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CAPO I – L’ORGANIZZAZIONE 
 
 
ART. 1 
PRINCIPI GENERALI 
 
1. La presente sezione di Regolamento disciplina, in conformità con le Leggi vigenti, allo Statuto dell’Ente, nonché ai 
criteri generali di organizzazione stabiliti dal Consiglio comunale, l’ordinamento degli uffici e dei servizi, sulla base dei 
principi di qualità, efficienza, efficacia, economicità e trasparenza, al fine di assicurare la rispondenza dell’azione 
amministrativa al pubblico interesse. 
2. Tutti i Regolamenti comunali fanno riferimento e si adeguano al presente per la materia organizzativa e per quella 
riguardante l’ordinamento e la gestione del personale. 
 
 
ART. 2 
PRINCIPI DI ORGANIZZAZIONE 
 
1. Stabilito che le Pubbliche Amministrazioni sono organizzazioni orientate al cittadino, si conviene che il modello 

organizzativo del Comune di Saronno si fondi sui seguenti principi: 

- distinzione tra le responsabilità d’indirizzo e controllo spettanti agli organi di governo e quelle di gestione 
amministrativa, tecnica e finanziaria, attribuite ai Dirigenti; 

- soddisfacimento delle esigenze dei cittadini, garantendo la trasparenza dell’azione amministrativa, il diritto 
d’accesso agli atti ed ai servizi, la semplificazione delle procedure, l’informazione e la partecipazione 
all’attività amministrativa, la periodica rilevazione dei bisogni e del livello di soddisfazione nell’utilizzo dei 
servizi comunali; 

- articolazione dell’Ente in centri di responsabilità, intesi come strutture cui competono autonomi poteri di 
spesa, e in strutture, cui competono la programmazione delle attività strumentali, finalizzate alla 
realizzazione dei programmi e del raggiungimento degli obiettivi dell’Ente; 

- necessità di assicurare la flessibilità organizzativa degli uffici, nonché il coordinamento, l’integrazione e la 
comunicazione tra le unità organizzative; 

- sviluppo dell’impiego di strumenti di pianificazione, programmazione delle attività, nonché controllo e 
valutazione dei risultati; 

- valorizzazione delle attitudini e delle competenze professionali dei dipendenti, garantendo le pari 
opportunità e promuovendo il costante miglioramento delle condizioni lavorative e la crescita professionale 
nonché una corretta distribuzione dei carichi di lavoro, nell’ambito dell’unitarietà di tutti i compiti, con 
riferimento agli specifici campi di attività; 

- massima flessibilità nella definizione delle dotazioni organiche e nell’utilizzo del personale; 

- pieno coinvolgimento dei Dipendenti sugli obiettivi e sui risultati attesi, al fine di contemperare l’esigenza di 
motivazione individuale ed il perseguimento della maggiore produttività; 

- certezza e semplicità delle procedure, alla razionalità e trasparenza del sistema informativo e alla 
ottimizzazione del sistema informatico. 

 
 
ART. 3 
ATTI DI ORGANIZZAZIONE 
 
1. Gli atti d’organizzazione definiscono l’articolazione, le competenze e le modalità di funzionamento della macro 
struttura dell’ente. 
2. Essi sono adottati dal Sindaco o dalla Giunta, secondo le competenze attribuite dalla Legge, dallo Statuto e dal 
presente Regolamento. 
3. Ai Dirigenti competono gli atti di gestione delle strutture cui sono assegnati, nonché delle risorse lavoro. Nei casi in 
cui tali atti assumano la forma scritta, sono denominati ordini di servizio.  
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ART. 4  
ARTICOLAZIONE E ASSETTO DELLA STRUTTURA ORGANIZZATIVA 
 
1. La struttura organizzativa del Comune di Saronno che prevede  funzioni di supporto (staff) e produzione (line) si 

articola in: 

a) settori 
b) servizi/unità operative complessi 
c) uffici/unità operative semplici. 
 

2. La giunta, sentita la conferenza dei dirigenti, delibera l’assetto della struttura organizzativa relativamente 
all’articolazione dei settori e dei servizi e delle unità operative/servizi complesse/ con posizioni organizzative. 

3. Possono essere costituti, con decreto del Sindaco, uffici posti alle dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta e 
degli Assessori, per l’esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo assegnate dalla legge agli organi di indirizzo 
politico, nonché in funzione di supporto per le relazioni di collegamento con i cittadini e con organi di 
rappresentanza politica, sociale ed economica. Con analogo provvedimento e per le medesime finalità, possono 
essere  individuate strutture già esistenti cui affidare le predette funzioni. 

4. Agli uffici di cui al comma 3 sono assegnati dipendenti dell’ente o dipendenti appositamente assunti con contratto 
a tempo determinato in possesso di idonee competenze ed esperienze professionali oltre che dei requisiti 
generali per l’assunzione nella pubblica amministrazione, ovvero – ove ne sussista la necessità – soggetti con cui si 
siano stipulati contratti di collaborazione professionale e/o consulenza. 

5. Il Comune di Saronno è dotato di una Avvocatura Civica, inserita nell’assetto dell’ente in posizione di 
indipendenza funzionale. All’Avvocatura Civica è attribuita la cura della tutela legale, giudiziale e stragiudiziale, dei 
diritti e degli interessi del Comune. Alla stessa sono altresì attribuite le funzioni di consulenza legale richieste  
dagli organi e dai responsabili della struttura dell’ente. Le modalità di esercizio delle funzioni dell’Avvocatura 
Civica sono definite da apposito regolamento. 

 

 
ART. 5  
SETTORI 
 
I settori sono le strutture funzionali ove attraverso la programmazione direzionale e l’attività gestionale vengono 
realizzate le politiche pubbliche (policies) decise dagli organi di governo mediante: 

a. il supporto al dirigente per l’elaborazione e la realizzazione delle politiche di intervento negli ambiti di 
competenza e la determinazione dei conseguenti programmi attuativi; 

b. l’esercizio delle attività e funzioni riservate alla loro competenza dal regolamento o dalla  giunta comunale; 

c. I settori dispongono di autonomia progettuale ed operativa nell’ambito degli indirizzi strategici, delle politiche di 
gestione, degli obiettivi e delle risorse assegnate dagli organi di governo. Dispongono inoltre delle competenze 
amministrative e tecniche e degli strumenti gestionali necessari al raggiungimento dei risultati, improntati a criteri 
di efficienza ed economicità complessiva; 

d. I settori sono individuati sulla base delle grandi aree di intervento in cui si esplica l’azione politico-amministrativa 
del Comune; 

e. I settori possono articolarsi in servizi e unità operative complesse con posizioni organizzative; 
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ART. 6 
SERVIZI 
 
I servizi sono le strutture operative di riferimento per: 

a. La gestione di sistemi autonomi di funzioni o servizi, siano essi rivolti a funzioni trasversali, di prevalente utilizzo 
interno, oppure a servizi finali con erogazione di prodotti destinati all’utenza esterna; 

b. la gestione dei piani operativi finalizzati al raggiungimento degli obiettivi fissati dagli organi di governo o assegnati 
dal dirigente di settore secondo le rispettive competenze; 

c. la gestione dei budget economici di competenza. 

I servizi sono le strutture organizzative complesse che possono avere come riferimento una posizione organizzativa. 
 
 
ART. 7 
UFFICI  
 
Gli uffici sono articolazioni operative dei servizi e dei settori composte da una o più unità di personale che comportano 
assunzione diretta di  responsabilità di prodotto e di risultato, anche mediante l’adozione di atti o procedimenti con 
effetti esterni. Tali unità sono individuate secondo criteri di razionale suddivisione dei compiti e di flessibilità 
organizzativa, costituiscono suddivisioni  interne di natura non rigida, ridefinibili in funzione dell’evoluzione delle 
esigenze d’intervento e delle risorse disponibili. Gli uffici sono individuati e modificati con ordine di servizio del 
responsabile del Settore. 
 
 
ART. 8  
ORGANIGRAMMA FUNZIONALE 
 
1. L’organigramma funzionale, nell’ambito delle competenze generali previste dalla macrostruttura, identifica le 

funzioni, gli ambiti e i processi attribuiti alla competenza di ciascuna unità organizzativa. 

2. La definizione e gli aggiornamenti dell’organigramma funzionale sono effettuati: 

¶ per i settori, con deliberazione della giunta comunale; 

¶ per i servizi con deliberazione della giunta comunale su proposta della Conferenza dei Dirigenti; 

¶ per gli uffici con ordine di servizio del dirigente di settore competente. 

3. L’organigramma funzionale dell’ente è tenuto costantemente aggiornato dalla struttura  organizzativa  delle 
risorse umane e pubblicato sul sito Internet del Comune. 

 
 
ART. 9 
SERVIZIO FINANZIARIO 
 
1. Le funzioni del Servizio Finanziario, di cui al Decreto Legislativo n. 267/2000, sono esercitate dalla struttura 
individuata con deliberazione della Giunta comunale, secondo le modalità previste nel vigente Regolamento comunale 
di contabilità. 
2. Il servizio Finanziario, in particolare, cura l’allineamento delle procedure amministrative alle regole della contabilità 
e al rispetto degli impegni relativi al Patto di stabilità. A tale fine è obbligatorio, oltre ai pareri di legge, acquisire il 
parere favorevole di compatibilità monetaria del Servizio finanziario su tutti i contratti e le convenzioni che impegnano 
il Comune per un periodo superiore all’anno.  
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ART. 10 
IL SISTEMA DI PROGRAMMAZIONE 
 
1. La pianificazione e la programmazione delle attività, è la fase fondamentale della vita organizzativa dell’ente. La 

sua efficacia in termini di miglioramento delle prestazioni è informata a principi di semplificazione e trasparenza 
dell’azione amministrativa; le fasi della pianificazione e della programmazione si inseriscono nel “ciclo della 
performance” di cui agli art. 4 e 5 della legge 150/09 e s.m.i., nonché nelle fasi del controllo strategico di cui alle 
leggi 286/1999 e 213/2012. 

2. Il ciclo della performance si sviluppa nelle seguenti fasi: 
- definizione e assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere, dei valori attesi di risultato e dei 

rispettivi indicatori; 
- collegamento fra gli obiettivi e l’allocazione delle risorse; 
- monitoraggio in corso di esercizio e attivazione di eventuali interventi correttivi; 
- misurazione e valutazione della performance organizzativa e individuale; 
- rendicontazione dei risultati agli organi di indirizzo politico-amministrativo. 

Gli strumenti di programmazione a supporto del ciclo della performance sono i seguenti: 
- Le linee programmatiche di Mandato approvate dal Consiglio Comunale all’inizio del mandato amministrativo, che 

delineano i programmi e progetti contenuti nel programma elettorale del Sindaco con un orizzonte temporale di 
cinque anni, sulla base dei quali si sviluppano i documenti facenti parte del sistema integrato di pianificazione; 

- Il Documento Unico di Programmazione, approvato dal Consiglio Comunale quale allegato al Bilancio di  
previsione, attraverso il quale si definiscono gli obiettivi strategici che l’Amministrazione e i suoi organismi 
partecipati si prefiggono di raggiungere nel corso del mandato; 

- Il Piano esecutivo di gestione, approvato annualmente dalla Giunta Comunale, che contiene gli obiettivi gestionali 
e le risorse assegnate ai servizi; 

- Il monitoraggio e il rendiconto del Piano esecutivo di gestione. 
 
 
ART. 11 
IL SISTEMA DEI CONTROLLI 
 
1. Il sistema dei controlli si rapporta con il ciclo di gestione della “performance” di cui all’art. 4 della legge 150/09, ed 

è finalizzato alla realizzazione di un sistema coerente ed efficace di programmazione, monitoraggio,  misurazione 
e rendicontazione dei risultati dell’ente e delle persone dell’organizzazione. 

2. Il sistema dei controlli distingue: 
a) controllo strategico: finalizzato a valutare l'adeguatezza delle scelte compiute in sede di attuazione dei piani, 

dei programmi e degli altri strumenti di determinazione dell'indirizzo politico, in termini di congruenza tra i 
risultati conseguiti e gli obiettivi predefiniti; 

b) controllo di gestione: finalizzato a verificare l'efficacia, l'efficienza e l'economicità dell'azione amministrativa, 
al fine di ottimizzare, anche mediante tempestivi interventi correttivi, il rapporto tra obiettivi e azioni 
realizzate, nonché tra risorse impiegate e risultati; 

c) controllo di regolarità amministrativa e contabile: finalizzato a garantire la legittimità, regolarità e 
correttezza dell’azione amministrativa, e la regolarità contabile degli atti dell’ente; 

d) controllo sugli equilibri di bilancio: finalizzato a garantire il costante controllo degli equilibri finanziari della 
gestione di competenza, della gestione dei residui e della gestione di cassa, anche ai fini della realizzazione 
degli obiettivi di finanza pubblica determinati dal patto di stabilità interno; 

e) controllo sulle società partecipate: finalizzato a verificare, attraverso l'affidamento e il controllo dello stato di 
attuazione di indirizzi e obiettivi gestionali, anche in riferimento all'articolo 170, comma 6, la redazione del 
bilancio consolidato, l'efficacia, l'efficienza e l'economicità degli organismi gestionali esterni dell'ente. Tale 
tipologia di controllo entrerà a regime dal 1.01.2015; 

f) controllo sulla qualità dei servizi erogati: garantire il controllo della qualità dei servizi erogati, sia 
direttamente, sia mediante organismi gestionali esterni, con l'impiego di metodologie dirette a misurare la 
soddisfazione degli utenti esterni e interni dell'ente. Tale tipologia di controllo entrerà a regime dal 
1.01.2015; 
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g) valutazione della dirigenza: finalizzato a valutare le prestazioni del personale con qualifica dirigenziale e le 
loro competenze organizzative e gestionali. 

3. L’articolazione, le modalità e le competenze di esercizio dei controlli interni sono stabiliti con apposito 
Regolamento approvato dal Consiglio Comunale.  

 
 
ART. 12 
NUCLEO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE DELLA “PERFORMANCE” 
 
1. Il NDV ai sensi dell’art. 14 della legge 150/09 esercita le funzioni attribuite dal medesimo art. 14, nonché dall’art. 

7 della stessa legge, nonché tutte le funzioni ad esso attribuite da leggi diverse e dai regolamenti dell’ente, in 
particolare: 
- Propone al Sindaco la valutazione del Segretario Generale e dei Dirigenti. 
- Propone alla Giunta la pesatura delle posizioni dirigenziali al fine della quantificazione dell’indennità di 

posizione. 
2. Svolge le proprie competenze in posizione d’autonomia e riferisce della propria attività agli organi di direzione 

politico – amministrativa, nonché, per gli adempimenti obbligatori, riferisce, alla Commissione (Civit) di cui all’art. 
13 della Legge 150/09. 

3. Ha accesso ai documenti amministrativi e può richiedere oralmente o per iscritto informazioni agli uffici e servizi 
dell’Amministrazione. 

4. Il Nucleo Indipendente di Valutazione si avvale delle informazioni e dei report elaborati dal controllo di gestione e 
dal controllo strategico ed a tal fine ne indirizza l’attività. 

5. Collabora con il collegio dei revisori dei conti, limitatamente agli aspetti di valutazione comune. 
6. Si avvale nello svolgimento delle attività e delle funzioni ad esso assegnate del supporto tecnico e funzionale del 

servizio di Programmazione e Controllo. 
7. Il Nucleo Indipendente di Valutazione cura annualmente la realizzazione di indagini sul personale dipendente 

volte a rilevare il livello di benessere organizzativo e il grado di condivisione del sistema di valutazione nonché la 
rilevazione della valutazione del proprio superiore gerarchico da parte del personale (rif. art. 14, c. 5, D.lgs. 
150/2009) . 

 
 
ART. 13 
COMPOSIZIONE E FUNZIONAMENTO DEL NUCLEO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE (NDV) DELLA PERFORMANCE 
 
1. Ai sensi dell’art. 14 commi 7 e 8, con deliberazione della Giunta è istituito Il Nucleo Indipendente di 

Valutazione della “performance”, composto da tre esperti in tecniche di gestione e valutazione del personale, 
della pianificazione e controllo di gestione, della misurazione e valutazione della “performance” con particolare 
riferimento alla pubblica amministrazione, previa valutazione comparativa di curricula. 

2. Alle sedute di valutazione dei Dirigenti partecipa il Segretario Generale con funzioni di raccordo con l’attività di 
monitoraggio e controllo interno esercitata nell’Ente. 

3. L’organismo dura in carica tre anni, rinnovabili su indicazione del Sindaco.  
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CAPO II – FUNZIONI DI DIREZIONE DELL’ENTE 
 
 
ART. 14 
SEGRETARIO GENERALE 
 
Il Segretario Generale esercita le attribuzioni previste dalla legge ed assume le seguenti funzioni gestionali ed 
organizzative:  
a) svolge compiti di collaborazione e funzioni di assistenza giuridico-amministrativa nei confronti degli organi del 

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

b) esercita ogni altra funzione attribuitagli dallo statuto o dai regolamenti o conferitagli dal sindaco;  

c) sovraintende allo svolgimento delle funzioni dei dirigenti e ne coordina l’attività.  
 
Il Segretario Generale è, altresì, l’Organo di riferimento per il sistema dei controlli interni dell’Ente, relativamente al 
controllo di regolarità amministrativa, al controllo strategico e al controllo sulla qualità dei servizi.   
 
Il Segretario generale è, di norma, il Responsabile della prevenzione della corruzione.  
 
La sovrintendenza e il coordinamento si svolgono all’interno del ciclo di gestione delle performance previsto dall’art. 4 
della legge 150/2009 e comprendono le seguenti attività e responsabilità:  

- sovrintendenza e coordinamento all’attività di predisposizione del Piano degli obiettivi e del Piano e della 
Relazione sulle performance;  

- sovrintendenza alle attività di allocazione delle risorse sugli obiettivi da conseguire;  

- sovrintendenza e coordinamento delle attività di misurazione della performance organizzativa svolte dall’ufficio di 
controllo strategico;  

- sovrintendenza del sistema di rendicontazione dei risultati agli organi di indirizzo politico-amministrativo, nonché 
ai competenti organi esterni, ai cittadini, ai portatori di interessi e agli utenti dei servizi;  

- coordinamento dei risultati raggiunti per il consolidamento e lo sviluppo degli stessi negli esercizi successivi;  

d) sovrintende al rispetto del codice disciplinare da parte dei dirigenti ivi compresa l’attivazione dell’azione 
disciplinare, nonché l’attivazione degli accertamenti di responsabilità e la determinazione in ordine alle sanzioni di 
cui agli artt. 55 bis, comma 7,  55 sexies, comma 3 del d.lgs. 165/01; 
 

e) convoca e presiede la Conferenza dei Dirigenti; 
 
f) autorizza le prestazioni occasionali dei Dirigenti, ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 53, 7 co., del D.Lgs. n.  

165/2001 e successive modificazioni. Provvede, inoltre, al nullaosta in caso di missione o di richiesta di aspettativa 
dei medesimi; 

 
g) coordina le relazioni sindacali e presiede la delegazione trattante di parte pubblica. 
 
Le funzioni del Segretario Generale, in caso di assenza o impedimento, possono essere delegate ad un dirigente con 
atto del Sindaco. 
 
 
ART. 15 
INCARICHI DIRIGENZIALI 
 
1. Gli incarichi di direzione di settore sono attribuiti dal Sindaco, per un periodo non eccedente il mandato 

amministrativo. 
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2. Al fine di consentire l’ordinaria attività amministrativa dell’Ente, al termine del mandato del Sindaco, gli incarichi 
di direzione di settore si intendono prorogati fino a nuovo incarico, da attuare comunque non oltre 120 giorni 
dall’insediamento. 

3. Il Sindaco può, per motivate ragioni organizzative e produttive o in presenza di processi di riorganizzazione alla 
scadenza dell’incarico, conferire al Dirigente un altro incarico anche di valore economico inferiore. 

4. Il Sindaco può, per motivate ragioni organizzative e produttive o in presenza di processi di riorganizzazione 
revocare anticipatamente l’incarico, prospettando i posti disponibili per un nuovo incarico al Dirigente 
interessato. 

5. La revoca dell’incarico può essere inoltre disposta, con le modalità previste nell’art. 20 della presente sezione di 
Regolamento a seguito dell’accertamento dei risultati negativi di gestione, per mancato raggiungimento degli 
obiettivi e negli altri casi previsti dalla legge e dai contratti collettivi di lavoro. 

 
 
ART. 16 
COMPETENZE E RESPONSABILITA’ DIRIGENZIALI 
 
1. I Dirigenti,  nell’esercizio delle loro funzioni agiscono nel rispetto dei principi di trasparenza, efficienza, efficacia, 

economicità ed improntano la loro attività alle regole della comunicazione interna e pubblica. 

2. I Dirigenti esercitano le competenze di carattere gestionale loro attribuite dalla legge. Nell’ambito dell’incarico 
ricevuto adottano gli atti ed i provvedimenti amministrativi, compresi quelli che impegnano l’Amministrazione 
verso l’esterno. Spetta loro la gestione finanziaria, tecnica e amministrativa che esercitano mediante autonomi 
poteri di spesa, in quanto  responsabili di budget, delle risorse umane, strumentali e di controllo. 

3. I Dirigenti, che hanno la responsabilità del budget assegnato al Settore, sono tenuti alla redazione della proposta 
di Piano Esecutivo di Gestione; essi sovrintendono ai processi dell’ente e al presidio delle politiche pubbliche e, 
pertanto, sono tenuti alla redazione della proposta di pianificazione delle attività finalizzate al raggiungimento 
degli obiettivi e dei programmi. 

4. Essi sono responsabili in via esclusiva dell’attività amministrativa, della gestione e dei relativi risultati ed in 
particolare: 
- del raggiungimento degli obiettivi e della realizzazione dei progetti loro affidati; 

- del Personale loro assegnato per garantire efficienza d’impiego e valorizzazione dei Dipendenti anche 
attraverso gli strumenti della formazione e dell’aggiornamento professionale; 

- del miglioramento continuo dell’organizzazione del lavoro e dell’innovazione tecnologica. 

5. I Dirigenti assumono le determinazioni e gli atti del privato datore di lavoro per assicurare la migliore gestione 
degli uffici e dei servizi loro assegnati.  

6. In particolare al dirigente responsabile di settore compete:  

a) collaborare con gli organi di governo e con il Segretario Generale nell’elaborazione delle strategie dell’ente, 
mediante l’elaborazione di studi, piani di fattibilità, progetti e proposte;  

b) assicurare il coordinamento e l’integrazione dell’attività delle strutture organizzative di propria competenza;  

c) individuare all’interno del settore i funzionari cui attribuire gli incarichi di posizione organizzativa, nei limiti 
delle posizioni assegnate nel rispetto dei criteri adottati dalla giunta comunale;  

d) individuare, all’interno della struttura organizzativa cui è preposto, il funzionario che in caso di sua assenza o 
impedimento eserciti le funzioni vicarie;  

e) assegnare ai funzionari titolari di posizione organizzativa del proprio settore gli obiettivi strategici di 
attuazione delle politiche di governo e di innovazione gestionale;  
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f) dirigere e sovraintendere l’azione dei funzionari e del personale direttivo assegnato al settore, valutare i 
risultati della loro attività e partecipare al procedimento di valutazione dell’attività dei funzionari titolari di 
posizione organizzativa dell’ente;  

g) disporre, mediante propri atti di organizzazione, la distribuzione delle risorse umane e tecniche assegnate al 
settore;  

h) provvedere, in collaborazione con gli altri dirigenti responsabili di settore, alla definizione periodica del 
fabbisogno di risorse umane, alla gestione della mobilità interna del personale, alla proposizione delle 
opportune iniziative formative, curando anche personalmente momenti di formazione interna per il 
personale, in particolare per gli aspetti maggiormente legati all’organizzazione del lavoro, valutare le 
prestazioni del personale assegnato al settore;  

i) esercitare, per le competenze direttamente connesse alla sua responsabilità, i poteri di spesa nei limiti degli 
stanziamenti di bilancio e, ove previsto quelli di accertamento delle entrate, proporre l’assegnazione delle 
risorse finanziarie ai servizi facenti capo al settore;  

j) dirigere la stesura delle proposte di deliberazione e delle istruttorie/informative predisposte dai 
funzionari/quadri direttivi del settore ed esprimere il parere tecnico di competenza;  

k) individuare gli atti, le attività ed i procedimenti di particolare rilevanza e complessità, di cui si riserva la 
responsabilità diretta;  

l) individuare il responsabile dei procedimenti e mantenere  la responsabilità dei procedimenti quando questa 
non venga attribuita ad altri funzionari;  

m) utilizzare ed implementare adeguati strumenti di monitoraggio e controllo delle attività svolte;  

n) adottare propri atti di gestione per le materie di competenza del settore a cui è preposto per realizzare gli 
indirizzi e gli obiettivi assegnati dalla Giunta e le direttive emanate dai soggetti competenti;  

o) rispondere del pronto adeguamento delle condizioni di fruizione dei servizi alle esigenze che si manifestano 
nell’interazione con l’utenza e con l’ambiente esterno, nei limiti dei fattori sotto il proprio controllo;  

p) determinare l’articolazione dell’orario di lavoro, nell’ambito dei criteri generali di indirizzo fissati dalla giunta 
comunale, al fine di assicurare la miglior funzionalità dei servizi;  

q) curare l’osservanza da parte del personale assegnato al settore dei doveri d’ufficio e promuovere l’istruttoria 
dei procedimenti disciplinari applicando, ove previsto, la sanzione di competenza;  

r) promuovere l’attivazione di sistemi di integrazione nell’ambito dei vari servizi di settore anche mediante piani 
di lavoro e sistemi informativi;  

s) prevenire, identificare e risolvere eventuali conflitti di competenze e situazioni conflittuali nell’ambito 
lavorativo;  

t) esercitare il potere di avocazione nei casi di accertata inefficacia ed inefficienza dell’attività gestionale dei 
collaboratori gerarchicamente sottoposti;  

u) rilasciare autorizzazioni, concessioni, nullaosta ed atti similari di competenza del proprio settore.  
 
 
ART. 17 
VALUTAZIONE DELLA DIRIGENZA 
 
La valutazione della dirigenza si effettua con apposita metodologia che in conformità con la legge servirà a misurare la 
performance (organizzativa o individuale), nonché a pesare la posizione dirigenziale da ricoprire.  
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CAPO III - STRUMENTI ORGANIZZATIVI E GESTIONE DELLE RISORSE UMANE 
 
 
ART. 18 
ORDINAMENTO PROFESSIONALE E MANSIONI 
 
1. Nella definizione dei contenuti della prestazione lavorativa e dei ruoli organici deve essere portata a valore l’etica 
del servizio pubblico, garantendo i principi della pubblicità, della trasparenza e del rispetto delle regole, come 
presupposto per l’imparzialità e la responsabilità dell’azione amministrativa. 

2. Nell’ambito delle categorie contrattuali (A, B, C, D) i ruoli organizzativi si articolano in profili professionali che 
caratterizzano conoscenze, capacità e stili cognitivi similari. 

3. I profili professionali definiscono il contenuto della prestazione lavorativa in termini di processi presidiati, 
autonomia gestionale, responsabilità e competenze. 

4. La definizione dei profili professionali, effettuata sulla base delle esigenze organizzative dell’ente, risponde a criteri 
di sviluppo e valorizzazione delle risorse umane. 

5. I lavoratori sono adibiti alle mansioni per le quali sono stati assunti od a quelle proprie della categoria 
d’appartenenza, essendo equivalenti ed esigibili, purché professionalmente compatibili, secondo quanto stabilito dalle 
norme contrattuali vigenti. 

6. L’eventuale esercizio di mansioni superiori è disciplinato dalle norme legislative in vigore. 
 
 
ART. 19 
INCENTIVAZIONE E VALUTAZIONE DEL PERSONALE 
 
1. Il sistema d’incentivazione è diretto a promuovere il miglioramento organizzativo, nonché l’attività gestionale e 
progettuale delle strutture dell’Ente ed è connesso al raggiungimento degli obiettivi prefissati ed alla qualità delle 
prestazioni rese. 

2. I compensi incentivanti, quali strumenti di gestione delle risorse umane, sono finalizzati alla valorizzazione della 
qualità del servizio reso e sono improntati ai principi di trasparenza e pubblicità. 

3. Il sistema premiante deve essere allineato con le scelte di fondo dell’organizzazione e con i risultati attesi 
dall’Amministrazione. Deve essere teso a valorizzare la flessibilità, la trasversalità ed il lavoro di gruppo, dove il merito 
individuale diventa valore per il gruppo e soprattutto per l’Ente. 

4. Il processo di valutazione deve seguire criteri di condivisione e monitoraggio e sviluppo continuo della performance 
del lavoratore. 

5. I sistemi di valutazione vengono approvati con atto della Giunta Comunale previo accordo con le organizzazioni 
sindacali.  
 
 
ART. 20 
I PREMI 
 
1. Il sistema premiante si informa ai principi di cui al capo II “premi” della legge 150/09, ed in particolare: 
 
- Le progressioni economiche sono attribuite con criteri di selettività in relazione allo sviluppo delle competenze 

professionali ed al grado di autonomia dimostrata nei processi operativi di riferimento. 

- Il sistema premiante può prevedere modalità di distribuzione delle risorse destinate al salario accessorio 
seguendo la logica delle fasce di merito introdotte dalla citata legge 150/09 sia per la distribuzione dei premi 
legati alla valutazione del personale Dirigente che del personale dipendente, ma tale distribuzione non può 
prescindere dai criteri di valutazione. 
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- Il “premio annuale delle eccellenze” ex art. 5 c. 11 quinquies D.L. 95/2012,   convertito in legge, con modificazioni, 
dall'art. 1, comma 1, L. 7 agosto 2012, n. 135, è attribuito secondo i criteri stabiliti dalla citata legge 150 al 
personale ed ai dirigenti con il miglior grado di raggiungimento dei risultati. 

- Il “premio annuale dell’innovazione” di cui alla legge 150/09 può essere previsto per compensare i migliori 
progetti che, a risorse date, garantiscano il miglioramento dei processi di lavoro, miglioramenti dell’efficienza o 
risparmi significativi certificati dai sistemi di controllo; che utilizzino quali strumenti di attuazione il lavoro di 
gruppo e la trasversalità dei processi, nella logica del miglioramento continuo delle persone e dell’organizzazione. 

 
 
ART. 21 
DOTAZIONE ORGANICA E PIANO D’ASSEGNAZIONE 
 
1. La Giunta Comunale definisce, con cadenza almeno triennale, la dotazione organica del personale dell’Ente. La 

dotazione organica evidenzia il fabbisogno complessivo delle risorse umane di cui necessita l’ente, ripartito 
secondo la classificazione contrattuale in vigore, in relazione all’analisi dell’assetto organizzativo ed agli obiettivi 
da perseguire. 

2. Il piano di assegnazione dell’organico è la rappresentazione schematica della distribuzione del personale in 
servizio alle strutture organizzative dell’ente. Esso è funzionale alla realizzazione delle attività e degli obiettivi 
stabiliti dal Piano esecutivo di gestione, ed è approvato dalla giunta comunale.  

3. Qualora, in conseguenza di esigenze non preventivabili, adeguatamente motivate, si manifesti la necessità di 
variazioni di assegnazione del personale tra le diverse strutture organizzative, gli spostamenti sono disposti con 
atto di gestione organizzativa:  

a. del dirigente di settore, se i servizi interessati rientrano nello stesso settore;  

b. del dirigente del settore risorse umane, d’intesa con i dirigenti interessati, se le strutture organizzative 
appartengono a settori differenti.  

4. Le variazioni al piano di assegnazione interno alle strutture di settore sono comunicate alla struttura con 
competenze in materia di gestione delle risorse umane.  

5. Le variazioni del piano di cui al comma precedente sono effettuate sulla base delle esigenze individuate nel piano 
occupazionale e dei programmi dell’ente individuati nel Piano Esecutivo di Gestione. 

 
 
ART. 22 
PIANO OCCUPAZIONALE 
 
1. Il piano occupazionale costituisce l’atto fondamentale per la determinazione annuale del fabbisogno quantitativo 

di risorse umane, sulla base della programmazione triennale, ed è in funzione dei servizi erogati o da erogare, in 
rapporto agli obiettivi fissati dall’Amministrazione. 

2. Il piano è elaborato dal Dirigente alle risorse umane e organizzazione ogni anno, contestualmente alla 
predisposizione del progetto di bilancio. 

3. Il Piano redatto sulla base delle richieste avanzate dai Dirigenti deve essere supportato da valutazioni sui carichi di 
lavoro delle strutture o analisi organizzative equipollenti. Deve garantire una distribuzione equilibrata del 
personale rispetto ai programmi, progetti e priorità dell’Ente. 

4. La sua approvazione e le relative variazioni sono di competenza della Giunta Comunale, su proposta del Dirigente 
alle risorse umane e organizzazione. 

 
 
 
 
 

http://bd01.leggiditalia.it/cgi-bin/FulShow?TIPO=5&NOTXT=1&KEY=01LX0000773044ART13
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ART. 23 
PRINCIPI GENERALI SULLA MOBILITÀ INTERNA 
 
1. La mobilità all’interno del Comune viene utilizzata per assicurare una gestione flessibile della dotazione organica, 

in relazione alle esigenze funzionali dell’Ente e all’aspirazione dei lavoratori di arricchire la propria professionalità 
attraverso una diversa esperienza di lavoro, favorendo la mobilità volontaria. 

2. L’Ente promuove la mobilità interna dei dipendenti quale strumento di carattere organizzativo, ispirato ai principi 
di trasparenza, flessibilità, efficienza, ottimizzazione, economicità e razionalizzazione della gestione delle risorse 
umane, per contemperare le proprie esigenze organizzative, la valorizzazione delle attitudini e la crescita 
professionale dei lavoratori. 

3. La mobilità è attuata nel rispetto dei criteri di competenza e professionalità, nell’ambito della classificazione 
contrattuale d’appartenenza. 

4. Il principio di trasparenza si attua assicurando a tutti i dipendenti, con adeguate forme di pubblicità, la 
conoscenza dei posti che s’intendono coprire mediante procedure di mobilità interna. 

5. La mobilità volontaria tiene conto di eventuali accordi settoriali.  

6. I percorsi di mobilità interna determinati da nuove o modificate esigenze organizzative, che comportino 
riconversioni di personale su ruoli o su attività diverse, dovranno essere supportati da piani di sviluppo e di 
aggiornamento professionale che garantiscano la valorizzazione delle risorse interne e dei livelli di professionalità 
acquisiti. 

7. La mobilità è disposta dal Dirigente alle risorse umane e organizzazione.  
 
 
ART. 24 
FORMAZIONE DEL PERSONALE 
 
1. La formazione e l’aggiornamento professionale dei dipendenti costituiscono strumenti di carattere permanente, 

per la valorizzazione e lo sviluppo delle professionalità presenti nell’Amministrazione, anche ai fini della 
progressione orizzontale all’interno della classificazione contrattuale d’appartenenza. 

2. Il piano di formazione annuale è predisposto dal Settore risorse umane e organizzazione, sulla base delle proposte 
dei singoli Dirigenti e delle esigenze legate allo sviluppo professionale del personale ed all’organizzazione. Lo 
stesso è presentato alle RSU ed alle OO.SS.. 

3. Appositi accordi decentrati regolamentano gli indirizzi per i programmi annuali e pluriennali delle attività di 
formazione professionale, riqualificazione ed aggiornamento del personale, per adeguarlo ai processi di 
innovazione, nonché la quota di risorse finanziarie da destinare alla formazione in applicazione di quanto previsto 
dagli accordi nazionali di lavoro dei dipendenti del comparto Enti locali. 

4. All’interno del piano di formazione, nell’ottica di valorizzazione dei contributi individuali e di apporto 
all’organizzazione, l’amministrazione può prevedere percorsi di sviluppo delle potenzialità, individuate attraverso 
il sistema di sviluppo, finanziando percorsi di alta formazione oppure attraverso convenzioni con aziende o 
istituzioni per periodi di stages o di apprendimento sul campo. 

 
 
ART. 25 
RAPPORTI CON L’UTENZA E QUALITÀ DEI SERVIZI 
 
1. I Dipendenti devono adottare ogni possibile strumento per favorire e valorizzare le relazioni con l’utenza e 

migliorare la qualità dei servizi. 

2. L’attenzione ai rapporti con i cittadini e il miglioramento delle qualità dei servizi è da considerarsi un obiettivo da 
perseguire costantemente e costituisce elemento di valutazione sia dei Dirigenti che del personale. A tal fine tutti 
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i dipendenti sono tenuti a osservare le regole di decoro che permettono di divulgare all’esterno un’immagine 
positiva del lavoratore pubblico, nel rispetto del codice disciplinare del comparto e quello specifico dell’Ente.  

3. Nell’organizzazione del lavoro e nelle azioni amministrative devono essere costantemente presidiati i principi 
della pubblicità, della trasparenza e del rispetto delle regole, come presupposto per l’imparzialità e la 
responsabilità dell’azione amministrativa. 

