello 
iniziale corrispondente alle mansioni superiori di temporanea assegnazione, fermo rimanendo la 
posizione economica di appartenenza e quanto percepito a titolo di retribuzione individuale di 
anzianità. 
5. Al di fuori delle ipotesi di cui al comma 2, è nulla l’assegnazione del lavoratore a mansioni proprie di 
una qualifica superiore, ma al lavoratore è corrisposta la differenza di trattamento economico con la 



qualifica superiore. Chi ha disposto l’assegnazione risponde personalmente del maggior onere 
conseguente, se ha agito con dolo o colpa grave. 
6. L’affidamento di mansioni superiori che comportano l’assunzione della posizione organizzativa, che 
deve essere comunicato per iscritto al dipendente incaricato, corrispondenti a posizioni apicali è disposta 
con provvedimento del Sindaco. Negli altri casi provvede, con propria determinazione, il Responsabile del 
settore interessato. Qualora il posto del responsabile di settore non sia coperto, o il medesimo sia assente 
per periodi prolungati, derivanti da malattia, aspettativa, maternità ecc., provvederà il Responsabile di altro 
settore. Spetta, comunque, al Sindaco affidare le funzioni e la responsabilità dei Settori. 
7. I criteri generali per il conferimento delle mansioni superiori sono definiti dagli enti, previa 
concertazione con le competenti istanze sindacali, ai sensi dell’art. 8 del CCNL 14 settembre 2000. 
 
 

Art. 16  
Mobilità interna 

1. Al fine di assicurare il raggiungimento degli obiettivi programmati dall’Amministrazione in relazione 
ai servizi svolti dall’Ente ed alle esigenze di operatività, il Segretario comunale ed i singoli Responsabili 
di Settore, nel rispetto della classificazione professionale e delle previsioni della dotazione organica, 
possono procedere alla mobilità interna del personale in servizio, in relazione ai rispettivi ambiti di 
competenza organizzativa. 
2. La mobilità d’ufficio o su domanda, previo eventuale colloquio teso ad accertare l’idoneità 
professionale, è effettuata tenendo conto delle disposizioni contrattuali disciplinanti la materia. 
3. La mobilità interna è subordinata alla verifica della idoneità alle nuove mansioni, acquisibile anche 
mediante processi di riqualificazione. 
 
 

Art. 17  
Formazione e aggiornamento 

1. L’Amministrazione persegue quale obiettivo primario la valorizzazione delle risorse umane e la 
crescita professionale dei dipendenti, per assicurare il buon andamento, l’efficienza e l’efficacia 
dell’attività amministrativa. A tal fine programma annualmente la formazione e l’aggiornamento del 
personale, conformemente alle prescrizioni recate dal vigente C.C.N.L.. 
2. L’approvazione del piano formativo annuale compete alla Giunta Comunale, nel rispetto del sistema 
di relazioni sindacali contrattualmente definito. 
 
 

Art. 18  
Orario di servizio ed orario di lavoro 

1. Il Sindaco, sentito il parere dei Responsabili, emana direttive generali in materia di orario di servizio, 
articolazione dell’orario di lavoro e orario di apertura al pubblico degli uffici. 
2. In ogni caso l’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio e di apertura al pubblico. 
3. Si applicano, in materia di orario di servizio, orario di lavoro ed orario di apertura dei servizi al 
pubblico, le disposizioni legislative e contrattuali nel tempo vigenti. 
 
 

Art. 19  
Ferie, permessi, recuperi 

1. Compete al Responsabile di ciascun settore la concessione, ai dipendenti assegnati alla propria 
struttura, di ferie, permessi retribuiti, permessi brevi e relativi recuperi, aspettative e congedi, nonché 
l’applicazione di ogni altro istituto riconducibile alla gestione del personale dipendente affidato. 

2. Compete al Segretario Comunale la concessione ai Responsabili di Settore, di ferie, permessi 
retribuiti, permessi brevi e relativi recuperi, aspettative e congedi, nonché l’applicazione di ogni altro 
istituto. 



 
Art. 20  

Responsabilità del personale 
1. Ogni dipendente, nell’ambito della posizione di lavoro assegnata, risponde direttamente della validità, 
della correttezza e dell’efficienza delle prestazioni e risponde della inosservanza dei propri doveri 
d’ufficio, secondo la disciplina dettata da norme di legge, di contratto e di regolamento. 
 
 

Art. 21  
Competenze della Giunta Comunale in rapporto a quelle dei responsabili dei settori 

 1. La Giunta collabora con il Sindaco nel governo dell’Ente e nell’attuazione degli indirizzi 
generali del Consiglio, svolgendo attività propositive e di impulso nei confronti dello stesso e riferendo 
annualmente sulla propria attività. 
2.  La giunta compie tutti gli atti rientranti, a sensi dell’art. 107, commi 1 e 2, del D.Lgs. 18 agosto 2000, 
n. 267, nelle funzioni degli organi di governo, che non siano riservati dalla legge al consiglio e che non 
ricadano nelle competenze del Sindaco. 
3. E’ di competenza della Giunta l’adozione del regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi, 
nel rispetto dei principi generali definiti dal Consiglio Comunale. 
 
 

Sezione III – Personale 
 

Art. 22  
Il Segretario Comunale 

1. Il Segretario Comunale, il cui ruolo e funzioni sono disciplinati dall’art. 97 del D.Lgs. 18 agosto 2000, 
n. 267, è nominato con decreto del Sindaco. 
2. Il Segretario Comunale coadiuva il Sindaco assolvendo compiti di consulenza giuridico - 
amministrativa circa lo svolgimento delle attività comunali e, a tal fine, compie, anche su incarico del 
Sindaco, studi, verifiche e controlli dei cui risultati riferisce al Sindaco stesso, informandolo, altresì, sugli 
aspetti di legittimità e legalità delle attività assolte dalle diverse unità organizzative, segnalando, peraltro, 
eventuali difficoltà, ritardi od omissioni nell’espletamento dell’azione amministrativa. 
3. La nomina del Segretario Comunale ha durata corrispondente a quella del mandato elettorale del 
Sindaco. 
4. Il Segretario Comunale continua ad esercitare le proprie funzioni, dopo la cessazione del mandato del 
Sindaco, che lo ha nominato, fino alla riconferma o alla nomina del nuovo Segretario Comunale. 
5. Il Segretario Comunale sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Responsabili dei settori e ne 
coordina l’attività. Il Segretario Comunale, inoltre: 
a) partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del consiglio e della giunta e 

ne cura la verbalizzazione; 
b) roga tutti i contratti nei quali l’ente è parte ed autentica scritture private e atti unilaterali nell’interesse 

dell’ente; 
c) esprime, in relazione alle sue competenze, il parere sulle proposte di deliberazione nel caso in cui 

l’Ente non abbia responsabili dei servizi per un tempo strettamente necessario alla individuazione 
del responsabile dei servizi; 

d) esercita ogni altra funzione attribuitagli dallo statuto o dai regolamenti o conferitagli dal Sindaco; 
e) è responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza. 
 
 

Art. 23  
Vice-Segretario Comunale 

1. Il Sindaco può nominare un Vice Segretario, individuato tra i Responsabili di Settore in possesso del 
requisito soggettivo del titolo di studio richiesto per il Segretario comunale, cui compete collaborare 
fattivamente con il Segretario nell’esercizio delle competenze sue proprie, nonché sostituirlo in caso di 
vacanza, assenza o impedimento, ai sensi dell’art. 97 del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267. In caso di 
assenza del Segretario comunale ed in attesa dell’individuazione del titolare di segreteria, la sostituzione 



non può essere protratta oltre sei mesi. 
2. Il Vice Segretario del Comune svolge compiti sussidiari, strumentali e di ausilio del Segretario 
Comunale anche per specifici settori di attività, serie di atti o tipi di procedure.  
 
 

Art. 24  
Modalità di conferimento degli incarichi dei Responsabili 

 Ai fini del conferimento di ciascun incarico di funzione di Responsabile si tiene conto, in 
relazione alla natura e alle caratteristiche degli obiettivi prefissati ed alla complessità della struttura 
interessata, delle attitudini e delle capacità professionali del soggetto interessato, dei risultati conseguiti 
in precedenza nell'amministrazione di appartenenza e della relativa valutazione, delle specifiche 
competenze organizzative possedute, nonché delle esperienze di direzione eventualmente maturate 
all'estero, presso il settore privato o presso altre amministrazioni pubbliche, purché attinenti al 
conferimento dell'incarico. Al conferimento degli incarichi e al passaggio ad incarichi diversi non si 
applica l'articolo 2103 del codice civile.  
 
 

Art. 25 
Contratti speciali a tempo determinato extra dotazione organica per esigenze gestionali 

1. Per la copertura dei posti di responsabili dei settori, il Sindaco, ai sensi dell’art. 110 del D.Lgs. 18 
agosto 2000, n. 267, per esigenze gestionali, sentita la Giunta, previo esperimento di apposita procedura 
selettiva pubblica, può stipulare, al di fuori della dotazione organica,  contratti di diritto privato 
individuali a tempo determinato nella misura massima del 5% del totale della dotazione organica delle 
figure dei Responsabili e dei direttivi (funzionari e istruttori direttivi).  
2. I contratti di cui al precedente comma non possono avere durata superiore al mandato elettivo del 
Sindaco in carica. Il trattamento economico, equivalente a quello previsto dai vigenti contratti collettivi 
nazionali e decentrati per il personale degli enti locali, può essere integrato, con provvedimento 
motivato della Giunta, da una indennità ad personam, commisurata alla specifica qualificazione 
professionale e culturale, anche in considerazione della temporaneità del rapporto e delle condizioni di 
mercato relative alle specifiche competenze professionali.  
3. Il trattamento economico e l’eventuale indennità ad personam sono definiti in stretta correlazione con 
il bilancio dell’ente e non vanno imputati al costo contrattuale e del personale.  
4. Il provvedimento istitutivo del rapporto deve indicare i particolari motivi che presiedono alla 
costituzione dello stesso, dando altresì atto dell’assenza di professionalità assimilabili nel contesto 
dotazionale formale dell’ente, a prescindere dall’effettiva qualificazione soggettiva delle posizioni 
professionali acquisite.   
5. Il contratto a tempo determinato è risolto di diritto nel caso in cui l’ente dichiari il dissesto o venga a 
trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie. 
 
 

Art. 26 
 Uffici alle dipendenze degli organi politici 

1. Ai sensi dell’art. 90, D.Lgs. 267/2000, con deliberazione della Giunta comunale possono essere 
costituiti uffici di staff alle dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta o degli assessori per coadiuvare 
gli organi di governo nell’esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo di loro competenza. 
2. A tali uffici possono essere assegnati dipendenti di ruolo del Comune ovvero collaboratori assunti 
con contratto a tempo determinato.  
3. I collaboratori di cui al comma precedente sono scelti direttamente dal Sindaco, tenuto conto del 
possesso di titoli di studio e dell’eventuale esperienza lavorativa o professionale necessaria per lo 
svolgimento delle mansioni. La scelta può avvenire anche attraverso procedura selettiva / comparativa, 
con valutazione dei curricula, fermo restando il principio del rapporto fiduciario. Può essere stabilito, 
altresì, il possesso di specifici requisiti derivanti dalla natura dei compiti da svolgere. 
4. I contratti, di durata comunque non superiore a quella del mandato del Sindaco, sono risolti di diritto 
nel caso in cui il Comune dichiari il dissesto, versi in situazioni strutturalmente deficitarie o comunque 
entro 15 giorni dall’anticipata cessazione del mandato del Sindaco, dovuta a qualsiasi causa.  
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5. Nel caso in cui tali uffici siano costituiti da collaboratori esterni assunti con contratto a tempo 
determinato agli stessi è corrisposto, oltre al trattamento fondamentale previsto dal vigente CCNL 
Funzioni locali per la corrispondente categoria di inquadramento, un compenso omnicomprensivo 
sostitutivo di tutto il salario accessorio e del compenso per lavoro straordinario, graduato in modo 
diverso secondo la categoria di inquadramento, della specializzazione richiesta e della tipologia di 
attività. 
6. I rapporti di lavoro autonomo prestati in favore dell’Amministrazione Comunale sono regolati dalle 
norme del codice civile e dalle autonome determinazioni contrattuali tra le parti. Resta in ogni caso 
escluso l’inserimento, in tali contratti, di clausole che comportino, per il prestatore d’opera, la 
subordinazione gerarchica agli apparati del Comune, l’inserimento nell’organizzazione burocratica 
pubblica, il tacito rinnovo del contratto, un’indeterminata durata dello stesso. Resta fermo il divieto di 
effettuazione di attività gestionale anche nel caso in cui nel contratto individuale di lavoro il trattamento 
economico, prescindendo dal possesso del titolo di studio, è parametrato a quello delle funzioni 
dirigenziali o di qualifica dirigenziale. 
 
 

Art. 27 
Graduazione delle posizioni organizzative 

1. Le posizioni dei Responsabili previste dal presente regolamento sono graduate ai fini della 
determinazione del trattamento economico di posizione, sulla base di una metodologia e di risorse 
predefinite, nel rispetto delle relazioni sindacali previste dai contratti collettivi nazionali. 
2 La graduazione delle posizioni organizzative, nonché la relativa metodologia, sono definite dalla 
deliberazione della giunta comunale n. 75 del 08.05.2019. 
 
 

Art. 28  
I titolari di Posizioni Organizzativa 

1. Sono di competenza del titolare di Posizione Organizzativa l’organizzazione delle strutture di 
massimo livello (Aree) e la gestione delle relative risorse umane, tecniche e finanziarie nonché 
l'adozione di tutti gli atti e i provvedimenti, ivi compresi quelli che impegnano l'Amministrazione 
verso l'esterno, che non siano espressamente attribuiti agli altri organi dell’Ente. I titolari di 
Posizione Organizzativa sono responsabili della gestione della struttura cui sono preposti, dei 
relativi risultati e della realizzazione dei progetti loro affidati. 

