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,.E’ARTE PRIMA - ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DEL
“ PERSONALE

TITOLO | - ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE
CAPO | - PRINCIP! GENERALI

SEZ. | - NORME GENERALI

Art. 1- Oggetto ed effetti del regolamento

. Il presente regolamento determina | prircipi fandamentali che guidano I'organizzazione
amministrativa del Comune di’ €OMERIOD metodi per la sua gestione operativa,
l'assetio e la consistenza delle strutie organizzative e gli istituti giuridici ed economici che
costituiscono  'ordinamento  del personale. Esso abroga e sostituisce Ia precedente
regolamentazione adottata dalfEnte nelle materie suddette e si uniforma alle disposizioni stabilite
dalla legge e dagli accordi nazionali di lavoro. o

Gli accordi sindacali aftuati a livello decentrato, recepiti con presa d'atto del competente organo
delfEnte, costituiranno norme integrative per l'attuazione degli accordi nazionali e del presente
regolamento. '

L'organizzazione del servizio finanziario & disciplinata nel separato Regolamento di contabilita
garantende organiciti ed esaustivita allo stesso. '

Art. 2- Ambito di applicazione

Le norme del presente regolamento st applicano a tutto il personale dipendente che intratliene un
rapporto di lavoro con [ Ente.

Le norme del presente regolamento si applicano, altresi, alle qualifiche dirigenziali e di alta
specializzazione, i cui posti di responsabili di servizi od uffici siano coperti da personale a contratio
a tempo determinato di diritto pubblico.

Non rientrano nelfambito di applicazione del presente regolamento i rapporti di favoro autonomo
relativi a prestazioni d'opera, di servizi od all'esercizio di professioni intellettual, utifizzate dail'Ente,
che sono regolati dafle norme del libro quinto, titolo terzo, del Codice Civile, nonché i rapporti
contrattuali di diritto privato del personale responsabile di servizio o di alta specializzazione a tempo
determinato regolati dat titoli If e Il del Codice Civile. .

Art. 3 - Quadro legislativo generale

- Per quanto non previstc dal presente regolamento e dal contratio collettivo nazionale di lavoro di

volta In volta vigente si applicano le disposizioni delle norme di legge applicabili ai rapporti di
impiego presso gli enti locai. '

Per la interpretazions ed applicazione del contenuti del presente regolamento si osservano i principi
stabliiti dall'art. 12 delle disposizioni sulla legge in generale nonché degli artt. del capo 1V del titolo i
del libro IV del Codice Civile: ‘

Art. 4 - Competenze degli Organi dell’ Ente
L'Ente secondo la legge e lo statuto, éwalendo'si delle proprie potesta regolamentari, determina e

disciplina.ne?t presente regolamento Je competenze dei propri organi in materia di personale,
osservando i criterio di attribuire:

a) al Consiglio Comunale i poteri inerenti agli atti di indirizzo generale con particolare riferimento -

alle previsioni statutarie:

b) alla Glunta Comunale i provvedimenti relativi alla pianta organica e variazioni del presente
regolamento oltre a tutti gli atti per [applicazione di disposizioni di legge; per 'esecuzione di
deliberazioni consifiari; per la gestione dell'organizzazione degli uffici, dei servizi e del relativo
parsonale; per l'erogazione di indennita, compensi, rimborsi ed esenzioni ai dipendenti; per le
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assunzioni, lo stato giuridico e il trattamento economico dei medesimi; per l'esecuzione degli
"accordi sindacali integrativi:

c} al Sindaco lindividuazione dei responsabili degli uffici e dei servizi, ai sensi e con le modalita

previste dalla legge 25 marzo 1993, n. 81 e dalla legge 15 maggio 1997, n. 127. .

Art. 5 - Ordinamento degli Uffici, dei Servizi e del personale

1. L'organizzazione strutturale ed operativa degli uffici e dei servizi e Fordinamento del personzale sono
informati ai .principi della democrazia- e dellg partecipazione, del .decentramento e della
razionalizzazione delfle procedure, per conseguire I'efficienza e l'efficacia dell'azione amministrativa
dell'ente, secondo le disposizioni dello statuto. . -

2. L'ordinamento degli uffici e dei servizi determina le sfere di competenza, le atiribuzioni ele-
responsabiiita di ciascun servizio e l'articolazione delle sue sotto-strutture, del personale che vi &.. .
preposto, e if raccordo degli apparati amministrativi con gli organi politico-Istituzionali, in modo che
siano assicurati if buon andamento e 'imparzialitd dell Ammiistrazione.

3. L'Ordinamento degli uffici viene di volta in volta stabilito con la formulazione della Dotazione
Organica dell'Ente le cui singole strutture di ogni livello assumono, a tutti gli effetti, le funzloni
specifiche previste dalle norme di legge ivi comprese le previsioni defla legge 241/90.

4. L'Amministrazione individua | propri uffici e, previa informazione - ed eveniuale esame se richiesto -
alle rappresentanze sindacali, definisce la Dotazione Organica dellEnte in funzione delle finalita di

cui al 1°* comma.

SEZ. I - RAPPORTI CON L'UTENZA

Art. 6 - Rapporti amministrazione-cittadino

1. Nellintento di perseguire I'ottimizzazione dellerogazione dei servizi, FAmministrazione, in
collaborazione con le Organizzazioni Sindacali, assume come obiettivo fondamentale dellazione
amministrativa il miglioramento. delle relazioni con l'utenza, da realizzarsi nel modo piti CONgruo,
tempestivo ed efficace da parte delle singole strutture operative.

2. In tale quadro I'Ente pud predisporre appositi progetti trasparenza, di dialogo e di sicurezza nel
rapporto con gli utenti (ivi compresa la riconoscibilita degli addetti ai servizi} mediante interventi
diretti ad assicurare, secondo la nafura degli adempimenti istituzionali:

a. la semplificazione della modulistica e 1a riduzione della documentazione a corredo delle
domande di prestazicni applicando le norme sull'autocertificazione;

b. f'ampliamento dell'oraric destinato si ricevimento, laddove I'Ente ne rawvisi la necessita in
relazione delle esigenze degli utenti: _

c. it collegamento tra amministrazioni e Funificazione di adempimenti che valgano ad agevolare il
rapporto con gli utenti, anche attraverso Jistituzione di sportelli polivalenti;

d. il miglioramento della logistica relativamente ai locali adibiti al ricevimento degli utenti con
foblettivo di ridurre al minimo attesa ed | disagl ad essa connéssi, anche abbattendo le barriere
architettoniche ed adottando idonee soluzioni afte & facilitare l'accesso allinformazione ed ai
pubblici servizi delle persone portatric] di handicaps;

e. la formazione de] personale addetio al ricevimento degii utenti, da attuare attraverso piani
d'intervento. ' e

SEZ. ill - NORME DI GARANZIA DEL FUNZIONAMENTO DE| SERVIZI PUBBLICI
- ESSENZIALI -

Art. 7 - Servizi pubblici essenziali

1. Al ﬁpe di garantire il funzionamento dei servizi pubblici essenziali in caso di sciopero, trova
apphc.a;tone. la normativa di cuj alla legge 12 giugno 1990, n, 146, e quella contenuta negli accordi
collettivi nazionali come disciplinate dagli accordi integrativi.




" Art. 8 - Prestazioni indispensabili e contingenti di personale per it funzionamento dei servizi
‘ pubblici essenziali

1, Ai fini di cui allarticolo precedente saranno individuati, per le diverse gualifiche e professionality
addette ai servizi pubblici essenziali appositi confingenti di personale che devono essere escnerafi
dallo sciopero per garantire, la continuitd delle prestazioni indispensabili inerenti ai servizi
medesimi. ,

2. Con apposito accordoe decentrato, approvato dalla Giunta Comunale sonc individuate le
professionalita e le qualifiche di personale che formano | contingenti e sono disciplinafi i criteri per
la determinazione dei contingenti medesimi, necessari a garantire la continuita delle prestazioni
indispensabili per il rispetto dei valori e dei diritti costituzionalmente tutelati.

3. In conformita agii accordi di cui al comma precedente Famministrazione individua, in occasione di
ciascuno sciopero o assemblea sindacale, che interessi i servizi essenziali di cui allarticolo
precedente, i nominativi dei dipendenti in servizio presso le aree interessate tenuii alle prestazioni
indispensabili ed esonerati dallo sciopero stesso per garantire la continuitd delle predette
prestazioni comunicando - 10 giomi prima delia data di effettuazione delio sciopero - | nominativi
inclusi in detti contingenti, come sopra individuati alle Organizzazioni Sindacali ed aj singolf
interessati. :

4. lllavoratore individuato ha it diritto di esprimere, entro 24 ore daka ricezione della comunicazione, Ia
volonta di aderire allo sciopero chiedendo la conseguente sostituzione, nel caso sia possibile,

5. Gli accordi decentrati di cuf al comma 2° hanno validita per il periodo di vigenza del presente
regolamento e sono facitamente prorogati nel caso nessuna delle due parti ne chieda il rinnovo.

CAPO Il - PIANIFICAZIONE ORGANIZZATIVA

Art. 9 - Programmazione dell'attivita amministrativa

1. L'Amministrazione assume il metodo della programmazione annuale e pluriennale degli obiettivi
sociali e della pianificazione per progetti deliattivita e per Iimpiego delle risorse dellEnte in
conformita all'crdinamento finanziario e contabile.

2. Adotta conseguentemente un modelfo delle strutture organizzative capace di realizzare tale aftivita

E e di assicurare, compatibilmente con le risorse impiegate, il pitl elevato livello di utilita sociale.

Art, 10 - Principi fondamentalf di organizzazione degli uffici e dei servizi

E 1. L'organizzazione degli ufficl e dei servizi che realizza | programmi ed i piani di aftiviti dell'Ente &
fondata sui principi stabiliti dallo statuto e dal presente regolamento in conformita alle disposizioni di
iegge. '

E 2. Sicché I'Ente adotta un sistema di organizzazione flessibile a caratfere aperio e considera

condizioni fondamentali per it suo funzionamento al miglior livello di produttivita:

1)-1a razionale allocazione delle funzioni per aree operative omogenee, che armonizzano i settori
organici d'intervento sla con it quadro nelle competenze attribuite dall'ordinamento vigente sia con
le altre altivitd ed interventi che gli organi dellEnte, nell'ambito della loro potestd autonoma,
decidono di effettuare nelfinteresse della comunita armministrativa;

2) la ripariizione funzionale delle responsabilita dell'organizzazione di competenze di assessorato
che riuniscano gruppi organici di materie corrispondenti & singoli settori o a settori indipendenti,
compresi nella stessa area operativa, caratterizzata daila omogeneita defle funzioni in rapporto ai
piani  d'intervento  progettati  dal programma ~ deflEnte tali da consentire allattivita

~ dellamministrazione di svilupparsi unitariamente; o - :

3) la individuazione dei ruoli, dei compitl e delle responsabilita sia degli organi politici che decidono
gl obiettivi dell'azione di governo e ne determinano programmi e progetti, sia dei componenti
dell'apparato amministrativo al quali sono attribuiti i compiti e le decisioni inerenti al funzionamento
del servizio e delforganizzazione cui sono preposti e la responsability dei programmi rispetto alle
direttive degli organi politici, delimitando la sfera delle competenze reciproche, in un rapporto di
collaborazione capace di realizzare unitariamente |'attivita dellamministrazione. Gli obiettivi che
costituiscono i programema dellEnte debbono essere conseguiti entro una dimensione temporale
adeguata, coordinati da criteri unitari e soggetti a costante verifica e ad eventuale revisione e
adeguamento in relazione ai risultati conseguiti od al mutare dei bisogni sociali:

4) la cosfituzione di strutture organizzative modulari di tipo orizzontale corrispondenti a gruppi di
funzioni ordinate secondo criteri di omogeneita di materie, integrabili o riducibili 2 seconda delle
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esigenze, alle quali f dipendenti sono assegnati organicamente, con possibilita di mutare tafe
‘collocazione in ogni momento in relazione alle esigenze di modalita intemna determinate
dall'evolversi dei fabbisogni prioritari di altre strutture dell'Ente. L'assegnazione dei dipendenti alle
singole strutture corrisponde ad esigenze generali di caradere organizzativo nel rispetto defla
professionalita  dei singoli, restando aperta la loro utilizzazione per gruppi di lavoro intra ed
intersetioriali, che vengono costituiti per associare una pluralitd di competenze professionati,
attitudini ed esperienze, per tutto il tempo necessario allattuazione dej programmi e dei progetti,
che realizzano gl obiettivi dell Amministrazione;

5) la corretta progettazione delle dotazioni numeriche e professionali assegnate a ciascun servizio
0 gruppo organizzativo, determinate, nei limiti delle possibilita consentite dalla normativa, secondo
un equilibrato rapporto fra funzioni aftribuite e consistenza e competenze del personale addetto ad
esercitarte, che impegni clascun dipendente con carichi di lavoro sostenibifi aq equamente ripartiti
fra tutti e consenta it miglior ytilizzo delle capacita di ognuno;