4. La previsione di criteri chiari di scelta deve costantemente essere collegata alla tensione costante a rendere conto 
delle decisioni assunte e dei risultati conseguiti. 

 
 
ART. 26 
RELAZIONI SINDACALI 
 
1. Il sistema delle relazioni sindacali, nel rispetto della distinzione dei ruoli o delle responsabilità dell'Amministrazione, 
dei Dirigenti e delle Organizzazioni sindacali, si esplica in applicazione dei contratti collettivi nazionali e della 
normativa di riferimento vigente nel tempo, in  modo da contemperare gli interessi dei dipendenti al miglioramento 
delle condizioni di lavoro e allo sviluppo professionale con l'esigenza di elevare la qualità, la trasparenza, l'efficacia e 
l'efficienza dell'attività amministrativa e dei servizi erogati. 
2. Nell'ambito delle relazioni sindacali le parti devono tenere un comportamento basato sulla collaborazione, 
correttezza, trasparenza e buona fede. 
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CAPO I – DISPOSIZIONI GENERALI 
 
 
ART. 1 
PRINCIPI GENERALI 
 
Le procedure selettive e di accesso al pubblico impiego debbono conformarsi ai principi indicati dalle vigenti 
disposizioni legislative e svolgersi con modalità che garantiscano: 

1. l’imparzialità, l’economicità e la celerità di espletamento ricorrendo, ove opportuno, all’ausilio di sistemi 
automatizzati diretti anche a realizzare forme di preselezione; 

2. l’utilizzo di strumenti oggettivi e trasparenti idonei a verificare il possesso dei requisiti attitudinali e professionali 
richiesti in relazione alle posizioni da ricoprire; 

3. il rispetto delle pari opportunità tra lavoratrici e lavoratori al fine di assicurare la rispondenza dell’azione 
amministrativa al pubblico interesse. 

 
 
ART. 2 
PROGRAMMAZIONE DEL FABBISOGNO DI PERSONALE 
 
Nel rispetto della programmazione triennale del fabbisogno di personale, sulla base della periodica rilevazione dei 
carichi di lavoro, nonché delle esigenze manifestate in sede di elaborazione del P.E.G., viene approvato, con 
deliberazione della Giunta Comunale, il Piano Occupazionale annuale. 
Nel Piano Occupazionale vengono individuate le modalità di reclutamento per la copertura dei posti vacanti previsti ed 
in esso autorizzati (es. indizione di Concorso Pubblico, mobilità esterna, mobilità interna, ecc.). 
 
 
ART. 3 
MODALITA’ D’ACCESSO 
 
L’accesso al rapporto di lavoro subordinato, nei diversi profili professionali, presso il Comune di Saronno, sia a tempo 
pieno che a tempo parziale, avviene con le seguenti modalità:  

a) procedure selettive pubbliche volte all’accertamento della professionalità richiesta sia per assunzioni a tempo 
determinato che indeterminato, nonché per il conferimento di contratti di formazione e lavoro; 

b) procedure di mobilità esterna all’Ente; 

c) avviamento a selezione di personale tramite i Centri per l’Impiego per le categorie e per i profili professionali per i 
quali è richiesto il solo requisito della scuola dell’obbligo, fatti salvi gli eventuali ulteriori requisiti per specifiche 
professionalità, sia per assunzioni a tempo determinato che indeterminato; 

d) procedure previste dalla Legge n. 68/1999 “Norme per il diritto al lavoro dei disabili” (mediante avviamento 
numerico o con stipula di convenzioni) e dalla Legge n. 407/98 “Nuove norme in favore delle vittime del 
terrorismo e della criminalità organizzata”; 

e) contratti a tempo determinato previsti da leggi speciali di cui all’art. 41 della presente sezione di Regolamento, 
previa esperimento di procedure comparative o selettive. 

Inoltre, unicamente per il personale già dipendente dell’Ente a tempo indeterminato, sussiste la possibilità di accedere 
a diverso profilo professionale attraverso la procedura di mobilità interna. 
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ART. 4 
REQUISITI GENERALI PER L’ACCESSO 
 
Possono accedere agli impieghi i soggetti in possesso dei seguenti requisiti generali: 

a. Cittadinanza italiana o cittadinanza di uno degli Stati Membri dell’Unione Europea, fatte salve le eccezioni di cui al 
D.P.C.M. 07.02.1994 n. 174. Sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti alla Repubblica. Non si 
prescinde dal possesso della cittadinanza italiana per l’accesso ai posti di qualifica dirigenziale nonché per la 
copertura dei profili professionali rientranti nell’area di vigilanza e comunque per l’accesso ai profili professionali 
nelle cui declaratorie si prevede l’espletamento di funzioni che comportano l’elaborazione, la decisione e 
l’esecuzione di provvedimenti autorizzativi e coercitivi, per il cui esercizio occorra il possesso della qualifica di P.G. 
I cittadini degli Stati membri dell’Unione Europea devono inoltre possedere i seguenti requisiti: 

·  godere dei diritti civili e politici anche negli Stati di appartenenza o di provenienza; 

·  essere in possesso, fatta eccezione della titolarità della cittadinanza italiana, di tutti gli altri requisiti previsti per i 
cittadini della Repubblica Italiana; 

·  avere adeguata conoscenza della lingua italiana; 

·  essere in possesso di titolo di studio riconosciuto in Italia. 

b. Età non inferiore ad anni 18 e non superiore all’età di collocamento a riposo d’ufficio del dipendente comunale. 
Sono previste le seguenti deroghe in caso di accesso dall’esterno: 

Personale docente assegnato all’Istituzione Nidi e Scuole dell’Infanzia età massima 45 anni; 

Personale appartenente alla Famiglia professionale della Vigilanza età massima 40 anni. 

c. Non possono accedere agli impieghi coloro che siano esclusi dall’elettorato politico attivo e coloro che siano stati 
licenziati, destituiti o dispensati dall’impiego presso una Pubblica Amministrazione per persistente insufficiente 
rendimento, ovvero siano stati dichiarati decaduti da un pubblico impiego, ai sensi dell’art. 127, primo comma, 
lett. D) del testo unico delle disposizioni concernenti lo Statuto degli impiegati civili dello Stato, approvato con 
D.P.R. 10.01.1957 n. 3. 

d. Non possono accedere agli impieghi coloro che abbiano condanne penali che impediscano ai sensi delle vigenti 
disposizioni in materia, la costituzione del rapporto di impiego con la Pubblica Amministrazione. 

e. Titolo di studio ed eventuali altri requisiti culturali e professionali per l’accesso a ciascun profilo professionale così 
come indicato nel successivo art. 5 della presente sezione di Regolamento. 

f. Idoneità fisica all’impiego. L’Amministrazione Comunale ha facoltà di sottoporre a visita medica di controllo i 
vincitori di concorso in base alla normativa vigente. Per i candidati disabili di cui alla Legge n. 68/1999 l’accesso ai 
profili propri del personale docente dell’Istituzione Scuole e Nidi d’Infanzia sarà consentito solo previa 
accertamento (visita medica di idoneità) che l’invalidità fisica non sia ostativa all’effettivo svolgimento delle 
mansioni né possa arrecare pregiudizio agli utenti. Restano comunque esclusi dall’accesso per tali profili 
professionali i disabili psichici. Limitatamente ai profili professionali della Vigilanza saranno previsti particolari 
accertamenti relativi al possesso di requisiti fisico funzionali come stabilito dal Regolamento del Corpo di Polizia 
Municipale nonché dalle vigenti normative in materia di Polizia Locale. 

g. I cittadini italiani soggetti all’obbligo di leva devono essere in posizione regolare nei confronti di tale obbligo. 

h. Limitatamente ai profili professionali della  Vigilanza occorre che i candidati non siano stati ammessi a prestare o 
non abbiano prestato servizio sostitutivo civile, servizio militare non armato – od occorre che in tal caso abbiano 
rinunziato allo status di obiettore di coscienza ai sensi di quanto previsto dalla normativa vigente, che non 
abbiano subito condanna a pena detentiva per delitto non colposo, non siano stati sottoposti a misura di 
prevenzione, non siano stati espulsi dalle Forze Armate o dai Corpi militari organizzati o destituiti dai pubblici 
uffici. 

i. I candidati ciechi totali, ciechi parziali o ipovedenti gravi, di cui agli artt. 2 , 3 e 4 della Legge n. 138/2001, possono 
concorrere per la copertura dei soli posti addetti al Centralino. 
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j. I candidati che si trovino nella condizione di disabile di cui alla legge n. 68/1999 non possono accedere ai profili 
della Vigilanza. 

 
 
ART. 5 
TITOLI CULTURALI E PROFESSIONALI 
 
L’individuazione degli specifici titoli culturali da richiedere per l’accesso ai singoli profili professionali, avverrà di volta 
in volta – sia in occasione dell’indizione di Selezione/Concorso Pubblico, sia in occasione di assunzione diretta di 
personale, ex artt. 90 e 110 del T.U.E.L. n. 267/2000 – compiendo al momento una attenta valutazione dei diplomi 
scolastici e dei titoli universitari esistenti e più consoni al profilo oggetto di assunzione. 
L’individuazione degli specifici titoli culturali e professionali (es. patenti, patentini di salvamento,  abilitazioni, iscrizioni 
all’albo, ecc.) richiesti per l’accesso dall’esterno ai singoli profili è demandata al Dirigente alle Risorse umane e 
Organizzazione, sentiti i Dirigenti interessati all’assunzione, nel rispetto di quanto previsto in materia di accesso al 
pubblico impiego nelle categorie giuridiche e in taluni specifici profili professionali, dalle Leggi e dai vigenti Contratti 
Collettivi Nazionali di lavoro dei dipendenti e dei Dirigenti degli Enti Locali. 
I requisiti culturali di massima per l’accesso alle categorie sono i seguenti: 

CATEGORIA A scuola dell’obbligo. 

CATEGORIA B scuola dell’obbligo (o licenza di scuola media per profili amministrativi o culturali) generalmente 
accompagnata da corsi di formazione specialistici. Per l’accesso ai profili della categoria B - posizione economica 
d’accesso B3 - è previsto un diploma di scuola media superiore (almeno diploma di qualifica). 

CATEGORIA C diploma di scuola media superiore (generalmente Diploma di Maturità).  

CATEGORIA D Laurea o Laurea Specialistica o Magistrale, o Diploma di Laurea vecchio ordinamento. 

Per quanto attiene i titoli di studio si precisa quanto segue: 

- Assolvimento della scuola dell’obbligo - si intende: otto anni di frequenza anche senza esito positivo; 

- licenza di scuola dell’obbligo: coloro che alla fine dell’anno scolastico 1961/62 hanno conseguito la licenza 
elementare sono in possesso della licenza della scuola dell’obbligo; a decorrere dall’anno scolastico 1962/63 ha 
invece adempiuto l’obbligo scolastico l’alunno che consegua il diploma di licenza di scuola media. 

- Non può essere ammesso un candidato in possesso di un titolo di studio superiore a quello richiesto dal bando 
quando quest’ultimo sia titolo specifico e non generico. 

 
DIRIGENTI 
Possono accedere a procedure concorsuali pubbliche per la copertura di posti di qualifica dirigenziale a tempo 
indeterminato le sottoindicate categorie di soggetti in possesso dei sottoindicati requisiti: 

- I dipendenti di ruolo delle Pubbliche Amministrazioni muniti di Laurea o Laurea Specialistica o Magistrale o 
Diploma di laurea vecchio ordinamento (a seconda di quanto espressamente previsto dai singoli Bandi) che 
abbiano compiuto almeno cinque anni di servizio, svolti in posizioni funzionali per l’accesso alle quali è richiesto il 
diploma di laurea. 

- I dipendenti di ruolo delle Pubbliche Amministrazioni muniti di Laurea o Laurea Specialistica o Magistrale o 
Diploma di laurea vecchio ordinamento (a seconda di quanto espressamente previsto dai singoli Bandi) ed in 
possesso del Dottorato di ricerca o del Diploma di specializzazione conseguito presso le Scuole di Specializzazione 
di cui all’art. 28 del Decreto Legislativo n. 165/2001, che abbiano compiuto almeno tre anni di servizio, svolti in 
posizioni funzionali per l’accesso alle quali è richiesto il possesso del Dottorato di ricerca o del diploma di laurea. 

- I seguenti soggetti, in possesso di Laurea Specialistica o Magistrale o Diploma di laurea vecchio ordinamento, 
appartenenti ad una delle sottoindicate categorie: 

· Soggetti in possesso della qualifica di Dirigente in Enti e strutture pubbliche non ricomprese nel campo di 
applicazione dell’art. 1, comma 2, del D.Lgs. n. 165/2001, che hanno svolto per almeno due anni le funzioni 
dirigenziali; 
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· Soggetti che hanno ricoperto, con rapporto di lavoro subordinato, incarichi dirigenziali o equiparati in 
Amministrazioni Pubbliche per un periodo non inferiore a cinque anni; 

· Cittadini italiani che hanno maturato, con servizio continuativo e subordinato per almeno 4 anni presso Enti 
od organismi internazionali, esperienze lavorative in posizioni funzionali per l’accesso alle quali è richiesto il 
possesso del Diploma di Laurea; 

· Coloro che hanno maturato presso strutture private comunque denominate, almeno 5 anni di esperienza 
lavorativa in posizione Dirigenziale o in posizioni funzionali apicali per l’accesso alle quali è richiesto il 
possesso del Diploma di Laurea. 

Possono accedere alle procedure comparative per la stipulazione di contratti a tempo determinato di qualifica 
dirigenziale - ai sensi di quanto previsto dall’art. 110 del Decreto Legislativo n. 267/2000 e secondo quanto indicato 
dal presente Regolamento - i dipendenti di ruolo dell’Ente muniti di Laurea o Laurea Specialistica o Magistrale o 
Diploma di laurea vecchio ordinamento (a seconda di quanto espressamente previsto dalle singole procedure 
comparative) che abbiano compiuto almeno cinque anni di servizio, svolti in posizioni funzionali per l’accesso alle quali 
è richiesto il diploma di laurea, ovvero i dipendenti di ruolo dell’Ente muniti di uno dei titoli di studio di cui sopra ed in 
possesso del Dottorato di ricerca o del Diploma di specializzazione conseguito presso le Scuole di Specializzazione di 
cui all’art. 28 del Decreto Legislativo n. 165/2001, che abbiano compiuto almeno tre anni di servizio, svolti in posizioni 
funzionali per l’accesso alle quali è richiesto il possesso del Dottorato di ricerca o del diploma di laurea. 
La stipulazione di contratti a tempo determinato di qualifica dirigenziale con soggetti esterni all’Ente, ai sensi di 
quanto previsto dall’art. 110 del Decreto Legislativo n. 267/2000 e secondo quanto indicato dal presente 
Regolamento, può avvenire nei confronti di coloro che, in possesso di Laurea Specialistica o Magistrale o Diploma di 
laurea vecchio ordinamento, si trovino in una delle seguenti condizioni: 

· abbiano prestato servizio in Pubbliche Amministrazioni, organismi ed Enti pubblici o privati ovvero aziende 
pubbliche o private con esperienza acquisita per almeno un quinquennio in funzioni dirigenziali; 

· abbiano conseguito una particolare specializzazione professionale, culturale e scientifica desumibile dalla 
formazione universitaria e post-universitaria, da pubblicazioni scientifiche e da concrete esperienze di lavoro 
maturate per almeno un quinquennio, anche presso Amministrazioni Statali, in posizioni funzionali previste per 
l’accesso alla Dirigenza, o che provengano dai settori della ricerca, della docenza universitaria, delle magistrature 
e dei ruoli degli avvocati e procuratori dello Stato. 

 
 
ART. 6 
RISERVE DI POSTI 
 
Nei Concorsi Pubblici e nelle Selezioni Pubbliche ai sensi della Legge 56/1987 per assunzioni a tempo indeterminato, 
operano le seguenti riserve che costituiscono, nel caso in cui vengano previste dai singoli Bandi di Concorso, diritto di 
precedenza: 
a. riserva di posti a favore dei disabili o equiparati ai sensi della L. 68/1999 nella misura di legge, nonchè ai sensi 

della Legge n. 407/1998 “Nuove norme in favore delle vittime del terrorismo e della criminalità organizzata”, solo 
in caso di scopertura di posti rispetto alla percentuale prevista dalla legge; 

b. il 30% dei posti messi a concorso è riservato, ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 39, comma 15, del D.Lgs. n. 
196/1995 così come modificato dagli artt. 18 comma 6 e 26 del D.Lgs. 215 dell’8.05.2001, e successive 
modificazioni ed integrazioni - a favore dei Volontari in ferma breve o in ferma prefissata delle tre Forze Armate, 
congedati senza demerito, anche al termine o durante le eventuali rafferme contratte, nonché nei confronti degli 
Ufficiali di complemento in ferma biennale e degli Ufficiale in ferma prefissata che hanno completato senza 
demerito la ferma contratta; 

c. eventuali riserve a favore di personale dipendente dell’Ente, in misura non superiore al 50% dei posti messi a 
concorso; 

d. eventuali ulteriori riserve previste dalla normativa in vigore al momento dell’indizione del concorso. 

Il diritto di precedenza é un privilegio che opera quando la legge prevede che una determinata percentuale di posti 
messi a concorso sia riservata a specifiche categorie di concorrenti. In tal caso, i concorrenti che appartengono alle 
categorie per le quali la legge prevede il privilegio, è sufficiente che conseguano l’idoneità per passare, nella 
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graduatoria, avanti a tutti gli altri ed essere inclusi così tra i vincitori sino a che non sia stata raggiunta la percentuale 
prevista dalla legge, comunque in misura non superiore al 50%. 
Il numero dei posti riservati non può comunque superare il 50% dei posti messi a concorso. Se in 
relazione a tale limite sia necessaria una riduzione di posti, essa si applica in misura proporzionale per ciascuna 
categoria degli aventi diritto a riserva. 
In caso di mancata copertura, per assenza di candidati idonei, dei posti riservati ad ogni singola categoria, gli eventuali 
posti non coperti potranno essere destinati a favore di altra categoria riservataria prevista dal Bando, nella misura 
massima ad essa attribuita dalla legge e comunque non oltre il numero dei posti complessivamente destinati a riserva 
in ogni singolo Bando. 
Nel caso che nella graduatoria vi siano alcuni idonei appartenenti a più categorie che danno origine a diversa riserva di 
posti, l’ordine di priorità risulta essere quello sopra descritto. 
 
 
ART. 7 
RISERVE A FAVORE DI PERSONALE DIPENDENTE 
 
Nei Concorsi Pubblici e nelle Selezioni Pubbliche ai sensi della Legge 56/1987 per assunzioni a tempo indeterminato, 
l’attribuzione di posti riservati al personale interno, nel limite massimo del 50%, è finalizzata a riconoscere e 
valorizzare le competenze professionali sviluppate dai dipendenti, quale progressione di carriera. 
La riserva a favore del personale interno opera esclusivamente nei confronti dei dipendenti in possesso dei medesimi 
requisiti (ad eccezione del limite d’età) previsti per l’accesso dall’esterno, che si trovano nelle seguenti condizioni: 

· inquadramento nella categoria immediatamente inferiore rispetto a quella dei posti messi a concorso, con 
un’anzianità di servizio di almeno 2 anni maturata in tale categoria; 

· appartenenza ad un profilo di medesima Famiglia professionale rispetto a quella dei posti messi a concorso. 

La valutazione positiva conseguita dal dipendente presso il Comune di Saronno negli ultimi 3 anni, costituisce titolo 
rilevante ai fini della progressione di carriera nell’ambito dell’attribuzione dei posti riservati a personale dipendente 
nelle procedure selettive e concorsuali pubbliche. 
A tal fine costituisce valutazione positiva l’aver riportato - col vigente sistema di valutazione –  un punteggio di 
valutazione corrispondente ad un grado di copertura del ruolo nella categoria di appartenenza almeno pari alla 3° 
posizione economica. 
Ai dipendenti riservatari in possesso della suddetta valutazione positiva, verrà assegnato il seguente punteggio 
aggiuntivo, utile ai fini della eventuale progressione in graduatoria nell’ambito dell’attribuzione dei posti ad essi 
riservati: 

1 punto nel caso di Concorsi per soli esami; 
2 punti nel caso di Concorsi per titoli ed esami. 

Nei Concorsi Pubblici per la copertura a tempo indeterminato di posti di qualifica dirigenziale, l’eventuale riserva a 
favore del personale dipendente nei limiti previsti dalla legge, opererà esclusivamente nei confronti di coloro che si 
trovino nelle seguenti condizioni: 

· dipendenti dell’Ente a tempo determinato in qualità di Dirigenti - già dipendenti di ruolo dell’Ente di categoria 
direttiva - in possesso di almeno 5 anni di servizio in qualifica dirigenziale e con professionalità compatibili 
rispetto alla tipologia dei posti Dirigenziali messi a concorso; 

· dipendenti dell’Ente a tempo indeterminato con inquadramento in categoria Direttiva in possesso di almeno 10 
anni di incarico di Posizione Organizzativa, ed appartenenti a profili professionali compatibili rispetto alla tipologia 
dei posti Dirigenziali messi a concorso; 

· dipendenti dell’Ente a tempo indeterminato con inquadramento in categoria Direttiva in possesso di almeno 15 
anni di servizio in tale categoria, ed appartenenti a profili professionali compatibili rispetto alla tipologia dei posti 
Dirigenziali messi a concorso. 

I singoli Bandi di Concorso per la copertura di posti di qualifica dirigenziale potranno prevedere l’attribuzione di 
eventuale punteggio aggiuntivo alla valutazione triennale positiva conseguita dalle diverse tipologie di candidati 
riservatari, anche in considerazione dei diversi sistemi di valutazione per gli stessi vigenti, definendone anche i criteri. 
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ART. 8 
ASSUNZIONI OBBLIGATORIE DI APPARTENENTI ALLE CATEGORIE PROTETTE 
 
L’assunzione obbligatoria di cittadini appartenenti alle categorie protette è disciplinata dalla legge n. 68/1999 e 
successive modificazioni e integrazioni. 
Le assunzioni obbligatorie dei disabili di cui all’art. 1 della legge 68/1999 avvengono - nel limite dei posti da ricoprire 
come determinati ai sensi dell’art. 4 della stessa legge – nel modo seguente: 

1) per la copertura dei posti per i quali è previsto, come requisito d’accesso, la scuola dell’obbligo: 
a) per chiamata numerica degli iscritti nelle liste del competente ufficio del Centro per l’Impiego; 
b) per chiamata nominativa nell’ambito di convenzioni stipulate ai sensi dell’art. 11 della citata legge, dei 

soggetti iscritti nelle apposite liste del Collocamento obbligatorio. Tra le modalità che possono essere 
convenute vi sono, oltre alla facoltà della scelta nominativa, lo svolgimento dei tirocini con finalità formative 
o di orientamento, l’assunzione con contratto di lavoro a termine, lo svolgimento di periodi di prova più ampi 
di quelli previsti dal contratto collettivo, purché l’esito negativo della prova non sia riferibile alla 
menomazione del soggetto; 

2) per chiamata nominativa, ai sensi dell’art. 35, comma 2, del D.Lgs. 165/2001 per il coniuge superstite e per i figli 
del personale delle Forze Armate, delle Forze dell’Ordine, del Corpo Nazionale dei Vigili del Fuoco e del Personale 
della Polizia Municipale deceduto nell’espletamento del servizio, nonché delle vittime del terrorismo e della 
criminalità organizzata o loro congiunti; 

3) mediante assunzione in servizio dei riservatari beneficiari delle precedenze di legge nell’ambito di pubblico 
concorso. 

Per la chiamata numerica si procede nel seguente modo: 

a) richiesta all’Ufficio Collocamento Disabili dei soggetti da avviare a selezione; 
b) la Selezione, diretta all’accertamento dell’idoneità del candidato e senza valutazione comparativa, è pubblica, e 

consiste in un colloquio e/o in una prova pratica/attitudinale; 
c) la selezione è effettuata da apposita Commissione Giudicatrice nominata e composta secondo quanto stabilito 

dall’art. 19 della presente sezione di Regolamento. 

Prima di procedere all’assunzione dei soggetti disabili il Comune di Saronno può richiedere alla competente 
Commissione medica dell’Azienda U.S.L. di sottoporre gli stessi a visita medica al fine di verificare che la causa 
invalidante non sia incompatibile con le mansioni proprie del posto da ricoprire, nonché a visita confermativa del 
grado di invalidità. 
 
 
ART. 9 
ASSUNZIONI TRAMITE IL CENTRO PER L’IMPIEGO   
 
Le assunzioni dei lavoratori nei profili per i quali sia richiesto il solo requisito della scuola dell'obbligo, avvengono - a 
seguito di richiesta numerica dell'ente - tramite selezioni effettuate sulla base degli avviamenti di lavoratori in 
possesso dei requisiti previsti per l'accesso al pubblico impiego da parte del Centro per l’Impiego. Riguardo 
all’assunzione di personale con profili fino alla Cat. B per i quali siano richiesti, oltre al requisito della scuola 
dell’obbligo, particolari patenti o specializzazioni, l’Amministrazione Comunale può procedere all’indizione di 
procedure selettive o concorsuali pubbliche. 
Le richieste, gli avviamenti, le selezioni e le successive assunzioni dei lavoratori avviati dal Centro per l’Impiego, 
avvengono ai sensi della normativa vigente e tenuto conto delle riserve vigenti a favore di talune particolari categorie 
(ad es. lavoratori in mobilità, riserve a favore di personale dipendente, ecc.). 
Nel caso in cui venga destinata una percentuale di posti da riservare a favore dei dipendenti interni ai sensi del 
precedente art. 7, verrà predisposto apposito Bando Interno per la raccolta delle domande dei dipendenti interessati e 
la definizione della relativa procedura selettiva, coerentemente a quanto stabilito dal presente Regolamento per i 
Concorsi pubblici per la copertura di posti di categoria B. 
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La selezione dei lavoratori avviati dal Centro per l’Impiego, sino al raggiungimento del numero richiesto, é effettuata 
dall'Amministrazione seguendo l'ordine di avvio indicato dallo stesso Centro per l’Impiego. 
La selezione consiste nello svolgimento di colloqui e/o prove pratiche attitudinali ovvero in sperimentazioni lavorative 
i cui contenuti sono determinati con riferimento a quelli previsti nelle declaratorie e nei mansionari di categoria e 
profilo professionale. 
I dipendenti interni all’Ente aventi diritto alla riserva di posti partecipano, di norma, alle prove selettive previste dal 
presente articolo unitamente ai lavoratori avviati dal Centro per l'impiego ed appositamente convocati, se non 
diversamente stabilito dal Bando selettivo interno. 
La selezione dei soggetti avviati dal Centro per l’Impiego, sino al raggiungimento del numero richiesto, tenderà ad 
accertare esclusivamente l'idoneità del lavoratore a svolgere le mansioni proprie della categoria e del profilo 
professionale e non comporta valutazione emulativa. 
Si procede invero alla formazione di una graduatoria di merito soltanto nei confronti dei dipendenti interni 
concorrenti  per la copertura  dell'aliquota di posti ad essi riservata,  tenuto  conto  di  quanto  stabilito  dal 
precedente art. 7. 
A tutte le operazioni di selezione provvede un'apposita Commissione, nominata di volta in volta con Determinazione 
Dirigenziale del Dirigente alle risorse umane e all’organizzazione, composta ai sensi di quanto previsto dall'art. 20 della 
presente sezione di Regolamento, fino alla copertura dei posti complessivamente indicati nella richiesta di avviamento 
e dei posti eventualmente destinati a riserva. 
Delle operazioni di selezione la Commissione deve redigere un dettagliato verbale dal quale deve risultare, 
adeguatamente motivato, il giudizio espresso di idoneità o di non idoneità nei confronti dei lavoratori avviati dal 
Centro per l’Impiego, nonché la graduatoria di merito relativamente ai dipendenti interni che partecipano per 
l’attribuzione dei posti riservati. 
L’esito della Selezione è tempestivamente comunicato al Centro per l’Impiego. 
L’Amministrazione procede ad assumere in prova e ad immettere in servizio i lavoratori utilmente selezionati, anche 
singolarmente o per scaglioni e ne dà comunicazione al Centro per l’Impiego nei termini previsti dalla legge. 
Per la copertura di posti riservati a dipendenti in servizio eventualmente dagli stessi non ricoperti, si provvede con 
lavoratori da assumere con le procedure previste dal presente articolo. 
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CAPO II – PROCEDIMENTO CONCORSUALE 
 
 
ART. 10 
CONCORSO PUBBLICO 
 
L’Amministrazione può provvedere alla copertura dei posti disponibili - per i profili di categoria B (per i quali sia 
previsto altro requisito oltre a quello della scuola dell’obbligo) C, D e Dirigenziale - nei limiti di quanto stabilito 
all’interno del Piano Occupazionale, mediante espletamento di Concorso Pubblico. 

TIPOLOGIE CONCORSUALI 
Il concorso pubblico, aperto a tutti, può avvenire per esami, per titoli, per titoli ed esami, per corso-concorso, per 
concorso unico, avvalendosi anche di sistemi automatizzati. 

TIPOLOGIA DI PROVE 
Nel caso di Concorso Pubblico, per assunzione a tempo indeterminato, le prove sono le seguenti: 
a. per i Dirigenti le prove d’esame sono le seguenti: 

·  due prove scritte, una delle quali può essere a contenuto teorico-pratico, 
·  una prova orale. 

I bandi di concorso, possono stabilire che una delle prove scritte consista in una serie di quesiti a risposta sintetica o 
consista in una prova di gruppo e/o con simulazione di casi tendenti a verificare le dinamiche di gruppo, o in altra 
metodologia selettiva innovativa purché consona ad accertare la professionalità e l’attitudine richieste per la 
copertura del posto. 
b. per i profili professionali di categoria B posizione d’accesso B3, C e D, le prove d’esame sono le seguenti: 

·  almeno una prova scritta, o pratica o a contenuto teorico-pratico, o a tests, o pratica-attitudinale, o di gruppo 
e/o con simulazione di casi tendenti a verificare le dinamiche di gruppo, o altra metodologia selettiva innovativa 
purché consona ad accertare la professionalità e l’attitudine richieste per la copertura del posto; 
·  una prova orale. 

c. per i profili professionali di categoria B posizione B1, la prova d’esame consiste in una prova teorico-pratica. 

I singoli bandi di Concorso dovranno prevedere l’accertamento della conoscenza di una lingua straniera, a scelta tra 
quelle indicate nel bando, e della conoscenza dell’uso delle apparecchiature e della applicazioni informatiche più 
diffuse. 
 
 
ART. 11 
FASI DEL PROCEDIMENTO CONCORSUALE 
 
Le fasi principali del procedimento concorsuale sono: 
1. Indizione del Concorso o Selezione e contestuale approvazione del bando con Determinazione del Dirigente alle 

risorse umane e all’organizzazione tenuto conto di quanto previsto all’interno del Piano Occupazionale; 
2. Pubblicazione del bando; 
3. Raccolta delle domande degli aspiranti candidati e loro esame ai fini dell'ammissibilità; 
4. Nomina della Commissione Giudicatrice con Determinazione del Dirigente RUeO; 
5. Ammissibilità dei candidati con Determinazione del Dirigente RUeO; 
6. Eventuale prova preselettiva di ammissione alle successive fasi concorsuali; 
7. Esecuzione prove d'esame scritte e/o pratiche; 
8. Valutazione delle prove e assegnazione del relativo punteggio; 
9. Ammissibilità alle prove orali; 
10. Svolgimento prove orali e assegnazione relativi punteggi; 
11. Valutazione dei titoli prodotti dai candidati; 
12. Formazione della graduatoria finale di merito; 
13. Approvazione del verbale della Commissione Giudicatrice con Determinazione del Dirigente RUeO. 
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ART. 12 
CONTENUTI DEL BANDO DI CONCORSO 
 
Il bando di Concorso è approvato con Determinazione del Dirigente RUeO, secondo quanto stabilito, in termini 
generali, dal presente Regolamento. 
Nella Determinazione dirigenziale di indizione del Concorso sono indicate le modalità di pubblicazione del Concorso 
stesso, individuate nell’ambito di quanto stabilito al successivo art. 14. 
Il bando contiene altresì - oltre a quanto stabilito in termini generali dal presente Regolamento - la specifica normativa 
applicabile al procedimento di specie, i contenuti speciali quali ad esempio i requisiti professionali e culturali per 
l’accesso, le particolari tipologie di prove, ecc. – sentiti i Dirigenti dei Servizi interessati alla copertura dei posti - e 
costituisce pertanto la “lex specialis” del concorso stesso. 
In particolare il bando di concorso deve contenere: 
· Il numero dei posti messi a concorso, il profilo professionale e la categoria giuridica; 
· Il trattamento economico lordo comprensivo di tutti gli emolumenti previsti dalle disposizioni contrattuali vigenti 

alla data di approvazione del bando; 
· il termine e le modalità di presentazione delle domande; 
· l’ammontare e la modalità di versamento della tassa di concorso. L’ammontare della tassa è stabilito in € 10,00. 

Tale importo non è soggetto a restituzione anche nel caso di non partecipazione o esclusione del candidato alle 
procedure concorsuali; 

· la tipologia delle prove d’esame, nonché le materie oggetto delle prove stesse; 
· la votazione minima richiesta per il superamento delle prove; 
· i requisiti soggettivi generali e particolari richiesti per l’ammissione al singolo concorso e al pubblico impiego, 

anche con riferimento ad eventuali riserve a favore di personale dipendente; 
· i titoli valutabili e il punteggio massimo agli stessi attribuibile singolarmente e per categorie di titoli; 
· i titoli che danno luogo a precedenza o preferenza a parità di punteggio, nonché i termini e le modalità della loro 

presentazione; 
· le percentuali dei posti riservati da leggi a favore di determinate categorie, nonché le eventuali percentuali dei 

posti riservate al personale interno; 
· l’indicazione della eventuale prova preselettiva che l’Amministrazione intendesse espletare; 
· le modalità di utilizzazione della graduatoria; 
· l’utilizzo e le modalità di trattamento dei dati ai sensi del Decreto Legislativo n. 196/2003. 

Il bando di concorso deve, altresì, contenere la citazione della garanzia della parità e pari opportunità tra uomini e 
donne per l’accesso al lavoro ed il trattamento sul lavoro, ai sensi di legge. 
 
 
ART. 13 
PREFERENZE DI LEGGE 
 
La preferenza opera soltanto in situazioni di parità di merito, nel senso che il soggetto che ne gode é preferito all’altro. 
I candidati che non possono far valere il diritto di precedenza, in quanto é già saturata presso l’Ente la percentuale 
stabilita dalla legge per la loro categoria, hanno diritto di preferenza a parità di merito. 
Per effetto delle disposizioni vigenti, spetta la preferenza secondo l’ordine seguente: 
1. Gli insigniti di medaglia al valor militare; 
2. I mutilati e invalidi di guerra ex combattenti; 
3. I mutilati e invalidi in fatto di guerra; 
4. I mutilati e invalidi per servizio nel settore pubblico e privato; 
5. Gli orfani di guerra; 
6. Gli orfani dei caduti per fatto di guerra; 
7. Gli orfani dei caduti per servizio nel settore pubblico e privato; 
8. I feriti in combattimento; 
9. Gli insigniti di croce di guerra o di altra attestazione speciale di merito di guerra, nonché capi di famiglia 

numerosa; 
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10. I figli dei mutilati e degli invalidi di guerra ex combattenti; 
11. I figli dei mutilati e invalidi in fatto di guerra; 
12. I figli dei mutilati e invalidi per servizio nel settore pubblico e privato; 
13. I genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle e i fratelli vedovi o non sposati dei caduti in 

guerra; 
14. I genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle e i fratelli vedovi o non sposati dei caduti per 

fatto di guerra; 
15. I genitori vedovi non risposati, i coniugi non risposati e le sorelle e i fratelli vedovi o non sposati dei caduti per 

servizio nel settore pubblico e privato; 
16. Coloro che abbiano prestato servizio militare come combattenti; 
17. Coloro che abbiano prestato lodevole servizio a qualunque titolo, per non meno di 1 anno nell’Amministrazione 

che ha indetto il concorso; 
18. I coniugati e i non coniugati con riguardo al numero dei figli a carico; 
19. Gli invalidi e i mutilati civili; 
20. Militari volontari delle Forze armate congedati senza demerito al termine della ferma o rafferma. 

A parità di merito e di titoli la preferenza é determinata: 
a) dal numero dei figli a carico, indipendentemente dal fatto che il candidato sia coniugato o meno; 
b) dall’aver prestato servizio nella Amministrazione Pubblica, con riguardo alla durata del servizio prestato; 
c) dalla minore età. 
 