2. Spettano ai Titolari di Posizione Organizzativa tutti i compiti di attuazione degli obiettivi e dei 
programmi definiti con gli atti di indirizzo adottati dall'organo politico tra i quali, in particolare, i 
compiti di gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa. 

3. Ai Titolari di Posizione Organizzativa sono attribuite a titolo esemplificativo le seguenti funzioni: 
a. espressione sulle proposte di deliberazione dei pareri di regolarità tecnica e contabile previsti 

dalla legge; 
b. adozione delle determinazioni di spettanza, ivi comprese quelle concernenti la gestione 

finanziaria, sia sotto l’aspetto dell’entrata, per l’accertamento contabile della stessa, che sotto 
l’aspetto della spesa, per l’impegno, unitamente a tutti gli atti consequenziali; 

c. partecipazione attiva alla definizione di obiettivi ed indirizzi programmatici, sviluppando 
proposte di intervento nei momenti di impostazione e di coordinamento delle politiche 
nell'ambito dell'Ente, anche con svolgimento di prodromiche attività di approfondito studio 
ed analisi delle problematiche scaturenti dalle responsabilità attribuite; 

d. adozione dei provvedimenti di autorizzazione, concessione o analoghi, il cui rilascio 
presupponga accertamenti e valutazioni, anche di natura tecnico - discrezionale, nel rispetto 
dei criteri predeterminati dalle leggi, dai Regolamenti, da atti generali in indirizzo, ivi 
comprese le autorizzazioni e le concessioni edilizie; 

e. adozione ed elaborazione dei seguenti atti: relazioni, valutazioni, attestazioni, certificazioni, 
comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente 
manifestazione di giudizio e di conoscenza; 

f. approvazione dei progetti definitivi, esecutivi e delle relative varianti, nonché l’approvazione 
dei capitolati tecnici di lavori, di forniture di beni e di servizi; 



g. presidenza delle commissioni di gara e di concorso e responsabilità delle relative procedure di 
appalto e di concorso; 

h. stipulazione dei contratti e delle convenzioni attinenti l’attività e le funzioni dei propri uffici, 
ivi compresi i contratti individuali del personale dipendente appartenente ai propri 
servizi/uffici, e dei contratti individuali di lavoro autonomo; 

i. adozione degli atti di natura gestionale per l’affidamento di incarichi a soggetti esterni; 
j. controllo, verifica e reporting dell’andamento e dei risultati dell’attività della propria struttura, 

da effettuarsi con la periodicità e il grado di approfondimento richiesto dal competente 
Ufficio/Servizio Controllo di gestione, con la metodologia indicata nel presente 
Regolamento; 

k. emanazione di direttive, ordini e circolari nell'ambito delle proprie attribuzioni, nonché di 
istruzioni e disposizioni per l'applicazione di leggi e regolamenti, nell’ottica della 
razionalizzazione standardizzazione e semplificazione delle procedure e delle metodologie di 
lavoro; 

l. concorso in collegialità con gli altri titolari di Posizione Organizzativa, ma ognuno per la 
propria Area, sotto il coordinamento del Segretario Generale, alla predisposizione degli 
strumenti programmatici; 

m. adozione degli atti di gestione del personale assegnato all’Area, nell'ambito dei poteri e delle 
prerogative riconosciuti dalla legge, dai regolamenti e dal C.C.N.L. vigenti, come la 
concessione di permessi, congedi ordinari, autorizzazione all’effettuazione di prestazioni 
straordinarie, attribuzione dei trattamenti economici accessori, assegnazione di mansioni 
superiori e articolazione di orari differenti di lavoro per esigenze di servizio; 

n. individuazione e nomina dei Responsabili di Servizio e degli Uffici nel rispetto di quanto 
previsto dal presente Regolamento; 

o. individuazione e nomina dei Responsabili dei procedimenti amministrativi ai sensi dell’art. 5 
della legge n. 241 del 1990; 

p. irrogazione delle sanzioni disciplinari di competenza nonché potere di iniziativa in ordine ai 
procedimenti disciplinari per le sanzioni superiori; 

q. valutazione della performance individuale del personale assegnato ai propri uffici, nel rispetto 
del principio del merito e del criterio di differenziazione, con la frequenza e la periodicità 
stabilite nel Sistema di misurazione e valutazione adottato dall’Ente; 

r. proposta delle risorse e dei profili professionali necessari allo svolgimento dei compiti 
dell'Area cui sono preposti, anche al fine dell'elaborazione dei documenti di programmazione 
triennale del fabbisogno di personale, e del piano annuale delle assunzioni; 

s. responsabilità per eventuali eccedenze di unità di personale che si dovessero presentare nei 
servizi di competenza; 

t. espressione del nulla-osta, preventivo all’atto dispositivo del Segretario generale, per la 
concessione di mobilità esterna in uscita del personale assegnato, anche non prevista negli atti 
di pianificazione; 

u. concorso alla definizione di misure idonee a prevenire e contrastare i fenomeni di corruzione 
e a controllarne il rispetto da parte dei dipendenti dell'Area cui sono preposti; 

v. cura dell'osservanza delle disposizioni in materia di assenze del personale, in particolare al 
fine di prevenire o contrastare, nell'interesse della funzionalità dell'ufficio, le eventuali 
condotte assenteistiche; 

w. avocazione degli atti o sostituzione in caso di inadempienze, intempestività o inefficienza del 
personale assegnato alla propria struttura organizzativa, previa adozione di apposita diffida 
motivata; 

x. ogni altro atto di gestione, che non comporti l'esercizio di poteri discrezionali, nonché atti di 
natura vincolata o implicanti mera discrezionalità tecnica; 

y. atti ad essi attribuiti dallo Statuto e dai Regolamenti o, in base a questi, delegati dal Sindaco. 
4. L'orario di lavoro del Titolare di Posizione Organizzativa è strettamente correlato, in modo 

flessibile, alle esigenze della struttura cui è preposto ed all'espletamento dei compiti affidati alla 
sua responsabilità, in relazione agli obiettivi ed ai programmi da realizzare, nel rispetto del limite 
delle 36 ore settimanale. 

 



Art. 29  
Incarico di Posizioni Organizzative 

1. L’individuazione delle Aree delle Posizioni organizzative è effettuata, su proposta del Segretario 
Comunale, dalla Giunta Comunale, sulla base dell’analisi del fabbisogno, considerate le esigenze 
organizzative ed in coerenza con gli obiettivi definiti nel programma politico dell’Ente, del 
Documento Unico di Programmazione e nel Piano Esecutivo di Gestione annuale e secondo i 
seguenti criteri generali: 

a) Competenza; 
b) Problem Solving; 
c) Finalità. 

2. La Posizione Organizzativa può essere individuata: 

- nell'ambito dei dipendenti dell'ente inquadrati nella categoria più elevata presente nel Comune 
(Categoria “D”); 

- in un dipendente di altro ente locale autorizzato a fornire la propria prestazione con il Comune; 

- in soggetti con cui siano stati stipulati contratti a tempo determinato, fermi restando i requisiti 
richiesti dalla qualifica da ricoprire (art. 110 del D,.Lgs 267/2000) 

- in un dipendente di Categoria C in soggetti ai sensi dell’art. 17 comma 3 del del CCNL 
21.5.2018; 

3. L’individuazione dei dipendenti ai quali assegnare l’incarico di Posizione Organizzativa è effettuata 
dal Sindaco con atto motivato e verificato il possesso dei seguenti requisiti: 
a) esperienza concretamente maturata in relazione alla natura, alle caratteristiche dei programmi 

da realizzare ed agli obiettivi oggetto dell’incarico, valutando l’ambito di autonomia ed il livello 
di responsabilità effettivamente raggiunti ed assicurati dal dipendente; 

b) adeguatezza delle conoscenze teoriche e requisiti culturali posseduti dal dipendente rispetto 
alle conoscenze richieste per la posizione da ricoprire; 

c) attitudini, capacità professionali ed organizzative richiesti per la posizione da ricoprire. 
4. La durata degli incarichi di Posizione Organizzativa non può essere superiore a tre anni e comunque 

corrispondente a quella dell’incarico del Sindaco. Nel periodo transitorio intercorrente tra la 
cessazione dell’incarico del Sindaco e le nuove nomine, continua a svolgere le funzioni in regime di 
“prorogatio” per un massimo di 45 giorni. Per la prima attuazione del CCNL 21.5.2018 gli incarichi 
avranno durata fino al 31.12.2019 

5. Ai titolari di Posizione Organizzativa è attribuita un'indennità di posizione, nei limiti definiti dal 
vigente CCNL, previa graduazione delle posizioni effettuata su proposta del Nucleo di Valutazione. 

6. Il Sindaco può attribuire motivatamente e “ad interim” la titolarità di una posizione organizzativa 
per un periodo transitorio e limitato nel tempo, secondo quanto previsto dal contratto integrativo 
decentrato, nei casi di copertura di una posizione scoperta per un periodo non inferiore a sei mesi. 

7. Nel caso di gestione convenzionata di funzioni o servizi è rinviata ai relativi atti costitutivi la 
regolamentazione sulla nomina delle Posizioni Organizzative.  

8. Gli incarichi possono essere revocati prima della naturale scadenza con atto scritto e motivato in 
relazione a: 
a) a seguito di riorganizzazione dei Settori; 
b) a seguito di valutazione negativa; 
c) in caso di comportamenti omissivi o pregiudizievoli reiterati sui programmi e sugli obiettivi 

concordati, con gli strumenti di programmazione dell’Ente; 
d) in caso di grave violazione del Codice Disciplinare; 

9. La revoca dell’incarico comporta la perdita, da parte del dipendente titolare, della retribuzione di 
posizione. In tale caso il dipendente resta inquadrato nella categoria di appartenenza e viene 
restituito alle funzioni del profilo di appartenenza. Il provvedimento è di competenza del Sindaco.  

10. In caso di assenza della Posizione Organizzativa le sue funzioni sono esercitate in via prioritaria da 
altra P.O. individuata dal Sindaco nel decreto di nomina della P.O. stessa e in via secondaria dal 
Segretario Comunale.  

 
 
 



Art. 30 
Retribuzione di posizione e di risultato 

1. All'atto dell'individuazione della posizione organizzativa il Nucleo di Valutazione, con il supporto del 
servizio competente e sulla base di apposito atto regolamentare di pesatura, provvede a definire la 
retribuzione di posizione spettante sulla base dell'applicazione della metodologia di valutazione della 
posizione approvata dalla Giunta nel rispetto del CCNL e delle risorse disponibili annualmente 
destinate a tale finalità. 
2. La retribuzione di risultato è corrisposta annualmente a seguito della valutazione dell'attività da parte 
del responsabile interessato, in base alla metodologia approvata dalla Giunta nel rispetto dei criteri 
concertati con le OO.SS., entro i limiti minimi e massimi definiti dal CCNL e delle risorse disponibili 
annualmente destinate a tale finalità nel contratto decentrato. 
 
 

Sezione IV - Incarichi professionali esterni 
 

Art. 31 
Presupposti per l’attivazione delle collaborazioni esterne 

1. E’ consentito affidare incarichi professionali esterni soltanto per le prestazioni e le attività: 

a) che non possano essere assegnate al personale dipendente per inesistenza di specifiche figure 
professionali;  

b) che non possano essere espletate dal personale dipendente per coincidenza ed indifferibilità di altri 
impegni di lavoro;  

c) che riguardino oggetti e materie di particolare ed eccezionale complessità, specificità, rilevanza 
pubblica, o che richiedano l'apporto di competenze altamente specializzate;  

d) di cui si renda comunque opportuno il ricorso a specifica professionalità esterna.  
2. In particolare, durante la fase istruttoria occorre accertare la sussistenza dei seguenti requisiti: 

a) l’oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dall’ordinamento 
all’amministrazione e ad obiettivi e progetti specifici e determinati; 

b) l’amministrazione deve avere preliminarmente accertato l’impossibilità oggettiva di utilizzare le 
risorse umane disponibili al suo interno; 

c) la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata; 

d) devono essere preventivamente determinati durata, luogo, oggetto e compenso della collaborazione. 
 
 

Art. 32 
Oggetto degli incarichi 

1. L’oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dall’ordinamento 
all’Amministrazione, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare coerente con le 
esigenze di funzionalità dell’Amministrazione. 
2. Gli incarichi possono avere per oggetto:  
a)  le attività di assistenza e di consulenza legale, compresa la rappresentanza in giudizio in singole cause 

pendenti davanti al giudice ordinario e amministrativo;  
b)  le attività di consulenza e assistenza amministrativa, fiscale, contabile, tributaria e assicurativa e nelle 

altre materie rilevanti per i compiti istituzionali dell'Amministrazione in base alle vigenti disposizioni 
nazionali e regionali;  

c)  le attività di assistenza e di consulenza informativa ed organizzativa prestata per la formulazione di 
programmi e di progetti di riqualificazione degli uffici e dei servizi comunali;  

d)  ogni altra attività diretta allo studio e alla soluzione di problemi di particolare importanza attinenti gli 
affari di competenza degli organi istituzionali del Comune e non riconducibili alla normale attività 
degli uffici comunali;  

e)  le perizie giurate di stima sul valore di immobili per ogni procedura amministrativa o giurisdizionale 
in cui sia parte il Comune, ivi compresi i procedimenti espropriativi, nonché attività di consulenza e 
di assistenza e giudizi di valutazione tecnica ai fini dell'acquisizione di attrezzature e servizi di 
particolare complessità;  



f)  le attività di progettazione di opere pubbliche, di direzione lavori e di collaudo e tutte le attività 
comunque connesse con la realizzazione e l'esecuzione di dette opere;  

g)  rilievi topografici, frazionamenti di terreni e accatastamenti di immobili di proprietà del Comune 
nonché la rilevazione e valutazione dei beni comunali per la relativa inventariazione;  

h)  attività di consulenza e collaborazione per l'elaborazione di studi e progettazione attinenti la 
salvaguardia ambientale, la tutela del paesaggio e l'urbanistica del territorio;  

i)  prestazioni e attività che riguardino oggetti e materie di particolare delicatezza, rilevanza ed interessi 
pubblici per i quali sia ravvisata l'opportunità di rivolgersi a professionisti esterni. 