6) l'afticolazione programmata dell'orario di lavoro, realizzata, utilizzando tutti gl istituti capact di
rendereconcreta la gestione flessibile e mirata dell'organizzazione dsi serviz resi dallEnte ai
cittadini rendendo | servizi stessi corrispondenti, nelle loro caratteristiche e nelfa duraia delle
prestazioni, alle effettive necessita defl'utenza: ‘ _

7) la valorizzazione delle capacita, della creativita, dello spirito d'iniziativa dellimpegno operativo di
ciascun componente della organizzazione, promuovendo 'applicazione del principio di democrazia,
che consenta ad ogni dipendénte di partecipare, recando | suof contributi di competenza e dij
esperienza, alla definizione e razionalizzazione dei metodi e tecniche di favoro, alle modalita di
esercizio delle funzioni e, per it conseguimento dei propri obiettivi, alfa impostazione dei programmi
e dei progetti ed alla verifica della corrispondenza dei risultati fspetto agli obiettivi stessi;

8) la costituzione ed il costante aggiomamento di un sistema informativo che stabllisca ed attui
metedi per la raccolta, Pelaborazione e Ia rappresentazione del datl inerenti alle peculiari
caratteristiche e mutazioni del territorio, all'analisi delle condizioni sociali della popolaziona e delle
attivitd economiche, dei fatiori e delle connessioni inter & sovraprovinciali, capace di fornire,
compatibiimente con I mezzi tecnici a disposizione, ogni utile elemento di conoscenza e di
valutazione per la pianificazione dej programmi di attivita dell' Amministrazione e per le decisioni di
attuazione degli stessl. Tale sistema formativo dovra consentire l'analisi del funzionamento
dell'organizzazione e la verifica, atiraverso ia misurazione del rapporto fra costj e benefici, dei livelli
di utilita sociale conseguiti per singoli settori o progetti rispetto agl obiettivi programmati;

9) listituzione nellambito delf'Ente - o in associazione con altri Enti - di un organismo preposto ad
attivare in via permanente la formazione, I'aggiornamento, la qualificazione e la specializzazione
professionale del personale, impostata con criteri essenzialmente pratici ed operativi e realizzata,
avvalendosi deile competenze interne e di rapporti didattici e, ove 0ccorra, organizzativi esterni;

10) l'utilizzazione det metodo della programmazione dell'attivita dell'Ente mediante progetti organici,
settoriali ed intersettoriali; finalizzati al conseguimento di obiettivi da realizzare entro un tempo
prestabilito e con impiego di dotazioni di risorse predeterminate, ricavando attraverso {'analisi di
risultati di tale metodologia, indicatori standard, temporali e finanziari relativi aj livelli otimali di
prestazione dei servizi e di esercizio di gruppi di funzioni omogenee e interdipendenti, definendo in
base a tali sperimentazioni il pracesso di razionalizzazione costante dell'ordinamento organizzativo
dell'Ente;

11) l'assegnazione alla struttura organizzativa degli strumenti tecnologici pid Idenei ed aggiornati
per utilizzare al miglior fivello di produttivitd la consisténza e la capacity del fatiore umano,
L'implego deile tecnologle avverra con caratteristiche particolari per ciascuna unita operativa, che
saranno  riconducibii a un progefto  unitarioc comispondente  all'assetto complessivo
dell'organizzazione; : ' : '

12) la disponibility logistica di sedi per uffic, servizi, centrall tecnologiche, archivi, magazzin
adeguatamente corfispondent! alle esigenze di funzionamento dellEnte, essenziali nella loro
consistenza e dimensione, organicamente disposti nel territorio in modo da consentire la migliore
utilizzazione da parte della comunita, idonea a garantire condizioni di lavoro ergonomicamente
agevoli, salubri e tafi da asslcurare, senza dispersioni di tempo, la massima integrazione deile
strutture che costituiscono l'organizzazione. ’

Art. 11 - Struttura organizzativa delia Comune

- La struttura organizzativa della Comune assume come criteri ispiratori della sua costituzione

organica e del suo adeguamento e funzionamento dinamico | principi di efficienza ed efficacia.

2. Essa & costituita da un modulo organizzativo di tipo ofizzontale che deferminar




" a. it quadro delle funzioni da esercitare, ordinate per le materie secondo assetto alle stesse

" conferito dalla legge 8.06.1990 n. 142 nonché dalle altre leggi che aftribuiscono competenze

all'Ente ed articolate secondo esigenze operative rivolte ad assicurarne F'esercizio al miglior fivello
di efficienza e di efficacia; ‘

b. la consistenza del personale dipendente, organicamente raggruppate per categorie riferite ad
aree di atfivita lavorative omogenee, definite aree dj attivita funzionali; )

¢c. coordinamento del piano generale organizzativo in strutture, costituenti unita organizzative
comprendenti un insieme di attivitd finalizzate a garantire I'efficacia. dell'intervento dellEnte
nellambito di un'area omogenea;

d. la possibile articolazione flessibile di ciascuna strutiura in sotto strutture costituenti unita
organizzative comprendenti un insieme di attivita finalizzate a garantire la gestione delfintervento
del'Ente nelfambito della materia. : -

. La struttura organizzativa dell'Ente viene pertanto:

A. Costituita. con, la formazione della Dotazione Organica generale e del’Qrdinamento degli
Uffici, che determina la consistenza complessiva dei postl istituiti. dal'Ente per. l'esercizio delle
funzioni allo stesso aftribuite.

B. Ordinata, secondo un piano organizzativo generale, per Servizi, al quali viene attribuito il
compito di assolvere alle funzioni delfEnte in determinate aree, in conformita ai criteri indicati alfa
lett. a) del precedente comma. | relativi pro’vveciimenﬁ sono adotiatl dalla Giunta Comunale, sentite
le Organizzazioni Sindacali maggiormente rappresentative in base alle disposizione legislative e
contrattuali vigenti, . :

C. Articolata fiessibilmente, nell'ambito di ciascun servizio, in unita operative (uffici).

D. Organizzata razionalmente applicando il criterio della massima flessibilita delle dotazioni di
personale attribuite a ciascuna struttura attuando il principio della piena mobilita allinterno delfEnte,
saivo che il profilo professionale escluda I'intercambiabilitd per il contenuto od | titoli professionali
che specificatamente lo definiscono.

. Ne discende che responsabile di ciascun specifice procedimento, ai sensi della legge 241/90, salvo

specifiche indicazioni dipendente da altr atti o determinazioni é il responsabile di servizio o
dipendente responsabile (anche per categoria, posizione economica o anzianita pii slevate) della
struttura organizzativa semplice nell'esclusivo ambito della quale il procedimento si awvia ed
esaurisce (quaniomenoc relativamente alle proprie componenti fondamentali).

Art. 12 - Servizl, Uffici e Sezioni

. Il SERVIZIO costituisce la struttura organizzativa di massima dimensione presente nell'ente.
. Esso realizza il raccordo, in termini operativi per singole materie o pili materie integrate

omogeneamente, fra gli apparati amministrativi e gli organi polifico-Istituzionali.

. Cosfituisce una struttura unitaria, cui é preposto un Responsabile di Servizio, che pud essere

articolata in UFFICI, ed & in grado di esercitare le funzioni ad essa attribulte con un notevole livello
di autonomia, essendo dotato delle competenze e attivita di supporto, in modo completo,

.. L'Ufficio & caratterizzata dalla massima comunicabilita reciproca, fra gli operatori allo stesso

assegnati, defle informazioni e delle esperienze: per la complementarieta def ruoli e per l'elevata ed
immediata possibifity di Interscambio e sostituzione, nel rispetio dei profili professionali. Taii
condizioni assicurano la continuita def favoro a livelli di produttivits elevafi e la costante verifica dei

risultati in relazione ai templ ed agli obiettivi da conseguire.

. Gl Uffici possono essere costituiti sia da strufture che erogano direttamente uno o pill servizi affini

alla comunita, sia da strutture che assolvono a funzioni amministrative e tecniche, collocati, nel
Servizio, in posizione di supporto alle attivita di programmazione e di diretta prestazione dei servizi.

. Nellambito della struttura organizzativa del Comune posseno essere istituite, per ambifi di
. Intervento determinati e maggiormente limitati rispetto ai Servizi, specifiche SEZIONI, cui sono

preposti Responsabili di Sezione, dotate di maggiore autonomia funzionale degli Uffici (comunque
non coincidente con quella dei Servizi) e caratterizzate dal raccordo operativo con il Segretario
Comunale.

. Alle Sezionl non compefonc comungue | provvediménti a rilevanza esterna salvo guelll

specificatamente previsti dalla lagge o, di volta in volta, attribuiti dal Segretario Comunale,

. Le funzioni di Responsabile di Servizio e di Sezione sono attribuite dal Sindaco.
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Art. 13- Categorie, posizioni economiche e profili professionali

. Il personale dipendente & classificato per categorie, posizioni economiche e profili professionali in

conformita a quanto previsto dai vigenti contratti collettivi di favoro,
Le categorie determinano raggruppamenti omogenei delfle atfivita lavorative presenti nella strutura

organizzativa dell'Enie.

. Le posizioni economiche sono determinate con le modalita previste dalla contrattazione collettiva

nazionale di lavoro.

. | profili professionali, sono determinati sulla base def contenuto peculiare del tipo di prestazions, dej

titoli professionali richiesti e delle abilitazioni stahilite dalla legge per l'esercizio delle professioni.

Art. 14 - Area delle posizioni organizzative

. In applicazione del vigente ordinamento professionale del personale & istituita l'area defle posizioni

organizzative con le modalita di Individuazione e di organizzazione previste dal vigentri contratti
collettivi.

. Al personale inserito nell'area delle posizioni organizzative competono le specifiche responsabilita

previste dai provvedimenti di individuazione.

Art. 15 - Posizioni economiche del personala

. Le posizioni economiche di inquadramento det personale sono disciplinate dalia contrattazione

collettiva nazionale e dalla contrattazione integrativa approvata daita Giunta Comunale,

CAPO il - ORDINAMENTO DELLE FUNZIONI NELL'ORGANIZZAZIONE

Att, 16 - Competenza degli organi politici del Comune

. Compete agli organi politici del Comune Pattivita di indirizzo, amministrazione e controlio nell'ambito

della legge, deilo Statuto deilEnte e del vigente Regolamento.

. Possono essere costituiti, con provvedimento della Giunta Comunale, uffici alle dirette dipendenze

degli organi politici - per. l'esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo atiribuite dalla legge -

- mediante I'assegnazione di dipendenti di ruolo o a tempo determinato ovvere mediante specifici

incarichi di collaborazione professionale.

Art. 17 - Norme relative al Segretario comunale

- Lo stato giuridico ed il traftamento economico del Segretario comunale sono stabiliti dalle

disposizioni di legge che ne regolanc fordinamento con particolare riferimento alla L.. 18 maggio
1997, n. 127 e successive modificazioni ed integrazioni, _

H Segretario comunale, nel rispetio delle direttive impartitegli dal Sindaco, da cui dipende
funzionalmente, sovrintende’ allo svoigimento delle funzioni dei Responsabili del Servizi e ne
coordina I'attivita, ¢ s - ST e

Il Segretario comunque:
a) partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del Consiglio e della
Glunta e ne cura la verbalizzazione;
b) pud rogare tutti i contratti nej quali FEnte & parte ed autenticare scritture private ed atti unilaterali
neff'interesse deil'Ente;
¢} esercifa ogni altra funzione attribuitagii dallo statuto e dai regolamenti, o conferitagli dal Sindaco.

' ¢ ~’segretario coordina l'organizzazione

complessiva dell'Ente, con direttive ed indirizzi che attuano le decisioni de! Sindzco e degli 6rgani

collegiali dell'Amministrazione e promuovono il conseguimento di livelti sempre pid elevati di
efficacia e di efficienza dell'organizzazione. Vigila sul funzionamento dei servizi e delle attivita,
riferendone al Sindaco. Esercita le aitre funzioni attribuitegli dalla legge, dalla Statuto e dal presente
regolamenta.




2l .
zﬁ(Segretano possono essere delegate le

relative funzioni con provvedimento det Sindaco.

6. L'Ente stipula apposita polizza assicurativa, a favore d
rischi derivanti da responsabilita civile verso l'Ente o verso terzi, di
svolgimento del servizio. . o : ..

7. In caso di assenzz O di impedimento del Segretario Comunale,” lo sostituisce di diritto il
Responsabile di Servizio al quale & attribuita la relativa funzione con deliberazione della Giunta
Comunale osservando le norme delle Statuto & del presente Regolamento in materia.

8. Per quanto non previsto dal presente Regolamento si applica la normativa generale con particolare

rferimento alla richiamata L. 127/97, ‘
9. || Segretario' Comunale assume inoltre tutte le funzioni, previste per | Responsabili dei Serviz, nei

riguardi delle Sezioni dallo stesso dipendenti ad eccezione dei compiti specificatamente attribuiti ai
Responsabili di Sezione, e e

el Segretario Comunale, per la coperiura del
retftamenie connessi allo

Art.18- Coordinamento responsabile del servizio
]
1. La funzione di coordinamento dei responsabili di servizio & assicurata dal Segretario

Comunale.