 
ART. 14 
PUBBLICAZIONE DEL BANDO 
 
Al bando di concorso è data adeguata pubblicità, tale da consentire idonea ed effettiva partecipazione, secondo 
quanto stabilito nell’atto di indizione del Concorso stesso. 
A tale fine il bando di concorso deve essere pubblicato all’Albo Pretorio e trasmesso in copia agli Enti e Associazioni 
preposte alla tutela delle categorie protette, ai Comuni della Provincia, all’esattoria, alle Biblioteche civiche, al Centro 
per l’Impiego di Saronno, alle Organizzazioni Sindacali Territoriali di categoria nonché pubblicizzato attraverso 
l’apposito sito INTERNET del Comune di Saronno. 
In relazione all’importanza e natura del Concorso, il relativo avviso può essere pubblicizzato attraverso i quotidiani 
recanti la cronaca cittadina e con l’invio ad altri Enti, nonché attraverso le televisioni o le radio locali. 
Potranno eventualmente essere individuate anche altre forme di pubblicità, per dare adeguata informazione a 
specifici Bandi. 
Il termine della scadenza del Concorso deve essere tale da consentire la partecipazione a quanti possono averne 
interesse e a tal fine non può essere inferiore a 30 giorni dalla sua pubblicazione nel caso di Concorso pubblico per 
copertura di posti a tempo indeterminato, e non può essere inferiore a 15 giorni nel caso di Selezioni pubbliche per 
assunzioni a tempo determinato. 
Copia integrale del bando, cui può essere data pubblicazione in forma ridotta o in estratto, deve 
essere a disposizione dei candidati presso il Servizio Gestione e Sviluppo del Personale e dell’Organizzazione del 
Comune e presso l’Ufficio Relazioni con il Pubblico. 
Copia di tutti i bandi di concorso, sia pubblici che interni, sarà trasmessa alle Organizzazioni Sindacali Aziendali. 
 
 
ART. 15 
PROROGA – RIAPERTURA – REVOCA DEI CONCORSI 
 
Proroga dei termini 
La proroga del termine del concorso può essere determinata dal Dirigente RUeO, prima della scadenza del concorso, 
per obiettive esigenze di pubblico interesse. 
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Riapertura dei termini 
Il provvedimento di riapertura dei termini viene adottato, a cura del Dirigente RUeO, dopo la scadenza del bando 
originario e prima dell’inizio del concorso; deve essere motivato da ragioni di pubblico interesse (assenza o 
insufficienza di candidati). 
Il provvedimento di riapertura dei termini va pubblicato con le stesse modalità del bando precedente; restano valide 
le domande presentate in precedenza, con facoltà per i candidati di procedere, entro il nuovo termine, alla 
integrazione della documentazione. Per i nuovi candidati tutti i requisiti devono essere posseduti prima della scadenza 
dei nuovi termini fissati dal provvedimento di riapertura. 

Revoca del bando 
Il provvedimento di revoca del bando deve essere motivato da esigenze di pubblico interesse e va notificato a tutti i 
candidati che hanno già presentato domanda di partecipazione. 

Rettifica del bando 
Il provvedimento di rettifica del bando deve essere pubblicato e comunicato agli eventuali interessati e può 
comportare la ripubblicazione del bando. 
 
 
ART. 16 
DOMANDA DI AMMISSIONE AL CONCORSO 
 
La domanda di ammissione al concorso pubblico deve essere redatta in carta semplice o su apposito modello 
predisposto dal Servizio Gestione e Sviluppo del Personale, riportando tutte le indicazioni che, secondo le norme 
vigenti, i candidati sono tenuti a fornire. 
In particolare in tale domanda gli aspiranti, sotto la loro personale responsabilità, devono dichiarare a pena di 
esclusione: 
- cognome, nome, luogo e data di nascita; 
- il domicilio o recapito (indirizzo completo) al quale l’Amministrazione Comunale dovrà indirizzare tutte le 

comunicazioni relative al Concorso; 
- il concorso specifico al quale intendono partecipare. 
I candidati dovranno inoltre dichiarare, sotto la propria personale responsabilità - ai sensi della vigente normativa e 
consapevoli delle sanzioni penali previste per le ipotesi di falsità in atti e di dichiarazioni mendaci - il possesso dei 
requisiti prescritti dal bando. A tal proposito l’Amministrazione si riserva la facoltà di procedere ad idonei controlli, 
anche a campione, sulla veridicità delle dichiarazioni sostitutive citate, rese dai candidati. 
Qualora sia previsto il possesso di una qualsivoglia patente di guida, i candidati dovranno dichiarare, sulla domanda di 
partecipazione, di accettare di condurre ogni tipo di veicolo per il quale occorra la patente richiesta dall’avviso di 
concorso. 
La domanda di partecipazione al concorso deve essere sottoscritta dall’aspirante candidato, a pena di esclusione. 
Nella domanda di partecipazione al concorso il candidato deve inoltre dichiarare, ai fini dell’applicazione del diritto di 
precedenza o preferenza, il titolo che da diritto a tale beneficio. 
Il dipendente che nei concorsi pubblici intenda beneficiare della riserva dei posti eventualmente destinati al personale 
interno, ne deve fare esplicita richiesta nella domanda di ammissione al concorso stesso. Il dipendente riservatario 
dovrà altresì dichiarare l’eventuale possesso di valutazione triennale positiva, ai sensi del precedente art. 8, ai fini 
dell’attribuzione di punteggio aggiuntivo. 
Alla domanda di concorso deve essere allegata la ricevuta comprovante l’avvenuto versamento della tassa di concorso 
nella misura stabilita dal bando. 
Candidato portatore di handicap  
Nella domanda di partecipazione al concorso il candidato portatore di handicap specifica gli ausili necessari in 
relazione al proprio handicap, nonché l’eventuale necessità di tempi aggiuntivi . 
Il candidato, successivamente, sostiene le prove d’esame nei concorsi con l’uso degli ausili richiesti e nei tempi 
aggiuntivi eventualmente necessari in relazione allo specifico handicap. 
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ART. 17 
MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 
 
Le domande di ammissione al concorso devono essere tassativamente presentate secondo le modalità indicate 
all’interno del bando di concorso stesso e devono pervenire all’Amministrazione, o essere spedite entro il termine 
perentorio indicato nell’avviso stesso, a pena di esclusione. 
In particolare, a seconda di quanto indicato nell’avviso di concorso, le possibili modalità di presentazione delle 
domande sono: 
· presentazione diretta all’Ufficio Concorsi – Servizio Risorse umane e Organizzazione; 
· spedizione tramite raccomandata A/R indirizzata al Comune di Saronno – Protocollo Generale; 
· inoltro via FAX o con altro mezzo telematico o informatico (es. domande presentate su appositi moduli on-line) 

purché idoneo ad accertare la fonte di provenienza; 
· inoltro mediante Posta Elettronica Certificata (P.E.C.) all’indirizzo e con le modalità stabilite sull’avviso di 

Concorso; 
· altra modalità se espressamente prevista dal bando. 
La data di spedizione delle domande é stabilita e comprovata dal timbro a data dell’ufficio postale accettante o dalla 
data di trasmissione del FAX o della P.E.C. o del mezzo telematico o informatico utilizzato. 
Nel caso di presentazione diretta della domanda fa fede il timbro a data apposto a cura dell’Ufficio ricevente. 
L’Amministrazione non assume responsabilità per la dispersione di comunicazioni dipendente da 
inesatte indicazioni del recapito da parte del concorrente oppure da mancata o tardiva comunicazione del 
cambiamento dell’indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque 
imputabili a fatto di terzi, a caso fortuito o forza maggiore. 
Nel caso in cui il termine ultimo cada in giorno festivo o di chiusura per qualsiasi ragione degli Uffici riceventi, il 
termine stesso deve intendersi prorogato alla successiva prima giornata lavorativa. 
 
 
ART. 18 
AMMISSIONE DEI CANDIDATI 
 
Scaduto il termine fissato dai bandi di concorso o di selezione per la presentazione delle domande di partecipazione 
agli stessi, il competente Ufficio dell’Amministrazione procederà a riscontrare le domande ai fini della loro 
ammissibilità. 
Nel caso di mancata acclusione, unitamente alla domanda, della ricevuta comprovante l’avvenuto versamento della 
tassa di concorso, il candidato dovrà successivamente versare la medesima tassa, a pena di esclusione, entro il 
termine che gli verrà assegnato. 
Le domande rimesse con omissioni e/o incompletezze rispetto a quanto espressamente richiesto dal bando di 
concorso, dovranno essere regolarizzate entro il successivo termine che verrà assegnato, a pena di esclusione. 
Al termine di tali operazioni il Dirigente del Servizio Gestione e Sviluppo del Personale e dell’Organizzazione determina 
l’ammissione, l’ammissione con riserva o l’esclusione dei candidati. 
In caso di ragionevole dubbio sui requisiti di ammissione, sia nell’interesse del candidato, sia nell’interesse generale al 
corretto svolgimento delle prove, viene disposta l’ammissione con riserva. Lo scioglimento della riserva è subordinato 
alla verifica dell’effettivo possesso dei requisiti. 
Può essere disposta, in ogni momento, con provvedimento motivato, l’esclusione dal concorso per difetto dei requisiti 
prescritti. 
La completa documentazione inerente il concorso verrà trasmessa alla Commissione Giudicatrice unitamente a tutte 
le domande. 
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ART. 19 
COMMISSIONI GIUDICATRICI 
 
Le Commissioni Giudicatrici dei concorsi pubblici per esami, per titoli, per titoli ed esami, per corso/concorso, o delle 
prove pubbliche selettive, designate dal Dirigente RUeO, sono composte nel modo seguente: 
- da un Dirigente che la presiede; 
- da due esperti dotati di specifiche competenze tecniche rispetto alle prove previste dal concorso. 

Almeno 1/3 dei posti di componente delle Commissioni Giudicatrici sono riservati, salva motivata impossibilità, a 
donne fermo restando il possesso dei requisiti generali di cui sopra. 
Le funzioni di segretario sono svolte da un dipendente appartenente almeno alla categoria C. 
Nelle Selezioni di personale per assunzioni a tempo determinato effettuate per il tramite del Centro per l’Impiego, la 
Commissione Giudicatrice viene costituita in forma semplificata rispetto a quanto sopra indicato. 
I membri delle commissioni esaminatrici possono essere scelti anche tra il personale in quiescenza che abbia 
posseduto, durante il servizio attivo, la qualifica richiesta per i concorsi sopra indicati. 
Possono essere nominati in via definitiva i supplenti tanto per il presidente quanto per i singoli componenti la 
commissione. I membri supplenti intervengono alle sedute della commissione nelle ipotesi di impedimento grave e 
documentato degli effettivi. 
Qualora non si sia provveduto alla nomina in via definitiva dei supplenti dei componenti della Commissione 
Giudicatrice, il Segretario della Commissione darà tempestiva comunicazione all’Amministrazione nel caso in cui un 
membro non si presenti senza valida giustificazione a una seduta della Commissione, impedendone così il 
funzionamento. 
Il Dirigente alle risorse umane e all’organizzazione provvede alla sostituzione con atto immediatamente esecutivo 
designando altra persona. 
Le Commissioni possono essere integrate, in relazione alle necessità, da esperti di lingua straniera, informatica ed 
eventuali materie speciali ove previste. Possono essere altresì integrate, anche limitatamente ad alcune fasi della 
procedura concorsuale (prova preselettiva o prove d’esame o altra fase) da esperti in psicologia del lavoro o altre 
discipline analoghe, in grado di valutare l’attitudine, l’orientamento al risultato e le motivazioni del candidato. 
Quando le prove scritte abbiano luogo in più sedi, si costituisce in ciascuna sede un comitato di 
vigilanza, presieduto da un membro della commissione ovvero da un impiegato dell’Amministrazione di categoria non 
inferiore alla D, e costituito da due impiegati di categoria non inferiore alla D e da un segretario scelto tra i dipendenti 
almeno di categoria C. 
Gli impiegati nominati presidente e membri dei comitati di vigilanza sono scelti fra quelli in servizio. 
Nell’esecuzione e limitatamente a tali incombenze, i dipendenti designati assumono gli stessi doveri e le stesse 
responsabilità dei membri della commissione. 
Qualora, in relazione all’elevato numero di candidati ammessi al concorso o selezione, il Presidente della Commissione 
Giudicatrice ne faccia esplicita richiesta la Commissione stessa potrà essere integrata da personale addetto 
all’identificazione dei candidati preventivamente all’esperimento delle prove, nonché alla vigilanza durante le stesse. 
I componenti delle Commissioni, il cui rapporto di impiego si risolva per qualsiasi causa durante l’espletamento dei 
lavori della Commissione cessano dall’incarico, salvo conferma dell’Amministrazione 
Comunale. 
 
 
ART. 20 
INCOMPATIBILITA’ 
 
I membri della Commissione Giudicatrice non devono essere componenti dell’organo di direzione 
politica dell’Amministrazione, non devono ricoprire cariche politiche e non devono essere rappresentanti sindacali o 
designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali o dalle associazioni professionali. 
L’assenza di tali incompatibilità deve essere dichiarata dall’interessato prima della nomina da parte 
dell’Amministrazione. 
Non possono far parte della stessa Commissione di Concorso, in qualità di Componente, né di Segretario, né di 
membro di Commissione di Vigilanza, i membri o i coniugi degli stessi che si trovino in situazione di grave inimicizia, o 
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che siano uniti da vincolo di matrimonio o convivenza, ovvero da vincolo di parentela fino al 4° grado compreso, con 
altro componente o con uno dei candidati partecipanti al concorso, come da tabella di seguito riportata. 
La verifica dell’esistenza di eventuali incompatibilità per i Commissari e tra questi e i candidati, viene effettuata all’atto 
dell’insediamento della Commissione, prima dell’inizio dei lavori. 
Esplicita dichiarazione di assenza di tali elementi di incompatibilità, ai sensi degli artt. 51 e 52 del Codice di Procedura 
Civile, dovrà essere fatta dandone atto nel verbale, dal Presidente, da tutti i membri della Commissione e dal 
Segretario nella prima seduta di insediamento una volta presa visione dell’elenco dei partecipanti. 
Chi sia venuto successivamente a conoscenza di trovarsi in una qualsiasi delle condizioni di impedimento sopracitate, 
é tenuto a dimettersi immediatamente. 
Qualora emerga nel corso dei lavori la sussistenza dall’origine di uno dei citati impedimenti, le operazioni di concorso 
effettuate sino a quel momento sono annullate. 
Nel caso di incompatibilità intervenuta nel corso della procedura concorsuale si procede unicamente alla surrogazione 
del componente interessato. 
I componenti la Commissione non possono svolgere pena la decadenza, attività di docenza nei confronti di uno o più 
candidati. Possono essere incaricati dall’Amministrazione Comunale di tenere lezioni sulle materie previste dai bandi 
di concorso. 
 
 
ART. 21 
FUNZIONAMENTO DELLA COMMISSIONE GIUDICATRICE 
 
La Commissione Giudicatrice si insedia alla data fissata dal Presidente previo accordo con gli altri membri. 
Preventivamente alla seduta di insediamento l’ufficio competente consegna al Segretario della Commissione copia 
delle Determinazioni di ammissione dei candidati, di indizione del Concorso e di designazione della Commissione, le 
domande, nonché tutti gli atti occorrenti per lo svolgimento dei lavori. 
Tutti i componenti la Commissione, nonché il Segretario, sono tenuti a mantenere il segreto sulle operazioni svolte in 
seno alla stessa, sui criteri adottati e sulle Determinazioni raggiunte, fatta eccezione per quei risultati per i quali sia 
prevista dalle disposizioni vigenti, la pubblicazione o la comunicazione agli interessati. 
Fuori dalla sede propria della Commissione i Commissari non possono riunirsi con altri componenti la Commissione 
stessa né con estranei, per discutere problemi attinenti il Concorso a meno che non abbiano ufficialmente ricevuto 
mandato da questa per curare fasi istruttorie o preparatorie. 
Le sedute della Commissione sono valide soltanto qualora siano presenti tutti i suoi componenti. 
Solo durante lo svolgimento delle prove scritte i componenti possono assentarsi alternativamente purché nella sala 
siano costantemente presenti almeno due membri; ugualmente può avvenire durante lo svolgimento delle prove 
pratiche qualora le stesse per la loro natura non richiedano una valutazione contestuale. 
Al termine della prova scritta o pratica, per le operazioni di chiusura, devono essere presenti tutti i commissari. 
In caso di impedimento temporaneo del Segretario, ne può assumere le funzioni il membro della Commissione più 
giovane di età. 
Se l’impedimento si protrae per più di due sedute, il Segretario può essere sostituito su richiesta del Presidente della 
Commissione. 
Qualora per qualsiasi motivo, sia cambiata la composizione della Commissione nel corso dei lavori, al commissario neo 
nominato vengono sottoposti, per presa visione ed atto, i verbali inerenti le operazioni espletate. In ogni caso le 
operazioni di concorso già iniziate non debbono essere ripetute. 
Nel caso in cui la sostituzione avvenga nel corso dell’esame delle prove scritte il membro di nuova nomina é obbligato 
a prendere cognizione delle prove già esaminate e delle votazioni attribuite. Di ciò si dà atto nel verbale. 
Il Commissario uscente é vincolato al segreto per le sedute cui ha partecipato. 
L’assegnazione dei punteggi relativi alle prove d’esame avviene con votazione palese e contestuale e il voto finale 
consisterà nella media dei punteggi espressi da ciascun membro. 
Per tutte le altre fasi concorsuali, la Commissione delibera a maggioranza di voti. 
Al Presidente compete lo stesso numero di voti riservato agli altri componenti. 
E’ tassativamente richiesta l’espressione della volontà di ciascun Commissario. 
Gli eventuali esperti in lingua straniera, in informatica, nelle altre materie speciali previste dal bando di concorso, in 
psicologia del lavoro o altre discipline analoghe, hanno diritto di voto unicamente per la disciplina di propria 
competenza. 
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I Commissari possono far verbalizzare le loro ragioni ed opinioni, nelle circostanze di comprovate irregolarità o 
illegittimità di cui fossero venuti a conoscenza. 
Una volta scisse le personali responsabilità, nei casi di presunte irregolarità formali e sostanziali,i componenti non 
possono rifiutarsi, a fine seduta, di sottoscrivere i verbali. 
 
 
ART. 22 
ORDINE DEI LAVORI 
 
La Commissione osserva il seguente ordine dei lavori: 
- Dichiarazione relativa ad eventuali incompatibilità fra i membri e fra questi e i concorrenti; 
- Presa d’atto dell’avvenuta ammissione da parte del Dirigente RUeO dei concorrenti alle prove concorsuali; 
- Esame della determinazione che indice il concorso, del bando e delle norme del presente Regolamento; 
- Verifica della pubblicità e diffusione del bando; 
- Fissazione data eventuale preselezione e relativa convocazione dei canditati ammessi; 
- Fissazione della data delle prove e relativa convocazione dei canditati ammessi; 
- Individuazione dei criteri di valutazione delle prove; 
- Esperimento delle prove preselettive, scritte e/o pratiche; 
- Valutazione delle prove suddette con attribuzione dei voti a ciascun concorrente; 
- Comunicazione ai candidati dell’esito della/e prova/e e del relativo punteggio conseguito; 
- Predisposizione dei quesiti da porre ai singoli candidati per ciascuna delle materie d’esame prima dell’inizio della 

prova orale e dei relativi criteri di valutazione; 
- Espletamento e valutazione della prova orale; 
- Pubblicazione al termine di ogni giornata di prove del punteggio acquisito da ciascun candidato nella prova orale; 
- Valutazione dei titoli presentati o acquisiti d’ufficio, sulla base dei criteri stabiliti dal presente  Regolamento, dal 

Bando di Concorso, eventualmente integrati dai criteri di massima fissati in precedenza; 
- Formulazione della graduatoria coi punteggi attribuiti a ciascun concorrente. 

Per ogni seduta della Commissione, viene redatto apposito verbale sottoscritto da tutti i commissari e dal segretario, 
in ogni pagina. 
 
 
ART. 23 
CALENDARIO DELLE PROVE D’ESAME 
 
Le prove di concorso preselettive, scritte, pratiche ed orali non possono aver luogo nei giorni festivi né, ai sensi della 
legge 8 marzo 1989, n. 101, nei giorni di festività religiose ebraiche rese note con decreto del Ministro dell’Interno 
mediante pubblicazione nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica, nonché nei giorni di festività religiose valdesi. 
Il diario delle prove scritte e/o pratiche deve essere comunicato ai candidati ammessi al concorso non meno di 15 
giorni prima dell’inizio delle prove medesime. 
A tal fine fa fede la data di spedizione della raccomandata o dell’eventuale pubblicazione su Internet nel caso di 
convocazione con le modalità di cui all’ultimo periodo del presente articolo. 
L’avviso per la presentazione alla prova orale deve essere dato ai singoli candidati almeno 10 giorni prima di quello in 
cui essi debbono sostenerla. 
Se la data della prova orale viene già fissata con la comunicazione relativa a quella scritta, il termine di preavviso della 
predetta prova orale si intende rispettato. I candidati possono eventualmente ed esplicitamente rinunciare ad 
avvalersi dei predetti termini prescritti. Ai candidati che conseguono l’ammissione alla prova orale del concorso deve 
essere data comunicazione con l’indicazione del voto riportato in ciascuna delle prove scritte e/o pratiche. Nella 
medesima comunicazione i candidati sono invitati a produrre, in sede di espletamento della prova orale: 

· i documenti in carta semplice attestanti il possesso dei titoli di riserva, precedenza e preferenza a parità di 
valutazione, già indicati nella domanda di partecipazione al concorso, dai quali risulti altresì, il possesso del 
requisito alla data di scadenza del termine utile per la presentazione della domanda di concorso; 

· in caso di concorsi per titoli ed esami, tutti i documenti che lo stesso ritenga utili ai fini della progressione in 
graduatoria e che non siano già stati richiesti d’ufficio sull’istanza di partecipazione al concorso. 
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I singoli bandi di concorso possono prevedere  -per  ragioni  di economicità o di celerità nell’espletamento del 
concorso- che il calendario delle prove d’esame, la convocazione dei candidati alle prove, e/o ogni altra 
comunicazione relativa alla procedura concorsuale, avvenga unicamente tramite pubblicazione  sull’apposito sito 
INTERNET del Comune. 
In tal caso i candidati dovranno farsi carico di verificare personalmente tutte le comunicazioni, secondo le modalità 
indicate nel bando di concorso. 
 
 
ART. 24 
PROVA PRESELETTIVA 
 
Ove l’Amministrazione lo ritenga opportuno, anche per ridurre il numero dei partecipanti, può procedere alla 
preselezione dei concorrenti mediante il ricorso a prove psico-attitudinali e/o di materia o anche congiunte alla 
valutazione del titolo di studio. In tal caso il bando di concorso dovrà prevedere la prova preselettiva e le materie 
oggetto della stessa. 
La Commissione potrà essere coadiuvata da esperti in psicologia del lavoro o società specializzate nella organizzazione 
di tali tipi di selezioni sia per quanto riguarda la predisposizione, l’organizzazione e lo svolgimento delle prove, che per 
la correzione attraverso i sistemi informatizzati (lettori ottici ecc.) dei tests oggetto delle prove stesse. 
In particolare per i profili appartenenti alla Famiglia professionale della Vigilanza la prova preselettiva potrà accertare 
il possesso dei requisiti psico/attitudinali richiesti per lo svolgimento delle particolari mansioni. 
 
 
ART. 25 
MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLA PROVA PRESELETTIVA 
 
Fermo restando quanto disposto dal successivo art. 26 della presente sezione di Regolamento, in merito allo 
svolgimento delle prove scritte, il cui contenuto è richiamato anche per lo svolgimento delle prove preselettive, si 
precisa quanto segue: 
- la Commissione Esaminatrice, eventualmente integrata ai sensi del precedente art. 19 della presente sezione di 

Regolamento o gli esperti di selezione all’uopo incaricati, procedono alla predisposizione di una o più batterie di 
quiz (o altra tipologia di prova) che saranno oggetto della prova medesima; 

- dopo la correzione dei tests preselettivi, che potrà avvenire anche mediante l’ausilio di strumenti informatizzati, 
la Commissione Giudicatrice provvederà a comunicare ai candidati l’esito della prova  preselettiva, ammettendo o 
escludendo gli stessi alle successive fasi concorsuali; 

- il punteggio riportato nella prova preselettiva potrà costituire punteggio utile ai fini della formazione della 
graduatoria finale. 

 
 
ART. 26 
MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLE PROVE SCRITTE 
 
Il giorno stesso e immediatamente prima dello svolgimento di ciascuna prova scritta la Commissione Esaminatrice 
formula, di norma, una terna di prove il cui testo viene numerato e racchiuso in altrettante buste sigillate prive di 
segni di riconoscimento. Le prove sono segrete e ne é vietata la divulgazione. 
La prova scritta può essere costituita dalla redazione di un tema, di una relazione, di uno o più pareri, di uno o più 
quesiti a risposta sintetica, dalla redazione di schemi di atti amministrativi o tecnici, da tests a risposta multipla, chiusa 
o aperta. 
La Commissione, in relazione alla tipologia di prova stabilita, determina la durata massima della prova stessa. La 
Commissione Esaminatrice stabilisce inoltre i criteri e le modalità di valutazione delle prove, al fine di motivare i 
punteggi che ad esse verranno attribuiti. Ammessi i candidati nei locali d’esame, si procede all’accertamento 
dell’identità personale degli stessi e alla consegna a ciascuno di essi del materiale occorrente per lo svolgimento della 
prova. I candidati vengono inoltre informati che: 
- durante le prove non debbono comunicare tra loro, verbalmente o per iscritto, né mettersi in relazione con altri, 

salvo che con i membri della Commissione o con gli incaricati della vigilanza; 
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- i lavori devono essere scritti esclusivamente, a pena di nullità, su carta portante il timbro d’ufficio e la firma di due 
membri della Commissione Esaminatrice e redatti esclusivamente con la penna consegnata; 

- i candidati non possono portare carta da scrivere, appunti manoscritti, libri o pubblicazioni di qualunque specie. E’ 
ammessa unicamente la consultazione di dizionari, testi di legge non commentati preventivamente autorizzati 
dalla Commissione. 

Il concorrente che contravviene alle disposizioni di cui ai commi precedenti o che comunque venga 
inequivocabilmente trovato a copiare da appunti o da testi non ammessi o da altro concorrente, é escluso 
immediatamente dalla prova. 
Nel caso in cui risulti che uno o più candidati abbiano copiato, in tutto o in parte, l’esclusione è disposta nei confronti 
di tutti i candidati coinvolti. 
La Commissione Giudicatrice o i dipendenti incaricati della vigilanza curano l’osservanza delle suddette disposizioni ed 
hanno facoltà di adottare i provvedimenti necessari. 
A tale scopo, almeno due membri devono trovarsi costantemente nella sala degli esami. La mancata esclusione all’atto 
della prova non preclude che l’esclusione sia disposta in sede di valutazione delle prove medesime. 
Espletate le formalità preliminari, il Presidente invita un candidato a presentarsi per scegliere una delle tre buste 
contenenti le prove d’esame, previa constatazione della loro integrità. 
Il Presidente legge quindi ad alta voce il testo della prova contenuto nella busta prescelta, poi dà lettura dei testi 
contenuti nelle altre due buste non sorteggiate, o in alternativa e per celerità, li mette a disposizione dei candidati per 
la visione al termine della prova. 
Si procede poi alla dettatura del testo prescelto -che i candidati devono riportare senza intestazione alcuna su uno dei 
fogli consegnati- o alla distribuzione di fotocopia della prova stessa. 
Infine il Presidente dichiara iniziata la prova indicando con precisione l’ora di termine della stessa. 
I candidati dovranno consegnare gli elaborati entro tale termine. 
I concorrenti, a lavoro compiuto, chiudono gli elaborati in una busta, unitamente ad altra di minor formato, 
debitamente sigillata e nella quale deve essere inserito un foglietto indicante le generalità del candidato. 
Tutti i componenti della Commissione Giudicatrice debbono comunque risultare presenti nella Sala degli esami 
all’orario fissato per la conclusione della prova scritta al fine di procedere collegialmente alle operazioni di chiusura 
proprie di questa fase concorsuale. 
Raccolte le predette buste contenenti gli elaborati, queste devono essere poste, a cura della Commissione, in un plico 
che deve essere sigillato e firmato da parte di tutti i componenti della Commissione e da parte del Segretario. Il 
predetto plico deve essere consegnato al Segretario della Commissione perché lo conservi fino al momento della 
valutazione degli elaborati. 
Qualunque segno di riconoscimento che possa servire ad identificare l’autore dell’elaborato, comporta l’annullamento 
della prova d’esame a giudizio insindacabile della Commissione. 
Nel caso in cui la prova concorsuale venga svolta in più sedi, i pieghi contenenti i lavori svolti dai candidati nelle sedi 
diverse da quella della commissione esaminatrice e i relativi verbali sono custoditi dal presidente del singolo comitato 
di vigilanza e da questi trasmessi brevi mano al presidente della commissione Giudicatrice, al termine delle prove 
scritte. 
 
 
ART. 27 
MODALITA’ DI SVOLGIMENTO DELLE PROVE PRATICHE 
 
Il giorno stesso e immediatamente prima dello svolgimento della prova pratica la Commissione Esaminatrice formula 
una o più prove il cui testo viene numerato e racchiuso in altrettante buste sigillate prive di segni di riconoscimento. 
Le prove sono segrete e ne è vietata la divulgazione. 
Nel caso in cui le prove pratiche si svolgano su più giornate, la Commissione può procedere a determinare già da 
subito - prima dell’inizio della prima giornata - le prove a cui sottoporre tutti i candidati delle diverse giornate. In tal 
caso, al termine della prima giornata di prove, le prove predisposte e non estratte verranno date in consegna al 
Segretario della Commissione, per le giornate successive. 
La Commissione Esaminatrice poi stabilisce i criteri e le modalità di valutazione delle prove, al fine di motivare i 
punteggi che ad esse verranno attribuiti. 
Ammessi i candidati nei locali d’esame, si procede all’accertamento dell’identità personale dei candidati e alla 
consegna a ciascuno di essi del materiale occorrente per lo svolgimento della prova. 
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Per lo svolgimento della prova pratica, al fine di garantire uguali condizioni a tutti i candidati, si farà in modo che gli 
stessi possano disporre in eguale misura di identici materiali, di macchine o strumenti che forniscano le medesime 
prestazioni, di egual spazio operativo e di quant’altro necessario allo svolgimento della prova stessa. 
Laddove per motivi logistici e organizzativi se ne presenti la necessità, la prova pratica può essere espletata in più sedi 
e in date diverse. 
Qualora la prova pratica non sia sigillabile all’interno di un plico, la Commissione Giudicatrice, presenti tutti i membri, 
dovrà procedere immediatamente al termine di ogni singola prova, alla relativa valutazione. 
 
 
ART. 28 
VALUTAZIONE DEGLI ELABORATI DI CUI ALLE PROVE SCRITTE O ALLA PROVA PRATICA 
 
Dopo l’esecuzione delle prove scritte o pratiche la Commissione procede alla valutazione degli elaborati tenuto conto 
di quanto previsto dagli articoli 26 e 27 della presente sezione di Regolamento.  
Valutazione delle prove in caso di prova unica (scritta o pratica). 
La Commissione Giudicatrice, verificata l’integrità del plico contenente gli elaborati stesi dai candidati durante la 
prova, lo apre e segna su ciascuna busta in esso contenuta un numero progressivo che viene poi riportato di volta in 
volta su ogni foglio contenuto nella busta stessa e sulla busta piccola contenente le generalità del concorrente. 
Al termine della lettura e della valutazione di ciascun elaborato di cui alla prova scritta o alla prova pratica, la 
Commissione riporta su un elenco numerico il voto riportato in corrispondenza del numero assegnato all’elaborato 
stesso. 
Il punteggio di ciascun elaborato è rappresentato dalla media dei voti espressi dai Commissari in forma palese e 
contemporanea. 
Al termine dell’esame e del giudizio di tutti gli elaborati stesi dai concorrenti si procede all’operazione di 
riconoscimento. 
Si aprono le buste contenenti le generalità dei candidati; viene riportato il nome e cognome dei vari candidati in 
corrispondenza del numero assegnato a ciascun elaborato nell’elenco numerico. 
Valutazione delle prove in caso di due prove. 
Nel caso di più prove -e sempre che il bando non abbia previsto un meccanismo di esclusione “a cascata” per cui la 
partecipazione alle successive prove della selezione è condizionata dal superamento di quelle precedenti– la 
valutazione delle prove avviene come di seguito specificato. 
La Commissione Giudicatrice, verificata l’integrità del plico contenente gli elaborati stesi dai candidati durante la prima 
prova, lo apre e segna su ciascuna busta in esso contenuta un numero progressivo che viene poi riportato di volta in 
volta su ogni foglio contenuto nella busta stessa e sulla busta piccola contenente le generalità del concorrente. 
Al termine della lettura e della valutazione di ciascun elaborato di cui alla 1^ prova scritta o alla prova pratica, la 
Commissione riporta su un elenco numerico il voto riportato in corrispondenza del numero assegnato all’elaborato 
stesso. 
Il punteggio di ciascun elaborato è rappresentato dalla media dei voti espressi dai Commissari in forma palese e 
contemporanea. 
Le medesime operazioni vengono ripetute per la valutazione degli elaborati costituenti la 2^ prova. 
Al termine dell’esame e del giudizio di tutti gli elaborati stesi dai concorrenti in entrambe le prove, si procede 
all’operazione di riconoscimento. 
Si aprono le buste contenenti le generalità dei candidati, relativamente alla 1^ prova d’esame; 
viene riportato il nome e cognome dei vari candidati in corrispondenza del numero assegnato a ciascun elaborato 
nell’elenco numerico inerente la prima prova. 
Successivamente le medesime operazioni si compiono per il riconoscimento degli elaborati costituenti la 2^ prova 
d’esame.  
Sono ammessi alla prova orale i candidati che abbiano ottenuto nella prova o in ciascuna delle due prove o nella 
media delle due prove (secondo quanto espressamente indicato sul bando di Concorso) il punteggio di almeno 21/30. 
 
 
 
 
 



35 

 

 
ART. 29 
PROVA ORALE 
 
La Commissione Giudicatrice, immediatamente prima dell’inizio della prova orale determina, di norma, i quesiti da 
porre ai singoli candidati relativamente alle materie oggetto delle prove d’esame, il cui testo viene numerato e 
racchiuso in altrettante buste sigillate prive di segni di riconoscimento. Tali quesiti sono proposti a ciascun candidato 
previa estrazione a sorte. 
I quesiti predisposti ed estratti e le modalità di svolgimento della prova orale sono oggetto di verbalizzazione. 
Nel caso in cui le prove orali si svolgano su più giornate, la Commissione può procedere a determinare già da subito, 
prima dell’inizio della prima giornata di prove, i quesiti da porre a tutti i candidati delle diverse giornate. In tal caso, al 
termine della giornata di prove, i quesiti predisposti e non estratti verranno dati in consegna al Segretario della 
Commissione, per le giornate successive. 
I candidati vengono ammessi alla prova orale secondo il criterio oggettivo già prefissato dalla Commissione 
Giudicatrice la quale provvede al ritiro del plico contenente i titoli presentati dai candidati. 
Le prove orali devono svolgersi in un’aula aperta al pubblico. Terminata la prova di ciascun candidato, la Commissione 
procede alla valutazione della stessa attribuendole un punteggio. 
Indi la Commissione, terminati tutti i colloqui della giornata, espone le votazioni conseguite e ne fa affiggere copia 
all’Albo Pretorio affinché i candidati stessi ne possano prendere visione. 
Per tutti i concorsi, la prova orale si intende superata per i candidati che ottengano la votazione minima di 21/30. 
 
 
ART. 30 
VALUTAZIONE DEI TITOLI 
 
In caso di concorsi per titoli ed esami, al termine delle prove orali di tutti i candidati, la Commissione Giudicatrice 
procede alla valutazione dei titoli presentati dai concorrenti o acquisiti d’ufficio, sulla base dei criteri stabiliti dal 
presente articolo nonché dal Bando di Concorso. 
Possono essere valutati solo i titoli conseguiti o maturati entro la data di scadenza del bando.  
Nel caso di concorso per titoli ed esami, ai titoli non può essere attribuito un punteggio complessivo superiore a 10/30 
o equivalente, del punteggio massimo a disposizione della Commissione. Il bando indica i titoli valutabili e il punteggio 
massimo agli stessi attribuibile singolarmente e per categorie di titoli. 
Nel caso di selezione per soli titoli, la tipologia di titoli valutabili, il punteggio massimo complessivo agli stessi 
attribuibile singolarmente e per categorie, vengono stabiliti all’interno dei singoli bandi. 
 
DEFINIZIONE DELLE CATEGORIE DI TITOLI - CRITERI 
TITOLI DI STUDIO 
 
Di norma sono valutati, anche in relazione alla votazione in essi riportati, i titoli richiesti per l’ammissione ai 
concorsi/selezioni. 
Qualora il candidato presenti più titoli di studio tutti validi per l’accesso, gli stessi vengono valutati nel modo più 
favorevole al concorrente. 
Possono essere valutati, con attribuzione di punteggio aggiuntivo, i titoli di studio superiori a quelli previsti per 
l’accesso, se considerati attinenti. 
Non vengono valutati i titoli di studio inferiori a quelli richiesti per l’accesso. 
Non viene attribuito alcun punteggio al titolo di studio inferiore se questo risulta parte integrante del corso di studi 
per conseguire quello superiore. 
 