 
 

Art. 33 
Competenze, responsabilità e modalità operative 

1. La competenza per l’affidamento degli incarichi spetta al Responsabile secondo le proprie 
competenze. 
2. L’approvazione del programma degli incarichi e l’approvazione del presente regolamento 
costituiscono presupposti di legittimità dei provvedimenti d’affidamento degli incarichi. 
3. Il Responsabile committente dovrà accertare l’esistenza o meno di professionalità all’interno della 
dotazione organica in grado di adempiere alle prestazioni richieste e dichiarare nell’atto di conferimento 
dell’incarico, la mancanza di dette professionalità o l’impossibilità oggettiva di utilizzare le risorse 
umane disponibili all’interno dell’ente. Si considerano casi di impossibilità oggettiva: 

- la carenza effettiva di personale rispetto alla dotazione organica prevista; 

- l’assenza di risorse umane disponibili; 

- gli impedimenti di natura gestionale e di natura organizzativa; 

- i particolari compiti esercitati dal personale; 

- l’inesigibilità delle prestazioni. 
 
 

Art. 34 
Formalizzazione dei rapporti di collaborazione esterna 

1. Gli incarichi professionali esterni compresi quelli affidati nella forma di collaborazione coordinata e 
continuativa sono formalizzati con apposito contratto di prestazione d’opera, stipulato ai sensi dell’art. 
2222 del codice civile, in forma scritta. 
2. L’amministrazione per quanto di competenza e lo stesso collaboratore curano gli adempimenti 
previdenziali, assicurativi e professionali inerenti la formalizzazione del rapporto. 
 
 

Art. 35 
Contenuti essenziali dei contratti 

1. I contratti di cui al presente regolamento sono definiti con i seguenti contenuti essenziali: 
a)  la descrizione delle prestazioni e delle modalità di svolgimento; 
b)  la correlazione tra le attività/prestazioni e il progetto o programma da realizzare; 
c)  durata del rapporto, le penali per la ritardata esecuzione della prestazione e le condizioni di 

risoluzione anticipata del rapporto medesimo nel caso, tra l’altro, di accertata sussistenza di una 
causa di incompatibilità dell’assunzione dell’incarico; 

d)  le responsabilità del collaboratore in relazione alla realizzazione dell’attività; 
e)  i profili inerenti la proprietà dei risultati; 
f)  i profili economici (corrispettivo e scadenza dei o del pagamento). 
2. I contratti di collaborazione coordinata e continuativa possono disporre forme di coordinamento da 
parte del committente; non possono tuttavia prevedere termini di orario o vincoli di subordinazione. 
L’esclusione esplicita di tali elementi deve essere riportata su base contrattuale in apposita clausola. 
3. Nei contratti di collaborazione coordinata e continuativa sono inserite inoltre specifiche clausole 
inerenti l’esclusione della possibilità di convertire gli stessi in rapporti di lavoro a tempo determinato o 
indeterminato. 



Art. 36 
Pubblicità degli incarichi 

1. Il responsabile committente è tenuto a rendere noti, mediante inserimento nelle proprie banche dati, 
accessibili al pubblico per via telematica, i nominativi dei propri consulenti indicando altresì l’oggetto, la 
durata e il compenso dell’incarico.  
2. Per le finalità di cui al comma precedente, sempre per via telematica, trasmette all’ufficio incaricato 
per la tenuta del sito istituzionale dell’Amministrazione i dati che dovranno essere ivi pubblicati. 
3. La pubblicazione di cui al precedente comma rende efficace il contratto d’incarico.  
 
 

Art. 37 
Verifica dell’esecuzione e del buon esito dell’incarico 

1. Il Responsabile committente verifica periodicamente il corretto svolgimento dell’incarico, 
particolarmente quando la realizzazione dello stesso sia correlata a fasi di sviluppo, mediante verifica 
della coerenza dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi affidati. 
2. Qualora i risultati delle prestazioni fornite dall’incaricato risultino non conformi a quanto richiesto 
sulla base del disciplinare di incarico ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il responsabile può 
richiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito, comunque non 
superiore a novanta giorni, ovvero può risolvere il contratto per inadempienza. 
3. Qualora i risultati siano soltanto parzialmente soddisfacenti, il responsabile può chiedere al soggetto 
incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito, comunque non superiore a novanta giorni, 
ovvero, sulla base dell’esatta quantificazione delle attività prestate, può provvedere alla liquidazione 
parziale del compenso originariamente stabilito. 
4. Il Responsabile verifica altresì l’assenza di oneri ulteriori, previdenziali, assicurativi e la richiesta di 
rimborsi spese diversi da quelli, eventualmente, già previsti e autorizzati. 
 
 

Art. 38 
Disposizioni generali di rinvio e disposizioni finali 

1. Gli atti di spesa conseguenti agli incarichi di cui al presente regolamento d’importo netto superiore a 
5.000,00 Euro sono trasmessi dal Responsabile committente, entro trenta giorni dalla loro 
pubblicazione, alla Sezione Regionale della Corte dei Conti, ai fini dei controlli di legge. 
2. Per quanto non previsto nel presente regolamento, si fa riferimento alla normativa vigente in materia 
di collaborazioni coordinate e continuative nonché di incarichi professionali. 
3. Le disposizioni del presente Capo assumono a riferimento le eventuali modificazioni normative 
inerenti tali rapporti nell’ambito delle pubbliche amministrazioni. Le medesime disposizioni non si 
applicano all’appalto dei lavori o di beni o di servizi, di cui al D.Lgs. n. 50/2016. 
 
 

Sezione V – Norme finali 
 

Art. 39  
Modalità di assunzione agli impieghi, ai requisiti di accesso e alla procedure concorsuali 

Al presente regolamento è allegato quale parte integrante il Regolamento stralcio relativo alle modalità 
di assunzione agli impieghi, ai requisiti di accesso e alla procedure concorsuali. 

 
 

Art. 40 
Entrata in vigore 

Il presente regolamento - contenente normazione di diritto pubblico – sostituisce integralmente il 
precedente regolamento ed entra in vigore immediatamente con l’approvazione, e sarà pubblicato 
all’Albo Pretorio dell’Ente. 



 

REGOLAMENTO ORDINAMENTO UFFICI E SERVIZI 
 
 

“Stralcio relativo alle modalità di assunzione agli impieghi, ai 

requisiti di accesso e alle procedure concorsuali” 
 

 
 
 
 

ART. 1 - Modalità di accesso 
L'assunzione agli impieghi presso l'Ente avviene, nel rispetto del disposto di cui all'art. 91 del 
D_Lgs. n. 267/2000 e previo esperimento delle procedure di mobilità: 

a. per concorso pubblico, aperto a tutti, per titoli ed esami, per esami, per corso-concorso o per 
selezione mediante lo svolgimento di prove volte all'accertamento della professionalità richiesta 
dalla categoria e dal profilo professionale, avvalendosi anche di sistemi automatizzati; 
b.   mediante   avviamento   degli   iscritti   nelle   liste   di   collocamento   tenute   dalla   Sezione 
Circoscrizionale per l'impiego, che siano in possesso del titolo di studio richiesto dalla normativa 
vigente al momento della pubblicazione dell'offerta di lavoro. Alla pubblica selezione è ammesso 
personale interno avente diritto alla riserva per la copertura dei posti; 
c. mediante richiesta di avviamento degli iscritti nelle apposite liste costituite dagli appartenenti 
alle categorie protette di cui alla legge 12.03.1999, n. 68, nonché mediante le convenzioni previste 
dall'art. 11 della medesima legge. 
2. Per i punti b) e c) trovano applicazione gli artt. dal 29 al 32 del DPR n. 487/94 e successive 
modificazioni ed integrazioni. 
3. L'Amministrazione può adottare, quando il numero dei concorrenti è superiore a 20, il metodo 
della preselezione con prove o corso propedeutico che consiste nel selezionare i concorrenti 
attraverso specifiche prove attitudinali, cosi da ammetterli alle prove selettive nell'ambito del 
concorso, tenuto a cura e spese dell'Ente. 
4. Alle prove e al corso sarà ammesso un numero di candidati non inferiore al numero dei posti 
messi a concorso aumentato del 20%, determinato dal Comune. 
5. Il corso di cui al comma 3 sarà organizzato chiamando ad insegnarvi tecnici esperti delle 
materie oggetto d'esame. Al suo termine un'apposita commissione esaminatrice, di cui dovrà far 
parte almeno un docente del corso, procederà ad esami scritti ed orali con predisposizione di 
graduatorie di merito per il conferimento dei posti. 
6. La commissione è unica per le preselezioni e per le prove di concorso ed é composta ai sensi 
del presente Regolamento. 
7. Con le medesime procedure e modalità di cui ai commi 1 e 2 del presente articolo è reclutato il 
personale a tempo parziale. 

 

 
 

ART. 2 - Mobilità del personale e procedura selettiva per la mobilità volontaria 
l. Per tali procedure si applica la disciplina vigente di tale istituto a livello generale, ai sensi degli 
artt. 30 e 34/bis del D.Lgs.165/2001 e ss.mm.ii. 
2. Il procedimento inizia con la predisposizione di un avviso di mobilità contenete la categoria, il 
profilo professionale e la descrizione del posto da ricoprire; 
3. Nell'avviso viene indicato il termine entro il quale possono essere presentate le istanze, il quale 
di norma non può essere inferiore a 10 giorni dalla data di pubblicazione dell'avviso stesso. L'istanza 
di mobilità deve essere corredata da curriculum personale; 
4. L'avviso viene pubblicato all'albo pretorio on line e sul sito web del comune; 
Delle istanze di mobilità pervenute viene formata idonea graduatoria, la valutazione tiene conto: 
- delle mansioni svolte dal richiedente in servizi analoghi; 
- dei titoli di studio e di specializzazione del richiedente e della sua formazione;



 

- delle motivazioni professionali; 
6. L'istruttoria è svolta dall'Ufficio Personale, la valutazione dei requisiti soggettivi è svolta dal 
Responsabile dei servizi e dal Segretario Comunale anche tramite colloquio; 
7. L'amministrazione non è comunque obbligata a concludere il procedimento con l'assunzione. 

 

 
 

ART. 2 BIS - Utilizzo di graduatorie tra Enti 

1.       L'Amministrazione può  procedere ad  assunzioni  di  personale, sia  a  tempo determinato che  a 
tempo  indeterminato, utilizzando  gli  idonei  di  graduatorie  di  pubblici  concorsi  in  corso  di  validità 
approvate da altre amministrazioni pubbliche dello stesso comparto. 

2.      Tale scelta dovrà essere contenuta nel piano del fabbisogno del personale approvato dalla Giunta 
Comunale e si giustifica nella semplificazione dei procedimenti  di selezione, nell'economicità degli atti, 
nella riduzione dei tempi e dei costi occorrenti per la copertura dei posti vacanti. 

3.     L'utilizzo di idonei di graduatorie di altri enti pubblici del medesimo comparto Funzioni Locali, 
potrà avvenire alle seguenti condizioni: 

a)    assenza  di  graduatorie  valide  nel  Comune  di  Caiazzo  per  la  categoria  e  la  professionalità 
necessarie, anche secondo un criterio di equivalenza; 

b)    per posti di cui si prevede la copertura che non siano stati istituiti o trasformati successivamente 
all'approvazione della graduatoria; 

c)   piena corrispondenza tra profilo e categoria del posto che si intende coprire con quelli per i quali è 
stato  bandito il  concorso  la  cui  graduatoria  si  intende  utilizzare,  anche  secondo  un  criterio  di 
equivalenza;   per la  verifica  dell'equivalenza,  si  fa  riferimento  al  bando   di  concorso/avviso    di 
selezione  (a titolo  esemplificativo:  eventuali  titoli  di  studio  necessari  per  la copertura  del  ruolo, 
competenze necessarie, materie d'esame previste ecc.). 

d)   l'assenza di accordi già stipulati con altri enti per attingere a graduatorie per la copertura di posti 
a tempo indeterminato o determinato di pari profilo professionale ed inquadramento giuridico; 
e) aver previamente esperito, infruttuosamente, la procedura di mobilità obbligatoria per le assunzioni a 
tempo  indeterminato  e, se prevista  nel piano  del fabbisogno del personale,  anche quella di mobilità 
volontaria; 

4.     L'utilizzo può avvenire previo accordo tra le amministrazioni interessate stipulato sia ante che post 
approvazione  della  graduatoria.  L'accordo  può  avvenire  anche  con  uno  scambio  di  lettere  e  non 
necessariamente  con  una  convenzione,  che  sancisca  l'intesa  ed  il  consenso  degli  Enti  in  ordine 
all'utilizzo della graduatoria. 