2 \fiene convocata dal-Segretario Comunale o per disposizione del sindaco.

Art. 18 - Servizi di conirollo interno e nuclei di valutazione

1. Nella struttura organica dell'Ente & individuato uno specifico servizio incaricato del controflo interno
che dipende diretiamente dal Sindaco.

2 Esso si Identifica con la struttura della Dotazione Organica incaricata del Controllo'di Gestione ed ¢
preposto a tutte le attivita che. la fegge, il contratto collettivo nazionale di lavoro, il presenie
regolamento o gli accordi decentrati prevedano siano affidate al servizio di conirollo interno.

3. La struttura ha it compito di verificare, mediante valutazioni comparative dei cosfi e dei rendimenti,
la realizzazione degli obiettivi, la cometlta ed economica gestione delle risorse pubbliche,
Iimparzialita e il buon andamento deil'azione amministrativa.

4. It servizio di controllo internc assume, a tal fine, le seguenti funzioni:

a. funzioni di nucleo di valutazione come organo specialistico
direzione politica), :

b. funzioni di nucleo di valutazione come momento di direzione centrale (collegiale);

c. funzioni di nucleo di valutazione come momento di garanzia anche ai fini:

- dell'uniformita dei comportamenti del responsabiff di servizio;

- della corretta applicazione degli istituti contrattuali, ivi compresa la valutazione
degli istituti incentivanti. -

5. Quando il servizio dif controllo internc assume
composizione, con disposizione del Sindaco, con uno o pilt sogge
Generale o, in assenza di quest], dal Segretario Comunale.

(a supporic degli organi di

I'applicazione

le funzioni di nucleo di valutazione & integrato nella
tti ed & presieduto datl Direttore




Art.20-Attribuzioni dei Responsabili di servizio
1. Le atiribuzioni dei Responsabili di Servizio, fissate dalia legge n.142/Q0, dal D.Lvo .”29}93: 8 da“a.
L.127/87, e successive modificazioni ed integrazicni sono stabilite dal contratic collettivo hazionale di
favoro, dalio statuto e dal presente regolamento, fatte saive le determinazioni e le eventuali limitazioni

peste dal Sindaco, e

. Essi organizzano e dirigono il servizio, studiand ‘gl aspetti ed esaminano i probterni di natura

giuridico-amministrativa, economico-sociale e tecnico-sclentifica, attinenti le materis di competenza

della struttura cui sono preposti. .

. Elaborana relazioni, pareri, proposte, documenti, schemi di provvedimenti amministrativi & -

régblamientari. L CoTT T T ‘ - .

. Fomiscono ai competenti organi politico-Istituzionai gli-elementi di conoscenza e dj valutazione

tecnica necessari per 'analisi del grado dj soddisfacimento del pubblico interesse e la scelta deile

E conseguenti determinazioni, formulando proposte anche alternative in termini di rapporto tra risultati

-conseguibill e rispettivi costi, © . L% Ghdiia, . N

5.- A questo fine possono promuovere, nell'ambito delle materie di competenza, studi e ricerche per Ia
migliore indlviduazione e qualificazione dei bisogni e degli intaressi rlevanti. . .

E 6. Collabarano alla determinazione e selezione degli oblettivi generalf delllAmministrazione ed alla
formazione dei piani, dei programmi e dej progetti e procedono aila loro traduzione in programmi di
lavoro verificandone lo stato df attuazione ed i risultati.

E 7. Disciplinano il funzionamento e I'organizzazlone interna delle strutture operative cui sono prepost,

LTS
BRSNS

asslcurando la migliore Ufilizzazione e lefficace impiego defte risorse umane e strumentali
assagnate,

8. Studiano i problemi di organizzazione, la realizzazione e semplificazione delle procedure, fe nuovs
tecniche 'e métedologie di lavoro, formutando Propaste o adottando disposizioni volte ad assjcurare
losservanza dei criteri di regolaritd gestionale, speditezza amministrativa ad economicita di
gestione con riferimento al rapporto costi/benefici.

8. Al Responsabii di Servizio, nell'arnbito dells rispettive attribuzioni, competono inoltre:

a) l'amministrazione degli stanziamenti dj bilancio corrispondenti alle funzioni della struttura
organizzativa cuj sono preposti e la firma delle proposte di assunzione di impegni di spesa e
liquidazicne della stessa nonché Pazione di vigilanza e di controllo volta ad accertare la correfterzg
€ la regolaritd amministrativa, tecnica e contabile delle attivitd concarnenti i servizio 0 # sarvizio di

competenza; - ‘ .

b} la partecipazione ad organi collegiali, commissioni o comitati Operanti in  seno
allAmministrazione od anche all'esterno per conto deH'Amministrazfone; ‘

c) la stipulazione dei contratti;

d) la responsabiiita delle prqcedure d'appaito e di Concorso;

e) la presidenza delle commissioni di gara e di concorso;
f) il controllo e la responsabilita circa losservanza da parte del personale assegnato, dei doveri

d'ufficio, ed in mado specifico deli'orario di lavoro e degli adempimenti connessi al carico di lavoro a
ciascuno assegnato anche af finj dellincentivo di produttivita oltre agh atti di amministrazione e
gestione del personale non assolti dalle specifiche strutture preposte;

g) | provvedimenti di autorizzazione, concessione o analcghi, I cui ritascio presupponga
accertament! e valutazioni, anche di natura discrezicnale, nel rispetto di criteri predeterminati dalla
legge, dai regolamenti, da att generali di indirizzo;

h) le attestazioni, certificazioni, com'un‘icazior]i, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni
alfro atto costituente manifesiazione di gitidizio e di conoscenza;

) tutth gif altd aftl attribuiti datio statuto, dal regolamenti o, in base'a Questi, delegati dal Sindaco:

l) ogni altro atto, anche di rilevanza esterna, costitueni esecuzions di norme di legge o di
regolamento, di programmi e piani, di precedenti proyvedimenti degli organi istituzionali dell'Ente, di
deliberazioni a contratiare adottate dalla Giunta Comunale; . - - :

m;) le risposte ai rilievi degli organi di controllo sugli atti di competenza;

n) la stipula del contratti di mutuo, di acquisto o di afienazione di immobili e di costituzione di diritti
reali di garanzia, . .

10.1 Responsabili di Servizio sono responsabili dell'espletamento delle funzioni loro atiribuite come
descritte nei precedenti commi, del buon andzmento e della imparzialfita dell'azione degli uffici o
delle attivitd cui sono preposti, nonché de! raggiungimento degli obiettivi in termini di qualita,
quantita e tempestivita. ' )

11.1n particolare sono responsabili:

- tellosservanza delle direttive generall e def programmi di massima formulati dagli organi
competenti nonché delfesecuzione degli atti degli organi stessi-
- delle disposizioni da Joro impartite; '
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- del consegunmento dei risuitati dall'azione dell'ufficio o deli'attivita cui sono preposti in termini di
rapporto tra i risultali proposti ed i nsultati raggiunti, anche sotto 'aspetto dell'adeguatezza del
grado di soddisfacimento delinteresse pubblico, inerenti al servizio affidato.

12.1'affidamenio e la revoca degli incarichi di Responsabile d! Servizio (nonché |z fissazione dei criferi

generali per latiribuzione degli incarichi} sono disposti con atto motivato del Sindaco con le
modalita previste dalla legge.

13.L'Ente stipula apposita polizza assicurativa, a favore dei Responsabili dei Servizi, per la copertura

Eal S

dei rischi derivanti da responsabilith civile verso 'Ente o verso terzi, direttamente connessi allo
svolgimento del servizio.

Art. 21 - Attribuzioni dei Responsabili di Sezione

. | Responsabili di Sezione assicurano, sotto la direzione del Segretario Comunale o dei

Responsabili di Servizio di riferimento, che l'esercizio delle funzioni atfribuite alla struttura
organizzativa cui sono preposti corrisponda ed attui, al miglior livelio di efficienza e di efficacia, gii
indirizzi generall espressi dallAmministrazione, realizzando gli obietfivi che gli organt della stessa
hanno stabilito.

Essi hanno la direzione e responsabilitd del funzionamenio dell'unitd operativa cui sono preposti,
con facolta di decisione ed autonomia di iniziativa nell'ambito degh mdmza suddetti e delle direftive
impariite, per la loro attuazione, dal Segretario Comunale.

Spettano, specificatamente, ai Responsabili di Sezione | compiti previsti dal precedente articolo, per
i Responsabili di Servizio, al comma 9 lettere b, d, f, h ed i.

Al Responsabili di Sezione non competono comunque i prowedamentl a rilevanza esterna salvo
quelli specificatamente previsti dalla legge o, di voita in volita, atiribuiti dal Segretario Comunale.

Art. 22 - Attribuzioni di ciascun dipendente

. Le altibuzioni di ciascun dipendente sono stabli:te in generale, dalfa categorie nelia quale lo stesso

g'inquadrato e, in parhco!are dal mansionario operativo dell'Ente.

Ciascun dipendente € direttamente responsabile del lavoro affidategli. In coerenza con il principio
della demacratizzazione -del lavoro, svolge la propria affivita con aufonomia di realizzazione
compatibile con il metodo di lavoro del gruppo in cui opera.

. Deve provvedere a fenere rapporti diretti necessari per l'esecuzione della propria atfivita, nei limiti

del lavoro ad esso affidato, anche con operatori appartenenti ad unitd organizzative di altri settori.
&' responsabile della qualita del lavoro svolto, dei tempi di esecuzione e deli'utilizzo oftimale delle
risorse strumentali presenti nella sfera in cui svelge l'attivita.

Partecipa, fornendo it proprio contributo, ai momenti collegiali della gestione e garantisce, quindi,
agli altri operatori la propria costante coliaborazione, presupposto indispensabile per realizzare ai
migliori livelli di produttivita 'esercizio delle funzioni atiribuite al servizio al guale & assegnato,

Art, 23 - Conferenze di servizio e intersettoriali

La conferenza di tutto if personale di un Servizio o di una Sezione, costifuisce il momento pit

- significativo di partecipazione attiva e responsabile dei dipendenti all'organizzazione del lavoro.

Essa viene convocata periodicamente dal Responsabile di Servizio o di Sezione.

La partecipazione alla conferenza costituisce diritio-dovere del dipendente.

La conferenza esamina, prioritariamente, i programmi ed i progetti del quali 'Amministrazione ha
affidato la realizzazione alla struttura e si esprime sulle proposte organizzative che vengono
avanzate dal responsabile della struttura stessa e da quell degli uffict per attuarie. Verifica Io stato
di avanzamento dei programmi e progetti in corso di realizzazione e le proposte finalizzate al
tempestivo compimento degli stessi.

I personale esprime, inolire, in dette conferenze proposte, osservazioni, mtegraz:om sui piani di

“lavoro predisposti dal-Responsabile di Servizio o Sezione, sulle procedure e sui perfezionamenti da

apportare alle stesse, sulla migliore attribuzione dei compiti del personale allinterno della struttura,
sulla dotazione di locall e di strutture, sui rapporti con le altre strutture organizzative, sui costi dei
servizi realizzati e sui beneficl con gli stessi prodott], verificando il rapporte fra gli stessi esistente.
Su temi specifici e progetti particolari possono essere convocate dal Sindaco o dall’Assessore al
_Piarsonale apposite conferenze di struttura, composte dal personale apicale dei Servizi e Sezioni
interessati.
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7. Gli esili vertaitzzati di tali conferenze possono consistere in indicazioni di elementi programmatici
agli organi istituzionali del'Ente o in proposte di defiberazioni che fa Giunta o il Consiglio Comunale,
secondo le rispettive competenze, inseriscono alfordine del giorno della prima riunione utile
successiva at loro deposito, per Ia discussione e l'eventuale adozione,

Art. 24 - Incarichi di coordinamento - Responsabili a contratto e Direttore Generale

1. Per il coordinamento di aree di attivita integrate a livelln intersetforiale o per l'attuazione di progetti

finalizzati al raggiungimento di particolari obiettivi, il Sindaco pud conferire a Responsabili dj
Servizio o di Sezfone l'incarico di coordinare I'area integrata o |a realizzazione del progetto

particolare,

2. Uincarico di coordinatore & conferito a tempo determinato, per un periodo non superiore g tre anni.

E' revocabile in qualsiasi momenio ed & rinnovabile,

3. Lincarico di coordinamento si associa alia direzione della struttura alla quale il dipendente .

incaricato & normalmente preposto,

4. La Glunta Comunale pud autorizzare | Sindaco a stipulare contratii a tempo determinato per i

responsabili e le alte specializzazioni, fermi restando | requisiti richiesti dalla categoria da ricoprire,
in misura complessivamente non supericre al 5% del totale della dotazione organica dellarea

direttiva,

5. Aftali contratti, di durata non superiore al mandato elettivo de| Sindaco. si applica la normativa di cui

. alla L. 127/97 e successive modificazioni ed integrazioni,

6. It Sindaco pud nominare un Diretiore Generale framite apposita convenzione con altrj Comuni

ovvera conferendo talf funzioni al Segretario Comunale.