ESPERIENZE LAVORATIVE 
 
Di norma vengono valutate solo le esperienze lavorative attinenti al posto messo a concorso. 
In particolare verranno valutati, con attribuzione di punteggio maggiore, i servizi prestati nella Pubblica 
Amministrazione in profili professionali uguali o analoghi a quelli dei posti messi a concorso. 
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Potranno essere valutati, con punteggio inferiore, anche servizi prestati presso la Pubblica Amministrazione in profili 
diversi e/o di categoria inferiore rispetto a quelli dei posti messi a concorso. 
Potranno essere valutate anche le altre esperienze lavorative prestate presso l’Ente o presso altri Enti Pubblici in 
funzioni analoghe a quelle dei posti messi a concorso (incarichi professionali, collaborazioni coordinate e continuative, 
incarichi a progetto, ecc.). 
Potranno altresì essere valutate le esperienze lavorative, solo se attinenti al posto messo a concorso, prestate presso 
datori di lavoro privati o libero-professionali. 
Ai fini dell’attribuzione del punteggio, il servizio annuo è frazionabile in mesi. I periodi superiori ai 15 giorni si 
computano come mese intero, quelli uguali o inferiori ai 15 giorni non si valutano. 
Il servizio prestato a tempo parziale verrà valutato in maniera proporzionale rapportato al tempo pieno. 
Il periodo di effettivo servizio militare di leva, di richiamo alle armi, di ferma volontaria e di rafferma è valutato con lo 
stesso punteggio attribuibile ai servizi prestati presso gli Enti Pubblici. 
Il Servizio Sostitutivo Civile e il Servizio Civile Volontario vengono valutati con le modalità previste dalle specifiche 
normative vigenti nonché da quanto previsto dai Progetti di Servizio Civile indetti dal Comune di Saronno. 
 
FORMAZIONE PROFESSIONALE  
 
Di norma possono essere valutati solo i corsi di specializzazione, formazione, perfezionamento, aggiornamento 
attinenti alla professionalità del posto messo a concorso. 
Saranno attribuibili di maggior punteggio i corsi che si concluderanno con superamento di prova finale rispetto a quelli 
con sola frequenza. 
 
ALTRI TITOLI 
 
Possono essere valutate le pubblicazioni a stampa (libri, saggi, articoli) presentate in originale o in copia dichiarata 
conforme all’originale, e solo se attinenti alla professionalità del posto messo a concorso. Qualora la pubblicazione 
rechi la firma di più autori, occorre che la parte curata dal candidato sia chiaramente evidenziata rispetto alle altre.  
 
 
ART. 31 
APPROVAZIONE DELLA GRADUATORIA FINALE E SUO UTILIZZO 
 
Una volta espletate le prove, ed eventualmente assegnati i punteggi ai titoli, la Commissione Giudicatrice provvede a 
stilare apposita graduatoria e rassegna quindi all’Amministrazione il Verbale dei propri lavori. 
La graduatoria è formata secondo l’ordine dei punti della votazione complessiva riportata da ciascun candidato. 
In caso di concorso pubblico con riserva a personale interno, si provvederà alla redazione di una unica graduatoria, 
provvedendo poi alla definizione di una separata classifica unicamente per i candidati riservatari, attribuendo 
punteggio aggiuntivo alla valutazione positiva eventualmente dagli stessi conseguita, secondo quanto stabilito dal 
Bando di concorso ed in termini generali dal presente Regolamento. 
L’Ufficio Concorsi provvede all’applicazione delle preferenze di legge e formula la graduatoria 
definitiva. 
Esauriti i posti riservati, l’Amministrazione procede alla copertura dei restanti posti messi a concorso, nel rispetto della 
collocazione dei candidati nella graduatoria di merito. 
In caso di concorso pubblico con riserva a personale interno, una volta esauriti i posti riservati, si possono ricoprire i 
posti messi a concorso e non coperti dagli esterni e, viceversa, i posti riservati agli interni e non integralmente 
assegnati vengono ricoperti da candidati esterni nel rispetto della graduatoria. 
Non si dà luogo a dichiarazioni di idoneità al concorso. 
La graduatoria finale, approvata dal Dirigente RUeO, viene affissa all’Albo Pretorio e comunicata a ciascun candidato 
utilmente classificato. 
Dalla data di ricevimento di tale comunicazione decorre il termine per l’eventuale impugnativa. 
Le graduatorie dei vincitori saranno utilizzate per nomine in ruolo conformemente alle disposizioni legislative in 
materia di assunzioni vigenti all’atto dell’utilizzo della graduatoria. 
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Le graduatorie, una volta approvate, rimangono efficaci per il periodo previsto dalla normativa vigente e possono 
essere altresì utilizzate per l’assunzione di personale di pari qualifica e profilo professionale part-time e/o a tempo 
determinato. 
Dalla medesima procedura concorsuale può scaturire, oltre alla graduatoria valida per assunzioni a tempo 
indeterminato, anche una graduatoria valida per assunzioni a tempo determinato. 
L’Amministrazione potrà utilizzare la graduatoria per l’eventuale copertura di posti che dovessero rendersi vacanti e 
disponibili successivamente all’approvazione della stessa, fatta eccezione per i posti istituti, trasformati 
successivamente all’atto dell’indizione della procedura selettiva. 
Nello scorrimento della graduatoria concorsuale, in caso di ulteriori assunzioni rispetto ai posti inizialmente messi a 
concorso, l’Amministrazione procede esclusivamente nel rispetto della collocazione dei candidati nella graduatoria di 
merito senza distinguo alcuno tra candidati riservatari e non. 
Nel caso in cui, pur in vigenza di graduatoria ancora valida, l’Amministrazione debba procedere all’indizione di nuovo 
concorso per posti di identico profilo professionale (ad esempio per copertura di posti neo-istituiti) e si trovi pertanto 
in presenza di 2 graduatorie entrambe valide, la 2^ graduatoria approvata verrà utilizzata unicamente per la copertura 
dei posti messi a concorso. Per la copertura di tutti gli ulteriori posti si utilizzerà la graduatoria prima approvata fino 
alla sua naturale scadenza. 
 
 
ART. 32 
COMPENSI ALLA COMMISSIONE GIUDICATRICE 

Ai componenti la Commissione Giudicatrice nominati quali membri esperti nonché al Segretario, esterni 
all’Amministrazione, viene corrisposto un compenso la cui misura è stabilita secondo la tabella che di seguito si 
riporta: 

CONCORSI PER CATEGORIA D E DIRIGENZIALE  

Concorsi per titoli ed esami  

¶ Componente/Membro esperto: Compenso base € 258,23; Compenso integrativo € 0,62/elaborato. 

¶ Segretario: Compenso base 206,58; Compenso integrativo € 0,52/elaborato.  

¶ Membro aggiunto: Compenso base 129,11; Compenso integrativo 0,62/elaborato. 

Concorsi per soli titoli  

¶ Componente/Membro esperto: Compenso base € 258,23; Compenso integrativo  € 0,12/candidato.  

¶ Segretario: Compenso base € 206,58; Compenso integrativo  €  0,10/candidato. 

CONCORSI PER CATEGORIA B3 E C 

Concorsi per titoli ed esami  

¶ Componente/Membro esperto: Compenso base € 206,58; Compenso integrativo  € 0,49/elaborato. 

¶ Segretario: Compenso base € 165,27;  Compenso integrativo  € 0,39/elaborato. 

¶ Membro aggiunto: Compenso base € 103,29; Compenso integrativo  € 0,39/elaborato. 

Concorsi per soli titoli  

¶ Componente/Membro esperto:  Compenso base € 206,58; Compenso integrativo  € 0,10/candidato. 

¶ Segretario:  Compenso base € 165,27;  Compenso integrativo  € 0,08/candidato.  

CONCORSI PER CATEGORIE FINO ALLA B1 (assunzione mediante Centro per l’Impiego) 

Colloqui e/o prove pratiche attitudinali ovvero sperimentazioni lavorative 

¶ Componente/Membro esperto: Compenso base € 103,29; Compenso integrativo  € 0,36/candidato.  

¶ Segretario: Compenso base € 82,63; Compenso integrativo  €  0,29/candidato.  

Detti compensi non sono corrisposti ai membri esperti né al Segretario della Commissione se dipendenti 
dell’Amministrazione, qualora le sedute della Commissione si svolgano durante il normale orario di lavoro. Qualora i 
lavori della Commissione si protraggano o si svolgano per intero oltre il normale orario di servizio i membri esperti ed 
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il Segretario della Commissione  dipendenti dell’Amministrazione  potranno optare per la corresponsione degli importi 
relativi alle ore straordinarie o per il recupero delle stesse senza la corresponsione di alcun compenso aggiuntivo. 
Al Presidente della Commissione Giudicatrice, in quanto Dirigente dell’Amministrazione, non compete alcun 
compenso. 
Ai componenti esterni spetta inoltre l’indennità chilometrica ed il rimborso delle spese di viaggio, nonché di vitto e 
alloggio, effettivamente sostenute e necessarie in base al calendario dei lavori, previa presentazione di regolari pezze 
giustificative. 
Per ogni componente esterno aggiunto addetto all’attività di vigilanza durante l’espletamento delle prove scritte e/o 
pratiche è corrisposto un compenso di € 25,82 per ogni giorno di presenza nelle aule dove si svolgono le prove. 
 
 
ART. 33 
ACCESSO AGLI ATTI DELLA PROCEDURA CONCORSUALE O SELETTIVA 
 
E’ consentito l’accesso a tutti gli atti della procedura concorsuale o selettiva - con le modalità e secondo quanto 
previsto dalla Legge e dal Regolamento comunale sull’accesso agli atti e al procedimento amministrativo - da parte dei 
candidati e/o dei soggetti privati che abbiano un interesse diretto, concreto ed attuale, corrispondente ad una 
situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento per il quale è richiesto l’accesso. 
Il diritto di accesso si esercita prendendo visione e/o ottenendo copia di documenti relativi alla procedura concorsuale 
o selettiva previo pagamento delle spese di riproduzione. 
 
 
ART. 34 
COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 
 
Al termine delle procedure per la copertura dei posti, individuate all’interno del Piano Occupazionale, il Dirigente 
RUeO adotta il provvedimento di assunzione degli idonei nei limiti previsti dalle disposizioni legislative vigenti in 
materia di assunzioni. 
L’Amministrazione Comunale provvede a richiedere al candidato dichiarazione sostitutiva di certificazione 
comprovante il possesso dei requisiti richiesti per l’accesso al Pubblico Impiego di cui al precedente art. 4 della 
presente sezione di Regolamento nonché di quelli specifici previsti per l’accesso al posto (titolo di studio, patente, 
abilitazioni, ecc.), ad eccezione dell’idoneità fisica allo svolgimento delle mansioni. 
Ai candidati è comunicato l’esito del concorso e gli assumendi sono invitati a produrre entro il termine che verrà loro 
assegnato, a pena di decadenza dall’assunzione, gli eventuali documenti necessari all’assunzione stessa. 
Nello stesso termine il candidato, sotto la sua responsabilità, deve dichiarare di non avere un altro rapporto di lavoro a 
tempo indeterminato o determinato con altra Amministrazione Pubblica o soggetto privato. In caso contrario deve 
essere presentata la dichiarazione di opzione per il Comune di Saronno. 
L’Amministrazione Comunale potrà procedere ad idonei controlli sulla veridicità delle dichiarazioni sostitutive rese. 
Qualora dal controllo effettuato emerga la non veridicità del contenuto delle dichiarazioni rese, il dichiarante decade 
immediatamente dal diritto all’assunzione. 
Per l’assunzione di personale appartenente a profili professionali la cui idoneità alle mansioni deve essere certificata 
sulla base di esami di laboratorio o visite specialistiche, l’Amministrazione provvederà a proprie spese a sottoporre i 
candidati ai citati controlli. 
Il certificato di idoneità fisica ha la validità di 6 mesi dalla data di rilascio. 
La validità dei restanti certificati comprovanti il possesso dei requisiti richiesti per l’accesso al Pubblico impiego è 
estesa ad 1 anno dalla data di rilascio. 
L’Amministrazione, una volta acquisita tutta la documentazione e verificatane la regolarità, provvede alla stipulazione 
del contratto individuale con il lavoratore, ai sensi di quanto disposto dai vigenti Contratti Collettivi Nazionali di 
Categoria. 
Le modalità previste dal presente articolo valgono anche in caso di assunzione a tempo determinato. 
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CAPO III – PARTICOLARI TIPOLOGIE CONCORSUALI 
 
 
ART. 35 
CORSO - CONCORSO 
 
Il corso-concorso consiste in un procedimento concorsuale preceduto da corso finalizzato alla formazione specifica dei 
candidati. 
Nel caso in cui il numero degli iscritti al Corso-concorso sia superiore al numero massimo dei candidati da ammettere 
al corso, si procederà ad una preselezione dei candidati anche di tipo attitudinale e/o professionale e/o attraverso 
l’utilizzo di prove a quiz, secondo quanto stabilito dagli artt. 24 e 25 della presente sezione di Regolamento. 
Il bando deve indicare, oltre a quanto previsto dall’art. 12 della presente sezione di Regolamento per il concorso 
pubblico, le specifiche disposizioni relative alle diverse fasi in cui si articola il corso-concorso ed in particolare: 
· I requisiti, le modalità e i criteri di ammissione al corso; 
· Il numero massimo dei partecipanti al corso nonché l’eventuale prova preselettiva; 
· La durata del corso, la frequenza minima necessaria per ottenere la successiva ammissione al concorso, le 

eventuali verifiche intermedie. 
Il corso sarà tenuto da docenti incaricati dall’Amministrazione che potranno essere reperiti anche fra i funzionari 
dell’Ente, avrà durata variabile in relazione alle funzioni proprie dei profili professionali dei posti messi a concorso e 
potrà essere articolato in una parte teorica ed una pratica. 
I docenti del corso possono anche essere componenti della Commissione Giudicatrice del concorso. 
Al termine del corso la Commissione procederà ad ammettere alle successive fasi concorsuali i candidati che hanno 
partecipato all’attività di formazione, previa verifica della frequenza minima richiesta. 
 
 
ART. 36 
CONCORSO UNICO 
 
Il concorso unico è una modalità di reclutamento che prevede l’unicità della procedura concorsuale per selezione di 
personale di identica professionalità da assegnare a più Enti o Amministrazioni. 
Il procedimento relativo al concorso unico è preceduto dalla fase di approvazione, da parte degli Enti aderenti, di una 
convenzione e/o di un accordo. 
La convenzione o l’accordo prevedono la facoltà di indire, sulla base di programmi occupazionali approvati dai singoli 
Enti, uno o più concorsi comuni, con delega ad un unico Ente per quanto attiene alla gestione di tutte le fasi della 
procedura concorsuale. 
La convenzione o l’accordo disciplinano le modalità di svolgimento, le forme di consultazione degli Enti aderenti, la 
gestione amministrativa delle procedure concorsuali, i contenuti del bando, le modalità di utilizzo della graduatoria 
nonché le modalità di ripartizione degli oneri e la validità della convenzione medesima. 
 
 
ART. 37 
CONCORSI RISERVATI 
 
L’Amministrazione Comunale può bandire concorsi interamente riservati al personale che abbia prestato attività 
lavorativa presso l’Ente, esclusivamente se previsto dalle vigenti disposizioni contrattuali, legislative o finanziarie, 
anche in materia di stabilizzazioni, ed entro i limiti da esse stabiliti. 
Per la selezione potrà essere utilizzata una delle tipologie concorsuali previste dal presente Regolamento, 
eventualmente anche in forma semplificata. 
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CAPO IV - TEMPO DETERMINATO 
 
 
ART. 38 
ASSUNZIONI A TEMPO DETERMINATO 
 
L’Amministrazione può procedere alla costituzione di rapporti di lavoro subordinato a tempo determinato, nei casi, 
nei limiti e secondo le modalità previsti dalle vigenti disposizioni legislative, regolamentari e contrattuali. 
Le graduatorie dei concorsi per assunzioni di personale a tempo indeterminato possono essere utilizzate anche per 
assunzioni di pari profilo professionale a tempo determinato e/o part-time. 
In tal caso il candidato che non si rende disponibile all’assunzione a tempo determinato conserva la posizione in 
graduatoria per eventuali ulteriori assunzioni. 
Possono inoltre essere indette apposite procedure selettive pubbliche per assunzioni a tempo determinato, per titoli, 
per titoli ed esami o per soli esami. In tal caso le prove d’esame potranno essere scelte tra le tipologie di prova 
previste per i concorsi pubblici, anche in via semplificata. 
Per la Selezione Pubblica valgono le regole generali stabilite per il procedimento concorsuale pubblico se non 
diversamente disciplinato nel presente articolo. 
Possono inoltre essere indette procedure comparative ai sensi del presente Regolamento. 
 
 
ART. 39 
PROCEDURE COMPARATIVE 
 
Nel caso in cui si intenda procedere al conferimento di contratti a tempo determinato ai sensi di quanto previsto 
dall’art. 110 del Decreto legislativo n. 267/2000 e secondo quanto indicato dal presente Regolamento, possono essere 
indette procedure comparative semplificate per la raccolta delle candidature e l’individuazione del candidato migliore, 
ad eccezione dei contratti Dirigenziali per la Direzione di Area per i quali valgono le disposizioni previste dall’art. 43 del 
presente Regolamento. 
Le procedure comparative possono essere interne o pubbliche. Possono essere indette procedure comparative 
interne nel caso in cui si intenda conferire contratti a tempo determinato di qualifica dirigenziale a soggetti interni 
all’Ente. 
Possono essere indette procedure comparative pubbliche nel caso in cui si intenda conferire contratti a tempo 
determinato di qualifica dirigenziale o di “alta specializzazione” a soggetti esterni all’Ente. 
I singoli Bandi per l’indizione delle procedure comparative devono prevedere tra l’altro, oltre agli specifici requisiti 
richiesti, le metodologie per l’individuazione del candidato, tra cui possono essere previste: la valutazione delle 
domande e dei curriculum allegati, anche al fine di addivenire ad una prima scrematura delle candidature pervenute, 
la comparazione tra curricula, il colloquio motivazionale o su specifici argomenti, l’eventuale creazione di una “rosa” di 
candidati da sottoporre al Sindaco per la scelta finale del candidato.  
Le singole procedure devono prevedere inoltre la composizione delle Commissioni addette alla valutazione delle 
domande, alla eventuale scrematura dei candidati anche sulla base di comparazione dei curricula, alla individuazione 
del candidato o di una ristretta “rosa” di candidati da sottoporre al Sindaco per la scelta finale del candidato. 
 
 
ART. 40 
CONTRATTI DI FORMAZIONE E LAVORO 
 
Ai sensi dell'art. 3 del C.C.N.L. 14.09.2000, l'Amministrazione Comunale può conferire contratti di formazione e lavoro 
alle condizioni e con le modalità ivi previste. In particolare si precisa, per quanto non espressamente disciplinato, 
quanto segue: 
a) In riferimento alla eventuale proroga dei contratti in questione: 

· nell'ipotesi di avvenuta sospensione del contratto di formazione e lavoro per assenze dovute a malattia, 
gravidanza e puerperio, astensione facoltativa post-partum, servizio militare di leva e richiamo alle armi, 
infortunio sul lavoro, che abbiano oggettivamente impedito il completamento della formazione prevista, 
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l'Amministrazione Comunale potrà prorogare il contratto stesso, per il solo periodo necessario al 
completamento della parte formativa e fino ad un massimo corrispondente a quello di durata dell'assenza, salvo 
che la ripetizione di tali attività formative, programmate sulla base del progetto e svolte in periodi 
predeterminati, diventi per l'Amministrazione impossibile o eccessivamente onerosa per essere svolta ad 
esclusivo beneficio di una persona. 

b) con riferimento al comma 17 del citato art. 3, si stabilisce che - in caso di trasformazione del contratto di 
formazione e lavoro in rapporto di lavoro a tempo indeterminato - l'accertamento selettivo dei requisiti 
attitudinali e professionali richiesti in relazione alle posizioni di lavoro da ricoprire consisterà in un colloquio o in 
una prova pratica o scritta, anche a test, da individuarsi di volta in volta a cura del Dirigente del Servizio di 
assegnazione e da espletarsi secondo le modalità previste dal presente Regolamento. 

A tali procedure selettive potranno partecipare anche i lavoratori già titolari di contratto di formazione e lavoro per 
pari profilo professionale, il cui contratto sia stato obbligatoriamente sospeso per assenze dovute a malattia, 
gravidanza e puerperio, astensione facoltativa postpartum, servizio militare di leva e richiamo alle armi, infortunio sul 
lavoro, anche in caso di non completamento del periodo formativo. 
A coloro che - già titolari di contratto di formazione - non abbiano superato positivamente la selezione per la 
trasformazione in ruolo del rapporto di lavoro, non verrà più conferito ulteriore contratto di formazione e lavoro, a 
seguito di scorrimento di graduatoria. 
 
 
ART. 41 
PARTICOLARI TIPOLOGIE DI CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO 
 
Possono essere ricoperti mediante contratti a tempo determinato i posti di qualifica dirigenziale e di alta 
specializzazione, previsti all’interno della dotazione organica, nonché quelli relativi ai componenti degli eventuali Uffici 
di staff previsti dall’articolo 90 del Decreto Legislativo n. 267/2000.  Nei limiti stabiliti dall’art. 19, comma 6 del D. Lgs. 
165/200, ovvero entro il limite dell’8% della dotazione organica dei dirigenti dell’ente, il Comune può ricorrere alla 
stipula di contratti a tempo determinato per l’acquisizione delle seguenti figure professionali:  

1. qualifiche dirigenziali;  

2. alta specializzazione.  

Per posti di alta specializzazione si intendono quelli che implicano assunzione diretta di responsabilità di prodotto e di 
risultato attraverso:  

a) svolgimento di funzioni di direzione di Unità Organizzativa di particolare complessità, caratterizzate da elevato 
grado di autonomia gestionale e organizzativa;  

b) svolgimento di attività con contenuti di alta professionalità e specializzazione, correlate a diploma di laurea e/o 
scuole universitarie e/o iscrizione in albi professionali;  

c) svolgimento di attività di staff, di studio, di ricerca, ispettive, di vigilanza, di controllo, caratterizzate da elevato 
grado di autonomia ed esperienza.  

La decisione di avvalersi, per l’acquisizione delle figure professionali in argomento, della formula del contratto a 
tempo determinato compete al Sindaco, il quale manifesta detta volontà attraverso l’adozione di un atto con il quale 
approva un avviso pubblico. L’individuazione del soggetto con cui stipulare il contratto compete al Sindaco. 

La Giunta Comunale, su proposta del Sindaco e sentito il Segretario Generale, può deliberare l’attribuzione al soggetto 
contraente di una indennità aggiuntiva “ad personam “rispetto a quella prevista dai contratti collettivi di lavoro per la 
corrispondente categoria. Nella determinazione dell’eventuale indennità ad personam dovrà tenersi conto:  

a) della specifica qualificazione professionale e culturale del soggetto;  

b) della temporaneità e quindi della durata del rapporto.  
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Modalità di selezione di candidati da assumere con contratto a tempo determinato 
 
Qualora il Sindaco intenda procedere ad assunzioni a tempo determinato per la copertura di posti di cui al precedente 
articolo, con proprio atto manifesta detta volontà ed approva un avviso pubblico di selezione. L’avviso pubblico deve 
indicare : a) la durata dell’incarico; b) la presumibile decorrenza; c) il corrispettivo proposto, anche eventualmente 
entro un minimo ed un massimo; d) i requisiti richiesti, che comunque non possono derogare da quelli previsti per 
l’accesso dall’esterno; e) eventuali criteri di priorità nella scelta del candidato; f) eventuali ulteriori notizie utili.  
In ogni caso deve essere richiesta la produzione del curriculum.  

L’avviso deve essere pubblicato all’albo pretorio dell’Ente, nel B.U.R.L. ed eventualmente su un quotidiano di rilevanza 
regionale; dalla data di pubblicazione nel B.U.R.L. al termine ultimo per la presentazione delle domande devono 
intercorrere almeno venti giorni.  

Il Sindaco, esaminate le domande pervenute eventualmente anche con l’ausilio di consulenti di provata competenza, 
invita ad un colloquio i candidati ritenuti essere in possesso dei requisiti maggiormente rispondenti alle esigenze 
dell’Ente, nell’ambito dei quali si effettuerà successivamente la scelta.  

Anche in occasione del colloquio il Sindaco ha facoltà di farsi assistere da qualificati consulenti.  

Esperite le procedure di cui ai commi precedenti, il Sindaco, sentita la Giunta, procede alla nomina con proprio atto, 
adottato di concerto con il responsabile del servizio finanziario e con il Segretario Generale.  

Il parere del responsabile del servizio finanziario ha ad oggetto l’assunzione dell’impegno di spesa.  
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CAPO V - MOBILITA’ 
 
 
ART. 42 
MOBILITA’ VOLONTARIA TRA ENTI 
 
In relazione alle esigenze di copertura dei posti vacanti, compatibilmente con quanto previsto nel Piano 
Occupazionale, anche ai fini e nell’intento di compartecipare al contenimento della spesa pubblica con un miglior 
utilizzo delle risorse umane, viene dato particolare rilievo al ricorso alla mobilità volontaria tra Enti, nel rispetto della 
vigente normativa in materia e secondo le modalità e i criteri indicati ai punti successivi del presente articolo. 
In particolare l’istituto della Mobilità volontaria tra Enti può essere utilizzato quale ordinaria modalità di copertura di 
posti vacanti in Dotazione Organica, ovvero deve essere utilizzato quale procedura obbligatoria da espletare prima 
dell’indizione di procedura concorsuale pubblica. In entrambi i casi si procede alla pubblicazione di apposito Bando di 
Mobilità con le modalità indicate nel presente articolo. 
Le eventuali istanze di mobilità pervenute al Servizio Personale, al di fuori di specifici Bandi di Mobilità non verranno 
prese in considerazione. Si provvederà ad informare in tal senso i richiedenti, comunicando loro le ordinarie modalità 
di attivazione delle procedure di mobilità. 
Si prescinde dalla pubblicazione di Bando di Mobilità unicamente nel caso in cui si voglia attivare mobilità “per 
compensazione” con altro Ente, ovvero interscambio di 2 dipendenti in possesso dei medesimi requisiti giuridici. 
Inoltre, nel caso in cui all’interno dell’Ente siano presenti dipendenti provenienti da altre Amministrazioni, in posizione 
di comando o di fuori ruolo, appartenenti alla medesima categoria rispetto ai posti che si intendono coprire, che 
facciano domanda di trasferimento definitivo presso il Comune di Saronno, essi devono essere immessi in ruolo in via 
prioritaria rispetto ad altri candidati. Pertanto si provvede alla pubblicazione di Bando di Mobilità unicamente nel caso 
in cui il numero dei posti da ricoprire sia superiore rispetto al numero dei dipendenti con diritto di priorità 
sopraindicati, ed unicamente per i posti residuati. 
In relazione alla tipologia dei posti da coprire, il Dirigente RUeO, d’intesa con i Dirigenti interessati alla copertura dei 
posti, dispone con propria Determinazione l’indizione di appositi bandi di mobilità volontaria tra Enti. 
I Bandi di mobilità sono pubblicati ed esposti presso l’Albo Pretorio e gli U.R.P. cittadini, sul sito INTERNET del Comune 
di Saronno e diffusi tra le Pubbliche Amministrazioni. 
Il bando di mobilità deve contenere la specifica normativa applicabile al singolo procedimento, i contenuti speciali 
quali ad esempio i requisiti professionali e culturali per l’accesso, le modalità per l’individuazione dei candidati, ecc. – 
sentiti i Dirigenti dei Servizi interessati alla copertura dei posti - e costituisce pertanto la “lex specialis” della singola 
procedura di mobilità. 
In particolare il bando di mobilità deve contenere: 
· Il numero dei posti disponibili, il profilo professionale e la categoria giuridica ed economica; 
· Gli specifici requisiti, le competenze e le conoscenze richieste in relazione al posto da ricoprire; 
· Il periodo e le modalità di pubblicazione del bando (non inferiore a 15 gg.); 
· Il termine e le modalità di presentazione delle domande; 
· Le modalità di valutazione delle domande; 
· La metodologia di scelta dei candidati con indicazione del Dirigente o del Funzionario incaricato della selezione, di 

norma appartenente al Servizio ove verranno assegnati i posti da ricoprire; 
· L’eventuale necessità di allegare alla domanda, preventivo nulla-osta da parte dell’Ente di appartenenza, 

curriculum vitae, altri titoli, ecc.; 
· La richiesta di indicare le motivazioni del dipendente al trasferimento. 
· Tra le possibili metodologie di scelta dei candidati possono essere individuate le seguenti, anche con sistemi di 

combinazione delle stesse: 
· Valutazione delle domande e dei curriculum allegati, anche al fine di addivenire ad una prima scrematura delle 

candidature pervenute; 
· Procedura comparativa tra le singole domande e i curricula pervenuti; 
· Colloquio conoscitivo / selettivo / di idoneità con i Dirigenti interessati alla copertura dei posti, anche sulla base 

delle precedenti esperienze lavorative, delle conoscenze e/o delle attitudini possedute dai candidati, in relazione 
ai posti da ricoprire; 
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· Prove teorico / pratiche di idoneità sulla base di specifiche materie o contenuti professionali preventivamente 
individuati sul Bando di mobilità; 

· Valutazione di titoli, con attribuzione di punteggio, preventivamente stabiliti all’interno del Bando di mobilità; 
· Valutazione di particolari situazioni personali o familiari dei candidati anche con riferimento allo stato di salute o 

alla necessità di ricongiunzione del nucleo familiare. 
Le suddette metodologie devono essere intese a titolo esemplificativo e non esaustivo delle stesse. 
Il competente ufficio del Servizio Gestione e Sviluppo del Personale e dell’Organizzazione, provvede alla raccolta delle 
domande di mobilità volontaria, verifica il possesso da parte dei candidati di tutti i requisiti previsti dai singoli Bandi, e 
redige l’apposito atto di ammissione alla Selezione. Comunica altresì ai candidati non in possesso dei requisiti, la loro 
non ammissione alla procedura di mobilità. 
Le domande ed i curricula dei candidati ammessi alla procedura di mobilità sono trasmessi al Dirigente incaricato di 
effettuare le procedure di selezione, di norma appartenente al Servizio ove verranno assegnati i posti da ricoprire. 
Al termine delle operazioni di selezione, il Dirigente incaricato provvede alla redazione di apposito Verbale con le 
risultanze della stessa, che viene trasmesso al Servizio Personale per l’approvazione. Qualora la procedura di mobilità 
dia esito negativo, occorre prenderne atto nel Verbale, motivandone le ragioni. 
A seguito di approvazione del Verbale, il Servizio Personale invia la richiesta di nulla osta definitivo all’Ente di 
appartenenza del candidato vincitore e attiva le procedure di mobilità per la copertura del posto. 
Nel caso in cui il Dirigente o il Funzionario che ha effettuato la Selezione non appartengano al Servizio di assegnazione 
dei posti, prima di attivare la definitiva procedura di mobilita, verrà richiesta espressione di parere al Dirigente del 
servizio interessato all’assunzione. 
Qualora si ritenga necessario, la mobilità definitiva può essere preceduta da un periodo di comando del dipendente 
presso il Comune di Saronno, onde poter verificare oggettivamente capacità e attitudini dello stesso. Tale comando 
può trasformarsi in mobilità definitiva esclusivamente previo parere favorevole del Dirigente al quale il dipendente è 
stato assegnato. 
L’Amministrazione, prima dell’immissione in servizio, si riserva la facoltà di sottoporre i candidati individuati a seguito 
delle procedure di mobilità, ad accertamenti fisico-funzionali o psico-attitudinali, qualora ciò sia previsto da specifiche 
disposizione legislative nel tempo vigenti, per taluni profili professionali. 
 
 
ART. 43 
COMANDO 
 
In relazione a particolari necessità organizzative e nello spirito di collaborazione tra Enti, può essere 
temporaneamente utilizzato, in posizione di comando/distacco/assegnazione funzionale comunque denominati, 
personale dipendente da altra Amministrazione, previo parere positivo dell’Ente di appartenenza. 
In tal caso, pur restando inalterato il rapporto di lavoro originario con l’Amministrazione di appartenenza, il 
dipendente si inserisce funzionalmente nella struttura del Comune di Saronno e viene sottoposto al potere direttivo e 
di controllo di tale ente destinatario della prestazione. 
I relativi oneri finanziari, per tutta la durata del comando, sono a carico del Comune di Saronno. 
 
 
ART. 44 
MOBILITA’ D’UFFICIO 
 
1. La mobilità interna all’Ente può essere d’ufficio o volontaria. 
2. La mobilità interna può essere temporanea o definitiva. 
3. La mobilità d’ufficio è disposta, a prescindere dalla presentazione d’istanze specifiche del personale interessato, 

per incompatibilità ambientale, per ragioni connesse ad esigenze funzionali dei servizi, per ragioni di equità nella 
distribuzione dei carichi di lavoro, previa valutazione delle conoscenze, competenze e attitudini del dipendente. 

4. Il provvedimento con il quale è disposta la mobilità d’ufficio tra servizi diversi deve indicare i presupposti che ne 
hanno determinato l’operatività. 

5. In caso di mobilità d’ufficio disposta a fronte di esigenze temporanee, il dipendente conserva la garanzia del 
rientro nel servizio di provenienza. 
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ART. 45 
MOBILITA’ INTERNA SU ISTANZA DEL SINGOLO DIPENDENTE 
 
1. La mobilità interna, a parità di categoria, costituisce criterio di prioritaria valutazione per la copertura dei posti, 

rispetto alle procedure di reclutamento dall’esterno, fermo restando l’accertamento del possesso dei requisiti di 
competenza, professionalità e attitudine verso il profilo professionale da ricoprire. 

2. La mobilità interna costituisce inoltre, modalità per la copertura dei posti relativi all’istituzione di nuovi servizi, 
per esigenze straordinarie legate ad assenze temporanee del titolare del posto e per la copertura di tutti quei 
posti che, per qualsiasi motivo, si rendessero vacanti e che l’Amministrazione non ritenesse di coprire mediante le 
ordinarie procedure di reclutamento dall’esterno. 

3. L’informazione sui posti ricopribili con mobilità interna dovrà contenere l’indicazione dei requisiti professionali 
richiesti per la copertura degli stessi, delle modalità e tempi per la presentazione delle domande, nonché delle 
modalità di accertamento dei requisiti di professionalità. 

4. Oltre ai casi previsti ai punti precedenti, il dipendente può presentare domanda volontaria di trasferimento ad 
altro Servizio o all’interno dello stesso Servizio di appartenenza, con la facoltà di segnalare opzioni, documentare 
percorsi di studio, esperienze professionali, ecc. Tale domanda avrà validità triennale, salvo revoca da parte del 
dipendente. 

5. Ai fini della mobilità interna all’Ente, fermi restando i criteri di competenza, professionalità e attitudine, a parità di 
categoria, si terrà conto del seguente ordine di priorità: 

· inidoneità psicofisica all’espletamento delle mansioni; 
· processi di riorganizzazione, anche a causa dell’esternalizzazione o dismissione di un servizio; 
· in presenza di dipendenti aventi identiche competenze professionali costituisce criterio di preferenza la 

titolarità di permessi ex legge 104/92 certificata. 
6. L’Amministrazione potrà dar corso ai trasferimenti temporanei per i posti disponibili, tenuto conto, per quanto 

possibile, delle opzioni e aspirazioni professionali segnalate dal dipendente. 
7. Una volta attivato un processo di mobilità, dopo sei mesi dalla decorrenza del trasferimento - senza che siano 

intervenute particolari segnalazioni da parte del Dirigente di riferimento o del dipendente interessato - questo 
diviene definitivo, ed in caso di diversa professionalità, il profilo professionale del dipendente viene modificato, in 
relazione al nuovo ruolo rivestito. 

8. Il dipendente può richiedere, motivandone le ragioni, entro il termine indicato al punto precedente, di essere 
assegnato a un servizio diverso, nel limite dei posti disponibili, senza alcuna garanzia di rientro nel posto di 
provenienza e, se del caso, ferma restando la variazione di profilo di cui sopra. L’Amministrazione potrà assegnare 
ad altro Servizio il dipendente, tenuto conto delle esigenze e dei fabbisogni di personale di analoga 
professionalità, evidenziati dalla periodica rilevazione dei carichi di lavoro. 

9. Il dipendente, successivamente a un trasferimento definitivo per mobilità volontaria, non potrà presentare una 
successiva domanda di mobilità prima che siano trascorsi due anni dal trasferimento definitivo. 