5.    Al fine di individuare la graduatoria da utilizzare a norma del precedente comma 3, è stabilito il 
seguente procedimento: 

a)    il  responsabile  del  servizio  preposto  alla gestione  del  personale  pubblica,  per  un  periodo non 
inferiore  a  15 giorni,  sul sito web e all'albo pretorio on line dell'Amministrazione comunale, apposito 
avviso rivolto ai soggetti idonei collocati nelle graduatorie in corso di validità in base alle disposizioni 
vigenti, approvate da enti appartenenti  al comparto Funzioni  Locali,  in  seguito  all'espletamento  di 
pubblici concorsi per la copertura di posti a tempo indeterminato  in categoria e profilo professionale 
analoghi o equivalenti a quello che il Comune di Caiazzo intende ricoprire; 

b)   i soggetti  idonei  collocati  nelle  graduatorie  di cui alla precedente  lettera a) possono presentare, 
nel termine di pubblicazione del relativo avviso pubblico, specifica manifestazione di interesse affinché 
l'Amministrazione Comunale di Caiazzo utilizzi la graduatoria nella quale risultano collocati; 

c)    scaduti i termini di pubblicazione dell'avviso pubblico di cui alla precedente lettera a), il responsabile 
del servizio preposto alla gestione del personale fa richiesta, con l'ordine fissato al successivo punto e), alle 
Amministrazioni pubbliche detentrici delle graduatorie segnalate dai candidati che hanno inoltrato 
manifestazione di interesse ai sensi della precedente lettera b), al fine di verificare  la disponibilità delle 
medesime Amministrazioni all'utilizzo delle proprie graduatorie; 

d)   alle Amministrazioni  detentrici delle graduatorie individuate ai sensi della precedente lettera  c)  è 
assegnato  un  termine  non  inferiore  a 10  giorni  per  comunicare la  propria disponibilità in merito 
all'utilizzo della propria graduatoria; 
e)    la scelta dell'ente pubblico con il quale il responsabile del servizio preposto alla gestione del personale dovrà stipulare 
l'accordo per l'utilizzo di idonei di graduatoria avviene sulla base del criterio territoriale, ossia in base alla vicinanza geografica 
dell'Ente espressa in termini di chilometri, dando la preferenza alla graduatoria più recente. (modifica apportata con 
DGC n. 62/2021) 

f)    La manifestazione di interesse non attribuisce alcun diritto di precedenza nei confronti degli altri 
eventuali candidati che precedono in graduatoria, i quali verranno pertanto contattati per primi al fine di 
acquisire la loro eventuale disponibilità ad essere assunti 



 

6.       Il responsabile del servizio preposto alla gestione del personale provvede a nominare, secondo 
le modalità stabilite dal regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi, la commissione deputata 
a  svolgere il colloquio motivazionale con i soggetti resisi disponibili all'assunzione. 

7.     La commissione esprimerà per ciascun soggetto convocato e presente al colloquio un giudizio di 
idoneità/inidoneità alla posizione da ricoprire. 

8.     Il comune procederà all'assunzione del candidato ritenuto "idoneo" dalla commissione collocato nella 
posizione migliore della graduatoria, fermo restando l'accertamento del possesso dei requisiti soggettivi 
per l'assunzione nella pubblica amministrazione . 

 

 
 

ART. 3 - Copertura dei posti 
l. Fermo restando le riserve di legge, si considerano posti disponibili sia quelli vacanti alla data del 
bando di concorso, sia quelli che risulteranno tali entro il limite di validità della graduatoria di 
merito. 
2. La graduatoria del concorso è unica. Il personale interno, esauriti i posti riservati, può ricoprire 
i posti non coperti dagli esterni. 
3. Nel bando di promulgazione del concorso l'Amministrazione indica soltanto il numero dei 
posti disponibili alla data del bando di concorso, precisando che la graduatoria rimane efficace 
per un termine di tre anni dalla data della sua pubblicazione all' Albo Pretorio on line del 
Comune, per l'eventuale copertura dei posti per i quali il concorso é stato bandito e che 
successivamente, ed entro tale data, dovessero rendersi disponibili. 

 

 
 

ART. 3 BIS - Riserva dei posti e procedure selettive riservate a favore dei dipendenti in 
servizio 

1.Ai sensi e per gli effetti di cui al combinato disposto degli artt. 52, comma 1-bis del D. Lgs. n. 
165/2001 e 24 del D. Lgs. n. 150/2009 e s.m.i., i bandi di concorso possono prevedere, previa 
scelta adeguatamente motivata nell’atto di programmazione del fabbisogno di personale, in 
relazione alla scelta del profilo e/o della figura professionale da coprire, una riserva pari al 50% (o 
diversa percentuale nel tempo prevista dalla normativa) dei posti messi a concorso per ciascuna 
categoria  e  profilo  professionale,  cui  potrà  accedere  il  personale  a  tempo  indeterminato  in 
servizio nel Comune di Caiazzo: 

    appartenente  alla  categoria  giuridica  immediatamente  inferiore  rispetto  al  posto  messo  a 
concorso ed in servizio nel Comune di Caiazzo almeno da tre anni nell’Area di attività del posto 
messo a concorso; 

 in possesso del titolo di studio richiesto per l’accesso dall’esterno al posto anzidetto; 
   con una valutazione positiva della performance individuale per almeno tre anni consecutivi, 

ovvero per cinque anni anche non consecutivi. 
2. I posti riservati al personale interno, ove non siano interamente coperti, vengono coperti dagli 

esterni. 
3. Ai sensi dell’art.22 del D.Lgs.75 del 2017, o di altra successiva normativa vigente nel tempo, 
per il triennio 2018-2020 il Comune di Caiazzo, al fine di valorizzare le professionalità interne, 
può attivare, nei limiti delle facoltà assunzionali nel tempo vigenti, procedure selettive per la 
progressione tra le aree riservate al personale di ruolo, fermo restando il possesso dei titoli di studio 
richiesti per l'accesso dall'esterno. Il numero di posti per tali procedure selettive riservate non può 
superare il 20 % (o diversa percentuale nel tempo prevista dalla normativa) di quelli previsti nei 
piani dei fabbisogni come nuove assunzioni consentite per la relativa area o categoria. In ogni caso, 
l'attivazione di dette procedure selettive riservate determina, in relazione al numero di posti 
individuati, la corrispondente riduzione della percentuale di riserva di posti destinata al



 

personale interno ai sensi del comma 1 del presente articolo. Tali procedure selettive prevedono 
prove volte ad accertare la capacità dei candidati di utilizzare e applicare nozioni teoriche per la 
soluzione di problemi specifici e casi concreti. La valutazione positiva conseguita dal dipendente 
per almeno tre anni, l’attività svolta e i risultati conseguiti, nonché' l'eventuale superamento di 
precedenti procedure selettive, costituiscono titoli rilevanti ai fini dell'attribuzione dei posti riservati 
per l'accesso all'area superiore. 

 

 
 

ART. 4 - Requisiti generali 
l. Per i requisiti generali si rimanda a quanto disposto dall'art. 2 del DPR 487/94 e successive 
modificazioni ed integrazioni. 

 

 
 

ART. 5 - Procedure concorsuali. Responsabile del Procedimento 
Il  Responsabile  dell'unità  organizzativa  che  comprende  l'Ufficio  Personale  è  responsabile 
dell'intero procedimento concorsuale ed in particolare: 
• della sottoscrizione e diffusione del bando di concorso; 
• delle ammissioni ed esclusioni dei candidati al concorso; 
• dell'approvazione della graduatoria finale, previa verifica dei titoli dichiarati e prodotti; 
• dei successivi adempimenti di assunzione; 

 

 
 

ART. 6 - Bando di concorso 
l. Il bando di concorso pubblico deve contenere: 
a. il numero, la categoria e l'eventuale profilo professionale dei posti messi a concorso, con il 
relativo trattamento economico; 
b. la possibilità per i posti part-time, della loro successiva trasformazione in tempo pieno; 
c. le percentuali dei posti riservati da leggi a favore di determinate categorie; 
d. i requisiti soggettivi generali e particolari richiesti per l'ammissione al concorso, ivi compreso, 
eventualmente, il limite di età previsto per l'accesso; 
e. l'eventualità che la condizione di privo di vista sia impedimento alla partecipazione al concorso 
ai sensi e alle condizioni di cui al D.Lgs n. 120 del 28.3.1991; 
f. il termine di scadenza e le modalità di presentazione delle domande; 
g. le dichiarazioni da farsi nella domanda a cura dell'aspirante; 
h. i documenti e i titoli da allegarsi alla domanda; 
i. la dichiarazione relativa al rispetto delle norme di cui alla Legge 12.3.99, n.68; 
j. i titoli valutabili ed il punteggio massimo agli stessi attribuibili singolarmente e per categorie di 
titoli; 
k. L’avviso per la determinazione del diario e la sede dell'eventuale preselezione, delle prove 
scritte, pratiche ed orali; 
l. le materie oggetto delle prove scritte ed orali; 
m. il contenuto delle prove pratiche; 
n. la votazione minima richiesta per l'ammissione alla prova orale; 
o. i titoli che danno luogo a precedenza ed a preferenza a parità di punteggio, i termini e le 
modalità della loro presentazione; 
p. la citazione del D.Lgs 10/4/1991, n. 125 che garantisce pari opportunità tra uomini e donne 
per l'accesso al lavoro, come previsto anche dall'art. 57 del Decreto Legislativo 165/2001 e 
ss.mm.ii.; 
q. i termini per l'assunzione in servizio dei vincitori e la relativa documentazione da produrre per 
la costituzione del rapporto di lavoro; 
r. il numero di candidati ammessi, oltre il quale viene effettuata la preselezione;



 

s. ogni altra notizia ritenuta necessaria o utile, tenendo altresì conto di quanto previsto dalla 
Legge 241/90 e ss.mm.ii.; 
2. Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolanti per tutti coloro che sono chiamati ad 
operare nella procedura concorsuale e non possono essere variate se non per atto dell'organo 
competente, assunto prima della chiusura del concorso e con contestuale protrazione del termine 
di presentazione dell'istanza, per un periodo di tempo pari a quello già trascorso dalla data di 
pubblicazione del bando. 
3. La partecipazione ai concorsi non è soggetta a limiti di età, ai sensi dell'art. 3 del D.Lgs n. 
127/97,   salvo   deroghe   connesse   alla   natura   del   servizio   o   alle   oggettive   necessità 
dell'Amministrazione,  da  stabilirsi  di  volta  in  volta  all'atto  dell'approvazione  del  bando  di 
concorso. 

 

 
 

ART. 7 - Domanda di ammissione al Concorso 
l. La domanda di ammissione al concorso deve essere redatta e sottoscritta dal candidato su carta 
semplice, secondo lo schema che viene allegato al bando di concorso, senza necessità di 
autenticazione. 
2. Gli aspiranti, nella domanda, devono: 
a) individuare il concorso al quale intendono partecipare; 
b) dichiarare sotto la propria responsabilità: 
b. l) il nome ed il cognome; 
b.2) la data ed il luogo di nascita; 
b.3) il possesso della cittadinanza italiana; tale requisito non é richiesto per i soggetti appartenenti 
alla Unione Europea fatte salve le eccezioni di cui al Decreto del Presidente del Consiglio dei 
Ministri 7/2/1994, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale de' 15/2/1994 Serie Generale n.61; salvo 
che i singoli ordinamenti non dispongano diversamente, sono equiparati ai cittadini gli italiani 
non appartenenti alla Repubblica per i quali tale condizione sia riconosciuta in virtù di decreto del 
Capo dello Stato; 
b.4) il Comune ove sono iscritti nelle liste elettorali, ovvero i motivi della non iscrizione o della 
cancellazione dalle liste medesime; 
b.5) di non aver riportato condanne penali; in caso affermativo, dichiareranno le condanne 
riportate (anche se sia stata concessa amnistia, condono, indulto o perdono giudiziale) e i 
procedimenti penali eventualmente pendenti, dei quali deve essere specificata la natura; 
b.6) di non essere stato destituito dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione; 
b. 7) di possedere il titolo di studio richiesto dal bando per la partecipazione al concorso, 
individuando lo specifico titolo di studio posseduto, con l'indicazione dell'autorità scolastica che 
l'ha rilasciato e dell'anno scolastico in cui è stato conseguito (solo per il Diploma di Laurea 
indicare giorno, mese e anno di conseguimento); 
b.8) la posizione nei riguardi degli obblighi militari; 
b.9) il possesso di eventuali titoli di riserva, preferenza e precedenza a parità di valutazione, come 
individuati nell'alt. 5 del DPR 487/94, ovvero di elevazione dell'età di cui al precedente articolo; 
b. 10) l'ausilio necessario in relazione al proprio handicap, nonché l'eventuale necessità di tempi 
aggiuntivi.; 
b. l) la residenza nonché la precisa indicazione del domicilio e del recapito, con l'impegno da 
parte dei candidati di comunicare tempestivamente per iscritto eventuali variazioni di indirizzo al 
Comune. 
3. Nel caso in cui il bando preveda un limite massimo di età il candidato dovrà specificatamente 
indicare i titoli che danno diritto all'eventuale elevazione o esenzione di tale limite. 

 

 
 

ART. 8 - Documenti da allegare alla domanda



 

l. I concorrenti dovranno allegare alla domanda di ammissione in originale o in fotocopia 
autocertificata in carta semplice: 
• curriculum professionale; 
• eventuali altri documenti e titoli la cui produzione sia esplicitamente prescritta dal bando di 
concorso; 
• tutti i titoli di merito ritenuti rilevanti agli effetti del concorso per la loro valutazione ai sensi del 
presente Regolamento; 
• eventuale certificazione rilasciata da una competente struttura sanitaria attestante la necessità di 
usufruire dei tempi aggiuntivi nonché dei sussidi necessari, relativi alla dichiarata condizione di 
portatore di handicap; 
• un elenco in carta semplice dei documenti allegati alla domanda di ammissione, sottoscritto 
dagli interessati. 
2. Tutti i documenti non obbligatori che i candidati intendano presentare in allegato alla domanda 
di ammissione al concorso possono essere temporaneamente autocertificati con dichiarazione in 
carta libera. In tal caso la documentazione sarà successivamente esibita dagli interessati, nei 
termini richiesti dall' Amministrazione, se non diversamente acquisibile dall'Amministrazione 
stessa. 
3. Per l'autocertificazione dei documenti di cui al precedente comma potranno essere utilizzati i 
moduli predisposti dall'Amministrazione, in quanto compatibili, 

 

 
 

ART. 9 - Termine utile per la presentazione delle domande di ammissione 
l. Le domande di ammissione al concorso devono essere presentate all'Ufficio Protocollo del 
Comune, a mezzo posta elettronica certificata. 