7. Al Direttore Generale competono | compiti e le attivita previste dalla L. 127/97 e successive

modificazioni ed integrazioni con le modalita e la regolamentazione dej rapporti e della funzioni con
il segretario comunale fissate con provvedimento def Sindaco,

8. I Direttore Generale & revocato dal Sindaco. La durata dell'incarico non pud comungue eccedere

quefla del rmandato del Sindaco.

9. L'Ente stipula apposita polizza assicurativa, a favore del Direttore Generale, per la copertura dei

rischi derivanti da responsabilita civile verso I'Ente o verso terzi, direttamente connessi allo
svolgimento del servizio, : ‘ .

TITOLO Il - STATO GIURIDICO
CAPO [ - DISPOSIZIONI GENERAL [

Art. 25 - Assunzione in servizio

. lipersonale a tempo indeterminato é assunto in prova.

. L'assunzione awviene tramite la stipulazione di un contratto individuale di lavoro con la forma e le
modalita previste dal contratio collettive ivi comprese le forme Contrattuali di formazione-lavoro e
lavoro interinale. :

. li contratto & softoscritto, per 'Amministrazione, dal Respansabile del Servizio Persenale. )

- Prima_della stipulazione™ del contratto individuale linteressafo & invitato a presentare la
documentazione, prescritta dalle disposizioni regolanti I'accesso, entro il termine fissato (non

inferiore a 30 giomni che possono essere incrementati di ulteriori trenta giorni in casi particolari).

. Ngﬂo stesso termine il lavoratore deve dichiarare di non avere altri rapporti di impiego pubblico o

Art. 26 - Periodo di prova

. Il dipendente assunto in servizio a tempo indeterminato & soggetto ad un periodo di prova la cui

durata & stabilita come segue:
- due mesi sino alla categoria B.2;
- Sel mesi per le restant] categorie e posizioni economiche.
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2. Possono essere esonerati dal periodo di prova - con atto motivato del Sindaco - | dipendenti che lo
abbiano gia superato nella medesima categoria presso altra amministrazione pubblica.

3. Ai fini del compimento del suddetto periodo di prova si tiene conto del solo servizio effettivamente

restato.
4, Flperiodo di prova & sospeso in caso di assenza per malattia e nel caso di altre' assenze di durata
complessivamente superiore a 30 giorpi (escluse le ferle).

5. Durante dette assenze & riconosciuto il medesimo trattamento economico previsto per i dipendenti
non in prova.

6. In caso di malattia il dipendente in prova ha diritto alla conservazione del posto per un periodo
massimo di sei mesi, decorso il quale #f rapporto pud essere fisolto con provvedimento del
Responsabile del Servizio Personale, - _

7. In caso di infortunio sul lavoro o di malattia derivante da causa di servizio si applicano i maggiori-

limiti previsti dai vigenti CC.CC.NN.L. -

8. Decorsa la meta del pericdo di prova ciascuna delle parti pud recedere dal rapporto .in qualsiasi,.
momento senza obbligo di preavvise né di indennitd sostitutiva del preavviso, fatti salvi i casi di -

sospensione di cui ai commi precedenti,

9. Il retesso opera dal momento della comunicazione alla controparte. |l recesso dell'Amministrazione
& assunto con atto motivato del Responsabile del Servizio Personale su proposta del Responsabile
del Servizio con rferimento alla struttura di appartenenza del dipendente {ovvero del Dirattore
Generale, o del Segretario Comunale ove non nominato il Direttore Generale, congiuntamente al
Sindaco per | Responsabiij di Servizio o di Sezione). _ :

10.In caso di recesso,, la retribuzione viene corrisposta fino alfultimo giorno di effettive servizio
compresi | ratei della 13a mensllitd ove maturati; spetta altresl al dipendente fa retribuzione
corrispondente alle giornate di ferie maturate e non godute. ’

11.Decorso il periodo di prova senza che i rapporto sia stato risolto, il dipendente si intende
confermato in servizio con if riconoscimento dell'anzianita dal giorno deli‘assunzione a tutti gli effetti.

12.1t periodo di prova non put essere rinnovato o prorogato alla scadenza.

13.1l dipendente proveniente dalla stessa o da altra amministrazione del comparto, durante il periodo
di prova, ha diritto alla conservazione del posto senza retribuzione, e in caso di mancato
superamento dello stesso rientra, a domanda, nella categoria e profilo di provenienza,

14.11 personale riclassificato nella categoria immediatamente superiore, a seguito delle procedure
selettive previste dal C.C.N.L., non & soggetto al periodo di prova.

Art. 27 - Personale a tempo determinato - Trattamento giuridico

1. Al personale assunto a fempo determinato si applica it trattamento normativo previsto dal contratto
collettivo di lavoro e dal presente regolamento per il personale di ruclo, compatibilmente con la
natura del contratto .e con le precisazioni, di cui ai fitoli seguenti, refativamente alle assenze dal
servizio ed al trattamento economico.

2. In applicazione e .ad integrazione dl quanto previsto daila Legge n. 230/1962 e successive
modificazioni e dallart. 23, comma 1, della Legge n. 56/1987, 'Amministrazione pud stipulare
contrafti individuali per I'assunzione di personale a tempd determinato nei casi previsti dalle norme
di legge e contrattuali in materia.

3. In nessun caso il rapporto di lavoro a tempo determinato pud trasformarsi in rapporto di lavoro a
tempo indeterminato. .

Art. 28 - Comportamento in servizio

1. .1l dipendente deve prestare la propria opera, nel disimpegno delle funzioni che gli sono affidate,
. curandone l'espletamento con diligenza e nel miglior modo.

2.-Nei rapporti con I'Amministrazione, i responsabili ed i colleghi deve ispirarsi a principi di
collaborazione e adoperarsi per assicurare il miglior espletamento del servizio.

3. Nei rapporti con il pubblico il comportamento del dipendente deve essere tale da stabilire fiducia e
collaborazione fra | cittadini e [Amministrazione. : :

4. Il dipendente & inoltre tenuto a: _
a. collaborare con diligenza, osservando le norme del presente regolamento e del contratto
coilettivo vigente, le disposizioni per lesecuzione e Ia disciplina del lavoro impartite
:ﬂall'Amministrazione anche in relazione alle norme vigenti in materia di sicurezza e di ambiente di
avoro,

13




b. rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme dei singoli ordinamenti ai
sensi della L. 7 agosto 1980 n. 241;

c. non utilizzare ai finl privati le mformaznom di cui disponga per ragioni d' uﬁ' cio,

d. nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui abbia tiiolo, nel rispetto delle
disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alle attivitd amministrative previste dalla legge 7
agosto 1990 n. 241, dai regolamenti altuativi deffla stessa vigenti nelllAmministrazione e dalle
disposizioni in ordine alla legge 4 gennaio 1868 n. 15 e successive modificazioni ed integrazioni in
tema di autocertificazione;

e. rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle formalita previste per la rilevazione delle presenze e
non assentarsi dal luogo di lavoro senza V'autorizzazione del responsabile della struttura in cui
opera;

f.Pdurante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti condotta
uniformata a principi di corretiezza ed astenersida comportamenti lesivi della dignita della persona;

g. non attendere ad occupazioni estranee al servizic e ad aftivita che ritardino il recupero
psico-fisico in periodo di malattia od infortunio;

h. eseguire le disposizioni inerenti 'espletamento delle proprig funzioni o mansioni che gli siano
impartite dai superiori. Se ritiene che f'ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente deve fame
rimostranza a chi tha impartito, dichiarandone le ragioni; se l'ordine € rinnovato per iscritto ha il
dovere di darvi esecuzione. I dipendente non deve, comunque eseguire Pordine quando i'alto sia
vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrafivo;

i. vigifare sul corretto espletamento dell'attivitd del personale sottordinato ove tale compito rientri

* nelle proprie responsabilita;

| avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi 3 lui affidati;

m. non valersi di quanto & di proprieta delll Amministrazione per ragioni che non siano di servizio;

n. non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali ¢ altre utilita in connessione con la
prestazione lavorativa;

0. osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano I'accesso ai locali delfAmministrazione
da parte del personale e non introdurre, salvo che non siano debitamente autorizzate, persone
estranee all' Amministrazione stessa in locali non aperti al pubblico;

p. comunicare allAmministrazione la propria residenza e, ove non coincidente, la dimora
temporanea, nonche ogni successivo mutamento delle stesse;,

q. in caso di malattia, dare tempestivo awviso alf'ufficio di appartenenza, salvo comprovato
impedimento;

r. astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad atfivitd che possano coinvolgere
direttamente o indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri;

s. indossare, durante il servizio, l'uniforme, la divisa o, comunque, l'abbigliamento fornito
dall Amministrazione che disciplinera, con apposite disposmom operative del Responsabile del
Servizio Personale (o del Responsabile del proprio Servizio o Sezione per le dotazioni
specialistiche ed i Dispositivi di Protezione Individuale), le categorie e profili professionali per i quall
& prevista la fornitura di vestiario di servizio.

Art. 29 - Istanze del personale

. ldipendente ha diritto di inoltrare comunicazioni od istanze all Amministrazione inerenti il servizio al

quale é addetto, per tramite del responsabile dell'unita organizzativa presso cui presta servizio, che
fa correda del proprio parere.

. ltdipendente puo inolire richiedere al' Amministrazione Iesperlmento di un tentativo di conciliazione

" nel caso di controversie inerenti il rapporto di lavoro.
. A detta conciliazione si applicanc & norme recate dagli artt. 69 e 69-bis del D.L. vo 29/83 e

successive modificazioni ed integrazioni.

Art. 30 - Obbligo di coadiuvazione e sostituzione reciproca

. I dipendenti sono tenuti a coadiuvarsi reciprocamente per assicurare il funzionamento dei servizi ed
" & sosfituirsi reciprocamente ove cid occorra.

. Tale obbligo vige anche nei casi di assenza per ferie, per malattia o per altre cause.

- La designazicne del dipendente che provvede alla sostituzione é effettuata dai Responsabile d

Servizio o di Sezione o dal Sindaco - sentito, ove possibile, I Responsabile interessato - nel caso di
Responsabili di Servizio o di Sezione.

- In caso di mancata designazione il dipendente ¢ sostituito (con riferimento alla struttura di

competenza del dipendente assente: Ufficio, Sezione, Servizio} dal dipendente, tra quelli di
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categoria e posizione economica pari o inferiore all'assente, in servizio con la2 categorie e posizione
‘economica pit alta e la maggiore anzianita in detta categoria e posizione economica (a parita si
valuta Fanzianita nella categoria generale - indipendentemente dalla posizione economiica < e, in
caso di ulteriore parita, I'anzianita nella categoria immediatamente inferiore o, ancora, I'anzianita

complessiva di servizio e, ancora, l'etd anagrafica).

Art. 31 - Affidamento di funzioni di categoria immediatamente superiore

1. |l dipendente deve essere adibito alle mansioni proprie della catégoria di appartenenza, nelle quali
rientra comungue o svolgimento di compiti complémentari e stumentali al perseguimento degi
obiettivi di lavoro. : :

2. Il dipendente pud essere temporaneamente adibifo a svolgere mansioni della categoria
immediatamente superiore ovvero, occasionalmente e per esigenzé contingibili ed urgenti, compiti
o mansioni immediatamente inferiori, se richiesto dal Responsabile di Servizio o di Sezione o dal

gtooeE

— Direffore - Generale - per-.questi -ultimi -(ovvero dal Segretario..Comuriale .in caso di mancata
designazione del Direttore Generale), senza che cid comporti alcuna variazione del trattamento
economico. .

3. L'utilizzazione del dipandente in mansioni superiori pud essere disposta - dal Direttore Generale (o
dal Segretario Comunale in caso di mancata designazione) secondo i criteri generali fissati dalla
Giunta Comunale e con provvedimento motivato indicante anche il criterio per la scelta
dellinteressato, di norma prescelto nelfambito del personale appartenente alla medesima struttura
organizzativa -, esclusivamente: :

- nel caso di vacanza di posto d'organico per un periodo non eccedente | sei mesi prorogabili sino a
dodici, qualora siano avviate le procedure per la copertura del posto;

- nel caso di sostituzione di altro dipendente assente, escluse le ferie, per la durata dell'assenza
medesima purché la stessa sia di durata nen inferiore ai 30 gicrni di calendario, sempre che
ricairano esigenze di servizio e compatibiimente con | carichi di lavoro. _ .

4, Nel caso di-assegnazione a mansioni superior, il dipendente ha diritto al frattamento economico
corrispendente al'attivita svolta per il periodo di espletamento della medesima.