10. Il processo di mobilità - ove si riscontri da parte del Dirigente competente l’effettiva necessità o la rilevante 
opportunità - deve essere assistito da idonei momenti formativi e d’aggiornamento, che consentano ai dipendenti 
l’apprendimento delle necessarie cognizioni per il più utile ed efficiente assolvimento del nuovo ruolo rivestito 
e/o delle nuove attribuzioni conferite. 

 
 
ART. 46 
MOBILITA’ ALL’INTERNO DEI SERVIZI 
 
1. La mobilità interna ad ogni singola struttura o a più strutture, facenti capo ad un unico Dirigente, è di competenza 
del medesimo nell’ambito dell’autonomia riconosciutagli dalle norme vigenti, tenuto conto di eventuali istanze dei 
dipendenti all’interno del Servizio. E’ attuata secondo i principi di flessibilità nel rispetto dei criteri di competenza e 
professionalità, cui si dovrà ispirare la disciplina prevista in eventuali accordi settoriali. 
2. La mobilità interna al Servizio deve essere comunicata ai dipendenti interessati con congruo anticipo. 
3. Il Dirigente, nel disporre la mobilità, deve tenere conto del possesso dei requisiti necessari allo svolgimento del 
nuovo incarico, delle capacità, conoscenze ed attitudini dimostrate dal dipendente stesso e attivare ogni intervento 
formativo e di aggiornamento che garantisca la buona riuscita del trasferimento. 
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Art. 20 – MOBILITA’ INDIVIDUALE ESTERNA 
Art. 21 – PAGAMENTO STIPENDI 
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CAPO III INCOMPATIBILITA’ E CRITERI PER LE AUTORIZZAZIONI ALLO SVOLGIMENTO DI  INCARICHI 
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CAPO IV INFRAZIONI E SANZIONI DISCIPLINARI 
 
Art. 24 – DISPOSIZIONI GENERALI IN MATERIA DISCIPLINARE 
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Art. 26 – SANZIONI DISCIPLINARI 
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Art. 33 – LICENZIAMENTO CON PREAVVISO 
Art. 34 – LICENZIAMENTO SENZA PREAVVISO 
Art. 35 – RECIDIVA 
Art. 36 – EFFETTI DELLE SANZIONI DISCIPLINARI 
Art. 37 – SOSPENSIONE CAUTELARE IN CORSO DI PROCEDIMENTO DISCIPLINARE 
Art. 38 – SOSPENSIONE CAUTELARE IN CASO DI PROCEDIMENTO PENALE 
Art. 39 – OBBLIGO ALIMENTARE 
Art. 40 – REINTEGRAZIONE DEL DIPENDENTE ASSOLTO IN SEDE DI GIUDIZIO PENALE DI REVISIONE 
Art. 41 – RAPPORTI TRA PROCEDIMENTO PENALE E PROCEDIMENTO DISCIPLINARE 
Art. 42 – IMPUGNAZIONE DELLE SANZIONI DISCIPLINARI 
 
 
PRINCIPI GENERALI 
La sezione C del presente Regolamento disciplina il rapporto di lavoro del personale assunto a tempo indeterminato e 
determinato nel Comune di Saronno, con esclusione del personale con qualifica dirigenziale, ad integrazione e in 
conformità con le leggi vigenti, con lo Statuto dell'Ente, con i C.C.N.L. e con i contratti decentrati eventualmente 
stipulati. 
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CAPO I - DISCIPLINA DEL RAPPORTO DI LAVORO 
 
 
ART. 1 
COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 
 
Ferme restando le modalità di accesso stabilite dalla Legge, nonché le disposizioni applicative concernenti  le 
procedure per l'assunzione di personale presso il Comune di Saronno, il rapporto di lavoro si costituisce solo con la 
sottoscrizione del contratto individuale di lavoro. 
 
 
ART. 2 
PERIODO DI PROVA 
 
1. Il dipendente assunto a tempo indeterminato è soggetto a un periodo di prova, secondo le modalità e nei termini 
stabiliti dai contratti collettivi nazionali di comparto. 
Sono esonerati dal suddetto periodo di prova i dipendenti assunti tramite trasferimento per mobilità esterna e che lo 
hanno già superato presso l'Amministrazione di provenienza. 
Sono altresì esonerati dal periodo di prova i dipendenti che, dopo un adeguato periodo di trasferimento temporaneo, 
mutano il loro profilo professionale nell’ambito della medesima Categoria, salvo che il responsabile della struttura di 
assegnazione non lo richieda.  
Il personale riqualificato nella categoria immediatamente superiore a seguito delle procedure selettive interne di 
progressione verticale non è soggetto al periodo di prova. 
Il periodo di prova è sospeso da qualsiasi tipo di assenza, indipendentemente dalla causa che la genera. 
Decorsa la metà del periodo di prova, ciascuna delle parti può recedere dal rapporto di lavoro, in qualsiasi momento, 
senza obbligo di preavviso né di indennità sostitutiva. 
L'Amministrazione non può recedere dal rapporto di lavoro prima che sia decorsa la metà del periodo di prova 
previsto dalle norme in materia vigenti. 
Il recesso della Amministrazione deve essere adeguatamente motivato da parte del Dirigente di assegnazione del 
dipendente. 
Decorso il periodo di prova senza che il rapporto di lavoro si sia risolto, il dipendente si intende implicitamente 
confermato in servizio, a tempo indeterminato. 
Il periodo di prova non può essere prorogato o rinnovato alla scadenza.  
Il dipendente che si dimette dal servizio per essere assunto presso un altro Ente il cui C.C.N.L. prevede analoga 
disciplina, nonché il dipendente già in servizio presso questa Amministrazione che, a seguito di concorso, è soggetto a 
periodo di prova, ha diritto, a richiesta, alla conservazione del posto per tutta la durata del periodo di prova e, in caso 
di recesso di una delle parti, a essere reintegrato nel medesimo profilo professionale, anche se non necessariamente 
nel medesimo Servizio. 

2. Il lavoratore assunto a tempo determinato è sottoposto a periodo di prova secondo la disciplina prevista per i l 
personale assunto a tempo indeterminato e con le seguenti modalità: 
 
DURATA DEL CONTRATTO DURATA PERIODO DI PROVA 
 
superiore a 1 mese e fino a 6 mesi = 2 settimane 
superiore a 6 mesi = 4 settimane 
 
Le eventuali proroghe di contratti a tempo determinato non comportano per il lavoratore la soggezione ad un nuovo 
periodo di prova, qualora lo stesso lo abbia già superato nel primo periodo di assunzione. 
In qualunque momento del periodo di prova, ciascuna delle parti può recedere dal rapporto senza obbligo di preavviso 
né di indennità sostitutiva del preavviso, fatti salvi i casi di sospensione di cui all’art. 7, comma 10, del C.C.N.L. 
14.09.2000. Il recesso opera dal momento della comunicazione alla controparte. 
Il recesso da parte dell’Amministrazione deve essere adeguatamente motivato. 
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Decorso il periodo di prova senza che il rapporto di lavoro si sia risolto, il dipendente a tempo determinato si intende 
implicitamente confermato in servizio fino alla scadenza contrattualmente stabilita. 
 
 
ART. 3 
DEFINIZIONE DEGLI ORARI 
 
1. Per ORARIO DI SERVIZIO si intende il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la funzionalità delle 

strutture e degli uffici pubblici e l’erogazione dei servizi all’utenza; la sua determinazione spetta al Sindaco sulla 
base dei programmi dell’amministrazione e delle esigenze dell’organizzazione. 

2. Per ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO si intende il periodo di tempo giornaliero che, nell’ambito dell’orario di 
servizio, costituisce fascia oraria di accesso ai servizi da parte degli utenti; la sua determinazione spetta al Sindaco, 
in accordo con i Dirigenti, sulla base degli indirizzi dell’amministrazione in materia di fruibilità dei servizi, delle 
esigenze degli utenti e dell’organizzazione. 

3. Per ORARIO DI LAVORO si intende il periodo di tempo giornaliero durante il quale, in conformità all’orario 
d’obbligo contrattuale, ciascun dipendente assicura la prestazione lavorativa nell’ambito dell’orario di servizio; la 
sua determinazione spetta al Dirigente delle strutture di riferimento sulla base dei programmi 
dell’amministrazione, delle esigenze dell’organizzazione e delle esigenze degli utenti. 

 
 
ART. 4 
ORARIO DI SERVIZIO 
 
1. La definizione dell’orario di servizio viene fatta con atto del Sindaco. 
2. La valutazione delle esigenze di funzionalità delle strutture e degli uffici viene effettuata con la predisposizione 

degli atti di programmazione, sentiti i Dirigenti. 
3. L’articolazione dell’orario di servizio può essere settimanale, plurisettimanale o stagionale. 
4. L’orario di servizio può essere articolato anche in maniera differente fra le varie strutture dell’ente sulla base delle 

esigenze dell’utenza di riferimento o/e dei programmi dell’amministrazione. 
 
 
ART. 5 
ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO 
 
1. L’articolazione dell’orario di apertura al pubblico viene determinata con atto del Sindaco sentiti i Dirigenti. 
2. L’orario di apertura al pubblico può essere articolato anche in maniera differente fra le varie strutture dell’ente 

sulla base delle esigenze dell’utenza di riferimento e/o dei programmi dell’amministrazione. 
3. La valutazione delle esigenze dell’utenza delle strutture e degli uffici viene effettuata con la predisposizione degli 

atti di programmazione da parte dei responsabili delle singole strutture. 
 
 
ART. 6 
ORARIO DI LAVORO 
 
1. L'articolazione oraria della prestazione lavorativa di ogni dipendente è disposta dai Dirigenti, in funzione delle 

esigenze organizzative derivanti dalla strutturazione dell'orario di servizio. 
2. L’orario di lavoro può essere: 

- Rigido, proprio del personale turnista e del personale che deve garantire la propria presenza in maniera 
inderogabile e fissa, perché strettamente connessa con le esigenze dell’utenza. Per turno si intende una 
effettiva rotazione del personale in prestabilite articolazioni giornaliere, secondo i criteri e le modalità 
indicate dal Contratto Collettivo Nazionale. 

- Flessibile cioè prevedere forme di flessibilità, secondo quanto previsto dal vigente CCDI. 
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Forme specifiche di flessibilità tali da garantire nel nucleo centrale dell’orario di servizio, in riguardo 
prioritariamente   all’orario di apertura al pubblico e alle fasce orarie maggiormente funzionali all’utenza, la 
contemporanea presenza del personale addetto alla medesima struttura. 

3. I dipendenti che operano dove sono in funzione orologi marcatempo, devono attestare i periodi di servizio 
attraverso apposita timbratura all'inizio e al termine del proprio lavoro e durante tutte le altre interruzioni della 
prestazione, a qualsiasi causa dovute; nei servizi sprovvisti di orologio marcatempo, l'attestazione della 
prestazione lavorativa viene effettuata mediante firma su fogli di presenza. 

4. Ferma restando la competenza dei singoli Dirigenti in materia di articolazione dell'orario di lavoro, ai dipendenti 
deve essere comunque garantita una interruzione non inferiore a 30 minuti tra le prestazioni lavorative 
antimeridiane e quelle pomeridiane. La prestazione di lavoro ordinaria non può comunque superare, di norma, un 
arco massimo giornaliero di 10 ore. 

5. In conformità a quanto previsto dalla normativa in materia, qualora l’orario di lavoro giornaliero ecceda il limite di 
sei ore, il dipendente deve beneficiare di un intervallo per pausa breve non inferiore a 10 minuti, non retribuito, la 
cui collocazione deve tenere conto delle esigenze tecniche del processo lavorativo. 

6. Il dipendente che, per esigenze di servizio o personali, debba assentarsi nel corso della prestazione lavorativa 
oppure iniziare o terminare la prestazione stessa al di fuori delle previste fasce di flessibilità oraria, deve essere 
preventivamente autorizzato dal Dirigente o responsabile d'ufficio. 

7. Il rispetto dell'orario di lavoro è un dovere di ogni dipendente e, pertanto, ogni violazione dello stesso, non 
supportata da valide cause giustificative, determina, oltre alla proporzionale e automatica riduzione della 
retribuzione, l'applicazione delle sanzioni disciplinari contrattualmente previste. 

8. E' vietato effettuare la timbratura del cartellino di un altro dipendente, sia pure da questi incaricato. Non è 
consentito, inoltre, timbrare il cartellino presso orologi marcatempo diversi da quello installato nella propria sede 
di lavoro, salvo che per ragioni di servizio. 

9. I Dirigenti sono responsabili del controllo dell'osservanza dell'orario di lavoro da parte del personale dipendente. 
10. L'eventuale anticipazione dell'inizio della prestazione di lavoro, rispetto all’orario di servizio della struttura di 

appartenenza, se non espressamente richiesta da esigenze di servizio comunicata dal responsabile, non rientra 
nel computo dell'orario. 

11. Il dipendente che si debba allontanare dalla sede di lavoro per ragioni di servizio, deve annotare sull'apposito 
registro predisposto presso ciascuna struttura di assegnazione, l'orario di uscita, le località in cui intende recarsi, 
nonché l'orario presunto per il rientro. Sono ammesse diverse modalità organizzative definite dal Dirigente della 
struttura, che contemperino le esigenze dell’Ente e del lavoratore. 

12. In nessun caso il tempo di percorrenza casa-sede di lavoro può essere considerato orario di lavoro. 
 
 
ART. 7 
FORME SPECIFICHE DI FLESSIBILITA’ DELL'ORARIO PER IL PERSONALE A TEMPO PIENO 
 
1. Per particolari e specifiche esigenze personali, adeguatamente documentate, il Dirigente responsabile può 

autorizzare, compatibilmente con le esigenze di servizio, forme particolari di flessibilità dell'orario di lavoro, nel 
rispetto del principio generale, contrattualmente stabilito, che riconosce priorità nelle forme di orario flessibile 
per i dipendenti in situazione di svantaggio personale, sociale e familiare e per i dipendenti impegnati in attività di 
volontariato, ai sensi della Legge 11/08/1991 n. 266. 

2. Nel caso di richiesta di forme particolari di flessibilità oraria, l’estensione della fascia di flessibilità giornaliera in 
ingresso ed in uscita può essere autorizzata per un periodo massimo di due anni. Per la eventuale prosecuzione 
ulteriore il Dirigente verifica con il dipendente il persistere delle condizioni che hanno generato l’autorizzazione e 
la compatibilità con le esigenze organizzative del Servizio. 

3. Ai dipendenti che si trovano in particolari situazioni di disagio familiare possono essere accordate, per periodi non 
superiori all’anno, articolazioni diverse scelte tra quelle standard che di seguito si individuano: 

- 6 (sei) ore dal lunedì al sabato; 

- 7,12 ore dal lunedì al venerdì; 
oppure un orario articolato su due settimane: 

- 6 (sei)ore dal lunedì al sabato con un rientro pomeridiano di 3 (tre) ore e 6 (sei)ore dal lunedì al venerdì con 
un rientro pomeridiano di 3 ore. 
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L’Amministrazione si riserva di verificare con il dipendente alla scadenza il persistere delle condizioni che hanno 
generato l’autorizzazione. 

4. Non possono essere autorizzate variazioni nell’articolazione dell’orario di lavoro durante Il periodo di 
allattamento. 

5. Non potranno essere consentiti orari che prevedano ingressi anticipati o posticipati rispetto all’orario di servizio 
delle singole strutture dell’Ente o accumuli di ore in alcuni giorni superiori alle 9,00. 

6. 6. Il Dirigente del Servizio può proporre, previa istruttoria con il Servizio Personale, forme più ampie di flessibilità, 
nel rispetto dei principi generali di cui alla presente Sezione di Regolamento, da validarsi nell’ambito degli atti di 
programmazione. 

7. Resta ferma l’applicazione di quanto disposto dalla legge n. 53/2000. 
 
 
ART. 8 
LAVORO STRAORDINARIO 
 
1. Le prestazioni di lavoro 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. 
2. La prestazione di lavoro straordinario è espressamente richiesta ed autorizzata preventivamente dal Dirigente, sulla 
base delle esigenze organizzative e di servizio individuate dall'Ente, rimanendo esclusa ogni forma generalizzata di 
autorizzazione. 
3. Il Dirigente non può richiedere ed autorizzare prestazioni individuali di lavoro straordinario eccedenti le 180 ore 
annue contrattualmente fissate come limite massimo per il personale a tempo pieno ed a tempo indeterminato; in 
ogni caso non possono esser autorizzate prestazioni straordinarie di durata inferiore ai trenta minuti. Di norma, per le 
prestazioni di lavoro straordinario richieste dal Dirigente ed effettuate dal lavoratore deve essere prevista la relativa 
copertura economica nell’ambito del budget assegnato al Servizio di riferimento. 
4. Le prestazioni lavorative straordinarie effettuate dal dipendente che si trovi in situazione di deficit orario (saldo 
negativo) non possono essere remunerate ma vanno a compensare la situazione di deficit fino al completo ripristino 
della carenza oraria. 
5. Per esigenze eccezionali, debitamente motivate dal Dirigente competente e su richiesta dello stesso, detto limite, 
nel rispetto delle disponibilità economiche, può essere elevato per gli addetti alla Segreteria Generale, all’Ufficio di 
Presidenza del Consiglio Comunale, all’Ufficio Stampa e per tutti coloro che 
svolgono attività di diretta assistenza agli organi istituzionali, secondo le modalità che saranno individuate in sede di 
contrattazione decentrata. 
6. La prestazione individuale di lavoro, a qualunque titolo resa, non può, di norma, superare un arco massimo 
giornaliero di 10 ore. 
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CAPO II - DISPOSIZIONI GENERALI 
 
 
ART. 9 
MANSIONI SUPERIORI 
 
1. Il conferimento di mansioni superiori può avvenire esclusivamente nei casi previsti dalla Legge o dal C.C.N.L. 
2. In caso di sostituzione di dipendente di Categoria D con responsabilità di Posizione Organizzativa il Dirigente 
competente, qualora lo ritenga necessario, può disporre anche il conferimento della responsabilità di Posizione 
Organizzativa, nonché il relativo trattamento economico. 
3. Le somme erogate a titolo di retribuzione di posizione di Posizione Organizzativa, saranno imputate ai relativi fondi. 
4. L’indennità di posizione organizzativa non può essere percepita da 2 dipendenti per la stessa posizione. 
 
 
ART. 10 
COMANDO 
 
1. L’Amministrazione può temporaneamente adibire il personale dipendente, preferibilmente d’intesa con lo stesso, a 
svolgere la propria attività presso un’Amministrazione o un Ente diversi da quello di appartenenza, anche 
extracomparto, purché sussista un interesse rilevante e apprezzabile dell’ente di appartenenza all’utilizzazione del 
lavoratore presso un diverso soggetto beneficiario della prestazione. 
2. In tal caso, pur restando inalterato il rapporto di lavoro originario con l’Amministrazione di appartenenza, il 
dipendente si inserisce funzionalmente nella struttura dell’Ente presso il quale presta la propria attività, e viene 
sottoposto al potere direttivo e di controllo dell’Ente destinatario della prestazione. 
3. I relativi oneri finanziari, per tutta la durata del comando, sono a carico dell’Ente presso il quale il lavoratore opera 
funzionalmente. 
 
 
ART. 11 
FERIE 
 
1. L'istituto delle ferie è disciplinato dalle apposite norme contrattuali vigenti. 
2. Per personale neo assunto si intende quello al primo impiego a tempo indeterminato nella Amministrazione 
Pubblica, genericamente intesa. 
Ai fini di quanto previsto dalle vigenti disposizioni in materia, i tre anni di servizio decorrono dalla data di prima 
assunzione a tempo indeterminato. A tal fine, tutti i mesi sono considerati di 30 giorni. 
3. Le ferie sono un diritto irrinunciabile e devono essere fruite entro il 31 dicembre di ogni anno, sulla base di piani di 
ferie predisposti dai singoli Dirigenti. 
La programmazione delle ferie deve obbligatoriamente garantire il godimento di un periodo di almeno due settimane 
di ferie nel periodo 1° giugno - 30 settembre da parte di tutti i dipendenti. 
4. Qualora le ferie non siano state interamente fruite nei periodi programmati nell'anno di riferimento per "motivate 
esigenze di carattere personale" (es. malattia, infortunio, aspettativa, permessi retribuiti, ecc.), il dipendente, 
compatibilmente con le esigenze di servizio, può fruire delle ferie residue al 31 dicembre entro il mese di aprile 
dell'anno successivo a quello di spettanza. 
5. Lo slittamento del termine al 30 giugno per indifferibili esigenze di servizio è da ritenersi avvenuto qualora il 
Dirigente del Servizio di appartenenza non abbia provveduto ad assegnare un periodo di ferie al lavoratore nel piano 
ferie dell’anno di riferimento. 
6. Su richiesta del dipendente le ferie possono essere concesse in più periodi non consecutivi, ma in misura non 
inferiore a mezza giornata lavorativa. 
7. Le ferie non sono monetizzabili, in quanto tale istituto costituisce un diritto irrinunciabile del lavoratore, sia nella 
spettanza che nella durata. 
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Soltanto in caso di cessazione a qualunque titolo del rapporto di lavoro, le eventuali ferie non fruite per esigenze di 
servizio attestate dal Dirigente competente, verranno monetizzate, previa formale richiesta del dipendente. 
8. Non è consentito alcun slittamento dei termini di fruizione né alcuna corresponsione di indennità sostitutiva per 
ferie non godute, ad esclusione dei casi contrattualmente previsti e analizzati dal presente articolo. 
9. Spetta al Dirigente del Servizio di appartenenza del dipendente, attraverso l’utilizzo periodico del piano ferie, 
programmare le assenze per ferie dei dipendenti in modo da consentire una distribuzione delle medesime che risulti 
funzionale alle esigenze organizzative del Servizio, nel rispetto dei termini contrattuali di fruizione, ricorrendo anche, 
se necessario, all’assegnazione d’ufficio delle stesse. 
10. In caso di inosservanza immotivata da parte del Dirigente del Servizio di appartenenza del dipendente 
nell’assegnazione delle ferie, ai fini del rispetto dei termini di fruizione contrattualmente previsti, il Dirigente RUeO dà 
comunicazione al Nucleo Indipendente di Valutazione, che ne tiene conto ai fini della valutazione del Dirigente stesso. 
 
 
ART. 12 
PERMESSI RETRIBUITI 
 
1. Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato sono concessi, nell’anno solare, da parte del Dirigente 
competente: 
- 8 giorni per partecipazione a concorsi o esami 
- fino a 3 giorni consecutivi per evento luttuoso relativamente al decesso del coniuge, di parenti entro il 2° grado e di 
affini entro il 1° grado o di altre persone conviventi risultanti tali dallo stato di famiglia. Tale permesso decorre dal 
giorno dell'evento. 
Qualora il decesso sia avvenuto in giornata festiva o non lavorativa, oppure il dipendente abbia prestato servizio nel 
giorno dell'evento, la decorrenza del permesso è fissata nella giornata successiva, anche se festiva. 
- 15 giorni consecutivi per matrimonio. La decorrenza del permesso può essere anticipata rispetto alla data fissata per 
la celebrazione del matrimonio, ma, in ogni caso, il periodo di 15 giorni deve ricomprendere la data dell'evento, nel 
caso in cui venga richiesto anticipatamente rispetto alla data del matrimonio. 
2. Nell'anno solare possono essere concessi, compatibilmente con le esigenze di servizio, 3 giorni di permesso 
retribuito, fruibili ad ore nel limite massimo di 18 ore per i lavoratori a tempo pieno, per particolari motivi personali o 
familiari debitamente documentati. 
Tra le casistiche più frequenti: 
NASCITA 
FIGLI da fruirsi entro i 15 giorni successivi alla nascita del figlio; 
ASSISTENZA A UN FAMILIARE (Coniuge, parenti entro il 2° grado, affini di 1° grado o altre persone conviventi risultanti 
dallo stato di famiglia) in caso di ricovero ospedaliero o quando, in caso di malattia o infortunio, la necessità di 
assistenza da parte del dipendente sia debitamente documentata; 
ACCERTAMENTI SANITARI del dipendente o dei figli; 
ALTRI EVENTI ECCEZIONALI OPPORTUNAMENTE DOCUMENTATI. 
3. Entro 3 giorni dal rientro in servizio, il dipendente è tenuto a produrre al Dirigente del servizio di appartenenza, la 
documentazione richiesta per il particolare tipo di permesso o, in alternativa, dichiarazione resa ai sensi del D.P.R. 
27.12.2000, n. 445. 
4. Il dipendente ha altresì diritto, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessi retribuiti espressamente previsti per 
i dipendenti degli Enti Locali da specifiche disposizioni di legge. 
5. Al personale assunto a tempo determinato possono essere concessi permessi non retribuiti fino a un massimo di 15 
giorni per ogni periodo assuntivo. In tal caso, il Dirigente competente dovrà esprimere in calce alla richiesta il proprio 
nulla - osta ovvero il proprio motivato parere in caso di diniego. La richiesta deve essere adeguatamente 
documentata. 
6. Al personale assunto a tempo determinato spettano 15 giorni di permesso retribuito per matrimonio, da fruirsi con 
le stesse modalità e nei termini previsti per il personale a tempo indeterminato e fermi restando i termini della 
naturale scadenza del contratto. 
7. Il dipendente assunto a tempo determinato ha altresì diritto, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessi 
retribuiti espressamente previsti per i dipendenti degli Enti Locali da specifiche disposizioni di legge. 
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8. Il Dirigente alle risorse umane e all’organizzazione provvede, tramite i propri uffici, ad effettuare le opportune 
verifiche, come previsto dalla normativa vigente, nell’ipotesi di rilascio da parte di dipendenti dell’Ente di 
autodichiarazioni o autocertificazioni per la concessione di permessi. 
 
 
ART. 13 
PERMESSI E CONGEDI LAVORATIVI LEGGE 104/92 
 
1. La fruizione dei permessi di cui alla L 104/92 e successive modificazioni ed integrazioni è subordinata alla 
presentazione di apposita domanda, nonché alla presentazione dell’originale o di copia autentica del verbale di 
accertamento dello stato di gravità ai sensi della L 104/92.  
2. In fase di prima istanza i permessi possono essere concessi sulla base della domanda volta al riconoscimento della 
grave infermità, in tal caso il dipendente è tenuto a produrre il verbale entro 6 mesi dalla presentazione della richiesta 
per la fruizione dei permessi. In caso di mancata presentazione del verbale o in caso di mancato riconoscimento della 
situazione di gravità, i permessi fruiti verranno convertiti in deficit orario da recuperare. 
3. Successivamente alla presentazione della prima istanza, deve essere prodotta entro e non oltre il 1° marzo di ogni 
anno, la documentazione, anche in forma di dichiarazione sostitutiva (qualora non si tratti di certificazione medico-
legale), che attesti la conferma o modifica di quanto dichiarato nella domanda iniziale o ogni altra attestazione o 
dichiarazione che la legge o l’amministrazione ritenga utile per confermare la titolarità ad usufruire dei permessi. La 
mancata presentazione della documentazione/ dichiarazione 
suddetta comporterà la sospensione della fruizione dei permessi. 
4. In ogni caso il dipendente è tenuto a comunicare tempestivamente e comunque non oltre 30 giorni dall’avvenuta 
variazione ogni modifica a situazioni, oggetto di autocertificazione e non, descritte nella domanda iniziale, che 
possano influire sulla titolarità della fruizione dei permessi in argomento. 
5. I permessi fruiti senza titolo verranno convertiti in deficit orario. 
6. I permessi di cui alla L. 104/92 possono essere fruiti anche per frazioni orarie non inferiori ai 30 minuti. 
7. I permessi di cui alla L. 104/92 sono fruiti, se richiesti per familiari in situazione di grave infermità, ove possibile in 
giorni ed orari da comunicare al dirigente del settore cui è assegnato il dipendente. 
 
 
ART. 14 
DIRITTO ALLO STUDIO 
 
1. Al fine di garantire il diritto allo studio, al personale a tempo indeterminato e a tempo pieno, o a part-time 
orizzontale e verticale, con rapporto orario superiore o pari a 18 ore settimanali, che ne faccia richiesta sono concessi, 
nel limite del 3% delle unità di ruolo a tempo pieno e part-time orizzontale verticale con rapporto orario superiore o 
pari alle 18 ore settimanali, in servizio al 1° Gennaio di ogni anno, con arrotondamento all'unità superiore, permessi 
retribuiti, nella misura mass ima di 150 ore annue individuali. 
2. Dette ore sono comprensive dei tempi di viaggio. 
3. I permessi di cui al comma 1 sono concessi per la frequenza di corsi universitari, postuniversitari, di scuole di 
istruzione primaria, secondaria e di qualificazione professionale statali, pareggiate o legalmente riconosciute o 
comunque abilitate al rilascio di titoli di studio legali o attestati professionali riconosciuti dall'ordinamento pubblico, 
nonché tirocinio obbligatorio per il conseguimento del titolo di studio nei corsi e scuole di cui sopra. 
4. Il dipendente che intenda fruire di tali permessi deve produrre richiesta scritta al Dirigente RUeO entro e non oltre il 
31 Dicembre di ciascun anno, allegando la certificazione di iscrizione al corso ovvero la fotocopia del bollettino di 
versamento delle tasse scolastiche. 
5. Ogniqualvolta il dipendente avente diritto intenda assentarsi dal servizio per permesso studio, deve darne 
comunicazione preventiva al proprio Dirigente. 
6. Nel caso in cui, dai successivi controlli, risulti che il dipendente non ha diritto ai predetti permessi delle 150 ore, le 
ore già fruite verranno trasformate in giornate di aspettativa senza assegni per motivi di famiglia o, a richiesta del 
dipendente, in ferie od ore di recupero. 
7. Nell'anno di assunzione o di cessazione dal servizio la durata dei permessi è determinata in proporzione ai 
dodicesimi di servizio prestato (ore 12.30 al mese). 
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8. La frazione di mese pari o superiore a 15 giorni è considerata a tutti gli effetti come mese intero, mentre quella 
inferiore a 15 giorni non viene considerata. 
9. In mancanza delle certificazioni predette, i permessi già utilizzati vengono trasformati in aspettativa senza assegni 
per motivi di famiglia. 
10. Il personale interessato (anche se non rientrante nel limite del 3%), fatte salve le inderogabili ed eccezionali 
esigenze di servizio, ha diritto comunque a turni di lavoro che agevolino la frequenza ai corsi e la preparazione agli 
esami e non è obbligato a prestazioni straordinarie nei giorni festivi o di riposo. 
11. Qualora le richieste superino il 3% delle unità in servizio presso l'Amministrazione all'inizio dell'anno, i permessi di 
cui al presente articolo sono concessi nel seguente ordine: 
a. ai dipendenti che frequentano l'ultimo anno del corso di studi e, se studenti universitari o post-universitari, in base 
al numero degli esami superati; 
b. ai dipendenti che frequentano il penultimo anno di corso; successivamente a quelli che, nell'ordine, frequentano gli 
anni ad esso anteriori, escluso il primo, fermi restando per gli studenti universitari e post-universitari, le condizioni di 
cui alla precedente lettera a); 
c. ai dipendenti part-time. 
I requisiti di cui al presente comma devono sussistere al 31 Dicembre di ogni anno. 
12. Nell'ambito di ciascuna delle suddette fattispecie, la precedenza è accordata, nell'ordine, ai dipendenti che 
frequentano corsi di studi della scuola media inferiore, della scuola media superiore, universitari e post-universitari. 
13. A parità di condizioni, i permessi sono accordati ai dipendenti che non hanno mai usufruito dei permessi medesimi 
per lo stesso corso di studi. 
14. In caso di ulteriore parità, per il personale a tempo pieno secondo l'ordine decrescente di età anagrafica, per il 
personale part-time sulla base del rapporto orario settimanale lavorato, dando la precedenza a chi ha un maggior 
rapporto orario e in caso di parità secondo l'ordine decrescente di età anagrafica. 
15. Le domande pervenute fuori termine o presentate da dipendenti assunti dopo il 31 Dicembre sono accettate, in 
ordine cronologico di presentazione, solo in caso di disponibilità di posti. 
Il monte ore spettante è determinato secondo le modalità previste ai commi 7 e 8 del presente articolo, con 
riferimento alla data di presentazione della domanda, per il personale part-time il monte ore complessivo spettante 
sarà riproporzionato sulla durata della prestazione lavorativa. 
 