 

 
 

ART. 10 - Diffusione del Bando di Concorso 
l. Il bando di concorso pubblico o selezione deve essere affisso all'Albo Pretorio on line e sul sito 
internet del Comune e, pubblicato, per estratto sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana. 

 

 
 

ART. 11 - Riapertura del termine e revoca del Concorso 
l. L'Amministrazione può stabilire di riaprire, per una sola volta, il termine fissato nel bando per 
la presentazione delle domande allorché il numero delle domande presentate entro tale termine 
appaia, a giudizio insindacabile dell'Amministrazione, insufficiente ad assicurare un esito 
soddisfacente del concorso. 
2. Ha inoltre facoltà di revocare il concorso per ragioni di pubblico interesse. 

 

 
 

ART. 12 - Ammissione ed esclusione dal Concorso 
l. Scaduto il termine di presentazione delle domande il Responsabile del procedimento procede a: 
a) verificare l'avvenuta diffusione del bando in conformità ai precedenti articoli; 
b) riscontrare le domande ed i documenti ai fini della loro ammissibilità entro 20 giorni dalla 
scadenza del termine per la presentazione delle domande. 
2. Lo stesso, con propria determinazione, dichiara quindi l'ammissibilità delle domande regolari e 
l'esclusione di quelle irregolari.   Entro 10 giorni dalla data di adozione della determinazione 
predetta, provvede a comunicare agli interessati a mezzo posta elettronica certificata, l'esclusione 
dal concorso con l'indicazione del motivo. 

 

 
 

ART. 13 - Irregolarità delle domande



 

I Le domande contenenti irregolarità od omissioni non sono sanabili, fatta eccezione per 
regolarizzazioni solo formali dei documenti di rito inoltrati. 
2. Per irregolarità si intende la falsità di dichiarazioni o di documentazione allegata. 
3. Per omissione si intende la mancata presentazione di documentazione richiesta dal bando o 
l'omissione di una dichiarazione prevista espressamente nel bando. 

 

 
 

ART. 14 - Trasparenza amministrativa nei procedimenti concorsuali 
l. Nei concorsi per titoli ed esami, il risultato della valutazione dei titoli, previa individuazione dei 
criteri, è effettuata dopo le prove scritte e prima che si proceda alla correzione dei relativi 
elaborati ai sensi dell'art. 8 del D.P.R. 487/94, e deve essere reso noto agli interessati prima 
dell'effettuazione della prova orale. 
2.  I  candidati  hanno  facoltà  di  esercitare  il  diritto  di  accesso  agli  atti  del  procedimento 
concorsuale ai sensi degli articoli I e 2 del Decreto del Presidente della Repubblica 23/6/1992, n. 
352, con le modalità ivi previste. 
3. Le procedure concorsuali devono concludersi entro sei mesi dalla data di scadenza del relativo 
bando. L'inosservanza di tale termine dovrà essere giustificata collegialmente dalla Commissione 
esaminatrice con motivata relazione da inoltrare al Sindaco. 

 

 
 

ART. 15 - Commissione Esaminatrice 
l. La Commissione esaminatrice dei concorsi pubblici, è nominata dal Responsabile ufficio 
Personale che assume la Presidenza (salvo incompatibilità, in tal caso essa è assunta dal Segretario 
comunale) per i concorsi di grado apicale ed è altresì composta da almeno un esperto nelle 
materie oggetto del posto messo a concorso. 
2. Per i concorsi di grado inferiore la Presidenza è assunta dal Responsabile dell'Unità organizzativa 
interessato alla copertura del posto messo a concorso, ovvero in caso di impedimento da altro 
Responsabile ed è composta altresì da due esperti nelle materie oggetto del posto stesso. 
3. Gli esperti della Commissione esaminatrice devono ricoprire, od aver ricoperto durante il servizio 
attivo, una posizione professionale almeno pari a quella del posto messo a concorso, secondo le 
modalità di cui all'art. 9 comma 4 del D.P.R. n. 487/94. 
4.  Ai  sensi  dell'art.  36  del  Decreto  Legislativo  165/2001,  non  possono  far  parte  delle 
Commissioni esaminatrici i componenti dell'organo di direzione politica dell' Amministrazione, 
coloro che ricoprono cariche politiche o che siano rappresentanti sindacali o designati dalle 
confederazioni ed organizzazioni sindacali o dalle associazioni professionali. 
5. Almeno un terzo dei posti di componente della Commissione esaminatrice, salva motivata 
impossibilità, è riservato ad uno dei due sessi. 
6. Alla Commissione possono essere aggregati membri aggiunti per gli esami di lingua straniera e 
per materie speciali che hanno esclusiva competenza di valutarne l'idoneità. 
7. Assiste la Commissione esaminatrice un Segretario nominato dal Segretario Comunale. Le 
funzioni di Segretario sono svolte rispettivamente: 
• per i  concorsi  ai  profili professionali  di  categoria  D,  da  un  dipendente  appartenente  alla 
medesima categoria; 
• per i concorsi per le altre categorie, da un impiegato appartenente anche alle altre categorie. 
8. Le adunanze della Commissione non sono valide se non con l'intervento di tutti i membri. 
9. Per quanto altro non contenuto nel presente articolo si applica il disposto del D.P .R. 487/94, 
dal D.P.R. 693/96 . 
10. Ai Componenti delle Commissioni saranno corrisposti i compensi previsti dal Decreto del 
Presidente del Consiglio dei Ministri del 23/03/1995. 
11. Le sedute della Commissione esaminatrice sono convocate dal Presidente.



 

ART. 16 - Titoli valutabili e punteggio massimo agli stessi attribuibile 
l. Per la valutazione dei titoli di merito vengono stabiliti n. 10 punti cosi ripartiti: 
n. 3,5 punti per i titoli di studio; 
n. 5,0 punti per i titoli di servizio; 
n. 1,5 punti per i titoli vari. 
Il titolo di studio e le anzianità di servizio richiesti per la partecipazione al concorso non vengono 
valutati fra i titoli di merito. 
Il punteggio massimo attribuibile ai singoli titoli é il seguente: 
1) Per i concorsi a posti per i quali sia richiesto il diploma di Laurea: 
TITOLI Dl STUDIO 
altra laurea magistrale: punti 2,0 
altra laurea triennale: punti 0.50 
abilitazione all'esercizio della professione affine alla professionalità del posto messo a concorso: 
punti 1,0 
TOTALE punti 3,50 

 
TITOLI Dl SERVIZIO 
Rilasciati dalla competente autorità, in originale o in copia autocertificata dal candidato. 
Il servizio di ruolo prestato presso enti pubblici, con lo svolgimento di mansioni riconducibili a 
quelle della categoria del posto messo a concorso, viene valutato in ragione di punti 0,50 per ogni 
anno o frazione di sei mesi e così per un massimo di punti 5. 
Il servizio di ruolo prestato presso enti pubblici, con lo svolgimento di mansioni riconducibili a 
quelle delle categorie inferiori a quelle del posto messo a concorso, sarà valutato come al punto 
precedente fino ad un massimo di anni 10 e riducendo il punteggio cosi conseguito del 10% se il 
servizio sia riconducibile alla categoria immediatamente inferiore a quella del posto messo a 
concorso; del 20% se sia riconducibile a due categorie inferiori. 
In caso di contemporaneità dei servizi sarà valutato il servizio cui compete il maggior punteggio, 
ritenendosi in esso assorbito quello cui compete il minor punteggio. 
Non saranno valutati i servizi per i quali non risulti la data di inizio e di cessazione del servizio. 

 
TITOLI VARI 
I punti relativi ai titoli vari saranno assegnati dalla Commissione esaminatrice a discrezione. 
Fra i titoli dovranno comunque essere valutati: 
- le pubblicazioni scientifiche, giuridico amministrative; 
- le collaborazioni di elevata professionalità con altri Enti; 
- il curriculum professionale presentato dal candidato e formalmente documentato; 
La Commissione inoltre dovrà attenersi ai seguenti ulteriori criteri generali: 
a. il servizio verrà valutato in ragione di un massimo di anni 10; 
b. non sono da valutare i certificati laudativi né i voti riportati in singoli esami; 
per eventuali concorsi interni il punteggio per il curriculum professionale tiene conto di eventuali 
sanzioni disciplinari risultanti dal fascicolo personale. A tal fine sono prese in esame le sanzioni 
irrogate nei cinque anni di servizio antecedenti il termine di scadenza per la presentazione delle 
domande di partecipazione al concorso. Il Responsabile del Procedimento rilascia allo scopo 
apposita certificazione alla Commissione esaminatrice. 

 
2) Per i concorsi a posti per i quali sia richiesto il Diploma di Scuola Media Superiore: 
TITOLI Dl STUDIO 
altra laurea magistrale: punti 1,50 
altra laurea triennale: punti 1,0 
altro diploma di scuola media superiore: punti 0,50



 

corsi di specializzazione con superamento di esami attinenti alla professionalità del posto messo a 
concorso: punti 0,50 
TOTALE punti 3,50 

 
TITOLI Dl SERVIZIO 
Si applicano i medesimi criteri fissati per i concorsi per i quali sia richiesto il diploma di laurea 

 
TITOLI VARI 
Si applicano i medesimi criteri fissati per i concorsi per i quali sia richiesto il diploma di laurea 

 

 
 

ART. 17 - Diario delle prove 
l. Il diario delle prove scritte e pratiche, nonché la data della eventuale preselezione, può essere 
indicato nel bando di concorso, oppure comunicato ai candidati ammessi non meno di quindici 
giorni prima dell'inizio delle prove stesse. 
2. Le prove del concorso, sia scritte che orali che pratiche, non possono aver luogo nei giorni festivi 
né, ai sensi del D.Lgs 8/3/1989, n. 101, nei giorni di festività religiose ebraiche rese note con 
Decreto del Ministero dell'Interno mediante pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della 
Repubblica, nonché nei giorni di festività religiose valdesi. 

 

 
 

ART. 18 - Preselezioni 
l. La preselezione consiste in un'unica prova da svolgersi attraverso appositi test bilanciati il cui 
contenuto è da riferirsi alle materie oggetto delle prove d'esame e, se ritenuto opportuno, alle 
caratteristiche attitudinali relative al profilo professionale del posto da ricoprire. 
2.  Le  modalità  di  svolgimento  della  prova  preselettiva  sono  le  stesse  previste  dal  presente 
Regolamento per le prove scritte. 
3. L'ordine dell'elenco dei candidati è dato dal punteggio conseguito nella prova, secondo criteri 
di valutazione predeterminati in analogia a quelli utilizzati per le prove scritte. 
5. La prova di preselezione serve esclusivamente a determinare il numero dei candidati ammessi alle 
prove scritte e non costituisce elemento aggiuntivo di valutazione di merito nel prosieguo del 
concorso. 

 

 
 

ART. 19 - Svolgimento delle prove scritte 
l. Per lo svolgimento delle prove scritte si fa rinvio alle disposizioni dettate dal DPR 9/5/1994, n. 
487, artt. Il 13 e 14 edal DPR n. 693/96, artt. 10,11 e 12. 
2. Le prove scritte d'esame devono essere svolte nel termine massimo di otto ore e vengono 
decise dalla Commissione, in relazione al posto messo a concorso. 
3. I candidati che si presentano per sostenere la prova scritta, dopo che sia stata effettuata 
l'apertura delle buste contenenti l'oggetto della prova, non sono ammessi a sostenerla. 

 

 
 

ART. 20 - Criteri di valutazione delle prove scritte 
l. Per la valutazione delle prove scritte la Commissione giudicatrice dispone complessivamente di 
punti 30 (punti 10 per ogni Commissario). 
2. Non possono essere ammessi alla prova orale i candidati che non abbiano conseguito in 
ciascuna delle prove scritte una votazione di almeno 21/30. 
3. Nel verbale redatto per ogni seduta effettuata per la valutazione degli elaborati delle prove 
scritte, deve comparire dettagliatamente la votazione espressa.



 

4. Al termine della valutazione di tutti gli elaborati delle prove scritte viene immediatamente 
pubblicato sul sito internet del Comune l'elenco dei candidati ammessi alla prova orale, a firma 
del presidente della commissione, con il relativo punteggio attribuito. 

 

 
 

ART. 21 - Svolgimento delle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico 
1.  Per  lo  svolgimento  delle  prove  pratiche  o  a  contenuto  teorico-pratico  la  Commissione 
esaminatrice farà in modo che i candidati possano disporre, in eguale misura, di identici materiali, 
di macchine o attrezzi dello stesso tipo e marca, di eguale spazio operativo e quanto altro necessario 
allo svolgimento della prova, sempre in posizione paritaria. 
2. Nelle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico, ove il tempo impiegato dal candidato per 
realizzare il manufatto o portare a termine tale prova costituisce elemento di valutazione da parte 
della  Commissione,  la  stessa  deve  adottare  tutti  gli  accorgimenti  possibili  per  garantire 
l'anonimato, compatibilmente con le caratteristiche della prova medesima. 
3. Tali accorgimenti potranno riprodurre quelli prescritti per le prove scritte od essere altri più 
aderenti  alle  caratteristiche  della  prova e  dovranno essere  determinati  dalla  Commissione  al 
momento della individuazione della prova stessa. 
4.  Quando  lo  svolgimento  delle  prove  pratiche  o  a  contenuto  teorico-pratico  comporti 
l'immediata valutazione da parte della Commissione esaminatrice, e necessaria la partecipazione di 
tutti i suoi componenti. 