5. In ogni caso Fesercizio temporaneo di mansioni superiori non attribuisce il diritto all'assegnazione
definitiva delle stessa né a conferimento del posto di categoria o posizicne economica superiore.

Art.32- Alloggio di servizio

1. Non sono previsti alloggi di servizio per il personale di custodia.

Art.33- servizi di mensa

1. L’Entg non prevede il serviziodi mensa. L’Amministrazione Comunale si riserva di scegliere le
modalita sostitutive della mensa, compatibilmente con le esigenze dell'Ente.




D

In ogni‘caso é esclusa ogni forma di monetizzazione indennizzante del servizio mensa.
Il servizio di mensa & gratuito per it personale che contestuzimente & tenuto ad assicurare |a

. vigilanza e l'assistenza ai minori ed i tempo relativo & valido a tutti gli effetti anche per it

completamento dell'orario di servizio.

Art. 34 - Maneggio di valori o di denaro

Il personale adibito in via contlnuat:va a servizi che comportano maneggio di valor o di denaro,

. deve essare auforizzato con apposnta determinazione del Responsabile del Servizio Persanale.

In tale provvedimento sono stabiliti i limiti e le modalita che disciplinano tale maneggio.

Art. 35 - Igiene e sicurezza del lavoro-medicina preventiva :.

Il Comune deve mantenere i locali.di lavoro In condizioni di satubrita ed ‘organizzare I lavoro in

" modo da salvaguardare lincolumita e la salute del lavoratori. Gii organi tecnici dell'Ente, con

l'eventuale collaborazione deél servizio d'igiene dell'unita sanitaria locale, effettuano periodicamente
verifiche allo stato dei locali degli uffici, laboratori, cantieri ed impianti vari e softopongono ‘alla
Giunta Comunale le proposte del caso per it mantenimento e t'adeguamento dei luoghi di lavero al
miglior fiveilo di salubrita e sicurezza.

| dipendenti dell’Ente sono sottoposti periodicamente a specizali accertamentt clinici, strumentali e di
taboratorio, per finalita di medicina sociale e preventiva,

I suddetti accertamenti sono considerati rientranti nell'orario di lavore e | relativi oneri sono sostenuti

dall Amministrazione.
Le modalitd e la ricorrenza periodica degli accertamenti predetti vengono stabilite in relazione alle

- diverse funzicni espletate dai dipendenti delfEnte, adottata d'intesa con le Organizzazioni Sindacali.

| lavoratori addetti a servizi maggiormente rischiosi e pericolosi per la salute, individuati con le
norme di cui al precedente comma, debbono essere softoposti agli accertamenti ed esami
necessarn almeno ogni due anni e riceveranno dallAmminisirazions, in via riservata, i risuftati
diagnostici di tali accertamenti. _

! favoratori dipendenti, mediante e loro raporesentanze, controllano l'applicazione delle norme per
la prevenzione degli infortuni e delle malattie professionali e promuovono, in concorso con
[Amminisirazione, la ricerca, 'elaborazione e I'attuazicne di ogni alira misura idonea a tutelare Ia
loro salute e Ia loro integrita psicofisica,

In attesa dell'effettuazione delle- visite mediche di cuf sopra il personale addetto in via continuativa
alfuso dei videcterminali deve essere adibito ad attivita lavorativa di diverso contenuto per periodi di

10 minuti per ogni ora di lavoro non cumulabili.
Si provvede altres] al provvisorio mutamento di attivita qualora si risconirino, aftraverso gl

accertamenti sanitari, temporaneﬂ inidoneita.
Si apphcano in egni caso e nei limiti della norma, le disposizioni di cuial D. Lvo 19, 09 1994 n. 626

e successive modificazioni ed integrazioni.

Art, 36 - Mutamento di mansioni per inidoneit fisica

Superati | penodl di £onservazione del posto per malattia, -nel caso che drpendente sia
riconesciuto idoneo & proficuo lavoro ma non allo svolglmento delle mansioni del proprio profilo
professionale, lo slesso sard ulilizzato - compatibilmente con la struttura organizzativa e le
disponibilits organiche - in mansioni equivalenti a quelle del profilo rivestito, nel'ambito della stessa
categoria oppure, ove cid non sia possibile e con il consenso deilinteressato, anche in mansioni
proprie di profilo professionale ascritto a categoria inferiore,

Dal memento del nuovo inquadramento it dipendente seguira la dinamica retributiva delia nuova
categoria senza nessun riassorbimento del trattamento in godimento saivo nel caso di passaggio a
categoria supenore La differenza di retribuzione sara computata nei maturato per anzianita.

Ove non sia possibile procedere in tal senso, oppure net caso che il dipendente sia dichiarato
permanentermente inidoneo a svolgere quaissas: proficuo lavoro, si procedera alla riscluzicne del
rapporto commispondendo al dipendente l'indennita sostitutiva del preavviso.




Art. 37 - Patrocinio legale del dipendente per fatti connessi ali'espietamento dei compiti
' d'ufficio

1. L'Ente nella tutela dei propri diritti ed interessi, assicura mediante un legale di comune gradimento,
l'assistenza in sede processuaie ai dipendenti che si frovino implicati, in conseguenza di fatii ed atti
.connessi all'espletamento del servizio ed all'adempimento dei compiti d'ufficio, in procedimenti di
responsabilita civile o penale, in ogni stato e grado del giudizio, purché non vi sia conflitto

d'interesse con I'Enfe stesso.

2. In caso di sentenza di condanna esecutiva per fatfi commessi con dolo 6 con colpa grave, I'Ente

ripetera dal dipendente tutll git oneri sostenuti par la sua difesa in ogni grado di giudizio.

Art. 38 - Fascicolo personale e stato matricolare

1. H Servizio del Personale tiene agglornato il fascicolo personale e lo stato matricolare di ciascun

dipendente, ‘

2. 1l fascicolo personale deve contenere tutti i documenti relativi all'assunzione in servizio ed agll

eventi verificatisi nel corso delio stesso.

3. Nello stato matricolare devono essere indicati i servizi prestati dal dipendente presso IEnte e

presso altre pubbliche amministrazioni: i* provvedimenti relativi alassunzione, allo state, alla
carriera ed al trattamento economico i decreti di riscatto e le decisioni inerent] il dipendente. Nello
stato matricolare sono inoltre annotati | provvedimenti disciplinari, gli encomi, le pubblicazioni che il
dipendente ha fatto pervenire all'ente ed ogni altra notizia ritenuta utile nel di lui interesse.

4. E'compito di ogni dipendente comunicare al Comune ogni variazione dei dati risultanti dal fascicolo

personale cul fAmministrazione dovra fare riferimento per qualsiasi procedimento interessante il
dipendente stessa. .

Art. 39 - Pari opportunita

1. E'istituito presso I'Ente il comitato per le pari opportunita, di cui all'art. 7 del decreto del Presidente

della Repubblica 13 maggioc 1987, n. 268. .

2. Il comitato ¢ presieduto da un rappresentante dell'Ente, designato dalla Giunta Comunale ed &

costituito da un componente designato da ognuna delle organizzazioni sindacali maggiormente
rappresentative di cui allart. 2 del decreto del Ministro per la funzione pubblica in data 30 marzé
1889, e da un pard numero di funzionari in rappresentanza dellAmministrazione. In sede di
negoziazione decentrata, anche tenendo conto delle proposte formulate dal comitato per le pari
opportunitd, sono concordate le misure per favorire effettive pari opportunita nelfe condizioni di
lavoro e di sviluppo professionale, che tfengano conto della posizione delle lavoratrici in seno alla
famiglia, con particolare riferimento a:

a. accesso e modalita di svolgimento dei corsi di formazione professionale;

b. flessibilita degli orari di lavoro in rapporto a quelli del servizi sociali:

c. perseguimento di un effettivo equllibrio di posizioni funzionali a parita di requisiti professionali, di
cui si deve tener conto anche nelf'attribuzione di incarichi o funzioni pits qualificate, nell'ambito defle
misure rivole a superare, per fa generalita dei dipendenti, I'assegnazione in via ‘permanente di
mansioni estremamente parcellizzate e prive di ogni possibilita di evoluzione professionale,

3. Gii effetti delle iniziative assunte dagli Enti, a norma del precedente comma, formano oggetio di

valutazione nelfa relazione annuale del comitato di cui allart. 7 del decrefo del Presidente della
Repubblica 13 maggio 1987, n. 268. ' '

4. Rientra nelle competenze del comitato, la promozione di iniziative volte ad attuare Je direttive Cee

per laffermazione sul lavoro della pari dignita defle persone, in particolare per rimuovere
comportamenti molesti e lesivi delle liberta personali dei singoli e superare quegli atteggfamenti che
recano pregiudizio allo svolgimento di corretti rapporti.

5. Al fine di migliorare la pari opportunita 'amministrazione garantisce la partecipazione delle proprie

dipendenti ai cors} di formazione e di aggiornamento professionale in rapporto proporzionale alla
presenza nell'organico cornplessivo del personale. '
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CAPO Il - ORARIO DI LAVORO
Art. 40 - Orario di lavoro

. L'orario ordinario di javoro & di 36 ore settimanall ed & articolato, previo esame con e
Organizzazioni Sindacali, ai sensi delle fonti normative vigenti.

. L'orario di lavoro é funzionale all'orario di servizio e di apertura al pubblico; I'articolazione dell'orario
di servizio e di lavoro & fissata dallo staff generale di coordinamento, sulla base dellorario di

apertura al pubblico fissato dal Sindaco sentitp lo staff generale di coordinamento.

. Per le finalita di cui sopra l'crario di favoro viene determinato sulla base dei seguenti criterd.
- oitimizzazione delle risorse umane

- miglioramento delfa qualita defle prestazioni

- ampliamento della fruibilita dei servizi da parte delf'utenza

- miglioramento det rapporti funzionali con altri uffici ed altre amministrazioni

- rispetto def carichi di lavoro, .

. La distribuzione delforario di favoro awviene sulla base delle specifiche previsioni del contrafto
collettivo nazionale che disciplina le modalita per Ia rilevazione ed & esclusa ogni forma di

tolleranza, ,
. In nessun caso il tempo di percorrenza casa-sede di lavoro pud essere considerato orario di

servizio, _
. Anche in assenza di rofazione per turno la maggiorazione oraria per lavoro ordinario potturno (dalle

ore 22.00 alle ore 6.00 del giorno successiva) a festivo é fissata nella misura del 20% e quella per
lavoro ordinario festivo-notturno é fissata nella misura de!l 30%.

Arf. 41 - Orario flessibile

. Qualora venga adottato I'orario flessibile dovranno essere determinate le articolazioni dell'orario
stesso secondo i seguenti criteri e fimiti.

. L'orario flessibile consiste nel posticipare I'orario di inizio de! lavoro ovvero nel'anticipare I'orario di
uscita o dellavvalersi di entrambe le facolta fimitando al nuclec centraie dell'orario, Ia
contemporanea presenza di tutto il personale addetio alla medesima struttura. La sua adozione
presuppone una analisi delle caratteristiche delfattivita svolta dall'unita organica interessata a
giovarsene e dei riflessi che una modifica dell'orario di servizio provoca o pud provocare nei
confronti dellutenza, ovvero sui rapporti con alire unita organiche funzionalmente ad essa
collegata, nonché delle caratteristiche del territorio in cui I'ufficio & coliocato.

. In ogni caso ftutto il personale, salvo quelfo impegnato nelle furnazioni, deva trovarsi
contemporaneamente in servizio nella fascia oraria individuata come fissa in misura comungue non
inferiore ai 2/3 dell'orario giornaliero, fatte saive le esigenze di assicurare particolari servizi,

. Lintroduzione delf'orario flessibile & consentita 2 condizione che negli uffici siano possibili obiettivi e
rigorosi controlli, anche di tipo automatico, sulle presenze in servizio def personale e che comunque
non incida sugli orari di apertura al pubblico predeterminati e comunicati all'ttenza.

. In ogni caso, previa informazione alle Organizzazioni Sindacali, potranno essere definite le aliquote
di personale addetto ai servizi strumentali e di base {custodi, archivi comrenti, centralini e simili} che,
collegate funzionalmente con carattere di indispensabilita con 'attivita complessiva, non potranno
essere comprese neli'orario fiessibile. _

- Lorario flessibile, in alcuni casi specifici, pud riguardare tutfo il personale di una unita organica, in
altri casi - quando ciog sia necessario intervenire soltanto su alcuni aspetti delf'organizzazione del
lavoro - pud essere attuato per gruppi di partecipazione, : _

. Le ore di servizio prestate come recupero non danno luogo alla corresponsione di alcun tipo di
emolumento aggiuntivo.