 
ART. 15 
ASSENZE PER MALATTIA 
 
1. Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, non in prova, assente per malattia ha diritto alla 
conservazione del posto per un periodo di 18 mesi. Ai fini della maturazione del predetto periodo, si sommano tutte le 
assenze per malattia intervenute nei tre anni precedenti l'ultimo episodio morboso in corso. 
2. Superato il predetto periodo senza che il dipendente sia in grado di riprendere effettivo servizio, e fatto salvo 
quanto previsto al comma successivo, l'Amministrazione ha diritto di recedere dal rapporto di lavoro, ai sensi degli 
articoli 2110 e 2118 c.c., seguendo le modalità e i termini previsti dal C.C.N.L., dopo aver acquisito il parere del 
Dirigente responsabile del servizio di assegnazione. 
3. Fuori dalle ipotesi previste dal precedente comma, in casi particolarmente gravi che necessitano di un ulteriore 
periodo di assenza dal servizio, documentati da apposita certificazione medica, al dipendente che ne faccia richiesta 
può essere concesso di assentarsi per un ulteriore periodo non retribuito di 18 mesi, senza obblighi retributivi né 
contributivi per l’Amministrazione. 
4. La richiesta deve essere presentata almeno trenta giorni prima della scadenza del "periodo di comporto" di cui al 
primo comma (periodo massimo di assenza per malattia con diritto alla conservazione del posto). 
5. L'Amministrazione procede all'accertamento delle condizioni di salute del richiedente, al fine di stabilire la 
sussistenza di eventuali cause di assoluta e permanente inidoneità fisica a svolgere qualsiasi proficuo lavoro. 
6. Sulla base dei risultati di tale accertamento sanitario e qualora per il dipendente sussistano cause di assoluta e 
permanente inidoneità fisica a svolgere qualsiasi proficuo lavoro, l'Amministrazione procede alla risoluzione del 
rapporto, corrispondendo l'indennità sostitutiva del mancato preavviso; in caso contrario, l'Amministrazione può 
concedere l'ulteriore periodo di assenza non retribuito, come previsto dal vigente contratto collettivo, con la sola 
conservazione del posto. 
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7. Superati entrambi i periodi di conservazione del posto, nel caso che il dipendente sia riconosciuto idoneo a proficuo 
lavoro, ma non allo svolgimento delle mansioni del proprio profilo professionale, l’ente, compatibilmente con la sua 
struttura organizzativa, e con le disponibilità organiche, può utilizzarlo in mansioni equivalenti a quelle del profilo 
rivestito, nell’ambito della stessa categoria, oppure, ove ciò non sia possibile e con il consenso dell’interessato, anche 
in mansioni proprie di profilo professionale ascritto a categoria inferiore. 
8. Ove non sia possibile procedere ai sensi del precedente comma, oppure nel caso il dipendente sia dichiarato 
permanentemente inidoneo a svolgere qualsiasi proficuo lavoro, l’ente può procedere alla risoluzione del rapporto di 
lavoro, corrispondendo al dipendente l’indennità sostitutiva del preavviso. 
9. Nell'ipotesi di rientro del dipendente decorso il periodo di comporto, le ulteriori assenze per malattia seguono la 
dinamica retributiva negozialmente prevista per il triennio in riferimento all'ultimo episodio morboso; gli eventuali 
periodi non retribuiti non sono computati nell'anzianità di servizio. 
10. Nell’ipotesi di patologie gravi che richiedano terapie salvavita ed altre assimilabili, come ad esempio l’emodialisi, la 
chemioterapia, il trattamento riabilitativo per soggetti affetti da AIDS, sono esclusi dal computo dei giorni di assenza 
per malattia i relativi giorni di ricovero ospedaliero o day–hospital ed i giorni di assenza dovuti alle citate terapie, 
nonché i giorni necessari per il conseguente recupero fisico, debitamente certificati dalla competente Asl o da soggetti 
convenzionati, per i quali compete comunque l’intera retribuzione prevista dal CCNL. 
11. Se il dipendente si assenta dal servizio durante la giornata di lavoro perché indisposto, l'assenza è considerata per 
malattia soltanto se specificamente documentata da successiva regolare certificazione medica, anche qualora la 
malattia non abbia alcuna prosecuzione.  
12. In caso di mancata presentazione di regolare certificazione, l’assenza verrà conteggiata all’art. 19 del CCNL 1995. 
13. Nel caso in cui il certificato sia stato rilasciato in una giornata già interamente lavorata dal dipendente, la malattia 
verrà conteggiata dal giorno successivo. 
14. Il Dirigente del Servizio di appartenenza del dipendente può disporre visite mediche di controllo fin dal primo 
giorno di assenza, tramite l'ASL competente. 
15. Il dipendente assente per malattia, pur in presenza di espressa autorizzazione del medico curante ad uscire, è 
tenuto a farsi trovare nel domicilio comunicato all'Amministrazione nelle fasce orarie di reperibilità. Qualora, durante 
le suddette fasce, debba allontanarsi dall'indirizzo comunicato per visite mediche, prestazioni e accertamenti 
specialistici o per altri giustificati motivi (da documentare a richiesta), è tenuto a darne preventiva comunicazione al 
Dirigente del proprio servizio, indicando il giorno e l'ora della assenza, fatto salvo comprovato impedimento. 
L'inosservanza di tale disposizione può determinare l'applicabilità delle sanzioni disciplinari contrattualmente previste. 
16. Al dipendente che sia risultato assente alla visita di controllo senza giustificato motivo verranno inoltre applicate le 
trattenute retributive previste dalle leggi vigenti in materia. 
17. Il computo delle giornate di assenza per malattia comprende, qualora vi sia prosecuzione,  anche i giorni festivi e 
tutte le giornate lavorative "a zero ore" quali, ad esempio, i sabati in caso di articolazione dell'orario settimanale su 
cinque giorni. 
18. Durante il periodo di prova, il periodo di comporto è di mesi 6, dopodiché il rapporto di lavoro può essere risolto; 
l'eventuale prosecuzione deve essere motivata da comprovate esigenze e convenienze dell'Amministrazione. Nel 
suddetto periodo e nell'ulteriore periodo di assenza eventualmente concesso, la retribuzione è quella prevista per il 
dipendente a tempo indeterminato non in prova. 
19. Per il personale con rapporto di lavoro a tempo determinato, il trattamento economico è corrisposto per un 
periodo non superiore a quello di attività lavorativa prestato presso l'Ente nei dodici mesi immediatamente precedenti 
l'evento morboso, ferma rimanendo la naturale scadenza del contratto. 
20. Qualora il lavoratore a tempo determinato non possa far valere, nei dodici mesi immediatamente precedenti, 
periodi lavorativi superiori a 30 giorni, il trattamento economico è concesso per un periodo massimo di 30 giorni 
nell'anno solare.  
21. Al fine di stabilire quale sia, nell'ambito del periodo massimo retribuibile, il trattamento economico spettante per 
l'ultimo episodio morboso, si devono sommare all'ultima assenza anche tutte quelle precedentemente intervenute in 
costanza di rapporto. 
22. Finché il periodo di assenza per malattia non supera i due mesi, è corrisposta comunque al dipendente a tempo 
determinato l'intera retribuzione, con esclusione di ogni altro compenso accessorio comunque denominato; qualora, 
sommando tutte le assenze per malattia intervenute nell'ambito del medesimo rapporto di lavoro, la durata 
dell'assenza superi i due mesi, l'Amministrazione procederà, su segnalazione del Dirigente interessato, alle riduzioni 
percentuali per il restante periodo. 
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ART. 16 
ASPETTATIVA PER MOTIVI PERSONALI 
 
1. Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato che necessita di un periodo di aspettativa per "esigenze 
personali o di famiglia” deve presentare alla Amministrazione motivata domanda. 
2. Nei "motivi personali o di famiglia" si intendono comprese tutte le situazioni meritevoli di apprezzamento e di 
tutela, in quanto attinenti al benessere, allo sviluppo e alla crescita culturale del dipendente. 
3. La domanda deve essere inoltrata almeno 15 giorni prima della data di inizio dell'aspettativa, salvo il caso di eventi 
imprevisti, imprevedibili o di necessità urgenti sopravvenute. 
4. Il Dirigente RUeO provvede ad adottare apposito atto, sulla base del parere del Dirigente del servizio di 
appartenenza del richiedente, che, per ragioni di servizio da enunciarsi nel provvedimento, ha facoltà di respingere la 
domanda, di ritardarne l'accoglimento o di ridurre la durata della aspettativa richiesta, previo confronto. 
5. Nell’ambito dei sei mesi di preavviso precedenti il collocamento a riposo del dipendente, l’eventuale richiesta di 
aspettativa per motivi personali avanzata dal dipendente potrà essere accolta, fermo restando quanto già previsto nel 
precedente comma, qualora l’aspettativa richiesta non comporti lo spostamento della data di decorrenza della 
risoluzione del rapporto di lavoro, già stabilita nello specifico provvedimento di dispensa. 
6. L’Amministrazione, per comprovate esigenze organizzative, può invitare il dipendente a riprendere servizio, 
interrompendo il periodo di aspettativa, fermo restando il consenso del dipendente stesso. 
7. Non può in alcun caso disporsi del posto del dipendente collocato in aspettativa. 
8. Il dipendente, qualora durante il periodo di aspettativa vengano meno i motivi che ne hanno giustificato la richiesta, 
può riprendere servizio, concordando con l’Amministrazione la data del rientro. 
9. Il periodo di aspettativa non può eccedere la durata di dodici mesi in un triennio, da fruirsi al massimo in due 
periodi. 
10. Il dipendente non può usufruire continuativamente di due periodi di aspettativa, anche richiesti per motivi diversi, 
se tra essi non intercorrano almeno sei mesi di servizio attivo: sono esclusi i periodi di aspettativa per cariche 
pubbliche elettive, per cariche sindacali, per volontariato, e in caso di assenze di cui alla legge n. 53/2000. 
11. Durante il periodo di aspettativa per motivi personali o di famiglia il dipendente non ha diritto ad alcun 
trattamento economico. 
12. Nel periodo di aspettativa per motivi personali o di famiglia, sono applicabili le disposizioni in materia di 
incompatibilità di cumulo di impieghi. 
13. Il tempo trascorso in aspettativa ai sensi del presente articolo non è computato ai fini della determinazione del 
trattamento di quiescenza e previdenza e non è considerato, agli effetti giuridici ed economici, come anzianità di 
servizio, fatta salva la possibilità prevista dalla legge di rendere utili ai fini pensionistici, a domanda dell’interessato, i 
periodi di aspettativa. 
14. Le ferie e i ratei della tredicesima mensilità spettanti al dipendente nell'anno in cui viene fruito il periodo di 
aspettativa sono ridotti in proporzione alla durata del periodo stesso. 
 
 
ART. 17 
BUONI PASTO 
 
Il diritto di usufruire dei buoni pasto spetta ai dipendenti secondo quanto previsto dal CCDI del 07/01/2010 all’art. 6 e 
non può superare il valore previsto dalla normativa vigente.  
 
 
ART. 18 
TERMINI DI PREAVVISO 
 
1. In caso di dimissioni dal lavoro, il dipendente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato è tenuto a osservare i 
termini di preavviso o a corrispondere l'indennità sostitutiva dello stesso, in conformità con quanto previsto dal 
C.C.N.L.. 
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2. Per preavviso si intende un periodo pienamente lavorato riferito alla fase di chiusura del rapporto di lavoro, 
determinato in ragione di: 1 mese = 30 giorni di calendario. 
3. Il Dirigente competente, valutate le esigenze di servizio, può autorizzare la fruizione delle ferie residue anche 
durante il periodo di preavviso al dipendente che ne faccia apposita richiesta. 
4. L'Amministrazione ha facoltà di risolvere il rapporto di lavoro sia all'inizio che durante il periodo di preavviso, 
qualora ravvisi interesse o utilità per l'Ente, con il consenso dell'altra parte e previo parere del Dirigente interessato. In 
tal caso, non è dovuta l'indennità sostitutiva di preavviso (art. 39, c. 5 CCNL 1995). 
5. Fuori dalla ipotesi prevista al comma 4, l'Amministrazione può eccezionalmente rinunciare al recupero 
dell'indennità sostitutiva se l'attività cui il dipendente è preposto è sospesa o non ancora avviata, o se l'attività, 
ancorché avviata, risulta tale da rendere difficile o impossibile la sostituzione del dipendente dimissionario. 
6. L’Amministrazione, salvo parere contrario del Dirigente interessato, rinuncia ai termini di preavviso qualora il 
dipendente abbia presentato le proprie dimissioni per assumere servizio presso altra Amministrazione pubblica a 
seguito di concorso pubblico o chiamata diretta. 
7. In caso di dimissioni del dipendente assunto a tempo determinato, il termine di preavviso è fissato in un giorno per 
ogni periodo di lavoro di 15 giorni contrattualmente stabilito, fermo restando il limite massimo di 30 giorni per i 
periodi di durata superiore all’anno. 
8. I periodi di lavoro relativi a proroghe di contratti a tempo determinato si sommano tra loro ai fini della 
determinazione del termine di preavviso.  
9. L’Amministrazione, salvo parere contrario del Dirigente interessato, rinuncia ai termini di preavviso qualora il 
dipendente a tempo determinato abbia presentato le proprie dimissioni per assumere servizio a tempo 
indeterminato. 
10. In caso di dimissioni improvvise e senza preavviso del dipendente assunto a tempo determinato per un periodo 
inferiore ai 15 giorni, che possano arrecare danno o grave pregiudizio alla attività dell'Ente, l'Amministrazione può 
procedere, attraverso idonea azione risarcitoria, al recupero dell'eventuale danno procurato dalla improvvisa 
cessazione.  
Resta fermo anche per il personale a tempo determinato quanto stabilito ai precedenti commi da 2 a 5. 
 
 
ART. 19 
RICOSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 
 
1. Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, cessato dal servizio per dimissioni, può, a domanda, 
essere riammesso in servizio. 
2. La riammissione in servizio è subordinata alla vacanza e disponibilità del posto di pari profilo e categoria al 
momento di adozione del provvedimento di riammissione e alla relativa previsione di copertura nel piano 
occupazionale. La riammissione non può essere concessa ai dipendenti cessati dal servizio in forza di norme di 
carattere transitorio o speciale. 
3. Ai fini della riammissione in servizio, l'ex dipendente interessato deve inoltrare, entro 5 anni dalla data delle 
dimissioni, formale richiesta. L'istanza viene valutata dal Dirigente del Servizio interessato sulla base dell'opportunità 
del reinserimento del dipendente nella struttura organizzativa dell'Ente, esclusivamente in relazione alle esigenze 
organizzative, alle necessità del servizio e alla sussistenza di un interesse pubblico attuale alla copertura del posto con 
tali modalità. 
4. Ai fini di una valutazione della condizione professionale dell'interessato, deve, inoltre, essere considerato il tempo 
trascorso dalla cessazione. 
5. Il dipendente riammesso in servizio è collocato in ruolo nella Categoria e nel profilo professionale che ricopriva al 
momento della cessazione. 
6. Per effetto della ricostituzione del rapporto di lavoro, al lavoratore è attribuito il trattamento economico 
corrispondente alla categoria, al profilo ed alla posizione economica rivestita al momento della interruzione del 
rapporto di lavoro, con esclusione della retribuzione individuale di anzianità e di ogni altro assegno personale, anche a 
carattere continuativo e non riassorbibile. 
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ART. 20 
MOBILITA’ INDIVIDUALE ESTERNA 
 
1. Il dipendente del Comune di Saronno che intende richiedere il trasferimento ad altra Amministrazione deve 
presentare al Servizio Organizzazione e Risorse Umane apposita istanza. Il nulla-osta al trasferimento è rilasciato, 
acquisite le osservazioni sulle implicazioni organizzative del Dirigente del servizio cui il dipendente è assegnato, con 
determina del Dirigente del personale che stabilirà anche la decorrenza della mobilità. 
 
 
ART. 21 
PAGAMENTO STIPENDI 
 
1. Il pagamento dello stipendio e degli assegni fissi e continuativi a carico del Bilancio del Comune di Saronno viene 
effettuato il giorno 27 di ogni mese, mediante accreditamento automatico sul conto corrente bancario o postale 
indicato dal creditore. 
2. In alternativa i dipendenti possono chiedere di ritirare lo stipendio direttamente presso lo Sportello individuato 
dalla Tesoreria Comunale, fatte salve le normative sulla tracciabilità dei flussi finanziari. 
3. Qualora il giorno 27 del mese o i giorni suindicati per la riscossione diretta cadano in giornate festive o non 
lavorative per gli Istituti di credito, il pagamento avverrà l’ultimo giorno lavorativo precedente. 
4. L’ente provvederà a corrispondere non oltre il 18 Dicembre di ogni anno, l’importo della tredicesima mensilità, 
unitamente allo stipendio. 
 
 
ART. 22 
TRATTAMENTO DI TRASFERTA 
 
1. In relazione al trattamento di trasferta, si fa espresso rinvio a quanto disposto dall’art. 41 del CCNL del 14/09/2000 
modificato a seguito dell’entrata in vigore della Legge 122 del 2010, e con le precisazioni contenute nel presente 
articolo. 
2. Per ottenere il rimborso delle spese sostenute per pasti e/o pernottamenti il dipendente deve esibire apposita 
documentazione comprovante l’avvenuta spesa, consistente in fattura, ricevuta fiscale o scontrino fiscale. 
3. La ricevuta o lo scontrino fiscale relativo alla consumazione del pasto di più dipendenti verrà rimborsato in 
proporzione a ciascun dipendente anche se la spesa è sostenuta per intero da un’unica persona. 
4. Non sono rimborsate le consumazioni extra sostenute in albergo,documentate nella fattura o ricevuta fiscale, e che 
rientrano nelle voci “frigobar, telefono”, ecc. 
5. Il dipendente può ottenere il rimborso delle spese sostenute per il taxi e i mezzi di trasporto urbano, 
esclusivamente nella località sede di trasferta e limitatamente al tragitto necessario per il raggiungimento della sede 
di trasferta, esibendo apposita documentazione (ricevuta fiscale o biglietto obliterato). 
6. Sono escluse dal rimborso le spese sostenute per taxi o mezzi pubblici in luoghi differenti dalla località sede di 
trasferta, ad esempio, per il tragitto necessario al raggiungimento della stazione ferroviaria di Saronno dall’abitazione 
del dipendente. 
7. Sono altresì escluse dal rimborso le sanzioni o le penali eventualmente pagate dal dipendente, in relazione al 
viaggio. 
8. Il rimborso delle spese sostenute dal dipendente a seguito dell’utilizzo del proprio mezzo spetta esclusivamente in 
caso di svolgimento di attività riconducibili a funzioni istituzionali relative a compiti ispettivi, di verifica e controllo: 
- compiti ispettivi: potere autoritativo di compiere attività amministrative di ricerca, analisi, osservazione, ricognizione 
che, riconducibili anche a prassi interne, mirano ad accertare la liceità e la legittimità di una determinata situazione; 
- compiti di verifica: attività previste da disposizioni normative o da prassi interne dirette all’accertamento di fatti o 
situazioni utili ai fini dell’adozione di provvedimenti amministrativi; 
- compiti di controllo: attività previste da disposizioni normative o da prassi interne volte all’accertamento del rispetto 
di previsioni normative o provvedimentali dell’Amministrazione Comunale o ad essa delegate da altre pubbliche 
amministrazioni. 



60 

 

9. L’ autorizzazione all’utilizzo del proprio mezzo, è di competenza del Dirigente del Servizio di  appartenenza, che 
attesta anche l’economicità e la sussistenza dei requisiti previsti per il rimborso. 
10. Fuori dai casi previsti dal presente articolo, non sono rimborsabili le spese sostenute dal dipendente a seguito 
dell’utilizzo del proprio mezzo per lo svolgimento di tutte le attività non qualificabili come ispettive, di verifica, di 
controllo, nonché quelle svolte fuori dal territorio provinciale (missioni). 
11. Il Dirigente ha facoltà di autorizzare il dipendente che si deve recare, oltre i limiti della circoscrizione provinciale, 
per ragioni di servizio (diverse da quelle ispettive, di controllo e verifica) ad utilizzare il mezzo proprio, finalizzando la 
stessa autorizzazione alla mera copertura assicurativa dovuta dall’Amministrazione Comunale in base alle vigenti 
disposizioni in materia. In tale ipotesi resta comunque esclusa la possibilità di rimborso delle spese per l’utilizzo del 
mezzo proprio. 
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CAPO III - INCOMPATIBILITA' E CRITERI PER LE AUTORIZZAZIONI ALLO SVOLGIMENTO DI INCARICHI 
 
 
ART. 23 
INCOMPATIBILITA' E CRITERI PER LE AUTORIZZAZIONI ALLO SVOLGIMENTO DI INCARICHI 
 
L’incompatibilità dei dipendenti è regolata dalla legge (D.Lgs. 39/2013), dai regolamenti, dal Codice di Comportamento 
(nazionale ed aziendale) e dal Piano anticorruzione. 
 
ART. 23 BIS 
ATTIVITA’ COMPATIBILI 

 
1. Ai fini dell’autorizzazione il Dirigente del Settore valuta la natura e il tipo dell’incarico, la compatibilità con 

l’attività istituzionale del Comune e con le esigenze d’ufficio, anche sotto il profilo della durata e della frequenza 
degli incarichi stessi e degli impegni richiesti, avendo speciale riguardo agli incarichi in corso di svolgimento. 
 

2. Il giudizio sulla compatibilità dell’attività autorizzabile, in relazione alla natura e il tipo dell’incarico, deve essere 
riferita: 
a) alle specifiche funzioni svolte presso l’ufficio dall’interessato e al tipo di impegno richiesto per lo svolgimento 

delle stesse; 
b) all’orario e alle peculiarità di esercizio propri dell’attività secondaria; 
c) all’ambito di esercizio dell’attività secondaria; 
d) agli strumenti e alle informazioni necessari per esercitarla (che non devono coincidere con quelle di proprietà 

del Comune); 
e) ai soggetti cui l’attività si rivolge; 
f) alla possibilità che l’attività arrechi dei pregiudizi al prestigio e al patrimonio del Comune. 

 
 
ART. 23 TER  
PROCEDURA AUTORIZZATIVA 
 
1. Il dipendente comunale che intenda svolgere un incarico deve presentare domanda scritta al Dirigente del settore 

Personale. 
Nel modulo deve in ogni caso essere previsto che il dipendente indichi: 

- l’oggetto dell’incarico; 

- il soggetto a favore del quale svolge l’incarico; 

- le modalità di svolgimento; 

- la quantificazione, in modo sia pure approssimativo, del tempo e dell’impegno richiesto; 

- il compenso. 
 
2. Nel modulo stesso il dipendente deve inoltre dichiarare: 

- che non sussistono motivi di incompatibilità secondo le normative vigenti; 

- che l’incarico verrà svolto fuori dall’orario di lavoro, senza utilizzare beni, mezzi e attrezzature 
dell’Amministrazione;  

- che egli assicurerà in ogni caso il tempestivo, puntuale e corretto svolgimento dei compiti d’ufficio. 
 
3. Al fine di verificare le caratteristiche dell’incarico da autorizzarsi, il Dirigente del settore Personale può chiedere 

ulteriori elementi di valutazione all’interessato, ovvero al soggetto a favore del quale la prestazione viene resa o 
al Dirigente del Settore al quale è assegnato il dipendente, o ai competenti ordini e collegi professionali o 
comunque ai soggetti che ritenga utile interpellare a tal fine. 
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4. L’autorizzazione è rilasciata dal Dirigente del settore Personale, sentito il Responsabile di Settore.  Il 
procedimento di autorizzazione deve essere concluso entro il termine massimo di 30 giorni dalla presentazione 
della domanda. 
L’autorizzazione é comunicata all’interessato e per conoscenza al Dirigente del Settore cui il dipendente è 
assegnato. 
Se la richiesta di autorizzazione è presentata dal Dirigente l’autorizzazione è rilasciata dal Segretario Generale. 
L’autorizzazione è comunicata all’interessato e per conoscenza al Dirigente del Settore Personale. 
Decorso il termine per provvedere, l’autorizzazione,se richiesta per incarichi da conferirsi da amministrazioni 
pubbliche si intende accordata, in ogni altro caso si intende definitivamente negata. 
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CAPO IV - INFRAZIONI E SANZIONI DISCIPLINARI 
 
 
ART. 24 
DISPOSIZIONI GENERALI IN MATERIA DISCIPLINARE 
 
1. Il dipendente che viola i doveri del proprio ufficio è perseguibile disciplinarmente in base alle disposizioni del Capo 
IV, Sezione C del presente regolamento. 
2. Il dipendente nei cui confronti è promosso procedimento disciplinare è garantito, in ogni fase dello stesso, 
l’esercizio del diritto di difesa, con l’eventuale assistenza di un rappresentante sindacale o di un procuratore. 
 
 
ART. 25 
SOGGETTI COMPETENTI PER I PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 
 
1. Per le infrazioni di minore gravità, per le quali è prevista l’irrogazione di sanzioni dal rimprovero verbale sino alla 
sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a un massimo di dieci giorni, è competente il Dirigente 
responsabile della struttura in cui il dipendente lavora, anche in posizione di comando o fuori ruolo.  
2. Per le infrazioni che prevedono l’applicazione di una sanzione di gravità superiore rispetto a quelle di cui al comma 
primo, provvede l’ufficio competente per i procedimenti disciplinari, istituito presso il Servizio Organizzazione e 
Risorse Umane. Gli atti relativi sono di competenza del Dirigente del Servizio Organizzazione e Risorse Umane. 
3. L’ufficio competente per i procedimenti disciplinari svolge inoltre funzioni di consulenza e supporto nell’ambito dei 
procedimenti disciplinari di competenza dei singoli Dirigenti di struttura nelle fattispecie di cui al comma primo. 
4. Immediatamente dopo la conclusione del procedimento disciplinare, gli atti relativi devono essere trasmessi al 
Servizio Organizzazione e Risorse Umane competente per l’inserimento nel fascicolo personale del dipendente. 
 
 
ART. 26 
SANZIONI DISCIPLINARI 
 
1. Il dipendente che viola i suoi doveri è soggetto alle seguenti sanzioni disciplinari: 

·  Rimprovero verbale; 
·  Rimprovero scritto (censura); 
·  Multa con importo non superiore a 4 ore di retribuzione; 
·  Sospensione dal servizio e dalla retribuzione fino a un massimo di 10 giorni; 
·  Sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino a un massimo di sei mesi; 
·  Licenziamento con preavviso; 
·  Licenziamento senza preavviso. 

 
 
ART. 27 
TERMINI E MODALITA’ DEL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE 
 
1. Il Dirigente responsabile della struttura in cui il dipendente lavora quando ha notizia di comportamenti punibili con 
taluna delle sanzioni disciplinari di cui al comma 1 dell’art. 26 della presente Sezione di Regolamento, senza indugio e 
comunque non oltre 20 giorni dalla notizia del fatto contesta per iscritto l’addebito al dipendente medesimo e lo 
convoca per il contraddittorio a sua difesa con l’eventuale assistenza di un procuratore ovvero di un rappresentante 
dell’associazione sindacale cui il lavoratore aderisce o conferisce mandato con un preavviso di almeno 10 giorni. 
2. Entro il termine fissato, il dipendente convocato, se non intende presentarsi, può inviare una memoria scritta o, in 
caso di grave ed oggettivo impedimento, formulare motivata istanza di rinvio del termine per l'esercizio della sua 
difesa. Dopo l'espletamento dell'eventuale ulteriore attività istruttoria, il responsabile della struttura conclude il 
procedimento, con l'atto di archiviazione o di irrogazione della sanzione, entro sessanta giorni dalla contestazione 
dell'addebito. In caso di differimento superiore a dieci giorni del termine a difesa, per impedimento del dipendente, il 
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termine per la conclusione del procedimento è prorogato in misura corrispondente. Il differimento può essere 
disposto per una sola volta nel corso del procedimento. La violazione dei termini stabiliti nel presente comma 
comporta, per l'amministrazione, la decadenza dall'azione disciplinare ovvero, per il dipendente, dall'esercizio del 
diritto di difesa. 
3. Il Dirigente responsabile della struttura, se la sanzione da applicare è più grave della sospensione dal servizio con 
privazione della retribuzione fino a un massimo di dieci giorni, trasmette gli atti relativi al procedimento entro cinque 
giorni dalla notizia del fatto al Dirigente responsabile dell’ufficio competente per i procedimenti disciplinari, dandone 
contestuale comunicazione all’interessato. 
4. Il predetto ufficio contesta l’addebito al dipendente, lo convoca per il contraddittorio a sua difesa, istruisce e 
conclude il procedimento, ma con applicazione di termini pari al doppio rispetto a quelli individuati nei commi primo e 
secondo del presente articolo,nel caso in cui la sanzione applicabile sia superiore a quella della sospensione dal 
servizio con privazione della retribuzione fino a un massimo di dieci giorni. 
5. Qualora nel corso dell’istruttoria emerga che , sulla base dei criteri di graduazione della sanzione di cui all’art. 30 
(determinazione della sanzione), debba essere applicata una sanzione inferiore alla sospensione dal servizio con 
privazione della retribuzione per più di 10 giorni, resta competente per l’applicazione il Dirigente UPD, per esigenze di 
economicità del procedimento, sempre nei termini raddoppiati di cui al comma precedente. 
6. Nel corso dell’istruttoria il Dirigente della struttura o l’ufficio competente per i procedimenti disciplinari possono 
acquisire da altre Amministrazioni Pubbliche informazioni o documenti rilevanti per la definizione del procedimento. 
La predetta attività istruttoria non determina la sospensione del procedimento né il differimento dei relativi termini. 
7. Il termine della contestazione dell’addebito decorre dalla ricezione degli atti trasmessi dal singolo Dirigente ovvero 
dalla data nella quale l’ufficio ha altrimenti acquisito notizia dell’infrazione, mentre la decorrenza del termine per la 
conclusione del procedimento resta comunque fissata alla data di prima acquisizione della notizia dell’infrazione, 
anche se avvenuta da parte del Dirigente responsabile della struttura in cui il dipendente lavora. La violazione dei 
termini stabiliti nel presente comma comporta, per l'amministrazione, la decadenza dall'azione disciplinare ovvero, 
per il dipendente, dall'esercizio del diritto di difesa. Dalla contestazione degli addebiti debbono chiaramente evincersi 
la precisa indicazione dei fatti assunti a base dell’imputazione, i pregiudizi arrecati, il nesso causale tra i primi ed i 
secondi, nonché l’univoca determinazione dell’Ente di considerare tali fatti come infrazioni disciplinari. 
8. In caso di trasferimento del dipendente a qualunque titolo in un’altra amministrazione pubblica il procedimento 
disciplinare è avviato o concluso o la sanzione è applicata presso quest’ultima. In tali casi i termini per la contestazione 
dell’addebito o per la conclusione del procedimento, se ancora pendenti, sono interrotti e riprendono a decorrere 
dalla data del procedimento. 
9. In caso di dimissioni del dipendente, se per l’infrazione commessa è prevista la sanzione del licenziamento, o se 
comunque è stata disposta la sospensione cautelare dal servizio, il procedimento disciplinare ha egualmente corso 
secondo le disposizioni del presente articolo e le determinazioni conclusive sono assunte ai fini degli effetti giuridici 
non preclusi dalla cessazione del rapporto di lavoro. 
 
 
ART. 28 
RIMPROVERO VERBALE E RELATIVO PROCEDIMENTO DISCIPLINARE 
 
1. Il richiamo verbale è inflitto dal Dirigente responsabile della struttura organizzativa presso la quale il dipendente è 
addetto, anche senza previa contestazione scritta dell’addebito e audizione del dipendente. 
2. Dell’avvenuta applicazione della sanzione disciplinare del rimprovero verbale deve essere comunque redatto 
verbale da notificarsi al dipendente e trasmettere all’ufficio competente per i procedimenti disciplinari, per 
l’inserimento a fascicolo personale. 
 
 
ART. 29 
FORMALITA’ RELATIVE AL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE 
 
1. Ogni comunicazione al dipendente, nell’ambito del procedimento disciplinare, è effettuata tramite posta elettronica 
certificata, nel caso in cui il dipendente disponga di idonea casella di posta, ovvero tramite consegna a mano. 
2. Per le comunicazioni successive alla contestazione dell’addebito, il dipendente può indicare altresì un numero di fax 
di cui egli o il suo procuratore, abbia la disponibilità. 
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3. In alternativa all’uso della posta elettronica certificata o del fax ed altresì della consegna a mano, le comunicazioni 
sono effettuate tramite raccomandata postale con ricevuta di ritorno. 
4. Al dipendente o su espressa delega al suo difensore è consentito l’accesso a tutti gli atti istruttori riguardanti il 
procedimento disciplinare a suo carico. 
5. La sanzione disciplinare deve essere motivata e comunicata al dipendente per iscritto. 
 
 
ART. 30 
DETERMINAZIONE DELLA SANZIONE 
 
1. Nel rispetto del principio di gradualità e proporzionalità delle sanzioni in relazione alla gravità della mancanza ed in 
conformità di quanto previsto dall’art. 55 del Decreto Legislativo 30.03.2001, n. 165, il tipo e l’entità di ciascuna delle 
sanzioni sono determinati in relazione ai seguenti criteri generali: 
a. intenzionalità del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o imperizia dimostrate, tenuto conto anche 
della prevedibilità dell’evento; 
b. rilevanza degli obblighi violati; 
c. responsabilità connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente; 
d. grado di danno o di pericolo causato all’Amministrazione, agli utenti o a terzi ovvero al disservizio determinatosi; 
e. sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al comportamento del lavoratore, ai 
precedenti disciplinari nell’ambito del biennio previsto dalla legge, al comportamento verso gli utenti; 
f. al concorso nella mancanza di più lavoratori in accordo tra di loro. 
2. Al dipendente responsabile di più mancanze compiute con unica azione od omissione o con più azioni od omissioni 
tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, è applicabile la sanzione prevista per la mancanza più 
grave se le suddette infrazioni sono punte con sanzioni di diversa gravità. 
 
 
ART. 31 
RIMPROVERO VERBALE, RIMPROVERO SCRITTO E MULTA DI IMPORTO PARI A 4 ORE DI RETRIBUZIONE 
 
1. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa di importo pari a 
quattro ore di retribuzione si applica, graduando l’entità delle sanzioni in relazione ai criteri di cui al precedente art. 30 
comma 1, per: 
a. inosservanza delle disposizioni di servizio, anche in tema di assenza per malattia, nonché  dell’orario di lavoro;; 
b. condotta non conforme a principi di correttezza verso superiori o altri dipendenti o nei confronti degli utenti o terzi 
pubblico; 
c. negligenza nell’esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei beni mobili o strumenti a lui affidati o sui 
quali, in relazione alle sui responsabilità, debba espletare attività di custodia o vigilanza; 
d. inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro ove non ne sia derivato 
danno o disservizio; 
e. rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio dell’Amministrazione, nel rispetto di 
quanto previsto dall’art. 6, della Legge n. 300/1970; 
2. L’importo delle ritenute per multa sarà introitato dal bilancio dell’Amministrazione e destinato ad attività sociali a 
favore dei dipendenti. 
 
 
ART. 32 
SOSPENSIONE DAL SERVIZIO 
 
1. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad un massimo di 10 
giorni si applica, graduando l’entità della sanzione in relazione ai criteri di cui all’art. 30 comma 1 della presente 
sezione di Regolamento, per: 
a. recidiva nelle mancanze previste dall’art. 31 comma 1, che abbiano comportato l’applicazione del massimo della 
multa; 
b. particolare gravità delle mancanze previste all’art. 31 comma 1; 
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c. arbitrario abbandono del servizio : in tale ipotesi, l’entità della sanzione è determinata in relazione alla durata 
dell’abbandono del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravità della violazione dei doveri del dipendente, agli 
eventuali danni causati all’Amministrazione, agli utenti o ai terzi; 
d. ingiustificato ritardo, non superiore a 10 giorni, a trasferirsi nella sede assegnata dai superiori; 
e. svolgimento di attività che ritardino il recupero psico-fisico durante lo stato di malattia o di infortunio; 
f. comportamenti non reiterati minacciosi, gravemente ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti di altri 
dipendenti o degli utenti o di terzi; 
g. alterchi negli ambienti di lavoro, anche con utenti o terzi; 
h. manifestazioni ingiuriose nei confronti dell’Amministrazione, salvo che siano espressione della libertà di pensiero, ai 
sensi dell’art. 1, della L. 300/1970; 
i. atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, lesivi della dignità della persona purché non reiterati; 
j. violazione di obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti da cui sia derivato 
disservizio ovvero danno o pericolo all’ente, agli utenti o a terzi, in assenza di condanna della PA al risarcimento del 
danno. 
2. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino a un 
massimo di 6 mesi si applica per: 
a) Recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma precedente quando sia stata comminata la sanzione 
massima oppure quando le mancanze previste al comma precedente presentino caratteri di particolare gravità; 
b) Occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza, di fatti e circostanze relativi 
ad illecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di somme o beni di pertinenza dell’Ente o ad esso affidati; 
c) Atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, di particolare gravità che siano lesivi della dignità della 
persona purché non reiterati; 
d) Avallare aiutare o permettere comportamenti tesi all’elusione dei sistemi di rilevamento elettronico della presenza 
e dell’orario o alla manomissione dei fogli di presenza o delle risultanze anche cartacee degli stessi. 
e) Alterchi di particolare gravità con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti; 
f) Qualsiasi comportamento da cui sia derivato danno grave all’ente o a terzi, a condizione che non ne sia derivata 
condanna della PA al risarcimento del danno; 
3. Il lavoratore dipendente appartenente alla stessa amministrazione pubblica del lavoratore sottoposto a 
procedimento disciplinare o ad una diversa, che, essendo a conoscenza per ragioni di ufficio o di servizio di 
informazioni rilevanti per un procedimento disciplinare in corso, rifiuta, senza giustificato motivo, la collaborazione 
richiesta dall'autorità disciplinare procedente ovvero rende dichiarazioni false o reticenti, è soggetto all'applicazione, 
da parte dell'amministrazione di appartenenza, della sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con 
privazione della retribuzione, commisurata alla gravità dell'illecito contestato al dipendente, fino ad un massimo di 
quindici giorni. 
4. Il mancato esercizio o la decadenza dell'azione disciplinare, dovuti all'omissione o al ritardo, senza giustificato 
motivo, degli atti del procedimento disciplinare o a valutazioni sull'insussistenza dell'illecito disciplinare irragionevoli o 
manifestamente infondate, in relazione a condotte aventi oggettiva e palese rilevanza disciplinare, comporta, per i 
soggetti responsabili non aventi qualifica dirigenziale, l'applicazione della sanzione disciplinare della sospensione dal 
servizio con privazione della retribuzione in proporzione 
alla gravità dell'infrazione non perseguita, fino ad un massimo di tre mesi in relazione alle infrazioni sanzionabili con il 
licenziamento, ove non diversamente stabilito dal contratto collettivo. 
5. La condanna della pubblica amministrazione al risarcimento del danno derivante dalla violazione, da parte del 
lavoratore dipendente, degli obblighi concernenti la prestazione lavorativa, stabiliti da norme legislative o 
regolamentari, dal contratto collettivo o individuale, da atti e provvedimenti dell'amministrazione di appartenenza o 
dai codici di comportamento di cui all'articolo 54 del Dlgs. N. 165/2001 comporta l'applicazione nei suoi confronti, ove 
già non ricorrano i presupposti per l'applicazione di un'altra sanzione disciplinare, della sospensione dal servizio con 
privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni fino ad un massimo di tre mesi, in proporzione all'entità del 
risarcimento. 
6. Nella sospensione dal servizio prevista dal presente comma il dipendente è privato della retribuzione fino al decimo 
giorno, mentre, a decorrere dall’undicesimo, viene corrisposta allo stesso un’indennità pari al 50% della retribuzione 
base mensile di cui all’art. 52 comma 2 lettera b) del CCNL del 14/09/2000 (cd. Code Contrattuali), nonché gli assegni 
del nucleo familiare, ove spettanti. 
7. Al di fuori dei casi previsti al comma 5, il lavoratore che cagioni grave danno al normale funzionamento dell’ufficio 
di appartenenza per inefficienza o incompetenza professionale accertate dall’Amministrazione ai sensi delle 
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disposizioni legislative e contrattuali concernenti la valutazione del personale, è collocato in disponibilità in 
applicazione degli articoli 33 e 34 del Dlgs. 165/2001:il provvedimento che definisce il giudizio disciplinare stabilisce le 
mansioni e la qualifica per le quali può avvenire il relativo ricollocamento. 
8. Il tempo durante il quale l’impiegato sia stato sospeso dal servizio con privazione della retribuzione, ai sensi dei 
precedenti commi, deve essere dedotto dal computo dell’anzianità di servizio. 
 