 

 
 

ART. 22 - Valutazione delle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico 
l. Per la valutazione delle prove pratiche o a contenuto teorico-pratico la Commissione esaminatrice 
procede alla valutazione dei prodotti in base agli elementi essenziali degli stessi, individuati in sede 
di formulazione della prova ove preventivamente previsto. 

 

 
 

ART. 23 - Svolgimento della prova orale e del colloquio 
l. Ai candidati che conseguono l'ammissione alla prova orale deve essere data comunicazione con 
l'indicazione del voto riportato in ciascuna delle prove scritte. L'avviso per la presentazione alla 
prova orale deve essere dato ai singoli candidati almeno venti giorni prima di quello in cui essi 
debbono sostenerla, salvo che detta data non sia stata già comunicata al candidato in sede di 
ammissione al concorso, o pubblicata unitamente al bando di concorso. 
2. La prova orale consiste in un colloquio sulle materie di esame previste dal bando di concorso, 
nonché, limitatamente alle procedure selettive relative alle qualifiche direttive, di una eventuale 
ulteriore fase di valutazione disciplinata al seguente comma 5. 
3. Ad ogni candidato devono essere rivolte almeno tre domande, le quali devono presentare un 
identico grado di difficoltà. 
4. All'uopo la Commissione esaminatrice prepara, immediatamente prima dell'inizio della prova 
orale, gruppi di domande, almeno pari al numero dei concorrenti ammessi alla prova orale o al 
colloquio, per consentire di eliminare i gruppi di domande estratte dai concorrenti stessi. 
5.  La  Commissione  esaminatrice,  supportata  dall'esperto,  può  predisporre  peraltro  prove  di 
assessment psicoattitudinali da sottoporre ai candidati. Le prove consistono nella gestione di un 
problema tecnico specifico volto a verificare le competenze relazionali ed emozionali. 
6. Per ogni sessione effettuata la Commissione procederà al sorteggio per individuare l'ordine di 
entrata dei candidati. 
7. La prova orale si svolge in un'aula aperta al pubblico, di capienza idonea ad assicurare la massima 
partecipazione, ad eccezione del momento in cui la Commissione esaminatrice esprime il proprio 
giudizio sul candidato al termine di ogni singolo colloquio.



 

ART. 24 - Criteri di valutazione della prova orale o del colloquio 
1. La prova orale o il colloquio si intendono superati con una votazione di almeno 21/30, 
comprensivo di assessment. 
2. Nel verbale redatto per ogni seduta effettuata per la prova orale od il colloquio deve comparire 
dettagliatamente la votazione espressa. 
3. Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale od al colloquio la Commissione esaminatrice 
forma l'elenco dei candidati esaminati, con l'indicazione dei voti da ciascuno riportati, che viene 
immediatamente affisso sul sito internet del Comune con il relativo punteggio attribuito. 
4. Al termine dell'intera prova orale, o di colloqui, si provvederà all'immediata affissione all'Albo 
Pretorio on line e sul sito web istituzionale del Comune della graduatoria di merito dei candidati 
idonei, sempre a firma del Presidente della commissione, con i relativi punteggi attribuiti. 

 

 
 

ART. 25 - Punteggio finale delle prove d'esame 
1.. Il punteggio finale delle prove di esame è dato dalla media dei voti conseguiti nelle prove 
scritte o pratiche o a contenuto teorico-pratico, sommata alla votazione conseguita nella prova orale 
o colloquio ed eventualmente dai titoli. 

 

 
 

ART. 26 - Graduatoria dei Concorrenti 
1.Per  la  formazione  delle  graduatorie  trovano  applicazione  le  disposizioni  dettate  dal  DPR 
9/5/1994, n. 487, art. 15 e successive modificazioni ed integrazioni. 
2. Se due o più candidati ottengono, a conclusione delle operazioni di valutazione dei titoli e delle 
prove di esame, pari punteggio, è preferito il candidato più giovane di età. 
3. La graduatoria, durante il suo periodo di validità, può essere utilizzata per la costituzione di 
rapporti di lavoro a tempo determinato, nei casi previsti dalle vigenti norme. 

 

 
 

ART. 27 - Presentazione dei titoli preferenziali e di riserva della nomina 
l. I concorrenti che abbiano superato la prova orale dovranno far pervenire all'Amministrazione 
entro il termine perentorio di quindici giorni decorrenti dal giorno successivo a quello in cui 
hanno sostenuto il colloquio, i documenti in carta semplice attestanti il possesso dei titoli di riserva, 
preferenza e precedenza, a parità di valutazione e il diritto ad usufruire dell'elevazione del limite 
massimo di età (solo se esplicitamente richiesto dall'Ente), già indicati nella domanda, dai quali 
risulti altresì, il possesso del requisito alla data di scadenza del termine utile per la presentazione 
della domanda di ammissione al concorso. 
2. La suddetta documentazione non é richiesta nel caso in cui l'Amministrazione ne sia già in 
possesso. 
3.  I  candidati  appartenenti  a  categorie  previste  dalla  Legge  12.03.1999,  n.68,  che  abbiano 
conseguito l'idoneità, verranno inclusi nella graduatoria tra i vincitori purché, risultino iscritti negli 
appositi  elenchi  istituiti  presso  i  competenti  uffici  del  lavoro  e  risultino  disoccupati  sia  al 
momento della scadenza del termine per la presentazione delle domande di ammissione al concorso 
sia all'atto dell'immissione in servizio. 

 

 
 

ART. 28 - Valutazione di legittimità delle operazioni concorsuali 
1. Il Responsabile del procedimento provvede all'approvazione delle operazioni concorsuali e 
delle risultanze sulla base dei verbali trasmessi dalla Commissione esaminatrice del concorso, con 
propria Determinazione. 
2. Qualora il Responsabile riscontri irregolarità, procede come segue:



 

- se l'irregolarità discende da errore di trascrizione o di conteggio nell'applicazione dei criteri definiti 
dalla Commissione, tale cioè da apparire - ad evidenza - errore di esecuzione, procede direttamente 
alla rettifica dei verbali e alle conseguenti variazioni nella graduatoria di idoneità; 
- se l'irregolarità é conseguente a violazione di norma di legge, delle norme contenute nel bando, 
delle norme contenute nel presente regolamento, ovvero rilevata la palese incongruenza o 
contraddizione, rinvia con proprio atto i verbali alla Commissione esaminatrice con invito al 
Presidente di riconvocarla entro dieci giorni perché provveda, sulla base delle indicazioni 
all'eliminazione  del  vizio o  dei  vizi  rilevati,  apportando  le  conseguenti  variazioni  ai  risultati 
concorsuali. 
3. Qualora il Presidente della commissione esaminatrice non provveda alla convocazione della 
Commissione o la stessa non possa riunirsi per mancanza del numero legale o - se riunita - non 
intenda accogliere le indicazioni ricevute, procede con atto formale alla dichiarazione di non 
approvazione dei verbali e all'invio degli atti alla Giunta comunale con proposta di annullamento 
delle fasi delle operazioni concorsuali viziate e nomina di una nuova Commissione che ripeta le 
operazioni concorsuali a partire da quella dichiarata illegittima con formulazione di nuova ed 
autonoma graduatoria. 

 

 
 

ART. 29 - Assunzioni in Servizio 
I . Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato o determinato è costituito e regolato da contratti 
individuali, secondo disposizioni di legge, della normativa comunitaria e del Contratto Collettivo 
Nazionale Comparto Regioni - Enti Locali, in vigore. 
2. Competente a stipulare il contratto per il Comune è il Responsabile dell'Ufficio del Personale. 
3. Nel contratto di lavoro individuale, per il quale è richiesta la forma scritta, sono comunque 
indicati: 
• tipologia del rapporto di lavoro; 
• data di inizio del rapporto di lavoro; 
• categoria di inquadramento professionale e livello retributivo iniziale; 
• mansioni corrispondenti alla categoria di assunzione; 
• durata del periodo di prova; 
• sede di destinazione dell'attività lavorativa; 
• termine finale in caso di contratto di lavoro a tempo determinato e nominativo del personale in 
sostituzione del quale viene eventualmente effettuata l'assunzione. 
4. Il contratto individuale specifica che il rapporto di lavoro è regolato dai contratti collettivi nel 
tempo vigenti anche per le cause di risoluzione e per i termini di preavviso. E' in ogni modo, 
condizione risolutiva del contratto, senza obbligo di preavviso, l'annullamento della procedura di 
reclutamento che ne costituisce il presupposto. 
5. L'assunzione può avvenire con rapporto di lavoro a tempo pieno e a tempo parziale. In 
quest'ultimo caso il contratto individuale di cui al comma 1 indica anche l'articolazione dell'orario 
di lavoro assegnato, nell'ambito delle tipologie previste dal Contratto Collettivo Nazionale 
Comparto Regioni - Enti Locali in vigore. 
6. L'Amministrazione, inoltre, invita il candidato a presentare la documentazione richiesta, 
assegnandogli un termine non inferiore a 30 giorni, che può essere incrementato di ulteriori 30 
giorni in casi particolari; nello stesso termine il destinatario, sotto la sua responsabilità, deve 
dichiarare di non avere altri rapporti di impiego pubblico o privato e di non trovarsi in nessuna 
delle situazioni di incompatibilità richiamate dall'art. 53 del D.Lgs. 165/2000;  in caso contrario, 
unitamente ai documenti, deve essere espressamente presentata la dichiarazione di opzione per la 
nuova amministrazione. 
7. La documentazione, ove incompleta o affetta da vizio sanabile, può essere regolarizzata a cura 
dell'interessato entro trenta giorni dalla data di ricezione di apposito invito a pena di decadenza.



 

8. L'Amministrazione ha facoltà di accertare, a mezzo di un sanitario della struttura pubblica, se il 
lavoratore nominato ha l'idoneità fisica necessaria per poter esercitare utilmente le funzioni che 
chiamato a prestare. 
9. Se il giudizio del sanitario è sfavorevole l'interessato può chiedere, entro il termine di giorni 
cinque, una visita collegiale di controllo. 
10. Il collegio sanitario di controllo è composto da un sanitario dell'ASL territorialmente 
competente, da un medico di fiducia dell'Amministrazione e da un medico designato 
dall'interessato. 
11. Se il candidato non si presenta o rifiuta di sottoporsi all'una o all'altra visita sanitaria, ovvero 
se anche il giudizio sanitario collegiale sia sfavorevole, egli decade dall'impiego. 
12.  Scaduto inutilmente il termine  e  non  presentandosi  il  candidato per la  stipulazione  del 
contratto, nel termine assegnato, questi viene dichiarato decaduto dalla graduatoria e si procede con 
il secondo classificato. 
13. Il contratto individuale sostituisce i provvedimenti di nomina dei candidati da assumere. In ogni 
caso produce i medesimi effetti dei provvedimenti di nomina previsti dagli artt. 17 e 28 del DPR 
del 9 maggio 1994, n. 487. 
14. Ai lavoratori assunti con contratto di lavoro a tempo indeterminato, a seguito di concorso 
pubblico, di norma non sarà concessa l'autorizzazione al trasferimento per mobilità presso altro 
ente, prima del compimento del quinto anno di servizio. 

 

 
 

ART. 30 - Procedure per l'assunzione mediante pubblica selezione 
l. Le assunzioni mediante pubblica selezione avvengono secondo le disposizioni del Capo III del 
DPR 487/94. 
2. L'Amministrazione Comunale effettua le assunzioni fino alla categoria 'Bl', per le quali é 
richiesto il solo requisito della scuola dell'obbligo, sulla base di selezioni tra gli iscritti, nelle liste di 
collocamento formate ai sensi dell'art. 16 del D_Lgs 28/2/1987, n. 56, che abbiano la 
professionalità eventualmente richiesta ed i requisiti previsti per l'accesso al pubblico impiego. 
3. I lavoratori sono avviati numericamente alla selezione secondo l'ordine di graduatoria risultante 
dalle liste della Agenzia per l'impiego territorialmente competente. 
4. Possiede il requisito della scuola dell'obbligo anche chi abbia conseguito la licenza elementare 
anteriormente al 1962. 

 

 
 

ART. 31 - Commissione Esaminatrice per le assunzioni mediante Ufficio circoscrizionale 
per l'impiego 

l. La Commissione esaminatrice per le prove selettive previste dal capo III e del DPR 487/94, 
relative a quei profili per il cui accesso si fa ricorso all'art. 16 del D.Lgs 28/2/1987, n. 56, e 
successive modifiche ed integrazioni, deve essere cosi composta: 
- da un esperto interno con funzioni di Presidente scelto tra i Responsabili dei servizi; 
- due esperti nelle materie oggetto del posto messo a selezione: 
- da un segretario, individuato tra il personale interno all'ente con funzioni amministrative. 
2. La Commissione è nominata dal responsabile Ufficio Personale e decide a maggioranza con la 
presenza di tutti i suoi componenti. 
3. Per quanto riguarda i compensi alle Commissioni esaminatrici delle pubbliche selezioni si fa 
riferimento all'art. 15 del presente Regolamento. 

 

 
 

ART. 32 - Finalità della selezione - contenuto delle prove 
l. Il giudizio reso dalla Commissione esaminatrice nei confronti del concorrente o dei concorrenti 
alla procedura di selezione deve consistere in una  valutazione di idoneità o non idoneità a 
svolgere le mansioni connesse al posto da ricoprire.