Art. 42 - Turnazioni

. Per le esigenze di funzionalita dei'Ente, riconducibili alla copertura degii orari di servizio, possono
essere istituiti turni giornalieri di lavoro ai quali si applicano le specifiche disposizioni dei contratti

collettivi di lavoro. _
. Fturni sono caratterizzati dalla rotazione ciclica degli addetti in prestabilite articolazioni di orario.
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. | turni diurnb posSSCno essere attuati in strutture operative che prevedano un’ erogazione di servizj

lavorativi per almeno 11 ore.
Lystituzione dei tumni hia i fine di realizzare la pit ampia {ruibilita del servizi aperti al pubblico ed il

mlgl[ore sfruttamento degli impianti e strutture. | turni nofturni non potranno essere di norma

superiori a dieci tumi nel mese, facendo comunque salve le esigenze strutturali ed ecceznonali o}

quelle derivanti da calamita o eventi naturali.
Nel caso di orario organizzato su due, tre o quattro turni giornalieri la maggiorazione interviene solo

in caso di effeftiva rotazione almeno settlmanale del personale impegnato nel turno.
. La tariffa orana del lavoro eﬁettwarnente prestato nel'ambito dei-tumni VJene maggiorata come

segue:

- -5% per la fascia oraria diurna;

- 20% per la fascia notturna e i giorni festivi;

- 30% per la fascia festiva nottuma, -

Le presentl magglorazmni sostituiscono qualsiasi altra indennita di turno

. La tariffa oraria & parl alla misura oraria de! lavoro straordinario, senza le maggiorazioni, aumentata
della quota corrispondente. agli emolument, fissi e continuativi, a qualsiasi titolo dovuti € non

valutati per la determinazione della tariffa suddetta con esclusione della aggiunta di famiglia,

. Al fini dei precedenti commi, l'orario nottumo va dalie ore 22.00 alle ore 6.00 del giorno successivo.

Art. 43 - Personale insegnante delie Istituzioni scolastiche ed educative

. Peril persona[e insegnante dipendente dell'Ente si stabilisce quanto segue:

a. L'attivita oraria settimanale di ciascun insegnante con | bambini e gl alunni non deve superare, le
30 ore settimanali nefla scucla materna, le 24 nella scuola elementare ¢ le 18 nella scuola media &
negh istituti superiori,

b. le settimane di attivitd nell'anno, sempre con rapporto diretto deflinsegnante con | bambini e gl
alunni, non devono superare le 42, articolate in maniera tale da coprire Tintero calendario
scolastico;

c. le residue ore settimanali e le restanti settimane nell'arco dell'anno, decurtate del periodo di ferie,
costituiscono un monte ore complessivo da utilizzare nel corso dell'anno, sulla base di accordi
decentrati, esclusivamente per attivitd connesse all’ orgamzzaznone del lavoro, alla programmazionsg
degl inferventi, alla gestione sociale, agli organi collegiali, afla formazione permanente e

l'aggiornamento professionale.

Art. 44 - Lavoro stracrdinario

. Le prestazioni di Javoro straordinario sono rivolte a fronteggiare situazioni di lavoro eccezionali e

pertanto non possono essere utilizzate come fattore ordinario di programmazione del tempo di
lavoro e di copertura dell'orario di lavoro.

. La prestazione di lavoro straordinario € disposta sulla base delle esigenze di servizio individuate

dall'Amministrazione, rimanendo esclusa ogni forma generalizzata di autorizzazione,

. Le prestazionl di lavoro straordinaro anche eccedenti | predeffi imiti possono dare luogo, a

domanda, a riposo compensati\m‘ compatibilmente con le esigenze di servizio, da usufruire, di
regola, entro il mese successivo.

. La misura oraria dei compensi per lavoro straordmano & determinata magg:orando la misura oraria

del lavoro ordinario calcolata convenzionaimente dividendo per 156 | seguenti elementi retributivi:
- stipendio tabellare base iniziale di livelio mensile in godimento;

- indennita integrativa speciale in godimento nel mese di dicembre dellanno precedente
- ratec di tredicesima mensilita delle anzidette voci refributive.

. La maggiorazione di cui al comma precedente & pari:

- al 15% per il lavoro straordinario diurno;
- al 30% per il lavoro straordinario prestato nei giorni festivi o in orario notturno (dalle ore 22.00 alle

ore 6.00 dei giomo successivo);
- al 50% per il lavoro straordmano prestato in orario notturno-festivo.

Art, 45 - Riposo compensativo

. Al dipendente che, per particolari esigenze di servizio, non usufruisce del riposo festivo settimanale

deve essere corrisposta la retribuzione ordinaria maggiorata del 20% con diritto al riposo da fruire
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di regola entro quindici giorni e comunque non oltre il bimestre successivo compatibilmente con le
esigenze di servizio.

2. L'attivitd prestata In giorno festivo infrasettimanale da diritto, su richiesta del dipendente, a
equivalente riposo conipensativo, o alla corresponsione del compenso del lavors straordinario con
la maggiorazione prevista per il lavoro straordinario festivo. '

3. Uaftivita prestata in giorno feriale non lavorativo, a seguito di arficolazione di lavore su cinque
giornl, da dirtto, a richiesta del dipendente, a equivalente riposo compensativo, o alla
corresponsione del compenso per lavoro straordinario non festivo.

Art. 46 - Regime dilavoro a tempo barzia[e

1. Ai fini dellinstaurazione di rapporti di tavoro a tempo parziale, si applicano le disposizione di cui al
contratto colletfivo di lavoro oltre a quanto previsto dalle relative norme di legge.

2. Il rapporto di lavoro a part-timeé puo essere costituito relativamente a tutti i profill professionali
appartenenti alle varie categorie. Le richieste di part-time sono accolte, dal Responsabile del
Servizio Personale, esclusivamente se rientranti neile tipologie di cui al presente articolo, previo

parere vincolante del responsabile del servizio di appartenenza del dipendente.

E 3. Il Responsabile del Servizio Personale nega, comunque, la trasformazione del rapporio nel caso in

cui sia finalizzato a svolgere altra attivita javorativa di lavoro autonomo o subordinato, richiesta dal
dipendente, che comporti un conflitto di interessicon la specifica attivita di servizio.

4. Nel caso in cui la trasformazione comporti, in relazione alle mansioni ed alla posizione -

.. organizzativa ricoperta dal dipendente, grave pregiudizio alla funzionalita delfAmministrazione, la
domanda di part-time & respinta.

5. I Responsabile del Servizio Personale pud inoltre, per le medesime motivazioni di cui al comma

s precedente, differire, con provvedimento motivato, la trasformazione per un pericdo non supetiore
a sei mesl. : _

6. Dopo un biennio dalla trasformazione del rapporto da tempo pieno a tempo parziate il dipendente

E ha diritto al rientro a tempo pieno anche in sovrannumers sulle dotazioni crganiche,

7. W dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale non superiore al 50% della prestazione a

tempo pieno pud iscriversi in albi professionali e puo svolgere attivita di favoro autonomo o
subordinato. ' ‘

8. Al dipendenti suddetti, iscritti in albi professionali & che esercitina attivita professionale, non
possono essere conferiti incarichi da pubbliche amministrazioni né possono assumere il patrocinio
in cause che coinvolgono quale parte una pubblica amministrazione.

9. 1 dipendenti che intendono invece svolgere attivita subordinata presso un'altra pubblica
amministrazione debbono a cid essere preventivamente autorizzat! dal Responsabile del Servizio
Personale. . '

10.1f regime speciale relativo alle incompatibilita non si applica al personale a tempo parziale che
fruisca del trattamento di pensione di anzianita di cui al D.M. Ministro per la Funzione Pubblica
28.7.1897, n. 331 e successive modificazioni ed integrazioni,

11.1l presente comma disciplina le rodalita analitiche per la costituzione 'di rapporti di lavoro a tempo
parziale; detti rapporti possono essere costituiti con le caratteristiche seguenti;

’ - la percentuale di riduzione pud essere del 25 o dej 50%, quindi i rapporti di lavoro a part-time sono
costituiti per it 50 od il 75 % dell'oraric a tempo pleno;
- lorario di lavero del personale a part-fime segue le regole generali dettate dal presente

' Regolamento per la propria strutturazione: .

! - nan possono essere costituiti rapporti a tempo parziale per il personale che operi su tumi e per il
personale af quale & affidata |a responsabilita di un servizio.

CAPO il - ASSENZE DAL SERVIZIO
Art. 47 - Assenze dal servizio ; Norme generali

1. I dipendente che si trovi impossibilitato, per valido motivo, a presentarsi in servizio, deve darne
comunicazione anche telefonica - seguita dalla documentazione scritta - al responsabile dell'unita
organizzativa di appartenenza non oltre le prime ore successive al momento in cui avrebbe dovuto
iniziare o dassumere lavoro, comunicando immediatamente il proprio recapito se diverso da quello
registrato presso il Servizio Personale delfEnte e la causa dell'assenza.

2. Il dipendente che comunica I'assenza od i suo eventuale incaricato devono, in caso di assenza del
responsabile dell'unita organizzativa, effettuare la comunicazione a colui che o sostituisce.

3. Per il periodo di assenza ingiustificata, it dipendente perde il diritto alla retribuzione ed & soggetto

agli eventuali provvedimeénti disciplinari previsti dal presente regolamento.
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Art. 48 - Permessi brevi

1. It dipendente, a domanda, pub assentarsi dal lavoro su valutazione del Responsablle di Servizio o

di Sezione {ovvero del Direttore Generale o del Segretario Comunale, in caso di mancata nomina,

" per detti Responsabili). Tall permessinon possono essere di durata superiore alia meta dell'orario
di lavoro giomnaliero, purché quesio sia costituito da almeno quattro ore consecutive e non possono
comiungue superare le 36 ore annue.

2.. Per consentire al Responsabile di adottare le misure ritenute Recessarie per garantire la continuita
del servizio, la richiesta del permesso deve essere effettuata in tempo utile e, comungue, non oltre
un'ora dopo linizio della giornata lavorativa, salvo casi di particolarg urgenza o necessita, valutafi
dal Responsabile medesima, ,

3. Ml dipendente é tenuto a recuperare le ore non favorate entro il mese successivo, secondo modalita
individuate dal Responsabile; in caso di mancato recupero, si determina la proporzionale
decurtazione della retribuzione oltre all'eventuale procedimento disciplinare nel caso di riflessl
negativi dell'assenza sul buon andamento del servizio,

Art. 49 - Ferie

1. Hdipendente ha diritto, in ogni anne di servizio, ad un periodo di ferie retribuito.

2. Durante tale periodo al dipendente spefta la normale retribuzione, escluse le indennita previste per
prestazioni di lavoro straordinario e quelle che non siano corrisposte per dodici mensilita

3. La concessione delle ferie, ovvero {'eventuale formale & motivato diniego o rinvio, é di competenza
del Responsabile di- Servizio o di Sezione {owera del Diretiore Generale o del Segretario
Comunale, in case di mancaia nomina, per detfi Responsabili).

4. La durata delle ferie & di 32 giomni lavorativi comprensivi delle due giornate previste dall'articolo 1,
comma 1, lettera a., della L. 23 dicembre 1977, n. 937.

5. | dipendenti neo-assunti hanno diritto a 30 giorni lavorativi di ferie comprensivi delle due giornate
previste dal comma precedente

8. Dopo 3 anni di servizio, ai dipendenti di cui al comma preécedente spettano i giorni di ferie previsti
nel comma 4,

7. In caso di distribuzione dell'orario settimanale di favoro su cinque giorni, il sabato & cons:derato non
lavorative ed i gloml di ferie spettanti ai sensi dei commi 4 e 5 sono ridotti, rispeftivaments, a 28
26, comprensivi delle due giornate previste dall'ariicolo 1, comma 1, lettera a., della L. 23 dicembre
‘1977 n. 937.

8. A tutti i dipendenti sono altres! attribuite 4 giornate di riposo da fruire nelfanno solare al sensi ed
alle condizioni previste dalla menzionata legge n. 837/77. E' aitresi considerata giomo festivo a
ricorrenza del Santo Patrono delia localita in cui i dipendente presta servizio, purché ricadente in
giorno lavorativo,

9. In caso di mancaia totale o parziale fruizione delle quattro giornate di riposo cui al comma
precedente, le stesse sono liguidate in ragione di £. 8.500 lorde clascuna.

10.1n ogni caso le prime quattro giornate di assenza del dipendente sono, ai fini del presente articolo,
considerate fruite a titolo dei predettl riposi aggiuntivi alle ferie.

11.L'Ente organizza i propri serwzf in modo da consentire al personale l'effettiva fruizione nell anno di
dette giornate.

12.Nel'anno di assunzione o di cessazione dal servizio la durata delle ferie & determinata in
proporzione dei dodicesimi di-servizio prestato. La frazione di mese superiore a quindici giomni &
considerata a tutti gli effetti come mese intero.

13.1! dipendente che ha usufruito del permessi retribuiti di cui agli articoli seguenti conserva il diritto
alle ferie.

14.Le ferie sono un diritto irrinunciabile, non sono monetizzabili, salvo quanto previsio nelfultimo
comma. Esse sono fruite nel corso di ciascun anno solare, in periodi compatibili con le oggettive
esigenze di servizio, tenuto conto delle richieste del dipendente.