 
ART. 33 
LICENZIAMENTO CON PREAVVISO 
 
1. La sanzione disciplinare del licenziamento con preavviso si applica per: 
a. recidiva plurima, almeno tre volte nell’anno, nelle mancanze previste nell’art. 32 anche se di diversa natura, o 
recidiva, nel biennio, in una mancanza tra quelle previste nel medesimo articolo che abbia comportato l’applicazione 
della sanzione massima di 6 mesi di sospensione dal servizio e dalla retribuzione, fatto salvo quanto previsto all’art. 34 
della presente sezione di Regolamento, comma 1, lett. a; 
b. recidiva nell’infrazione di cui all’art. 32 comma 2 lettera c) della presente sezione di Regolamento; 
c. condanna passata in giudicato per un delitto che, commesso fuori dal servizio e non attinente in via diretta al 
rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua specifica gravità; 
d. violazione dei doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti di gravità tale, 
secondo i criteri di cui all’art. 30 c.1 della presente sezione di Regolamento, da non consentire la prosecuzione del 
rapporto di lavoro; 
e. reiterati comportamenti ostativi all’attività ordinaria dell’ente di appartenenza e comunque tali da comportare gravi 
ritardi e inadempienze nella erogazione dei servizi agli utenti. 
f. assenza priva di valida giustificazione per un numero di giorni, anche non continuativi, superiore a tre nell’arco di un 
biennio o comunque per più di sette giorni nel corso degli ultimi dieci anni, ovvero mancata ripresa del servizio in caso 
di assenza ingiustificata entro il termine fissato dall’Amministrazione. 
g. ingiustificato rifiuto del trasferimento disposto dall’Amministrazione per motivate esigenze di servizio. 
2. Il licenziamento in sede disciplinare è disposto, altresì, nel caso di prestazione lavorativa, riferibile ad un arco 
temporale non inferiore al biennio, per la quale l'amministrazione di appartenenza formula, ai sensi delle disposizioni 
legislative e contrattuali concernenti la valutazione del personale delle amministrazioni pubbliche, una valutazione di 
insufficiente rendimento e questo è dovuto alla reiterata violazione degli obblighi concernenti la prestazione stessa, 
stabiliti da norme legislative o regolamentari, dal contratto collettivo o individuale, da atti e provvedimenti 
dell'amministrazione di appartenenza o dai codici di 
comportamento di cui all'articolo 54 del Dlgs. N. 165/2001. 
 
 
ART. 34 
LICENZIAMENTO SENZA PREAVVISO 
 
1. La sanzione disciplinare del licenziamento senza preavviso si applica per: 
a. condanna passata in giudicato: 
1. per i delitti previsti dagli articoli 58 comma 1, lettere a), b) limitatamente all’art. 316 del codice penale, lett. c), d) ed 
e), e 59 comma 1 lett.a), limitatamente ai delitti già indicati nell’art.58, comma 1,lett.a) e all’art. 316 del codice 
penale, lett.b) e c) del D.lgs. n. 267 del 2000. 
2. per gravi delitti commessi in servizio. 
3. per i delitti previsti dall’art. 3 comma 1 della legge 27 marzo 2001 n. 97. 
b. condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori servizio che, pur non attenendo in via 
diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta neanche provvisoriamente la prosecuzione per la sua specifica gravità; 
c. violazioni intenzionali degli obblighi non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti, anche nei confronti di 
terzi, di gravità tale, in relazione ai criteri di cui all’art. 30 c.1 della presente sezione di Regolamento, da non 
consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro. 
d. l’ipotesi in cui il dipendente venga arrestato perché colto in flagranza a commettere reati di peculato o concussione 
o corruzione e l’arresto sia convalidato dal giudice per le indagini preliminari. 
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e. falsa attestazione della presenza in servizio mediante l’alterazione dei sistemi di rilevamento della presenza o con 
altre modalità fraudolente, ovvero giustificazione dell’assenza dal servizio mediante una certificazione medica falsa o 
che attesta falsamente uno stato di malattia. 
f. falsità documentali o dichiarative commesse ai fini o in occasione dell’instaurazione del rapporto di lavoro ovvero di 
progressioni di carriera. 
g. reiterazione nell’ambiente di lavoro di gravi condotte aggressive o moleste o minacciose o ingiuriose o comunque 
lesive dell’onore o della dignità personale altrui. 
h. condanna penale definitiva in relazione alla quale è prevista l’interdizione perpetua dei pubblici uffici ovvero 
l’estinzione, comunque denominata, del rapporto di lavoro. 
2. Le mancanze non espressamente previste negli articoli da 31 a 34 della presente sezione di Regolamento, sono 
comunque sanzionate secondo i criteri di cui all’art. 30 della presente sezione di Regolamento, facendosi riferimento, 
quanto all’individuazione dei fatti sanzionabili, agli obblighi dei lavoratori, quanto al tipo e alla misura delle sanzioni, ai 
principi desumibili dagli articoli sopracitati. 
 
 
ART. 35 
RECIDIVA 
 
1. Ai fini dell’applicazione della recidiva richiamata nei precedenti articoli, si specifica che integra la recidiva ogni 
infrazione della stessa natura di quella per la quale era stata riportata un sanzione disciplinare, intendendosi per tali 
quei comportamenti che presentano caratteri oggettivamente comuni che si identificano in una medesima tendenza 
trasgressiva. 
 
 
ART. 36 
EFFETTI DELLE SANZIONI DISCIPLINARI 
 
1. Non può tenersi conto ad alcun effetto delle sanzioni disciplinari decorsi due anni dalla loro applicazione. 
2. Circa gli effetti dell’applicazione di sanzioni disciplinari sul riconoscimento di incentivi di produttività si rinvia a 
quanto previsto negli accordi decentrati vigenti. 
3. Dall’applicazione di sanzioni disciplinari non possono derivare effetti diversi da quelli previsti in disposizioni di legge 
o contrattuali. 
4. Il lavoratore, ferme la responsabilità penale e disciplinare e le relative sanzioni, è obbligato a risarcire il danno 
patrimoniale pari al compenso corrisposto a titolo di retribuzione nei periodi per i quali sia accertata la mancata 
prestazione, nonché il danno all’immagine subiti dall’Amministrazione. 
 
 
ART. 37 
SOSPENSIONE CAUTELARE IN CORSO DI PROCEDIMENTO DISCIPLINARE 
 
1. L’Amministrazione, laddove riscontri la necessità di espletare accertamenti su fatti addebitati al dipendente a titolo 
di infrazione disciplinare punibili con la sanzione della sospensione dal servizio e dalla retribuzione, può disporre, nel 
corso del procedimento disciplinare, l’allontanamento dal lavoro per un periodo di tempo non superiore a trenta 
giorni, con conservazione della retribuzione. 
2. Quando il procedimento disciplinare si conclude con la sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con 
privazione della retribuzione, il periodo dell’allontanamento cautelativo deve essere computato nella sanzione, ferma 
restando la privazione della retribuzione limitata agli effettivi giorni di sospensione irrogati. 
3. Il periodo trascorso in allontanamento cautelativo, escluso quello computato come sospensione dal servizio, è 
valutabile agli effetti dell’anzianità di servizio. 
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ART. 38 
SOSPENSIONE CAUTELARE IN CASO DI PROCEDIMENTO PENALE 
 
1. Il dipendente che sia colpito da misura restrittiva della libertà personale è sospeso d’ufficio dal servizio con 
privazione della retribuzione per la durata dello stato di detenzione o comunque dello stato restrittivo della libertà. 
2. Il dipendente può essere sospeso dal servizio con privazione della retribuzione anche nel caso in cui venga 
sottoposto a procedimento penale che non comporti la restrizione della libertà personale quando sia stato rinviato a 
giudizio per fatti direttamente attinenti al rapporto di lavoro o comunque tali da comportare, se accertati, 
l’applicazione della sanzione disciplinare del licenziamento ai sensi degli artt. 33 e 34 della presente sezione di 
Regolamento. 
3. L’Amministrazione, cessato lo stato di restrizione della libertà personale di cui al comma 1, può prolungare anche 
successivamente il periodo di sospensione del dipendente, fino alla sentenza definitiva, alle medesime condizioni di 
cui al comma 2.  
4. Resta fermo l’obbligo di sospensione del dipendente per i delitti indicati negli articoli 58, comma 1) lett. a),b) 
limitatamente all’art. 316 Codice Penale,lett. c), d),e) e 59 comma 1 lett.a), limitatamente ai delitti già indicati nell'art. 
58 comma 1, lett. a) e all’art. 316 del Codice Penale, lett. b) e c) del Dlgs.n. 267 del 2000. 
5. Nel caso dei delitti previsti all’art. 3 comma 1 della Legge 97/2001 trova applicazione la disciplina ivi stabilita. Per i 
medesimi delitti, qualora intervenga condanna anche non definitiva, ancorché sia concessa la sospensione 
condizionale della pena, trova applicazione l’articolo 4 comma 1 della stessa Legge 97/2001. 
6. Nei casi indicati ai commi precedenti si applica quanto previsto dall’art. 41 della presente sezione di Regolamento in 
tema di rapporti tra procedimento disciplinare e procedimento penale. 
7. Nel caso sia disposta la sospensione cautelare dal servizio, si applica quanto previsto dall’art. 39 della presente 
sezione di Regolamento. 
 
 
ART. 39 
OBBLIGO ALIMENTARE 
 
1. Al dipendente sospeso dal servizio ai sensi del precedente articolo sono corrisposti un’indennità pari al 50 per cento 
della retribuzione base mensile di cui all’art. 52, comma 2 lett. b) del CCNL del 14/09/2000 (cd. Code Contrattuali), la 
retribuzione individuale di anzianità, ove acquisita, e gli assegni del nucleo familiare, con esclusione di ogni compenso 
accessorio, comunque denominato. 
2. In caso di sentenza definitiva di assoluzione o proscioglimento, pronunciata con la formula “il fatto non sussiste”, 
“non costituisce illecito penale” oppure “l’imputato non lo ha commesso”, quanto corrisposto nel periodo di 
sospensione cautelare a titolo di assegno alimentare, verrà conguagliato con quanto dovuto al lavoratore se fosse 
rimasto in servizio, escluse le indennità o compensi comunque collegati alla presenza in servizio, agli incarichi ovvero a 
prestazioni di carattere straordinario. Ove il procedimento disciplinare sia 
riattivato per altre infrazioni, il conguaglio dovrà tenere conto delle sanzioni eventualmente applicate. 
3. In tutti gli altri casi di riattivazione del procedimento disciplinare a seguito di condanna penale, ove questo si 
concluda con una sanzione diversa dal licenziamento, al dipendente precedentemente sospeso viene conguagliato 
quanto dovuto se fosse stato in servizio, escluse le indennità o compensi comunque collegati alla presenza in servizio, 
agli incarichi ovvero a prestazioni di carattere straordinario; dal conguaglio sono esclusi i periodi di sospensione di cui 
al comma 1 del precedente art. 38 e quelli eventualmente inflitti a seguito del giudizio disciplinare riattivato. 
4. Quando vi sia stata sospensione cautelare dal servizio a causa di procedimento penale, la stessa conserva efficacia, 
se non revocata, per un periodo di tempo comunque non superiore a cinque anni. Decorso tale termine, la 
sospensione cautelare dal servizio, dipendente dal procedimento penale, è revocata e il dipendente è riammesso in 
servizio, salvo il caso in cui, per reati che comportano l’applicazione delle sanzioni previste agli articoli 33 e 34 della 
presente sezione di Regolamento, l’ente ritenga che la permanenza in servizio del dipendente provochi un pregiudizio 
alla credibilità dello stesso, a causa del discredito che da tale permanenza potrebbe derivargli da parte dei cittadini 
e/o comunque per ragioni di opportunità e operatività dell’ente stesso. In tal caso può essere disposta per i suddetti 
motivi la sospensione dal servizio che sarà sottoposta a revisione con cadenza biennale. Il procedimento disciplinare 
rimane, comunque, sospeso sino all’esito del procedimento penale. 
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5. Qualora la sentenza definitiva di condanna preveda anche la pena accessoria dell’interdizione temporanea dai 
pubblici uffici, l’ufficio competente per i procedimenti disciplinari dell’ente sospende il lavoratore per la durata della 
stessa. 
 
 
ART. 40 
REINTEGRAZIONE DEL DIPENDENTE ASSOLTO IN SEDE DI GIUDIZIO PENALE DI REVISIONE 
 
1. In caso di proscioglimento a seguito di revisione del processo, il dipendente precedentemente licenziato ai sensi 
degli articoli 33 lett c) e 34 comma 1 lett. a) e b) del presente regolamento, ha diritto, dalla data della sentenza di 
assoluzione, alla riammissione in servizio nella medesima sede o in altra, su sua richiesta, anche in soprannumero, 
nella posizione economica acquisita nella categoria di appartenenza all’atto del licenziamento ovvero in quella 
corrispondente alla qualifica funzionale posseduta alla medesima data 
secondo il pregresso ordinamento professionale. 
2. Dalla data di riammissione di cui al precedente comma il dipendente ha diritto a tutti gli assegni che sarebbero stati 
corrisposti nel periodo di licenziamento, tenendo conto anche dell’eventuale periodo di sospensione antecedente, 
escluse le indennità comunque legate alla presenza in servizio, agli incarichi ovvero alla prestazione di lavoro 
straordinario. In caso di premorienza, gli stessi compensi spettano al coniuge o il convivente superstite e ai figli. 
 
 
ART. 41 
RAPPORTI TRA PROCEDIMENTO PENALE E PROCEDIMENTO DISCIPLINARE 
 
1. Il procedimento disciplinare, che abbia ad oggetto, in tutto o in parte, fatti in relazione ai quali procede l'autorità 
giudiziaria, è proseguito e concluso anche in pendenza del procedimento penale. Per le infrazioni di minore gravità, di 
cui all'articolo 25 della presente Sezione di Regolamento non è ammessa la sospensione del procedimento. Per le 
infrazioni di maggiore gravità, di cui all'articolo 25 comma secondo sopraccitato l'ufficio competente, nei casi di 
particolare complessità dell'accertamento del fatto addebitato al dipendente e quando all'esito dell'istruttoria non 
dispone di elementi sufficienti a motivare l'irrogazione 
della sanzione, può sospendere il procedimento disciplinare fino al termine di quello penale, salva la possibilità di 
adottare la sospensione o altri strumenti cautelari nei confronti del dipendente. 
2. Se il procedimento disciplinare, non sospeso, si conclude con l'irrogazione di una sanzione e, successivamente, il 
procedimento penale viene definito con una sentenza irrevocabile di assoluzione che riconosce che il fatto addebitato 
al dipendente non sussiste o non costituisce illecito penale o che il dipendente medesimo non lo ha commesso, 
l'autorità competente, ad istanza di parte da proporsi entro il termine di decadenza di sei mesi dall'irrevocabilità della 
pronuncia penale, riapre il procedimento disciplinare per modificarne o confermarne l'atto conclusivo in relazione 
all'esito del giudizio penale. 
3. Se il procedimento disciplinare si conclude con l'archiviazione ed il processo penale con una sentenza irrevocabile di 
condanna, l'autorità competente riapre il procedimento disciplinare per adeguare le determinazioni conclusive 
all'esito del giudizio penale. Il procedimento disciplinare è riaperto, altresì, se dalla sentenza irrevocabile di condanna 
risulta che il fatto addebitabile al dipendente in sede disciplinare comporta la sanzione del licenziamento, mentre ne è 
stata applicata una diversa. 
4. Nei casi di cui ai commi 1, 2 e 3 il procedimento disciplinare è, rispettivamente, ripreso o riaperto entro sessanta 
giorni dalla comunicazione della sentenza all'amministrazione di appartenenza del lavoratore ovvero dalla 
presentazione dell'istanza di riapertura ed è concluso entro centottanta giorni dalla ripresa o dalla riapertura. La 
ripresa o la riapertura avvengono mediante il rinnovo della contestazione dell'addebito da parte dell'autorità 
disciplinare competente ed il procedimento prosegue secondo quanto previsto negli articoli 25 e 27 della presente 
Sezione di Regolamento. Ai fini delle determinazioni conclusive, 
l'autorità procedente, nel procedimento disciplinare ripreso o riaperto, applica le disposizioni dell'articolo 653, commi 
1 ed 1-bis, del codice di procedura penale. 
5. Qualora l’Amministrazione sia venuta a conoscenza dei fatti che possono dare luogo ad una sanzione disciplinare 
solo a seguito della sentenza definitiva di condanna, il procedimento disciplinare deve essere avviato dall’ufficio 
competente mediante contestazione degli addebiti entro 20 giorni dalla data di conoscenza della sentenza. 
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6. La sentenza penale irrevocabile di assoluzione ha efficacia di giudicato nel giudizio per responsabilità disciplinare 
davanti all’Ente quanto all’accertamento che il fatto non sussiste ovvero che l’imputato non lo ha commesso: l’ente 
dispone pertanto la chiusura del procedimento disciplinare sospeso, dandone comunicazione all’interessato. Ove nel 
procedimento disciplinare sospeso, al dipendente, oltre ai fatti oggetto del giudizio penale per i quali vi sia stata 
assoluzione, siano state contestate altre violazioni, oppure qualora l’assoluzione sia motivata “perché il fatto non 
costituisce illecito penale”, non escludendo quindi la rilevanza esclusivamente disciplinare del fatto ascritto, il 
procedimento medesimo riprende per dette infrazioni.  
7 In caso di proscioglimento perché il fatto non sussiste ovvero perché l’imputato non lo ha commesso si procede 
analogamente al precedente comma 4. Ove nel procedimento disciplinare sospeso al dipendente siano state 
contestate altre violazioni oppure qualora il procedimento sia motivato “perché il fatto non costituisce reato”, non 
escludendo quindi la rilevanza esclusivamente disciplinare del fatto ascritto, il procedimento medesimo riprende per 
dette infrazioni. 
8. La sentenza penale irrevocabile di condanna ha efficacia di giudicato nel giudizio per responsabilità disciplinare 
davanti all’Ente quanto all’accertamento della sussistenza del fatto, della sua illiceità penale e dell’affermazione che 
l’imputato lo ha commesso. Analogo effetto ha sul procedimento disciplinare la sentenza pronunciata a seguito di 
patteggiamento, ai sensi dell’art. 444 del c.p.p.. 
9. L’applicazione della sanzione del licenziamento come conseguenza delle condanne penali di cui ai precedenti 
articoli 33 lett. c) e 34 comma 1 lett. a) e b) della presente sezione di Regolamento, non ha carattere automatico, 
essendo correlata all’esperimento del procedimento disciplinare, salvo quanto previsto dall’art. 5 comma 2 della legge 
n. 97 del 2001 e dall’art. 28 del codice penale relativamente all’applicazione della pena accessoria dell’interdizione 
perpetua dai pubblici uffici. 
10. In tema di rapporti tra procedimento disciplinare e penale, si rinvia inoltre a quanto disposto dalle disposizioni 
legislative vigenti.  
 
 
ART. 42 
IMPUGNAZIONE DELLE SANZIONI DISCIPLINARI 
 
1. Le sanzioni disciplinari, possono essere impugnate davanti al giudice del lavoro competente per territorio, previo 
l’eventuale esperimento delle procedure di conciliazione previste dalle disposizioni normative vigenti. 
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SEZIONE D: LA DIRIGENZA 

 
INDICE 
PRINCIPI GENERALI 
 
CAPO I TRATTAMENTO GIURIDICO E ECONOMICO 
 
Art. 1 – COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 
Art. 2 – PERIODO DI PROVA 
Art. 3 – ORARIO DI LAVORO 
Art. 4 – FERIE 
Art. 5 – ASSENZE RETRIBUITE 
Art. 6 – ASSENZE PER MALATTIA 
Art. 7 – MOBILITA’ 
Art. 8 – INCOMPATIBILITA’ ED AUTORIZZAZIONI ALL’ESERCIZIO DI INCARICHI ESTERNI 
Art. 9 – CAUSE DI CESSAZIONE RAPPORTO DI LAVORO 
Art. 10 – PREAVVISO 
 
 
 

PRINCIPI GENERALI 
La Sezione D disciplina taluni aspetti del rapporto di lavoro del personale di qualifica dirigenziale assunto a tempo 
indeterminato e determinato nel Comune di Saronno, ad integrazione ed in conformità con le Leggi vigenti, con lo 
Statuto dell’Ente, con i Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro, con i Contratti decentrati aziendali e gli atti deliberativi 
interni. Ai Dirigenti assunti con contratto di lavoro a tempo determinato si applica il trattamento economico e 
normativo proprio dei Dirigenti assunti a tempo indeterminato, se compatibile con la natura a termine del contratto, 
in applicazione analogica del Contratto Collettivo Nazionale del Comparto per l’Area dirigenziale.  
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CAPO I - TRATTAMENTO GIURIDICO E ECONOMICO 
 

 
ART. 1 
COSTITUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 
 

1. Ferme restando le modalità di accesso stabilite dalla legge, nonché le disposizioni applicative concernenti le 
procedure per l’assunzione di personale presso il Comune di Saronno, il rapporto di lavoro si costituisce con la 
sottoscrizione del contratto individuale di lavoro. 
 
 

ART. 2 
PERIODO DI PROVA 
 

1. La durata del periodo di prova dei Dirigenti assunti a tempo indeterminato è pari a 6 mesi di servizio effettivamente 
prestato. 
2. Il predetto periodo non può essere rinnovato o prorogato alla scadenza. 
3. Il periodo di prova è sospeso nel caso di malattia e nei casi previsti dalla legge e dai regolamenti vigenti. 
4. In caso di malattia durante il periodo di prova, il Dirigente ha diritto alla conservazione del posto per un periodo pari 
alla durata del periodo di prova. 
5. In caso di infortunio e assenze per causa di servizio si applicano le disposizioni contrattuali. 
6. Decorsa la metà del periodo di prova ciascuna delle parti può recedere dal rapporto di lavoro in qualsiasi momento 
senza obbligo di preavviso né di indennità sostitutiva di preavviso tranne i casi di sospensione (malattia, infortunio, 
causa di servizio). 
7. Il Dirigente proveniente dalla stessa Amministrazione o da altra Amministrazione del comparto, durante il periodo 
di prova ha diritto alla conservazione del posto senza retribuzione. 
8. In caso di mancato superamento del periodo di prova il Dirigente rientra a domanda nella qualifica e nel profilo di 
provenienza. 
 
 

ART. 3 
ORARIO DI LAVORO 
 

1. Nell’ambito dell’assetto organizzativo dell’ente, il Dirigente assicura la propria presenza in servizio ed organizza il 
proprio tempo di lavoro correlandoli in modo flessibile alle esigenze della struttura cui è preposto ed all’espletamento 
dell’incarico affidato alla sua responsabilità in relazione agli obiettivi e programmi da realizzare. 
2. Garantisce la propria presenza in servizio per almeno cinque (5) giorni alla settimana e in correlazione con le 
prestazioni dei dipendenti di cui il Dirigente stesso è responsabile. 
3. Ai fini dell’attribuzione del buono pasto o quando lo richiedano speciali esigenze motivate dal servizio, l’orario di 
lavoro effettivamente svolto deve essere attestato da ciascun Dirigente tramite registrazione magnetica delle 
timbrature. 
4. L’orario lavorativo settimanale ha come riferimento temporale un orario non inferiore alle 36 ore settimanali, 
calcolate su base mensile. 
5. Le ore eccedenti tale limite, non potranno essere oggetto di pagamento quali ore straordinarie. 
6. Fuori dai casi previsti dalla legge e dal presente regolamento Sezione “C” “La gestione” il Dirigente non può 
assentarsi dal servizio per l’intera giornata lavorativa, a titolo di compensazione di maggiori prestazioni lavorative già 
effettuate. 
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ART. 4 
FERIE 
 
1. Il Dirigente programma le modalità dello svolgimento delle proprie ferie garantendo che l’attività ordinaria, i 
programmi di lavoro e le attività istituzionali dell’Amministrazione comunale non subiscano impedimenti o 
rallentamenti. 
2. Deve essere garantita la presenza di un Dirigente, quale sostituto, o della Posizione Organizzativa che lo sostituisce  
in grado di assolvere all’esigenze connesse con gli obiettivi e i programmi, nonché in grado di rispondere a tutti gli 
adempimenti. Deve essere in ogni caso garantita la presenza di un Dirigente della struttura. 
3. Ogni Dirigente comunica, pertanto, con congruo anticipo al Segretario Generale e al Sindaco i periodi di fruizione 
delle ferie superiori a 3 giorni continuativi ed il nominativo del sostituto, in base alla programmazione dell’attività 
dell’ente.  
4. Le ferie sono un diritto irrinunciabile e non sono monetizzabili eccetto il caso della cessazione del rapporto di lavoro 
per dimissioni o recesso da parte dell’Amministrazione e qualora il Dirigente non ne abbia fruito per esigenze di 
servizio. 
5. Le ferie devono essere fruite entro il 1°semestre dell’anno successivo, in caso di indifferibili esigenze di servizio tale 
termine è prorogato alla fine dell’anno successivo. 
6. In caso di rientro anticipato dalle ferie, per necessità di servizio, il Dirigente ha diritto al rimborso delle spese 
documentate per il viaggio di rientro in sede e per quello di ritorno al luogo di svolgimento di ferie, nonché ad ulteriori 
eventuali indennità previste dalla contrattazione collettiva; il Dirigente ha inoltre diritto al rimborso delle spese 
sostenute per il periodo di ferie non goduto. 
7. Le ferie si sospendono nel caso di periodi di malattia protratti per più di 3 giorni o che abbiano dato luogo a ricovero 
ospedaliero. 
8. Nell’anno di assunzione o di cessazione dal servizio la durata delle ferie è determinata in proporzione dei dodicesimi 
di servizio prestato. La frazione di mese superiore a 15 giorni è considerata come mese intero. 
9. Le ferie non si riducono per infortuni o malattia. 
 

 
ART. 5 
ASSENZE RETRIBUITE 
 

1. Il personale dirigente può assentarsi dal servizio nel rispetto di quanto previsto dalla normativa di legge in materia 
di congedi e permessi con conservazione della retribuzione, e per le seguenti motivazioni disciplinate dai Contratti 
Collettivi: 
- 8 giorni per partecipazione a concorsi ed esami limitatamente ai giorni di svolgimento delle prove, o a corsi di 
aggiornamento professionale facoltativi; 
- 3 giorni consecutivi per evento luttuoso per: coniuge, parenti entro il secondo grado ed affini entro il primo grado; 
- 15 giorni consecutivi in occasione del matrimonio; 
- 3 giorni all’anno per motivi personali e familiari. 
2. Le assenze di cui sopra possono cumularsi nell’anno solare, non riducono le ferie e sono valutate agli effetti 
dell’anzianità di servizio. 
3. Durante i predetti periodi di assenza al Dirigente spetta  la retribuzione prevista dal CCNL.  
4. Le assenze previste dall’art. 33, comma 3, della legge 104/92, non riducono le ferie. 
 

 
ART. 6 
ASSENZE PER MALATTIA 
 

1. Il Dirigente non in prova assente per malattia ha diritto alla conservazione del posto per un periodo di 18 mesi. 
2. Ai fini della maturazione del predetto periodo, l’assenza in corso si somma alle assenze per malattia intervenute nei 
tre anni precedenti. 
3. In caso di assunzione a tempo determinato il diritto alla conservazione del posto di cui al comma precedente, non 
può eccedere la durata del contratto di assunzione. 
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4. Al Dirigente che ne faccia tempestiva richiesta prima del superamento del periodo dei 18 mesi, può essere concesso 
di assentarsi per un ulteriore periodo di 18 mesi in casi particolarmente gravi, ovvero di essere sottoposto 
all'accertamento delle sue condizioni di salute, per il tramite dell’ Azienda Sanitaria Locale territorialmente 
competente ai sensi delle vigenti disposizioni, al fine di stabilire la sussistenza di eventuali cause di assoluta e 
permanente inidoneità fisica a svolgere qualsiasi proficuo lavoro. 
5. Superati entrambi i periodi previsti di conservazione del posto (18+18), o nel caso che il Dirigente, a seguito 
dell'accertamento delle sue condizioni di salute, per il tramite dell’Azienda Sanitaria Locale territorialmente 
competente, sia dichiarato permanentemente inidoneo a svolgere qualsiasi proficuo lavoro, l'Amministrazione può 
procedere alla risoluzione del rapporto corrispondendo al Dirigente l'indennità sostitutiva del preavviso. 
6. Solamente il periodo di assenza di malattia da ricondursi ai primi 18 mesi, non interrompe la maturazione 
dell'anzianità di servizio a tutti gli effetti.  
7. In caso di patologie gravi che richiedano terapie salvavita, come ad esempio l’emodialisi, la chemioterapia, ecc. ai 
fini della presente disciplina, sono esclusi dal computo dei giorni di assenza per malattia i relativi giorni di ricovero 
ospedaliero o di day hospital nonché i giorni di assenza dovuti alle citate terapie, debitamente certificati dalla 
competente Azienda Sanitaria Locale o struttura convenzionata. In tali giornate, il Dirigente ha diritto in ogni caso 
all’intera retribuzione prevista. 
Restano ferme le vigenti disposizioni di legge a tutela degli affetti da TBC. 
8. TRATTAMENTO ECONOMICO SPETTANTE AL DIRIGENTE ASSENTE PER MALATTIA, NEI PRIMI 18 MESI, stabilito 
dall’art. 20 del CCNL 1996: 
a) intera retribuzione, compresa la retribuzione di posizione per i primi 9 mesi di assenza; 
b) 90 % della retribuzione di cui alla lettera "a" per i successivi 3 mesi di assenza; 
c) 50 % della retribuzione di cui alla lettera "a" per gli ulteriori 6 mesi del periodo di conservazione del posto; 
d) gli eventuali successivi 18 mesi di assenza non sono retribuiti. 
9. Il Dirigente del Personale o il Segretario Generale possono disporre il controllo della malattia nei confronti dei 
Dirigenti assenti, nei modi previsti dalle vigenti disposizioni di legge. 
10. Il Dirigente che durante l'assenza, per particolari motivi, dimori in luogo diverso da quello di residenza, deve darne 
tempestiva comunicazione, precisando l'indirizzo dove può essere reperito. 
 
 

ART. 7 
MOBILITA’ 
 

1. La mobilità del personale dirigenziale è regolata dalle norme legislative e contrattuali. 
2. In caso di mobilità volontaria, la stessa è subordinata al parere positivo della Giunta comunale. 
3. Qualora il Dirigente presenti domanda di trasferimento ad altra amministrazione del Comparto che vi abbia dato 
assenso, il nullaosta dell’amministrazione di appartenenza è sostituito dal preavviso di 4 mesi. 
 
 

ART. 8 
INCOMPATIBILITA’ ED AUTORIZZAZIONI ALL’ESERCIZIO DI INCARICHI ESTERNI 
 
L’incompatibilità dei dirigenti è regolata dalla legge (D.Lgs. 39/2013), dai regolamenti, dal Codice di 
Comportamento (nazionale ed aziendale) e dal Piano anticorruzione. 

 
 
ART. 9 
CAUSE DI CESSAZIONE RAPPORTO DI LAVORO 
 

1. La cessazione del rapporto di lavoro sia a tempo indeterminato che a tempo determinato, superato il periodo di 
prova, oltre che nei casi di risoluzione a seguito di superamento del periodo di comporto per malattia ed infortunio, ha 
luogo: 
a) al compimento del limite massimo di età o al raggiungimento dell’anzianità massima di servizio previsti dalle 

norme di legge o di regolamento; 
b) per recesso del Dirigente; 
c) per recesso dell’amministrazione di cui all’art 15 della presente Sezione di Regolamento. 
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ART. 10 
PREAVVISO 
 

1. Salvo il caso di risoluzione automatica del rapporto di lavoro e quello del recesso per giusta causa, per la risoluzione 
del rapporto con preavviso o con corresponsione dell'indennità sostitutiva dello stesso, i relativi termini sono fissati 
come segue: 
a) 8 mesi per Dirigenti con anzianità di servizio fino a 2 anni; 
b) ulteriori 15 giorni per ogni successivo anno di anzianità fino a un massimo di altri 4 mesi di preavviso. A tal fine 
viene trascurata la frazione di anno inferiore al semestre e viene considerata come anno compiuto la frazione di anno 
uguale o superiore al semestre. 
2. In caso di dimissioni del Dirigente i termini di cui sopra, sono ridotti ad un quarto. 
3. I termini di preavviso decorrono dal primo o dal sedicesimo giorno di ciascun mese. 
4. La parte che risolve il rapporto di lavoro senza l’osservanza dei termini di cui sopra, è tenuta a corrispondere 
all’altra parte un’indennità pari all’importo della retribuzione spettante per il periodo di mancato preavviso. 
L’amministrazione ha diritto di trattenere, su quanto eventualmente dovuto al Dirigente, un importo corrispondente 
alla retribuzione per il periodo di preavviso da questi non dato. 
5. E’ in facoltà della parte che riceve la comunicazione di risoluzione del rapporto di lavoro di risolvere il rapporto 
stesso, sia all’inizio, sia durante il periodo di preavviso, con il consenso dell’altra parte. 
6. L’assegnazione delle ferie non può avvenire durante il periodo di preavviso. 
7. In caso di preavviso lavorato non si dà luogo al pagamento sostitutivo delle stesse. 
8. Il periodo di preavviso è computato nell’anzianità a tutti gli effetti. 
9. In caso di decesso del Dirigente, l'amministrazione corrisponde agli aventi diritto l'indennità sostitutiva del 
preavviso secondo quanto stabilito dall'art. 2122 del c.c.. 
10. L'indennità sostitutiva del preavviso deve calcolarsi così come previsto dalle disposizioni contrattuali. 
11. Qualora il Dirigente presenti domanda di trasferimento ad altra amministrazione del Comparto che vi abbia dato 
assenso, il nullaosta dell’amministrazione di appartenenza è sostituito dal preavviso di 4 mesi. 
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ALLEGATO 1  

Comune di Saronno- SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE (art. 7 D.Lgs 150/2009)   

 

NUCLEO DI VALUTAZIONE 
 

XXXXX 
 
 

 
 
 

 
PROPOSTA DI SISTEMA DI MISURAZIONE E 

VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE 
 

(art. 7 D.Lgs 150/2009 e ss.mm.ii. ) 
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Comune di Saronno- SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE (art. 7 D.Lgs 150/2009)   
 
INDICE 
 
Titolo I - Finalita’ e attori del sistema di misurazione e valutazione della performance 

- Art. 1 -  Oggetto  

- Art. 2 - Soggetti del processo di misurazione e valutazione della prestazione  

 

Titolo II – Ciclo di gestione della performance 

- Art. 3 - Formazione degli obiettivi e risorse – fasi e tempi 

- Art. 4 - Contenuto del Piano delle Performance 

- Art. 5 - Articolazione degli obiettivi e definizione di performance organizzativa 

- Art. 6 - Assegnazione degli obiettivi e collegamento con le risorse 

- Art. 7 - Funzioni dei soggetti  

- Art. 8 – Misurazione della Performance 

- Art. 9 – Monitoraggio degli obiettivi assegnati 

- Art. 10 – Documento di relazione sulla Performance e rendicontazione 

 

Titolo III – Sistema di valutazione della Performance e Premialità 

- Art. 11 - Sistema di valutazione  della performance organizzativa ed individuale 

- Art 12 - Valutazione della performance del personale Dirigente  

- Art. 13 – Collegamento con il sistema retributivo della valutazione dei Dirigenti 

- Art. 14 - Valutazione del personale in Posizione Organizzativa 

- Art. 15 – Collegamento con il sistema retributivo della valutazione dei titolari di Posizione 
Organizzativa 

- Art. 16 – Valutazione del personale non apicale  

- Art. 17 - Collegamento con il sistema retributivo delle valutazioni del personale non apicale 

- Art. 18 - Partecipazione dei dipendenti ad eventuali obiettivi specifici (es. ex art. 67.5 CCNL 
2016-2018) 

- Art 19 Valutazione correlata alla progressione orizzontale 

- Art. 20 – Meccanismo di garanzia – procedure di conciliazione 

 

ALLEGATI 

 
1. Schede di valutazione  
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Comune di Saronno- SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE (art. 7 D.Lgs 150/2009)    
 
TITOLO I - FINALITAô E ATTORI DEL SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA 

PERFORMANCE 
 
Art. 1 -  Oggetto  
 
1. Le disposizioni contenute nel presente provvedimento disciplinano il sistema di misurazione e di 

valutazione della “performance” organizzativa e individuale. 
 
Art. 2 - Soggetti del processo di misurazione e valutazione della prestazione  

1. Nel processo di misurazione e valutazione della performance organizzativa e individuale 
dell’ente intervengono: il Nucleo di Valutazione (NdV), il Sindaco (Presidente), la Giunta, il 
Segretario Comunale e i Dirigenti. 

 
TITOLO II ï CICLO DI GESTIONE DELLA PERFORMANCE 
 
Art. 3 - Formazione degli obiettivi e risorse ï fasi e tempi 

1. Anche sulla base degli indirizzi strategici emersi in sede di redazione del DUP, previa 
negoziazione con i responsabili di servizio, entro il 31 dicembre dell'anno antecedente 
l'annualità cui si riferisce la pianificazione, ai fini dell’approvazione entro il 31 dicembre 
successivo, il Sindaco propone alla Giunta, per l'adozione, il Piano delle Performance 
contenente la programmazione degli obiettivi del triennio successivo, con declinazione, per 
l'annualità successiva, degli stessi obiettivi in piani d'azione annuali.  

2. Il documento di cui al comma precedente, di norma, viene unificato con il Piano esecutivo di 
gestione, contenente l'articolazione del bilancio in capitoli ed articoli. 

3. Il Piano deve essere pubblicato entro 30 giorni dalla sua approvazione nella sezione 
Trasparenza, del sito comunale per opportuna diffusione ai cittadini interessati.  