 

2. Le prove di selezione sono effettuate secondo l'ordinamento dell'Amministrazione, in base ai 
contenuti di professionalità indicati nella declaratoria dei profili ai quali si accede, determinati 
secondo il disposto dell'art. 27 comma 20, del DPR 487/94 dalla Commissione esaminatrice 
subito prima dell'inizio delle  prove o sperimentazioni lavorative o nella giornata precedente 
qualora sia necessario l'approntamento di materiale e mezzi. 

 

 
 

ART. 33 - Indici di riscontro 
1 . Per il riscontro dell'idoneità dei partecipanti alla selezione si osservano rigorosamente specifici 
indici di valutazione. 
2. Gli indici di valutazione sono riferibili a ciascuna categoria e sono definiti sulla base di elementi 
fissi. 
3. La Commissione esaminatrice stabilisce, tenuto conto di detti elementi fissi, una o più prove 
pratiche attitudinali o di sperimentazioni lavorative per la figura professionale interessata alla 
procedura. 
4. Per ogni categoria funzionale gli elementi fissi sono rappresentati dagli indicatori di valore previsti 
e cioè: complessità delle prestazioni, professionalità, autonomia operativa, responsabilità e 
complessità organizzativa ove considerata, ciascuno dei quali per il contenuto contrattualmente 
attribuito. 

 

 
 

ART. 34 - Svolgimento e conclusione delle operazioni di selezione 
I _ Le operazioni di selezione, ai sensi dell'art. 27 comma 5 del DPR 487/94, sono curate dalla 
stessa Commissione esaminatrice, fino alla individuazione dei soggetti idonei, nella quantità indicata 
dalla richiesta di avviamento. 
2. Ove alla procedura avviata per la costituzione di rapporti di lavoro a tempo indeterminato 
partecipino anche dipendenti interni concorrenti per la copertura dell'aliquota di posti ad essi 
riservati, la Commissione forma soltanto per essi la graduatoria di merito. 
3. Ove i lavoratori avviati non abbiano risposto alla convocazione ovvero non abbiano superato 
le prove, il Responsabile dell'Umeio personale, su segnalazione dell'organo selezionatore, comunica 
alla competente Agenzia per l'Impiego l'esito dell'avviamento e chiede un successivo avviamento di 
lavoratori in numero doppio ai posti ancora da ricoprire. Alla ricezione della nuova comunicazione 
di avviamento la stessa Commissione esaminatrice rinnova le operazioni di selezione. 
4. Per l'assunzione in servizio si applica il precedente art. 29. 

 

 
 

ART. 35 - Tempi di effettuazione della selezione e modalità 
l.  La  Commissione  esaminatrice,  entro  dieci  giorni  dal  ricevimento  della  comunicazione  di 
avviamento, convoca i lavoratori interessati alle prove selettive indicando: 
a. il giorno e l'ora di svolgimento delle prove; 
b. il luogo, aperto al pubblico, ove saranno effettuate le prove. 
2. Gli elementi di cui alle lettere a) e b) sono comunicati al pubblico mediante un apposito avviso 
da affliggersi sul sito internet dell'Ente fino a prove avvenute. 
3. Le operazioni di selezione sono effettuate, a pena di nullità, nel luogo aperto al pubblico 
indicato nell'avviso. 
4. La selezione è effettuata seguendo l'ordine di avvio indicato dalla Agenzia per l'Impiego. 
5. Prima di sottoporre a selezione il lavoratore avviato, la Commissione ne verifica l'identità. 
6. Per l'effettuazione delle prove di selezione la Commissione stabilisce un termine che non può 
essere superiore, di norma, a sessanta minuti. 
7. Per le sperimentazioni lavorative il tempo è fissato in relazione alle loro caratteristiche.



 

8.  Allo  scadere  del  termine  dato,  la  Commissione  provvede  immediatamente  a  valutare  gli 
elaborati nel caso che la prova sia consistita nella compilazione di un apposito questionario, o a 
giudicare il risultato della sperimentazione nel caso in cui la prova sia consistita nell'esecuzione di 
un lavoro di mestiere. 
9. Il giudizio della Commissione è reso seguendo gli indici di riscontro precedentemente stabiliti. 

 

 
 

ART. 36 - Procedure per l'assunzione di soggetti appartenenti alle categorie protette 
mediante gli uffici circoscrizionali per l'impiego 

l. Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cui alla legge 12.03.1999, n.68, avvengono secondo le 
modalità degli articoli 30, 31 e 32 del D.P.R. 487 del 9/5/1994, in quanto compatibili con i disposti 
del D.Lgs medesimo. 

 

 
 

ART. 37 - Rapporti di lavoro a tempo determinato. 
1. La costituzione di rapporto di lavoro a tempo determinato, sia pieno che parziale, avviene 
nell'ambito delle previsioni di legge e contrattuali con le modalità di seguito indicate: 
• le assunzioni di personale a tempo determinato ascrivibili a figure professionali per i quali é 
prescritto il possesso del titolo di studio non superiore a quello della scuola dell'obbligo sono 
effettuate mediante ricorso alla competente Agenzia per l'Impiego, secondo le procedure di cui al 
Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 27/12/1988, che qui si intendono richiamate; 
• il reclutamento del restante personale avviene mediante prova selettiva alla quale sono ammessi, 
sulla base di graduatoria formata previa valutazione dei titoli, i candidati che, in possesso dei requisiti 
culturali e professionali richiesti, abbiano presentato domanda nei termini e con le modalità indicate 
nell'apposito avviso di reclutamento. 
2. L'avviso dovrà contenere l'indicazione del rapporto, a tempo pieno o parziale, del numero delle 
unità richieste, dei requisiti culturali e professionali necessari. 
3. La pubblicazione dell'avviso di selezione avviene all'Albo Pretorio e sul sito internet dell'ente 
per una durata pari ad almeno quindici giorni. Il termine per la presentazione delle domande è 
pari a giorni dieci decorrenti dall'ultimo di pubblicazione all'albo. Le domande devono essere 
presentate secondo le modalità previste dall'avviso ed entro il termine di cui sopra. 
4. Con riferimento ai singoli profili professionali ed ai regimi di orario a tempo pieno ed a tempo 
parziale indicati nell'avviso di reclutamento, l'Amministrazione Comunale predisporrà apposita 
graduatoria, sulla base delle prove e/o dei titoli che i candidati produrranno in allegato alla domanda 
di ammissione, i quali verranno valutati in analogia con quanto disposto dall'art. 16 del presente 
Regolamento. 
5. All'espletamento della prova selettiva attende una apposita Commissione, nominata in analogia 
a quanto disposto dall'art. 15 del presente regolamento. 
6. La prova selettiva é intesa ad accertare il possesso del grado di professionalità necessario per 
l'accesso  alla  categoria  e  profili  professionali  relativi  all'incarico  da  attribuire,  mediante  la 
soluzione - in tempo predeterminato dalla Commissione esaminatrice - di appositi quiz a risposta 
multipla, ovvero mediante risposta aperta a domande formulate dalla Commissione sulle materie 
oggetto della prova. Per la valutazione della prova la Commissione dispone di punti 30 (punti 10 
per ogni Commissario). Essa si intende superata qualora il candidato riporti una votazione non 
inferiore a 21/30. 
7. La graduatoria di merito é formulata sommando al punteggio relativo al possesso dei titoli di 
ammissione, la votazione conseguita nella prova selettiva. 
8. Esaurita la graduatoria di merito è possibile l'utilizzo della graduatoria inizialmente formata 
sulla base dei soli titoli, subordinatamente al fatto che ricorrano sopravvenute esigenze che 
richiedano il reclutamento di ulteriori unità di personale appartenente alla stessa categoria e 
profilo professionale.



 

9. La presentazione dei documenti di rito e di quelli attestanti il possesso dei requisiti culturali e 
professionali dichiarati nella domanda, deve avvenire entro trenta giorni dalla data di comunicazione 
dell'assunzione. 
10. Per l'assunzione in servizio si applica il precedente articolo 29. 

 

 
 

MOBILITÀ INTERNA DEL PERSONALE DIPENDENTE 

 
ART. 38 — Finalità della mobilità interna 

l. Si intende per mobilità interna l'assegnazione di personale dipendente nell'esercizio annuale non 
previsto dalla programmazione e che costituisce pertanto variazione di PEG. La mobilità all'interno 
dell'unità organizzativa è esclusiva prerogativa e competenza del Responsabile dei servizi. 
2. Nell'ambito delle determinazioni per l'organizzazione degli uffici e delle misure inerenti alla 
gestione del rapporto di lavoro, gli organi di gestione dell'Ente, con la capacità ed i poteri del privato 
datore di lavoro previsti dall'art. 5, comma 2 del D.lgs. n. 165/2001 e ss.mm.ii., utilizzano la mobilità 
interna quale strumento: 
• per una maggiore flessibilità degli organici volta all'adeguamento delle strutture organizzative 
agli obiettivi indicati dall'Amministrazione; 
• per valorizzare l'impiego del personale, al fine di raggiungere l'ottimizzazione dell'utilizzo delle 
risorse umane e per un migliore ed efficace funzionamento dei servizi; 
• per la  valorizzazione della  professionalità  del personale  dipendente in li21azione alle  loro 
aspirazioni e alle capacità dimostrate; 
• per la copertura dei posti vacanti in dotazione organica. 

 

 
 

ART. 39 - Tipologie di mobilità 
1. Dato atto che all'interno delle singole unità organizzative gli atti di mobilità del personale 
dipendente sono di competenza del Responsabile nell'ambito delle funzioni di gestione delle risorse 
umane assegnate all'inizio dell'anno con il PEG, la mobilità interna, disciplinata nel presente Capo, 
si attua mediante provvedimento del Segretario Comunale nei seguenti casi: 
a) assegnazione ad un diverso settore eventualmente con mutamento del profilo professionale 
posseduto; 
b) assegnazione temporanea a funzioni diverse. 
2. La fattispecie di cui alla lettera a) può avvenire d'ufficio o su domanda del dipendente, valutata 
secondo le priorità organizzative dell'Ente e del Servizio. 
3. Le operazioni di mobilità disciplinate con il presente Capo sono realizzate nel rispetto del 
criterio di equivalenza delle mansioni e, quindi, a tutela dell'insieme di nozioni, di esperienza e di 
perizia acquisite dal dipendente nella fase del lavoro antecedente alla mobilità medesima. 

 

 
 

ART. 40 — Mobilità interna su richiesta del dipendente 
l. L 'Amministrazione Comunale procede, con cadenza semestrale, ad esaminare eventuali istanze 
pervenute dal personale dipendente volte ad ottenere la mobilità interna extrasettoriale, se 
debitamente   motivate   e   munite   del   parere   del   Responsabile   nel   quale   il   dipendente 
strutturalmente incardinato. Il Segretario Comunale sottopone il richiedente ad un colloquio 
individuale volto a verificare le motivazioni effettive e rilevanti che supportano la richiesta di 
mobilità (es. particolari condizioni di salute, di famiglia, di lavoro, ecc). L'accoglimento della 
domanda è subordinato all'analisi delle esigenze di servizio emerse in sede di programmazione 
annuale delle attività e dei conseguenti fabbisogni di ciascun ufficio, compatibilmente con le 
esigenze organizzative del buon funzionamento dell'apparato amministrativo. Nel caso di 
accoglimento  della  domanda,  avrà  luogo  l'assegnazione  alla  nuova  unità  organizzativa.  Le



 

domande non accolte resteranno agli atti e saranno vagliate nei casi in cui dovessero sorgere 
nuove necessità. 

 

 
 

ART. 41 — Trasferimento d'ufficio 
l. La mobilità d'ufficio è disposta dal Segretario Comunale a prescindere dalla presentazione di 
istanza da parte del personale interessato e si attua soltanto, sulla scorta dei principi di cui al 
precedente articolo 38, per comprovate ragioni tecniche, organizzative e produttive. 

 

 
 

ART. 42 - Assegnazione temporanea a funzioni diverse 
l. L'assegnazione temporanea a funzioni diverse può avvenire, d'ufficio, nei casi di particolari 
punte di attività o incrementi del carico di lavoro non previsti e tali, comunque, da non poter essere 
adeguatamente fronteggiati da personale già adibito. Il provvedimento del Segretario Comunale, 
sentiti i Responsabili interessati, deve contenere l' indicazione del termine iniziale e finale del 
trasferimento. Decorso tale termine il dipendente riprende servizio presso il Settore di 
appartenenza. 

 

 
 

INCOMPATIBILITA, CUMULO Dl IMPIEGHI E INCARICHI 

 
ART. 43 - Principio generale 

1. Il dipendente non può svolgere attività lavorative al di fuori del rapporto di servizio, fatto salvo 
quanto previsto dall'art.53 del D.Lgs. n. 165/2001 e successive modifiche ed integrazioni e fatto 
salvo quanto previsto per i dipendenti che fruiscano del rapporto di lavoro a tempo parziale con 
prestazione non superiore al 50% di cui all'art.l - comma 56 - della legge n.662/96 e successive 
modifiche ed integrazioni. 
L'assunzione di altro impegno nel caso in cui la legge non ne consenta il cumulo comporta di diritto 
la cessazione dell'impiego precedente. 
2. I criteri previsti in questo Capo rispondono alla necessità di escludere casi di incompatibilità, 
sia di diritto che di fatto, nell' interesse del buon andamento dell' Amministrazione o situazioni di 
conflitto, anche potenziale di interessi, che pregiudichino l'esercizio imparziale delle funzioni 
attribuite al dipendente, tenendo tuttavia presente che lo svolgimento di incarichi extra- istituzionali 
rappresenta il dipendente un'opportunità di arricchimento professionale e culturale utile a 
determinare una positiva ricaduta sull'attività istituzionale ordinaria. 