15.Compatibiimente con le oggettive esigenze del servizio, il dipendente pud frazmnare le ferie in pid
periodi. La fruizione delle ferie dovra avvenire nel rispetto dei tumni di ferie prestabiliti, assicurando
comunque al dipendente che ne abbia fatto richiesta il godimento di aimeno 2 settimane
continuative di ferie nel periodo 1 giugno_ - 30 seftembre.

16.Qualora le ferie gia in godimento siano interrotte o sospese per motivi di servizio, il dipendente ha
diritio al rimborso delle spese documentate per il viaggio di rientro in sede e per quel!o di ritorno al
luogo di svolgimento delte ferie, nonché allindennitd di missione per la durata del medesimo
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' viaggio; il dipendente ha inoltre diritto al rimborso delle spese anticipate per it periodo di ferie non
goduto.
17.In caso di indifferibill esigenze di servizio che non abbiano reso possibile il godimento delle ferie nel
corsc dell'anno, le ferie dovranno essere fruite entro il primo semestre dell'anno successivo.
18.In caso di motivate esigenze di carattere personale e compatibilmente con le esigenze di servizio, il
dipendente potra fruire delle ferie residue al 31 dicembre, entro il mese di aprile delfanno

successivo a quello di spettanza. _
19.Le ferle sono sospese da malattie adeguatamente e debitamente documentate che si siano

protratte per pitl di 3 giorni o abbiano dato luogo a ricovero ospedaiiero. ‘
20.L'Amministrazione deve essere stata posta in grado di accertarle con tempestiva informazione.
211l periodo di ferie non é riducibile per assenze per malattia o infortunio, anche se tali assenze s

siano protratte per l'intero anne solare. In tal caso, il godimento delle ferie deve essere previamenie

. autorizzato dal responsabile di servizio in relazione alle esigenze di servizio, anche olre i termini di
cui ai commi precedentl, :

. 22, All'atto della cessazione dal rapporto di avoro, qualoré le ferie spettanii a tale data non siano state

fruite per esigenze di servizio, si procede al pagamento sostitutivo delle stesse.

Art. 50 - Permessi retribuiti

1. A domanda del dipendente sono concessi permessi retribuiti per i seguenti casi da documentare

debitamente:
- partecipazione a concorsi od esami, limitatamente af giorni di svolgimento delle prove: giorni otto

all'anno;
- lutti per coniuge, parenti entro il secondo grado ed affini entro §l primo grado: giorni-fre consecutivi

er evento.

2, f\ domanda del dipendente possono inoltre essere concessi, neffanno, 3 giorni di permesso
retribuito per particolari motivi personall o familiari debitamente documentati, compresa la nascita
dei figh. . :

3. | permessi di cui al comma precedente possono essere concessi anche per. visite mediche,
citazioni giudiziarie, esercizio funzioni di giudice onorario, partecipazioni a sedute di commissioni
tributarie, esercizio del voto elettorale, candidatura eletiorale, ovvero per il decesso di parenti o
affinl, non ricompresi nelle categorie di cul al 1° comma, entro i} 3° grado civile, nel limite di una
giornata per evento, ovvero entro il 4° grado civile per il tempo streitamente necessario per la
partecipazione al funerale comunque non superiore ad 1 giorno.

4. | permessi di cui ai commi precedenti non possono essere fruiti in frazioni inferiori alia merza
gornata; nel caso di visite mediche i permessi possono essere fruiti anche in frazioni inferiori. )

5. Nel caso di cicli prolungati di terapie prescritti al dipendente, le relative assenze, una volta esauriti |
permessi per particolari motivi personali, verranno considerate - a futti gli effetti - quali assenze per
malatiia fruibili anche in frazioni inferiori alla mezza giornata.

8. Il dipendente ha alires! diritto ad un permesso di quindici giomi consecutivi in occasione del

“matrimonio. Tale permesso deve ricomprendere la data del matrimonio stesso.

7. | permessi di cui sopra sono concessi con nota del Responsabile del Servizio Personale a seguito
di domanda del dipendente presentata tempestivamente e, salvo casi di motivata urgenza, almeno
10 giorni prima dell'inizio della fruizione. -

8. | permessi dei commi precedenti possono essere fruiti cumulativaments neffanno solare, non
riduicono le ferie e sono valutati agii effetti dell'anzianita di servizio.

9. Durante i predetti periodi al dipendente spetta fintera refribuzione esclusi i compensi per il lavoro
straordinario e le indennita per prestazioni disagiate, pericolose o dannose per la salute.

10.La documentazione refativa ai permessi dovra essere presentata enfro 10 giorni dal rientro in’
servizio, salvo casi particolari giustificati dal dipendente,

Art. 51 - Riposi per donazione di sangue

t. Il dipendente che si sottopone a prefievo di sangue (per una quantita minima di 250 grammi) per
trasfusioni dirette e indirette o per I'elaborazione dello stesso, ad uso terapeutico, ha diritto ad una

giornata di riposo nel giorno def prefievo.
2. Si prescinde dalta quantita minima sopra detta, stabilita per la fruizione def permesso, nel caso di

donazione di emocomponenti (plasmaferesi produttiva).
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. Per tali permessi, concessi dal Responsabile di Servizio o di Sezione (ovvero del Direttore

Generale o del Segretano Comunale, in caso di mancata nomina, per i suddetli Responsabili)
compete {a corresponsxone dell'intera retrlbuzmne

Al rientro in servizio il dipendente dovra presentare idonea documentazione attestante il prelievo.
Nel caso in cul il dipendente si sla recato al centre per donare it proprio sangue e la donazione, per
motivi di ordine sanitario, non sia stata effettuata ovvero sia stata effettuata solo paaznaimente i
meadico addetto al prelievo dovra rilasciare al lavoratore stesso un certificato, con indicazione dal
giorno e dell'ora, attestante la mancata o parziale donazione.

Anche in quest'ultimo caso il dipendente conserva il diritto al riposo retribuito.

Art. 52 - Permessi per funzioni di amministratore di Enti Locali

.I dlpendenti eletti nel consigli comunali o provinciali hanno diritto, al sensi della legge 816/85 e

successive modificazioni ed integrazioni, di assentarsi dal servizio per lintera giornata nella quale
sono convocalt | rispettivi consigli.

| lavoratori dipendenti eletti nelle assemblee delle comunita montane, nelle associaziohi e nei
consorzi tra enti locall, nel consigli circoscrizionali nonché nelle commissioni consiliari o
circoscrizionali formalmente istituite hanno diritto di assentarsi dal servizio per partecipare alle
riunioni degli organi degli enti di cui fanno parte.

! componenti delle giunte comunali e provinciall, | presidenti e i vice presidenti delle giunte
esecutive delle comunitd montane, i presidenti di aziende comunali o provinciali con pit di
cinquanta dipendenti hanno diritto, oltre ai permessi di cui al precedente comma, ad assentarsi dai
rispettivi posti di lavoro per un massimo di ventiquatiro ore lavorative al mese, elevate a quarantotto
ore per | sindaci e per i presidenti delle amministrazioni provinciali,

In ogni caso ove l'eletto ricopra pit di una carica di quelle indicate al comma precedente non &
consentito it cumule del permessi previsti al medesimo comma.

Le assenze di cui ai commi precedenti sono retribuite.

L'onere per {ali assenze dal servizio resta a carico def Comune.

} tavoratori dipendenti, di cui al presents articolo, hanno diritto ad ulteriori permessi non refribuiti sia
ad un massimo di ventiquattro ore lavorative mensili qualora risultino necessar per f'espletamento
del mandato,

Al dipendenti elefti 2 cariche amministrative reglona!t spefta esclusivamente 1 diritto all aspettafiva

non retribuita,

Art. 53 - Documentiazione per | permessi e per funzioni amministrative

L'attivita ed i tempi di espletamento del mandato per il quale i lavoratori chiedono ed ottengono
permessi, retribuiti @ non retribuiti, (concessi dal Responsabile di Servizio o di Sezione ovvero, per
questi ultimi, dal Direttore Generale o, ove questi non sia stato nominato, dal Segretario
Comunale), devono essere pronfamente e puntualmente documentati mediante attestazione
dell'ente presso il quale é svoito il mandato.

Art. 54 - Tabella riassuntiva permessi per funzioni di amministratore di Enfi Locali

Nella tabella sottostante sono riassunti i permessi spettanti ai dipendenti che ricoprono cariche
eleftive pubbliche presso gl enti locali:

ASPETTATIVA NON PERMESSI RETRIBUITI PERMESS! NON RETRIBUITI
RETRIBUITA

{A) Consigliere comunale e|lntera giomata di convoca-| Ulteriori permessi non refribuiti
provinciale zione del Consiglio

sino ad un massimo di 24 ore
lavorative mensili
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|B) Eletti: -+ - Tempo necessario per | Ulteriori permessi non retribuiti
- nelle assemblee delle comunita | partecipare alfa riunione degii|sino ad un massimo di 24 ore
montane organi di cui fanno parte lavorative mensili '

- nelle associazioni e consorzi tra '

gli enfi locali

- nel consigli delle aziende
comunali, provinciali o consortili

- nei consigli circoscrizional

- nelle commissioni consiliari o

circoscrizionali formalmente

istituite :

C) - Assessori comunali Ventiquattro  ore  lavorative | Ulteriori permessi non retribuiti
- Assessori provinciali mensili (oltre ai permessi di cuijsino ad un massimo di 24 ore
- Presidenti e Vice Presidenti delle | alle categorie A e B) favorative mensili

Giunte eseculive delle Comunita .

montaneg

- Presidenti di aziende comunali o

provinciali con piti di 50 dipendenti : _

D) - Sindaco - : Quarantotto  ore  lavorative | Ulteriori permessi non retribuiti
- Presidente Provincia mensili (oltre ai permessi di cui|sino ad un massimo di 24 ore
- Presidenti delle aziende speciali | alle categorie A e B) favorative mensili

di enti territoriali

- Componenti degli organi
esecutivi delle anzidette aziende

- Presidenti di consorzi tra Comuni
& Province e delle loro aziende

- Componenti degli organi escutivi
degli anzidetti consorzi e delle loro
aziende

Art. 55 - Asser_‘tze per l'espletamento della funzione di Giudice Popolare

1. Le assenze per l'espietamento della funzione di giudice popolare sono considerate a titolo di
permesso straordinario retribuito e il dipendente é considerato, a tutti gif effetti, come in servizio.
2. Le medalita di concessione seguono quetle stabilite al precedente articolo 50.

1. Per il pericdo di effetivo impiego, previamente autorizzato e debitamente certificato dalla
competente Prefettura, o dallautorita regionale ove prevista, é data facolta.ai dipendenti
appartenenti alle organizzazioni di volontariato rientranti nel servizio nazionale di protezione civile,
di richiedere il permesso di assentarsi dal servizio per il tempo necessario all'espletamento delle
attivita di soccorso ed assistenza in occasione di calamita naturaij o catastrof, nonché per le attivita
di addestramento ed esercitazione di cui al comma 2 dell'art. 1 del’Ordinanza del Ministero per il
Coordinamento della Protezione Civile del 30.03.1989. ‘ :

2. Le assenze per la partecipazione a talf aftivitd sono considerate a titolo di permesso straordinario

. retribuito e il dipendente é considerato, a tutii gli effetti, come in servizio.

3. Le modaiita di concessione seguono quelle stabilite al precedente articolo 50.

4. Le medesime disposizioni di cui ai commi precedenti si applicano ‘alle assenze per atfivita di
volontariato nel Corpo del Vigili del Fuoco previste dallart. 71 della fegge 13.05.1961, n. 469 ¢
dall'art. 70 della medesima norma come modificato dall'art. 14 delfla legge 13.05.1961, n. 469.

E Art. 56 - Assenze per atfivita di volontariato nell'ambito del servizio di protezione civile

Art. 57 - Permessi per funzioni presso seggi elettorali

1. In occasione di tutte le consultazioni elettorali | dipendenti che adempiono funzioni presso gli uffici
elettorali, Ivi compresi i rappresentanti di lista o di gruppo di candidati nonché, in occasione dei
referendum, i rappresentant! dei partiti o dei gruppi politici & dei promotori del referendum, hanno
diritto ad assentarsi dal lavoro per tutto il perioda corrispondente aila durata delle relative

operazioni,
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[ giorni di assenza dal lavoro compresi nel periodo di cui al comma precedente sono considerati, a
tutti gli effetti, glom: di attivita lavorativa.

| permessi di cui sopra sono concessi con nota del Responsabile del Servizio Personale.

| dipendenti di cui al primo comma hanno diritto al pagamento di specifiche guote retributive, in
aggiunta alla ordinaria refribuzione mensile, ovvero a riposi compensativi, per i giorni festivi o non
{avorativi eventualmente compresi nel periode di svolgimento delie operazioni elefiorali.

I riposi compensativi di cui al comma precedente devono, compatibilmente con le esigenze di
servizio essere fruiti entro il secondo mese successivo alle consultazioni.

In ogni caso 1l dipendente assentatosi dal servizio per funzioni elettorali deve, entro 15 giorni dalla
chiusura delle relafive operaznon! presentare idonea documentazione pena la decadenza dal diritto

all'assenza.