 

 
 

ART. 44 - Incompatibilità assoluta con il rapporto di lavoro 
1. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno o a tempo parziale con prestazione 
superiore al 50% di quella a tempo pieno. è fatto divieto: 
• di esercitare attività di tipo commerciale, artigianale, industriale o professionale (autonomo:). 
Sono considerate tali le attività imprenditoriali di cui all'art. 2082 codice civile e le attività libero 
professionali per il cui esercizio è necessaria l'iscrizione in Albi o Registri. 
E' equiparata allo svolgimento di attività imprenditoriale la qualità di socio nelle società in nome 
collettivo, nonché la qualità di socio accomandatario nelle società in accomandita semplice e per 
azioni, in quanto presuppongono un ruolo attivo: 
•  di  assumere  incarichi  tecnici  previsti  dal  D.  Lgs.  50/2016  per  la  realizzazione  di  opere 
pubbliche, comprese le opere di urbanizzazione, da realizzarsi nel territorio del Comune di 
Caiazzo o per le quali il Comune abbia rilasciato o abbia ricevuto istanza di rilascio di autorizzazione 
comunque denominate o per le quali il Comune abbia concesso finanziamenti; 
• di esercitare attività di imprenditore agricolo professionale (art. 1 del D. Lgs.99/2004); 
• esercitare attività di agente, rappresentante di commercio o agente di assicurazione;



 

• stipulare contratti di collaborazione coordinata e continuativa (CO.CO.CO) e di collaborazione 
a progetto(CO.CO.PRO); 
• al personale incaricato di Posizione Organizzativa si applicano altresì, i casi di incompatibilità 
assoluta di cui agli artt. 9 e 12 del D. Lgs.39/2013; 
• di instaurare altri rapporti d'impiego, sia alle dipendenze di Enti Pubblici che alle dipendenze di 
privati e, comunque, di svolgere attività di lavoro subordinato con soggetti diversi dal Comune, 
fatto salvo quanto previsto dall'art. l, comma 557, della legge 311/2004; 
• di assumere cariche in società, aziende ed enti, con fini di lucro, tranne che si tratti di società. 
aziende od enti per i quali la nomina sia riservata all'amministrazione comunale o di società 
cooperative ai sensi, in tale ultimo caso, del DPR n.3/57 art 61; 
• ricevere incarichi da aziende speciali, istituzioni. società a partecipazione pubblica, pubblici 
consorzi che abbiano in atto interessi od utilità in decisioni o in attività dell'amministrazione 
comunale. 
2. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale, con prestazione lavorativa pari o inferiore 
al di quella a tempo pieno, è fatto divieto di svolgere attività lavorativa subordinata o autonoma nei 
soli casi in cui tale attività comporti conflitto di interessi con la specifica attività di servizio svolta 
dal dipendente medesimo. 

 

 
 

ART. 45 — Conflitto di interessi 
Fermo il divieto di cui all'art. 44, non possono essere conferiti né autorizzati incarichi o cariche in 
Società o Enti. che siano idonee a generare conflitto di interessi con i compiti istituzionali del 
Comune di Caiazzo. 
In particolare ai sensi del primo comma sono incompatibili: 
• gli incarichi da soggetti privati che abbiano avuto nel biennio precedente, o abbiano in corso, un 
interesse economico significativo in decisioni o attività inerenti l'ufficio art.4 D.P.R. 62/2013; 
• gli incarichi da soggetti privati nei confronti dei quali il dipendente svolge funzioni di controllo 
o di vigilanza; 
•  gli  incarichi  da  Enti  nei  confronti  dei  quali  il  dipendente  svolge  funzioni  relative  alla 
concessione e all'erogazione di finanziamenti. 
Quindi  il  dipendente che  svolge  l'istruttoria  su  un  atto  di  finanziamento  non  può  svolgere 
incarichi a favore del beneficiario del finanziamento, intendendosi quest'ultimo il destinatario finale 
del finanziamento. 
Non rientrano nel divieto i soggetti intermedi che ricevono il finanziamento solo per ridistribuirlo 
ad  altri  soggetti  senza  alcuna  discrezionalità  né  gli  incarichi  resi  a  favore  di  soggetti  che 
beneficiano di un finanziamento predeterminato in forma fissa e generale. 
Sono fatte salve le altre incompatibilità specifiche previste dalla legge. 

 

 
 

ART. 46 — Iscrizioni ad Albi o Elenchi Professionali 
F.' incompatibile con la qualità di dipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale 
superiore  al  l'iscrizione  ad  Albi  professionali  qualora  i  relativi  ordinamenti  professionali 
richiedano come presupposto dell'iscrizione l'esercizio dell'attività libero professionale. 
Qualora la legge professionale consenta comunque al pubblico dipendente l'iscrizione in speciali 
elenchi (avvocati impiegati presso i servizi legali), o in albi professionali (ad esempio ingegneri, 
architetti) resta fermo il divieto di esercitare la libera professione pur essendo consentita tale 
iscrizione. 
Ai dipendenti non è consentito di essere titolari di partita Iva mentre è consentita l'iscrizione al 
Registro dei Revisori. 

 

 
 

ART. 47 — Concessione di aspettativa per attività imprenditoriale



 

Al fine di favorire e facilitare il passaggio del personale dipendente pubblico a forme di lavoro 
alternative, quali forme di lavoro autonomo o imprenditoriale, l'art 18 della Legge n. 183/2010 
prevede che i dipendenti a tempo indeterminato, a tempo pieno o parziale superiore al 50% chiedere 
all'Amministrazione un periodo di aspettativa non retribuita per avviare un'attività autonoma o 
imprenditoriale. 
Tale periodo di aspettativa è autorizzato su domanda documentata del dipendente dal Responsabile 
di Servizio interessato e può essere usufruito anche per periodi inferiori all'anno purché non superi 
la durata complessiva di un anno nella vita lavorativa del dipendente. 

 

 
 

ART. 48 - Attività consentite che non richiedono preventiva autorizzazione 
É consentito a tutti i dipendenti svolgere. anche a titolo oneroso, al di fuori dell'orario di servizio, 
senza necessità di preventiva autorizzazione poiché è sufficiente la semplice comunicazione 
tempestiva: 
• collaborazione a giornali, riviste enciclopedie e simili; 
• utilizzazione economica da parte dell’autore o inventore di opere dell'ingegno e di invenzioni 
industriali svolta in forma non professionale; 
• partecipazione a seminari e convegni in qualità di relatore svolta in forma non professionale; 
• incarichi per i quali è corrisposto solo il  rimborso delle spese documentate (viaggio-vitto 
alloggio) ove l'attività non sia di intensità tale da costituire attività prevalente e quindi 
pregiudizievole per l'attività svolta nell'ambito del rapporto di lavoro con l'amministrazione; 
• incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente è posto in posizione di aspettativa, comando 
o di fuori ruolo sena oneri per l'Ente; 
• attività espletata esclusivamente presso associazioni di volontariato o cooperative a carattere 
socioassistenziali, senza scopo di lucro; 
• incarichi conferiti da  organizzazioni sindacali a dipendenti presso le  stesse  distaccati o in 
aspettativa non retribuita; 
• le attività di formazione diretta a dipendenti della Pubblica Amministrazione nonché di docenza 
e di ricerca scientifica, ove esercitate in forma occasionale e non professionale. 
Necessita di comunicazione al Responsabile del Servizio di appartenenza lo svolgimento delle 
attività a titolo gratuito che il dipendente è chiamato a svolgere in considerazione della 
professionalità che lo caratterizza all'interno dell'Amministrazione (art.53, comma 12, D. Lgs. 
165/2001 e s.m.i., P.N.A-D.P.R. 62/2013). 
Entro 5 giorni dalla comunicazione, il Responsabile del Servizio di appartenenza deve valutare 
l'eventuale sussistenza di situazioni di conflitto di interesse anche potenziale e. se del caso, 
comunicare al dipendente il diniego allo svolgimento dell'incarico. Ove non ravvisi situazioni di 
conflitto anche potenziale, il Responsabile del Servizio di appartenenza prende atto dello 
svolgimento dell'incarico entro 1 5 giorni dal ricevimento della comunicazione. 

 

 
 

ART. 49 — Sanzioni e vigilanza 
Il  dipendente  che  svolge  un  incarico  senza  la  prescritta  autorizzazione,  o  qualora  vengano 
accertate richiesta di autorizzazioni non veritiere, viene diffidato dall'ente a cessare la situazione di 
incompatibilità nei successivi 30 giorni. 
Decorsi 30 giorni dalla diffida, cove l'incompatibilità non sia cessata, l'ente irroga al dipendente la 
sanzione del licenziamento per giusta causa. 
Il procedimento per l'accertamento delle cause di recesso si volge nel contraddittorio delle parti, 
secondo la disciplina contenuta nei vigenti Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro del personale, 
Il compenso dovuto per le prestazioni eventualmente svolte senza autorizzazione deve essere 
versato, a cura dell'erogante o, in difetto dal dipendente, conto dell'entrata del bilancio dell'Ente.



 

ART. 50 - Incompatibilità relativa - Criteri per il rilascio delle autorizzazioni 
I Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale con prestazione superiore al 50% 
di quella a tempo pieno, ferme restando le incompatibilità assolute di cui all'art 44, non può svolgere 
prestazioni, collaborazioni od accettare incarichi, a titolo oneroso, senza averne prima ottenuto 
formale autorizzazione; 
2. L'attività, per essere autorizzata, deve presentare le seguenti caratteristiche: 
• essere di tipo occasionale e non assumere carattere di prevalenza, anche economica, rispetto al 
lavoro dipendente: il compenso lordo per uno o più incarichi effettuati nel corso dell'ultimo anno 
non può superare di norma il 50% della retribuzione lorda corrisposta l'anno precedente, esclusi i 
compensi previsti dal precedente articolo; 
• evidenziare  la  capacità professionale  del  dipendente  e  non  arrecare  danno  o  diminuzione 
all'azione ed al prestigio dell'amministrazione. 
3.  L'attività  autorizzata  deve  svolgersi  totalmente  al  di  fuori  dell'orario  di  servizio  e  non 
comportare in alcun modo l'utilizzo di personale, mezzi, strumenti o ambienti dell'Amministrazione 
Comunale, 
4. Il dipendente che sta compiendo il periodo di prova non può essere autorizzato prima del 
decorso, con esito positivo, del periodo stesso. 

 

 
 

ART. 51 — Incompatibilità riguardanti ex dipendenti 
Non possono essere attribuiti incarichi di studio e di consulenza a soggetti, già appartenenti ai 
ruoli del Comune e collocati in quiescenza, che abbiano svolto, nel corso dell'ultimo anno di 
servizio, funzioni e attività corrispondenti a quelle oggetto dello stesso incarico di studio e di 
consulenza (legge 135/2012). 
Ai sensi dell'art 53, comma 16 ter, D. Lgs. 165/2001 come introdotto dalla legge 190 art.l, comma 
42, i dipendenti che, negli ultimi tre anni di servizi, hanno esercitato poteri autoritativi e negoziali 
per conto di pubbliche amministrazioni, non possono svolgere, nei tre anni successivi alla 
cessazione del rapporto di pubblico impiego, attività lavorativa o professionale presso i soggetti 
privati destinatari dell'attività della pubblica amministrazione svolta attraverso i medesimi poteri. 
contratti conclusi e gli incarichi conferiti in violazione di quanto previsto dal presente comma 
sono nulli ed è fatto divieto ai soggetti privati che li hanno conclusi o conferiti di contrattare con 
le pubbliche amministrazioni per i successivi tre anni con obbligo di restituzione dei compensi 
eventualmente percepiti ed accertati ad essi riferiti. 

 

 
 

ART. 52 - Procedimento autorizzativo e termine 
L'autorizzazione all'esercizio di incarichi è valutata e rilasciata dal Segretario Comunale sentito il 
Responsabile del Servizio, nel rispetto dei termini e disposizioni indicati all'art. 53 del D. Lgs n. 
165/01 e ss.mm. ii.- comma 10 - con le seguenti modalità e criteri: 
a) saltuarietà e occasionalità degli stessi nel breve periodo; 
b) non interferenza con l'attività ordinaria; 
c) natura dell'attività e relazione con gli interessi dell' Amministrazione; 
d) modalità di svolgimento; 
e) impegno richiesto; 
f) crescita professionale. 
Le autorizzazioni conferite possono essere sospese o revocate in qualsiasi momento dall'organo 
competente al rilascio, con atto motivato, nel caso vengano meno i presupposti alla base 
dell'autorizzazione, o in caso di sopravvenuta incompatibilità tra l'incarico svolto e gli interessi 
dell'Ente. 
Ai fini del rilascio dell'autorizzazione, i dipendenti interessati, ovvero l'amministrazione pubblica 
o il soggetto privato che intende conferire l'incarico, dovranno inoltrare apposita richiesta al



 

Servizio Personale, indicando: la natura, l'oggetto, la durata, le modalità dell'incarico, il soggetto che 
intende conferirlo ed il compenso pattuito. 
Contestualmente alla richiesta di autorizzazione, anche se presentata direttamente dal soggetto 
che intende conferire l'incarico, il dipendente interessato è tenuto a rilasciare apposita dichiarazione 
in ordine all'esistenza di altri incarichi ed alla situazione dei compensi percepiti e da percepire 
nell'anno di riferimento. 
L'autorizzazione  per  il  Segretario  Comunale  è  rilasciata  dal  Sindaco.  L'Amministrazione 
Comunale deve pronunciarsi sulla richiesta di autorizzazione entro 30 giorni dalla richiesta stessa. 
per il personale comunale che presta comunque servizio presso altre amministrazioni pubbliche, 
l'autorizzazione è subordinata all'intesa fra le due amministrazioni, in tal caso il termine è di 45 
giorni. 

ART. 53- Incompatibilità 
Il presente Regolamento entra in vigore dalla data di esecutività della presente deliberazione di 
approvazione. La presente disciplina abroga e sostituisce ogni eventuale precedente disposizione 
contrasto. 