Art. 58 - Riposi per festivifa religiose ebraiche

Il personale comunale professante la religione ebraica ha diritto - salvo imprescindibili esigenze dei
servizi essenziall - a fruire del riposo settimanale nella giornata del sabato,

Nel caso l'articolazione oraria del servizio cui il dipendente interessato € assegnato non consenia
tale riposo sabbatico ['attivita Iavoratwa deve essere considerata a tufli gli effefti come prestata in
giornata festiva,

Le medesime dlSpDS!ziom si appiicano alle festivita religiose ebraiche 1ndmduate al sensi della
legge 08.03.1989, n. 101.

in ogni caso le prestazioni lavorative non effettuate durante le assenze di cui ai commi precedenti
dovranno essere recuperale in aliri giorni lavorativi senza diritto ad alcun companso stragrdinario.

Art. 59 - Assenze per malattia

i

. Il dipendente non In prova, assente per malatila, ha diritto alla conservazione del posto per un

periodo di diciotto mesi. A fini della maturazione del predetto periodo, si sommano futie le assenze
per malatiiz intervenute nei fre anni precedenti F'ultimo episodio merboso in corso.

Superato il periodo previsto dal comma 1 {ovvero prima del superamentoc per il personale
dirigenziale), &l lavoratore che ne faccia richiesta pud essers concesso di assentarsi per un
ulteriore periodo di 18 mesi in casi particolarmente gravi.

Prima di concedere l'ulteriore pericdo di assenza di cui al comma 2, 'Amministrazione procede, su
richiesta del dipendente, all'accertamento delle sue condizioni di salute, per il tramite della azienda
sanitaria locale competente ai sensi delle vigenti disposizioni, al fine di stabilire la sussistenza di
eventuali cause di assoluta e permanente inidoneita fisica a svolgere qualsiasi proficuo lavoro.

Si applica il relativo articolo del presente Regolamento nel caso di acceriata inidoneita lavorativa.

! periodi di assenza per malaftia, salvo quelli previsti dal comma 2 del presente articole, non
interrompono la maturazione dell'anzianita di servizio a futti gli effettl.

Sono fatte salve le vigenti disposizioni di legge a tutela degli effetti da TBC.

It trattamento economico spettante al dipendente che si assenti per malattia é ii seguente:

a. intera refribuzione fissa mensile, compress le indennitd pensionabill e e indennitd di posizione
per il personale dell'area delle posizioni organizzative, con esclusione di ogni altro compenso
accessorio, comungue denominato, per i primi 8 mesi di assenza. Nell'ambito di tale periodo per le
malattie superiori a quindici giorni lavorativi in caso di ricovero ospedaliero e per il successivo
periodo di convalescenza post ricovero, al dipendente compete anche il trattamento economico
accessorio come determinato dal contratto collettivo nazionale.

b. 80% della retribuzione di cui alla lettera "a" per i successivi 3 mesi di assenza;

c. 50% della retribuzione di cui alla lettera “a" per gii ulteriori 6 mesi del periodo di conservazione
del posto previsto nel comma 1.

d. i periodi di assenza previst! dal comma 2 non sono refribuiti.

L'assenza per malaitia deve essere comunicata alfufficio di appartenenza tempestivamente e
comunque allinizio dell'orario di lavoro del giomo in cui si verifica, anche nel caso di eventuale
prosecuzione dell'assenza, salvo comprovato impedlmento che non deve comunque ritardare fa
comunicazione olfre la prima giornata di assenza.

Il dipendente é tenuto a recapitare o spedire a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento il
certificato medico di giustificazione dell'assenza entro i due giorni successivi all'inizio deila malattia
o alla eventuale prosecuzione della stessa. Qualora tale termine scada in giorno festivo esso &
prorogato al primo giormno lavorativo successivo.
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10,La certificazione non deve essere presentata nel caso I'astensione continuativa dal servizio sia
inferiore alle due giornate. _ ,

11.L'Amministrazione dispone il controllo della malattia ai sensi delle vigenti disposizioni gi legge, di
norma fin dal primo giorno di assenza, atiraverso Ia competente Azienda Sanitaria Locale.

12.il dipendente, che durante f'assenza, per particolari motivi, dimori in luogo diverso da quello di
residenza, deve dame tempestiva comunicazione, precisando l'indirizzo dove pud essere reperito.
13.1l dipendente assente per malattia, pur in presenza di espressa autorizzazione del medico curante

ad uscire, ¢ tenuta a farsi trovare nel domicilio comunicato alt Amministrazione, in ciascun giorno,

anche se domenicale o festivo, dalle ore 10.00 alle ore 12.00 e dalle ore 17.00 alle ore 19.00.
14.Qualora il dipendente debba allontanarsi; durante le fasce di reperibilita, dallindirizzo comunicato,

per visite mediche, prestazioni o accertamenti specialistici o per altri giustificati e gravi motivi, che

devono essere comunque documentati, & tenuto a darne preventiva comunicazione -

all Amministrazione. o
15.Nel caso in cuf nfermita sia causata da colpa, di un terzo, If risarcimento del danno da mancate

guadagno da parte del terzo responsabile & versato dal dipendente all'Amministrazione fino a
concorrenza di quanto dalla stessa erogato durante il periodo di assenza, comprest gii oneri riflessi
inerenti. La presente disposizione non pregiudica l'esercizio, da parte delfAmministrazione di
eventuali azioni diretie nei confronti del terzo responsabile,

16.Le disposizioni contenute nel presente articolo si applicano alle assenze per malattia iniziate
successivamente al 06.07.1995, nonché a quelle che, pur iniziate in precedenza, siano ancora in

corso alla slessa data.

Art. 60 - Visite mediche di controllo

1. Le visite mediche di controllo sulle assenze dal servizio per malattia del personale sono espletate,
in conformita a quanto previsto dalla legge 11 novembre 1983, n. 68 e succéssive modificazioni ed
integrazioni, dalle AA.SS.LL. alle quali spetta la competenza esclusiva di tale accertamento.,

2, Nel caso [Amministrazione non sia posta in coridizione di effettuare la visita di controllo, per fatto
imputabile al dipendente, ovvero il dipendente stesso risutli assente alla visita, si procedera, oltre
alta costituzione del procedimento disciplinare a carico del dipendente, alla trattenuta sulla
retribuzione secondo le seguenti modalita: .

a. se la visita fiscale non-ha potuto essere disposta per fatto imputabile al dipendente (ivi compresa
la mancata comunicazione del recapito durante la malattia se diverso da quello a conosecenza
dell Amministrazione) la trattenuta & effettuata per lintero periodo di malattia con un massimo di
trattenuta intera per giornt 10 e di trattenuta al 50% per il restante periodo; if presente punto sj
applica anche nel caso il dipendente abbia comunicato in ritardo l'assenza per malattia, ovvero
abbia presentato in ritardo la relativa certificazione, per it periodo intercorrente daifinizio della
malattia stessa afla corunicazione ovvero dal termine previsto per fa consegna de! certificato alia
consegna stessa;
b. se it dipendente, risultato assente alla visita fiscale, non si presenti alla successiva visita
ambulatoriale disposta dalla competenie A.S.L. I'Amministrazione dispone un'ulteriore visita fiscale,
La trattenuta con i limiti di cui al punto a. riguardera il periodo dall'inizio defla malatiia alla conferma
- della prognosi ovvero Iintero periodo di malattia se anche la seconda visita fiscale risuitasse vana

in entrambe le fasi.

Art. 61 - Infortuni sul lavoro

1. Al personale obbligatoriamente assicurato confro Qli infortuni e le malattie professicnall presso
I'NAIL si applicano, in caso di infortunio in servizio, le disposizioni di legge e di regolamento che

disciplinano la materia.

2. L'Amministrazione incamera Findennita liquidata dall'lNAIL, o da altro Istituto con il quale I'Ente ha

stipulato apposita polizza, per linfermita temporanea fino alfa concorrenza della retribuzione
corrisposta,

3. In caso di assenza dovuta ad infortunio sul lavoro o a malattia riconosciuta dipendente da causa di

servizio, il dipendente ha diritto alla conservazione del posto fino alla guarigione clinica 2,
comungue non oltre il periodo previsto dall'art. 59 primi 2 commi. In tale periodo al dipendente
spetta lintera retribuzione comprensiva del trattamento accessorio contratiuale e dell'indennita di
posizione per il personale delf'area delle posizioni organizzative,

4. Decorso il periodo massimo di conservazione del posto, trova applicazione quanto previsto per

fassenza per malattia. Nel caso in cui 'Amministrazione decida df non procedere alla risoluzione
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del rapporto di lavoro prevista da tale disposizione, per l'ulteriore periodo di assenza, al dipendente . .

nen spetta alouna retribuzione.

Art. 62 - Permesso straordinario per cure inerenti lo stato di invalidita

. | dipendenti che siano invalidi di guerra, di servizio, del lavoro, ciechi, sordomuti o invalidi civili

hanno diritto ad un permesso straordinario di 15 giorni annui per effettuare cure e terapie inerenti fo
stato di invalidita ivi comprese quelle elicterapiche, climatiche e psammoterapithe.

. La relativa prescrizione & effettuata dalla competente Azienda S.L. e alla frulzione del pe'rmesso,

che pud essere rimandato dallAmministrazione per gravi esigenze di servizio se risulta possibile
effettuare lo stesso in altro periodo, deve seguire idonea documentazione attestante I'effettuazione

delle cure o terapie. T

. In ogni caso debbono intercorrere almeno: quindici giorni liberi tra il suddetto psrmesso e la -

fruizione defie ferie.

Art. 63 - Permessi per lavoratori studenti

. Al fine di garantire |l diritto allo studio sono concessi permessi straordinar retribuiti nella misura

massima di centocinguanta ore annue individuali rapporiate al periodo annuo di servizio e
all'impegnativa oraria def dipendente. :

. | permessi di cui al comma 1 sono concessi per ia frequenza di corsi finalizzati al conseguimento di

titoli di studio in corsi universitari, post-universitari, di scuole di istruzione primaria, secondaria e di
qualificazione professionale, statali, pareggiate o legalmente riconosciute o comunque abilitate at
rilascio di titoli di studio legali o attestafi professionali riconosciuti daifordinamento pubblico e
possono essere concessi per gli anni di durata del corso legale di studi interessato.

. Nelia concessione dei permessi di cul sopra vanno osservate, garantendo in ogni caso le pari

opportunita, Iz seguenti modalita:

a. i dipendenti che contemporaneamente potranno usufruire, nelfanno solare, delle riduzioni
delforario dj lavoro, nei limiti di cui al comma 1, non dovranno superare il tre per cento del totale
delfle unita in servizio allinizio di ogni anno con arrotondamento allunita superiore; '

b. a parita di condizione sono ammess| a frequentare le attivita didattiche i dipendenti che non
abbiano maf usufruito dei permessi relativi al diritto allo studio per lo stesso corso;

c. il permesso per it conseguimento dei titoli di studio o di attestati professionali di cui al comma 2
pud essere concesso anche in aggiunta a quello necessario per le attivitd formative programmate

dallAmministrazione.

. Il personale interessato alle disposizioni di cui sopra ha diritto, salvo eccezionali ed inderogabili

esigenze dl servizio, a turnl di lavoro che agevolino la frequenza ai corsi e la preparazione agli
esami e non ¢ obbligato a prestazioni di lavoro straordinario o duranis i giorni festivi e di fiposo
seltimanale.

. Qualora le richieste superino il tre per cento delie unita in servizio presso Amministrazione all'inizio

dell'anno, | permessi in parola sone concessi ne! seguente ordine:

a. ai dipendenti che frequentano I'ulfimo anno del corso di studi, e se studenti universitari o
post-universitari, abbiano superato gl esami degli anni precedenti;

b. ai dipendenti che frequentano it penultimo anno di corso, successivamente, quelli che,
nell'ordine, frequentino gli anni ad esso anteriori, escluso il primo, fermo restando per gli studenti
universitari e post-universitari la condizione di cul alla precedente lettera a.

. Nell'ambito di clascuna delle fattispecie di cui al 2° comma, la precedenza & accordata, nelf'ordine,

al dipendenti che frequentino corsi di studi della scuola media inferiore, deila scuola media
superiore, universitari o post-universitari.

. A parita di condizioni, | permessi sono accordati ai dipendenti che non abbiano mai usufruito dei

permessi medesimi per lo stesso corso di studi e, in caso di ulteriore parita, secondo l'ordine
decrescente di eta, :

. In ogni caso non possono essere concessi allo stesso dipendente permessi per il conseguimento di

un fitolo di studio di grado pari a quello gia posseduto dal dipendente stesso e per it quale erano
stati accordatii permessi di cul al presente articolo.

. Nel caso i permessi accordati, per il censeguimento del titolo gid posseduto dal dipendente, non

abbiano coperto lintera durata legale del corso di studi, possono essere concessi permessl per la
parte residua riferita al primo corso di studi.
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