 
Art. 4 - Contenuto del Piano delle Performance 

1. Il Piano della Performance costituisce il documento programmatico, costantemente aggiornato 
ai fini dell’inserimento di eventuali variazioni nel periodo di riferimento, che definisce, con 
riferimento agli obiettivi individuati ed alle risorse disponibili, gli indicatori per la misurazione e la 
valutazione della prestazione dell’ente nonché gli obiettivi individuali assegnati ai responsabili e 
relativi indicatori. 

2. Il Piano delle Performance contiene la rappresentazione degli obiettivi strategici e operativi, 
definiti in relazione ai bisogni della collettività, alle priorità politiche e alle strategie 
dell'amministrazione. Essi devono essere riferiti a un arco temporale determinato, definiti in 
modo specifico e misurabili in termini oggettivi e chiari, tenuto conto della qualità e quantità 
delle risorse finanziarie, strumentali e umane disponibili. Gli obiettivi del PdP contengono 
l’indicazione del Dirigente responsabile, i pesi ponderali dei singoli obiettivi ai fini della 
valutazione e gli indicatori di misurazione per ciascun obiettivo. 

 
Art. 5 - Articolazione degli obiettivi e definizione di performance organizzativa 

1. In conformità alle prescrizioni contenute nel decreto legislativo 150/2009, così come modificato 
e integrato dal decreto legislativo 74/2017, gli obiettivi individuati dalla Giunta, in coerenza con il 
Documento unico di programmazione, prima dell'inizio dell’esercizio finanziario, si articolano 
secondo la seguente classificazione e rappresentano la “performance organizzativa”: 

¶ Performance organizzativa di ente, misura la capacità dell’ente di conseguire obiettivi 
strategici comuni o di essere performante in alcuni aspetti ritenuti strategici. Essa viene 
definita in sede di PEG ed è rappresentata da: 

a) obiettivi generali, che identificano le priorità strategiche, in relazione alle attività e ai 
servizi erogati, coerentemente con le politiche nazionali e gli eventuali indirizzi adottati  
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Comune di Saronno- SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE (art. 7 D.Lgs 150/2009)    
 

dal Presidente del Consiglio in relazione anche al livello e alla qualità dei servizi da 
garantire ai cittadini, nonché con le politiche dell’amministrazione la cui realizzazione 
sia ritenuta di particolare rilevo e siano caratterizzate da trasversalità.  
Esempi di obiettivi generali possono essere: grado di realizzazione degli obiettivi 
generali e specifici strategici dell’Amministrazione definiti nei documenti di 
programmazione – pianificazione [% grado di realizzazione del DUP]; garantire il 
pareggio di bilancio con un avanzo di amministrazione contenuto nell’ordine del X%;   

b) obiettivi trasversali a tutto l'ente, che possono coincidere anche con particolari progetti 
che coinvolgono tutta l’organizzazione.  

Esempi di obiettivi trasversali possono essere: implementazione del regolamento 
europeo per il GDPR; sviluppo della digitalizzazione dei processi operativi ecc. 

¶ Performance organizzativa di struttura, misura la capacità della singola struttura 
organizzativa (Area o Settore) di conseguire gli obiettivi assegnati con il PEG e di garantire 
la performance dei processi di erogazione dei servizi (attività istituzionale corrente della 
struttura). Rappresentata da: 

c) obiettivi settoriali, riferiti alla performance richiesta alle unità organizzative derivante 
attività progettuale legata agli obiettivi assegnati in sede di PEG; 

d) performance dei processi (attività istituzionale corrente della struttura), anche con 
riferimento agli standard garantiti per i servizi erogati. 

2. Gli obiettivi, selezionabili all'interno di una o più delle classi di cui al comma 1, possono 
riguardare anche adempimenti che rivestano particolare rilievo in relazione ai benefici per gli 
utenti, per l’esercizio dei diritti o per la trasparenza amministrativa e la prevenzione della 
corruzione. All'interno del Piano Performance possono essere anche previste specifiche forme 
di progettualità alle quali collegare sistemi di premialità ai dipendenti che vi partecipano, 
compatibilmente con la sussistenza di adeguate risorse finanziarie e con le disponibilità del 
fondo per le risorse decentrate. 

3. Tutte le diverse tipologie di obiettivi di performance organizzativa devono essere contenuti 
all'interno del Piano delle Performance, che può essere modificato in corso d'anno, in relazione 
a nuove esigenze emerse od alla necessità sopravvenuta di apportare azioni correttive agli 
obiettivi già approvati ed assegnati. 

Art. 6 - Assegnazione degli obiettivi e collegamento con le risorse 

1. L’assegnazione degli obiettivi di performance organizzativa ha lo scopo di rendere funzionale ed 
efficace l’attività amministrativa, orientandola verso la realizzazione delle “aspettative di 
risultato” espresse in termini di azioni specifiche che si caratterizzano per la modalità, il tempo 
di attuazione o le dimensioni da realizzare. 

2. In coerenza con quanto disposto negli articoli precedenti, gli obiettivi rappresentano le azioni 
attraverso le quali si realizzano gli indirizzi strategici di riferimento dell’ente. Gli obiettivi relativi 
alla performance di ente e di struttura possono essere ponderati. Il peso relativo che viene loro 
attribuito contribuisce alla valutazione del grado medio di raggiungimento dei risultati previsti. 

3. Gli obiettivi di performance organizzativa sono assegnati ai responsabili che ne curano 
l’attuazione e rispondono in caso di mancata o inadeguata realizzazione. Al fine di monitorare i 
processi di interazione trasversale, nel caso di cui all'articolo precedente, comma 1 punto c), 
all’interno di uno stesso progetto possono essere individuati obiettivi assegnati a responsabili 
diversi. 

4. Qualora la realizzazione di un obiettivo richieda l’utilizzo di specifiche risorse, in fase di 
assegnazione potrà essere definito il riferimento al capitolo di spesa. 

5. Qualora un obiettivo abbia come fine esplicito l’incremento di entrata o la diminuzione di spesa, 
nella fase di assegnazione, potranno essere specificati i capitoli di riferimento. 

6. Il processo di assegnazione degli obiettivi ha inizio, indipendentemente dall’approvazione del 
bilancio di previsione, allo scopo di orientare l’azione amministrativa verso il perseguimento 
della funzionalità  
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Art. 7 - Funzioni dei soggetti  
1. Le funzioni di programmazione dell’ente e valutazione della performance sono svolte: 

  a) dall’organo esecutivo di governo che, sulla base degli indirizzi e programmi strategici, 
promuove la cultura della responsabilità per il miglioramento della performance, del merito, 
della trasparenza e dell’integrità. 

     A tal fine annualmente, unitamente alla assegnazione delle dotazioni necessarie ai 
responsabili dei servizi, determina nel piano della performance gli obiettivi, i quali sono: 

¶ definiti in coerenza con le azioni strategiche di mandato cui riferiscono; 

¶ definiti in relazione ai bisogni della collettività; 

¶ definiti in modo specifico e chiaro in modo da rendere facilmente comprensibile il risultato e 
la performance attesa dall’ente; 

¶ tali da garantire una lettura sia degli obiettivi operativi sia degli eventuali obiettivi strategici; 

¶ sia a livello organizzativo che individuale classificati per centro di responsabilità/centro di 
costo o elementare; 

¶ misurabili in termini oggettivi ovvero corredati da appositi indicatori di performance (e 
relativi target); 

¶ commisurati e correlati alle risorse finanziarie, strumentali e umane disponibili; 
 

   b)  dal NdV, che: 

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

¶ comunica tempestivamente le criticità riscontrate alla giunta; 

¶ valida la relazione sulla performance; la validazione positiva delle attività 
dell'amministrazione o dell'ente è condizione inderogabile per l'accesso agli strumenti 
incentivanti; 

¶ garantisce la correttezza dei processi di misurazione e valutazione, nonchè dell'utilizzo dei 
premi incentivanti, nel rispetto del principio di valorizzazione del merito e della 
professionalità; 

¶ valuta la performance dei Dirigenti in relazione ai risultati attesi e propone al 
Sindaco/Presidente l’ attribuzione degli eventuali incentivi economici previsti dal CCNL di 
categoria; 

¶ è responsabile della corretta applicazione del sistema di valutazione; 

¶ promuove e attesta l'assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e all'integrità di cui 
alle vigenti disposizioni; 

¶ collabora nella definizione del sistema di valutazione, da sottoporre all’approvazione della 
Giunta Comunale; 

¶ supporta, ove richiesto, il Sindaco nella valutazione annuale del Segretario Comunale. 
 

c) dai Dirigenti, che valutano le performance individuali del personale loro assegnato, per le 
finalità perseguite dagli strumenti di valorizzazione del merito di cui al successivo art. 17; 

d) dal Sindaco che valuta la performance del Segretario comunale e la attribuzione degli 
eventuali incentivi economici previsti dal CCNL di categoria; 

e) dalla Giunta che approva il Piano delle Performance ed approva la Relazione; 
f) dal Segretario che supporta la Giunta nella fase di concertazione con i responsabili di servizio 

in ordine alla predisposizione del Piano e supporta i responsabili di Servizio nella fase di 
valutazione. 

 
Art. 8 ï Misurazione della Performance 
1. La performance deve sempre tradursi in obiettivi la cui attuazione sia esplicitata in termini di 

rispetto dei tempi e/o dimensioni da realizzare e/o specifiche modalità di attuazione. Gli obiettivi, 
inoltre, debbono essere esplicitamente attribuiti a responsabili e/o uffici dell’ente a cui sia 
assegnato il compito di promuoverne e presidiarne l’attuazione, anche ai fini della valutazione. 

2. Ai fini del monitoraggio, della valutazione e della rendicontazione, la performance dovrà essere 
esplicitata in termini di “risultato atteso”, utilizzando, tra l'altro, le seguenti  aree di misurazione: 
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a. Economicità, che esprime il grado di conseguimento di obiettivi di razionalizzazione della 
spesa; 

b. Efficienza, che esprime il grado di ottimizzazione della gestione interna; 
c. Efficacia, che esprime il grado di conseguimento di risultati riferiti a progetto o a servizi rivolto 

all’utenza o al territorio; 
d. Adempimento, che riguarda la realizzazione di specifiche attività la cui esecuzione sia richiesta   

da norme di legge e la cui attuazione rivesta particolare valore strategico; 
e. Garanzia, che riguarda tutte le attività dell’ente finalizzate al miglioramento del rapporto con il 

cittadino, anche con riferimento alla trasparenza e alla prevenzione della corruzione. A tal fine 
si prevede di predisporre annualmente un piano di rilevazione del livello di soddisfazione degli 
utenti su almeno uno o più dei servizi erogati (Customer Satisfaction) o altre modalità di 
coinvolgimento dei cittadini nella valutazione dei servizi. L’applicazione degli strumenti di 
ascolto e coinvolgimento dei cittadini può svilupparsi con gradualità e armonia con le 
possibilità e le esigenze dei servizi interessati. 

 
Art.  9 - Monitoraggio degli obiettivi assegnati 
1. I dirigenti valutano in corso d’anno il perseguimento degli obiettivi indicati nel piano della 

performance, anche mediante confronto con il personale assegnato, proponendo ove 
necessario eventuali modifiche o integrazioni al piano della performance. 

 
Art. 10 - Documento di relazione sulla Performance e rendicontazione 
1. Il documento di Relazione sulla Performace costituisce lo strumento per la misurazione, la 

valutazione e la trasparenza dei risultati dell’Ente.  
2. La Relazione sulla Performance evidenzia, a consuntivo, i risultati organizzativi e individuali 

raggiunti rispetto agli obiettivi programmati e alle risorse assegnate, rilevando gli eventuali 
scostamenti. 

3. Di norma, entro il mese di aprile dell’esercizio successivo, i Dirigenti predispongono una 
relazione sul raggiungimento degli obiettivi assegnati, sulla base dei contenuti previsti nel Piano 
della Performance, riportante la consuntivazione dei risultati misurati attraverso gli indicatori 
previsti, e provvedono alla trasmissione della stessa al NdV per validazione. Sempre entro il 
medesimo termine, i Dirigenti predispongono e trasmettono al Segretario Comunale la scheda 
informativa per la valutazione delle Competenze del personale loro assegnato. 

4. Entro 30 giorni dalla relazione di cui al precedente punto, il NdV valutata la performance dei 
Dirigenti, propone alla Giunta Comunale la attribuzione agli stessi degli eventuali incentivi 
economici previsti dal CCNL di categoria. 

5. Di norma, entro il mese di giugno, la Relazione sulla Performance viene adottata dalla Giunta 
comunale, dopo la validazione da parte del Nucleo di Valutazione e successivamente pubblicata 
sul sito istituzionale dell’Ente, sezione Trasparenza. 

 

Titolo III ï Sistema di valutazione della Performance e Premialità 
 
Art. 11 ï Sistema di valutazione della Performance organizzativa ed individuale 
1. Il Comune di Saronno promuove l’attivazione di sistemi di valutazione del personale, delle 

Posizioni Organizzative e dei dirigenti allo scopo di favorire la diffusione di comportamenti 
virtuosi orientati al corretto esercizio delle competenze e dei ruoli attribuiti e delle responsabilità 
connesse. 

2. Il sistema di valutazione riguarda i seguenti ambiti: 

   a. La valutazione della performance organizzativa: 

- performance organizzativa di ente; 

- performance organizzativa di struttura. 

La valutazione di tali performance, basate sul perseguimento degli obiettivi indicati nel 
piano della performance, è effettuata dalla relazione annuale del dirigente validata dall’NdV. 
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   b. La valutazione della performance individuale: 

- grado di raggiungimento degli obiettivi individuali relativi all’ambito organizzativo di interesse 
(contributo dato al raggiungimento degli obiettivi individuali come definiti nel piano della 
performance e/o nel contratto decentrato integrativo dell’Ente) in base alla relazione del 
dirigente condivisa con il personale interessato; 

- grado di copertura del ruolo (comportamenti organizzativi) in base alla scheda di valutazione 
(allegato A) compilata per il personale da parte del dirigente o su delega della relativa 
Posizione Organizzativa; 

Art. 12 - Valutazione della performance del personale Dirigente  

1. La valutazione della performance del personale Dirigente prende in esame i seguenti fattori: 

a) la performance organizzativa di ente: nella misura del 30% dei punteggi attribuibili al 
valutato; 

b) la performance organizzativa della struttura diretta: nella misura del 30% per quanto 
riguardano gli obiettivi assegnati in sede di PEG; 

c) il grado di copertura di ruolo: i cosiddetti comportamenti organizzativi, nella misura del 
20% dei punteggi attribuibili al valutato. 

d) Il perseguimento di obiettivi cui è direttamente incaricato il dirigente, nella misura del 20%. 
La misura delle percentuali può, nel rispetto della normativa, essere modificata dal contratto 
collettivo decentrato. 

2. La valutazione della performance organizzativa di ente e degli obiettivi di struttura viene 
effettuata dal Nucleo di Valutazione sulla base della relazione di cui all’articolo 10. 

3. I fattori ed i comportamenti oggetti di valutazione per il grado di copertura del ruolo ed i relativi 
pesi sono espressi come segue: 

Format per lôistruttoria e parametri di valutazione del 
comportamento organizzativo dei Dirigenti 

A B C 

Fattori di 
valutazione 

 

Comportamenti oggetto di valutazione Peso % Valutazione 

(da 1 a 10) 

Punteggio 
complessi

vo 
Valutazione 

per Peso 

 = (A*B)/10 

Capacità di 
programmazione e 
controllo delle 
attività 

-  Capacità di individuare gli obiettivi ed elaborare un 
programma di lavoro, quantificando le risorse 
necessarie, tenendo conto degli indirizzi della Giunta. 
- Capacità di gestire le attività di competenza, anche 
attraverso periodiche azioni di monitoraggio e verifica 
dello stato di avanzamento degli obiettivi e 
dell’impiego delle risorse, proponendo l’adozione di 
interventi correttivi. 
- Miglioramento dei processi lavorativi e/o dei servizi. 
- Semplificazione delle procedure. 
 

5   

Capacità di gestione 
e valorizzazione 
delle risorse umane 

- Comportamenti ed iniziative adottati per valorizzare i 
collaboratori ed accrescerne la motivazione. 
- Analisi e segnalazione dei fabbisogni formativi e di 
addestramento/aggiornamento del personale 
assegnato. 
- Qualità della Leadership espressa. 
- Valutazione differenziata e meritocratica dei 
collaboratori. 
 

5   

Orientamento 
all’utente 
esterno/interno 

- Capacità di individuare e analizzare i bisogni 
dell’utenza interna ed esterna. 
- Capacità di analizzare l’impatto delle azioni 
sull’utenza interna ed esterna. 
- Contributo al miglioramento delle relazioni interne 
ed esterne all’ente. 
- Utilizzo di sistemi informativi orientati all’utenza. 

2,5   
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Gestione delle 
risorse finanziarie 

- Capacità di presidiare le entrate previste e le azioni 
volte al loro eventuale recupero. 
- Capacità di gestire il budget assegnato. 
 

2,5   

Responsabilità nella 
gestione degli 
impegni 

- Capacità di presidiare le attività assegnate alla 
struttura nei tempi e nei modi previsti e di intervenire 
tempestivamente per la soluzione di eventuali 
problematiche 
 

2,5   

Flessibilità 
organizzativa 

-Disponibilità alle eventuali modifiche organizzative 
proposte o alle innovazioni che comportano un 
cambiamento nel modo di lavorare. 
- Proattività verso le novità ed i cambiamenti. 
- Iniziative e proposte avanzate per: 

1. la realizzazione degli obiettivi previsti negli 
strumenti di programmazione 

2. la razionalizzazione dell’organizzazione 
interna 

2,5   

TOTALE  20 

 

 20 punti 
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Art. 13. Collegamento con il sistema retributivo della valutazione dei Dirigenti  

1. Di norma, entro il mese successivo a quello relativo alla rendicontazione dei risultati di 
performance dell'ente e delle strutture organizzative e sentito il Segretario Comunale, il Nucleo 
di Valutazione predispone la valutazione relativa ad ogni Dirigente e propone al Sindaco la 
valutazione. 

2. Il Sindaco recepisce la proposta di valutazione del NdV e confermatala, o modificatala 
motivatamente, attribuisce la valutazione finale. 

3. Il punteggio di valutazione espresso in centesimi determina la percentuale di premio spettante 
al Dirigente sulla base del valore di partenza attribuito dal sindaco.  

4. Ai sensi e per gli effetti di quanto previsto dall’articolo 3 comma 5 bis del D. Lgs 150/2009, si 
assume come valore attestante l’insufficiente rendimento il punteggio inferiore ai 40 punti. In 
caso di valutazione inferiore a 60 punti, pur non essendo integrata la fattispecie 
dell’insufficiente rendimento, il dirigente non partecipa al sistema di premialità di cui al presente 
articolo. 

Art. 14 - Valutazione della performance del personale Titolare di Posizione Organizzativa  

1. La valutazione della performance del personale Titolare di Posizione Organizzativa prende 
in esame i seguenti fattori: 

a) la performance organizzativa di ente: nella misura del 30% dei punteggi attribuibili al 
valutato; 

b) la performance organizzativa della struttura diretta: nella misura del 30% per quanto 
riguardano gli obiettivi assegnati in sede di PEG; 

c) il grado di copertura di ruolo: i cosiddetti comportamenti organizzativi, nella misura del 
20% dei punteggi attribuibili al valutato. 

d) Il perseguimento di obiettivi cui è direttamente incaricato la Posizione Organizzativa, nella 
misura del 20%  

2. La valutazione della performance organizzativa di ente e degli obiettivi di struttura viene 
effettuata dal Nucleo di Valutazione sulla base della relazione di cui all’articolo 10. 

3 La valutazione del grado di copertura di ruolo viene definita a cura del Dirigente secondo 
quanto previsto dalla scheda allegato A. Il Dirigente, ai fini dell'istruttoria necessaria alla 
valutazione, può eventualmente richiedere ai Titolari di Posizione interessati una 
descrizione sommaria di fatti, azioni documentabili, eventi o documenti che possono essere 
portati ad evidenza delle competenze agite nel periodo considerato. 

4 La valutazione del contributo dato al raggiungimento degli obiettivi individuali viene 
formulata dal Dirigente in base alla relazione condivisa con il personale interessato; 
 

Art. 15. Collegamento con il sistema retributivo della valutazione dei titolari di Posizione 
Organizzativa 

1. Di norma, entro il mese successivo a quello relativo alla rendicontazione dei risultati di 
performance dell'ente e delle strutture organizzative il Dirigente predispone la valutazione 
relativa ad ogni titolare di Posizione Organizzativa. 

2. Il punteggio di valutazione espresso in centesimi determina la percentuale di premio spettante 
al TPO ai sensi dell'art. 15 del CCNL Funzioni Locali 2016-2018.  

3. L’ente può definire, attraverso la concertazione dei dirigenti, una percentuale massima del 
premio di risultato rapportato al valore dell’indennità di posizione goduta dal responsabile in 
funzione delle risorse disponibili. 

4. Ai sensi e per gli effetti di quanto previsto dall’articolo 3 comma 5 bis del D. Lgs 150/2009, si 
assume come valore attestante l’insufficiente rendimento il punteggio inferiore ai 40 punti. In 
caso di valutazione inferiore a 60 punti, pur non essendo integrata la fattispecie 
dell’insufficiente rendimento, il dipendente non partecipa al sistema di premialità di cui al 
presente articolo. 
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5. La misura delle percentuali può, nel rispetto della normativa, essere modificata dal contratto 
collettivo decentrato. 

Art. 16.  Valutazione del personale non apicale 
1. La valutazione del personale di comparto prende in esame i seguenti fattori. 

a) la performance organizzativa di ente e della struttura di diretta appartenenza: in 
relazione alla relazione di cui all’articolo 10. Il raggiungimento di non meno del 60% della 
performance da diritto ad accedere alla produttività.  

b) il contributo dato al raggiungimento alla performance della struttura di appartenenza: 
intesa come partecipazione al raggiungimento degli obiettivi previsti nel piano della 
performance o dal contratto decentrato integrativo di ente nella misura fissata dal contratto 
collettivo decentrato e comunque non inferiore al 30%; 

c) il grado di copertura di ruolo: i cosiddetti comportamenti organizzativi, in relazione alla 
scheda allegato A) nella misura fissata dal contratto collettivo decentrato integrativo e 
comunque non inferiore al 30%;  
 

Art. 17 - Collegamento con il sistema retributivo delle valutazioni del personale non apicale 

1. Entro il mese successivo a quello relativo alla rendicontazione dei risultati di performance 
dell'ente e delle strutture organizzative, i Dirigenti, previa comunicazione al NdV (per verifica 
del rispetto dei criteri di valutazione meritocratica previsto dal Dlgs 150/2009), comunicano 
all’Ufficio personale il punteggio attribuito alla performance del personale valutato, 
contestualmente alla consegna delle schede di valutazione, per il riconoscimento degli incentivi 
previsti dal sistema di incentivazione delle norme contrattuali e di settore per tempo vigenti. 

2. Ai sensi e per gli effetti di quanto previsto dall’articolo 3 comma 5 bis del D. Lgs 150/2009, si 
assume come valore attestante l’insufficiente rendimento il punteggio inferiore al 40% della 
scheda allegato A). In caso di valutazione inferiore al 60%, pur non essendo integrata la 
fattispecie dell’insufficiente rendimento, il dipendente non partecipa al sistema di premialità di 
cui al presente articolo. 

3. I criteri per la determinazione degli importi destinati alla incentivazione di produttività connessa 
ai comportamenti organizzativi ed al contributo ai risultati di struttura, nonché i criteri per 
determinare la quota destinata alla premialità per eventuali obiettivi specifici, di cui al 
successivo articolo, vengono definiti con la contrattazione decentrata annuale. 

4. La contrattazione decentrata definisce altresì, ai sensi dell'art. 69 del CCNL Funzioni Locali 
2016-2018, le modalità di riconoscimento della maggiorazione del premio individuale di cui 
all'art. 68, comma 2, lett. b secondo criteri di selettività e meritocrazia. 

 

 Art. 18 - Partecipazione dei dipendenti ad eventuali obiettivi specifici (es. ex art. 67.5 CCNL 
2016-2018) 

1. Una ulteriore area di valutazione per il personale riguarda il raggiungimento di eventuali 
specifici obiettivi, individuali e/o di piccolo gruppo, assegnati in sede di attribuzione dei piani 
delle attività in conformità dell’attuazione degli indirizzi strategici o del documenti 
programmatici dell’ente. 

2. La numerosità e consistenza degli eventuali obiettivi specifici può essere variabile di anno in 
anno e non riguardare tutti i dipendenti dell’ente. Gli obiettivi specifici sono proposti in sede di 
programmazione, definiti ed evidenziati all’interno del Piano della Performance o all’interno del 
contratto collettivo decentrato integrativo. Essi devono essere improntati alle seguenti 
caratteristiche: 

• privilegiare l’innovazione (proporre qualche cosa che attualmente non viene fatto o non è 
mai stato fatto); 

• non essere recupero di arretrato e comunque non recupero di arretrato imputabile allo 
stesso ufficio; 
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• essere preferibilmente di natura interfunzionale e/o con caratteristiche di forte stagionalità. 

3. In funzione della diversa complessità e/o strategicità degli obiettivi specifici potranno essere 
definiti pesi differenti, che contribuiscono ad una eventuale differente attribuzione delle risorse 
premiali messe a disposizione. La valutazione della complessità e/o strategicità viene effettuata 
di volta in volta dalla Giunta all'atto dell'assegnazione del PEG/Piano Performance o 
all’approvazione del contratto collettivo decentrato integrativo. 

 

Art. 19 ï Valutazione correlata alla progressione orizzontale 

1. La scheda di cui all’allegato A) costituisce strumento di valutazione anche ai fini della 
progressione orizzontale di cui al contratto collettivo nazionale del 21/05/2018 articolo 16. La 
compilazione di detta scheda per ciascun dipendente sarà effettuata, al fine di omogeneizzare il 
criterio di valutazione, in sede di conferenza dei dirigenti ove ciascun dirigente relazionerà per i 
propri dipendenti. La contrattazione decentrata può stabilire ulteriori meccanismi di valutazione 
correlati al comma 3 del medesimo articolo. 

 

Art. 20 Meccanismi di garanzia ï Procedure di conciliazione 

1. Nel caso di Dirigenti, copia della scheda di valutazione è consegnata al valutato, il quale entro il 
termine perentorio di 7 giorni dalla ricevuta può formulare richiesta di riesame al NdV. Il NdV, 
sentito il diretto interessato, si esprime in merito alla possibilità di revisione/modifica del 
giudizio formulato, dandone comunicazione all’Amministrazione. 

2. Nel caso di personale valutato dai Dirigenti, i meccanismi di garanzia previsti rispetto alle 
valutazioni formulate dal Valutatore prevedono il seguenti iter procedurale: 

a) Entro il termine perentorio di 7 giorni dalla ricezione della scheda di valutazione, il 
dipendente, che dissente dalla valutazione, ne dà formale e motivata comunicazione al 
NdV, e per conoscenza al valutatore, indicando le motivazione relative ai punti della scheda 
di valutazione, avverso i quali intende ricorrere. 

b) esame da parte del NdV della comunicazione presentata dal dipendente ed eventuale 
audizione dello stesso, anche assistito da un rappresentante sindacale di sua fiducia o da 
un componente della RSU, e/o del soggetto valutatore per acquisire ulteriori informazioni 
nel merito del processo seguito; 

c) eventuale proposta del NdV al valutatore di riesame della valutazione alla luce delle 
valutazioni effettuate; 

d) comunicazione da parte del valutatore al ricorrente, e per conoscenza al NdV, della 
valutazione finale attribuita a seguito della attivazione del meccanismo di garanzia. 
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Allegato a) ï schede di valutazione 

INDICATORI DI VALUTA ZIONE  
1.  Svolgimento dei compiti e delle funzioni assegnate in relazione ai risultati Valutazione 

¶  Non ha svolto nel corso dell’anno i compiti e le funzioni assegnate in modo 

adeguato in relazione al proprio ruolo professionale. 

1 

¶  Ha svolto in modo sufficiente i compiti e le funzioni assegnati relativamente al  

proprio ruolo professionale. Non sempre verifica la qualità delle prestazioni rese, 

che talvolta vengono eseguite senza la necessaria precisione. 

2 

¶  Ha svolto correttamente il compiti e le funzioni assegnate in relazione al proprio 

ruolo professionale. Verifica sistematicamente la qualità delle prestazioni rese, 

che risultano  complessivamente adeguate. 

3 

¶  Ha svolto con precisione i compiti e le funzioni assegnate in relazione al proprio 

ruolo professionale. La qualità delle prestazioni rese si è costantemente  

mantenuta a livelli elevati con risultati ottimali. 

4 

 

2.  Assiduit¨ nellôutilizzo del tempo di lavoro e delle altre risorse disponibili per 
eseguire compiti previsti e le funzioni assegnate, per raggiungere i 
risultati prefissati tenendo conto delle priorità. 

Valutazione 

¶  Ha manifestato nel corso dell’anno difficoltà nell’organizzazione delle proprie 

attività. 

1 

¶   Ha dimostrato di saper organizzare in modo adeguato il proprio lavoro a fronte 

di flussi regolari e quantitativamente contenuti. Ricerca frequentemente il 

supporto di superiori e di colleghi. 

2 

¶ Organizza in autonomia le attività assegnate in situazioni standard. 3 

¶ Organizza efficacemente e con continuità le proprie attività anche in presenza 

di situazioni impreviste. 

4 

 

3. Livello di iniziativa professionale di fronte ai problemi che insorgono nello 
svolgimento dei compiti e delle funzioni assegnate. 

Valutazione 

¶   Non ha manifestato nel corso dell’anno iniziativa professionale subendo spesso 

gli eventi senza proporre alcuna soluzione alle problematiche di lavoro 

provenienti dall’esterno. 

1 

¶ Ha reagito alle situazioni di necessità solo su sollecitazioni provenienti dai 

superiori o dai colleghi. 

2 

¶ Ha proposto soluzioni ai problemi di lavoro in situazioni di necessità. 3 

¶   Ha costantemente partecipato alla soluzione di problemi con concretezza. 4 

 

4. Flessibilità nello svolgimento del proprio lavoro. Valutazione 

¶   Nel corso dell’anno ha dimostrato scarsa flessibilità nello svolgimento dei 

compiti e delle funzioni attribuite in relazione al profilo professionale di 

appartenenza non risultando disponibile in caso di bisogno ad essere adibito a 

mansioni equivalenti. 

1 

¶   Pur dimostrando scarsa disponibilità allo svolgimento di compiti e mansioni 

equivalenti in caso di bisogno si è adattato alla nuova situazione. 

2 

¶  Ha dimostrato disponibilità al svolgere, in caso di bisogno, compiti e mansioni 

equivalenti anche se normalmente non richieste. 

3 

¶  Al fine di risolvere problemi contingenti ha assicurato con continuità il proprio 

fattivo apporto e si è dimostrato disponibile ad interpretare il proprio ruolo in 

modo flessibile. 

¶  

4 
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5.  Rapporti con lôutenza esterna. Valutazione 

¶  Ha dimostrato nel corso dell’anno scarsa propensione a comprendere le 

necessità degli utenti e ad entrare in rapporto con loro. 

1 

¶  Ha dimostrato disponibilità nei confronti delle lecite richieste degli utenti solo se 

queste sono risultate adeguatamente precisate.  

2 

¶   Ha interpretato correttamente le lecite richieste e gli atteggiamenti degli utenti 

riuscendo a stabilire con loro relazioni positive. 

3 

¶   Ha dimostrato una notevole capacità di comunicazione con gli utenti cercando 

sempre di comprenderne le esigenze, anche in situazioni di particolare difficoltà, 

mettendo in atto comportamenti e relazioni appropriati.  

4 

 

6.  Relazioni con i colleghi ed adattamento ai mutamenti organizzativi. Valutazione 

¶   Ha dimostrato nel corso dell’anno notevoli difficoltà a lavorare con le altre 

persone e ad adattarsi ai mutamenti organizzativi. 

1 

¶  Pur manifestando difficoltà a lavorare con altre persone e ad adattarsi ai 

cambiamenti  ha accettato la nuova situazione organizzativa. 

2 

¶  Ha avuto nel corso dell’anno relazioni positive con i colleghi ed è riuscito a 

conseguire i risultati attesi pur in presenza di mutamenti organizzativi. 

3 

¶  Ha dimostrato nel corso dell’anno un comportamento positivo sia nei confronti 

dei colleghi, sia rispetto ai cambiamenti organizzativi, cogliendo le opportunità 

professionali del nuovo contesto e stimolando con il suo comportamento anche i 

colleghi. 

4 

 

7. Arricchimento professionale attraverso studio ed esperienza per il 
miglioramento delle proprie conoscenze e competenze professionali. 

Valutazione 

¶  Nel corso dell’anno ha manifestato disinteresse di fronte alle opportunità proposte di 

aggiornamento e formazione professionale. La partecipazione ai corsi di formazione 

obbligatori non ha portato ai risultati tangibili dal punto di vista professionale.   

1 

¶   Ha utilizzato solo parzialmente le proprie conoscenze come strumento di 

risoluzione dei problemi e  partecipa ai corsi di formazione ed aggiornamento 

professionale disposti dall’ente trasferendo le proprie conoscenze solo se richiesto. 

2 

¶   Ha manifestato interesse ad ampliare ed approfondire le proprie conoscenze 

tecnico-professionali  cogliendo le opportunità di aggiornamento e formazione 

offerte dall’ente. Ha trasferito le nuove conoscenze nel proprio lavoro e nei rapporti 

con i colleghi. 

3 

¶   Ha dimostrato notevole disponibilità per le opportunità di aggiornamento e 

formazione professionale offerte dall’ente. Ha sempre messo a disposizione degli 

altri le conoscenze acquisite ed ha colto le opportunità di miglioramento 

professionale.  

4 

 

8 . Orientamento alla soluzione dei problemi.  Valutazione 

¶   Ha manifestato l’assenza di visione d’insieme e, di regola, ha affrontato i problemi in 

maniera isolata rispetto al contesto in cui si colloca. 

1 

¶   E’ riescito ad affrontare un numero limitato di problemi, fornendo soluzioni adeguate, 

anche se non ottimali. 

2 

¶   E’ riuscito ad affrontare con un sufficiente livello di approfondimento più problemi 

selezionandone gli elementi essenziali e individuando soluzioni operativamente utili. 

3 

¶   Ha dimostrato di porre in relazione tra loro diversi e complessi, problemi con un 

elevato livello di approfondimento, ottimizzando i dati a disposizione in una visione 

d’insieme. 

4 

  

9.   Grado di autonomia e di responsabilità. Valutazione 

¶   Ha dimostrato nel corso dell’anno resistenza allo svolgimento di attività con alto 

grado di autonomia e responsabilità. 

1 
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¶   Ha svolto le attività di competenza con il necessario grado di autonomia professionale e 

di responsabilità solo in presenza di sollecitazioni, presentando difficoltà rispetto ad 

attività non predeterminate. 

5 

¶   Ha svolto le attività competenza con il necessario grado di autonomia professionale e 

con assunzione di responsabilità, gestendole correttamente anche in presenza di attività 

non predeterminate. 

3 

¶   Si è assunto la responsabilità delle attività assegnate dimostrando un elevato grado di 

autonomia professionale, gestendo in modo corretto e proponendo soluzioni diverse 

anche di fronte ad attività non predeterminate. 

4 

 

10. Orientamento ai risultati. Valutazione 

¶  Ha manifestato nel corso dell’anno inerzia per raggiungere gli obiettivi programmati e non 

si è attivato per ricercare soluzioni ai problemi. 

1 

¶   Si è attivato per raggiungere gli obiettivi programmati solo con azioni specifiche e in 

presenza di sollecitazioni risolvendo solo parzialmente i problemi che si sono presentati. 

2 

¶   Ha dimostrato di saper definire e raggiungere gli obiettivi, trovando soluzioni diverse 

rispetto ai  problema insorti nell’anno. 

3 

¶   Ha dimostrato con costanza capacità di definire e raggiungere obiettivi  di mantenere 

elevati standard di rendimento per sé e per gli altri trovando soluzioni diverse rispetto ai 

problemi insorti. 

4 

 

11. Organizzazione e gestione delle risorse assegnate. Valutazione 

¶   Ha manifestato nel corso dell’anno difficoltà nell’organizzazione delle attività e delle 

risorse ed ha ottenuto con fatica le prestazioni richieste ai propri collaboratori. 

1 

¶   Ha mostrato una capacità organizzativa sufficiente in presenza di flussi di lavoro regolari 

e quantitativamente contenuti, riuscendo, in tal caso, ad ottenere dai collaboratori 

sufficienti risultati. 

2 

¶   Ha organizzato adeguatamente le risorse assegnate riuscendo ad ottenere dai 

collaboratori i risultati previsti. 

3 

¶   Ha organizzato le risorse assegnate in maniera ottimale integrandole al meglio delle 

possibilità offerte e raggiungendo i risultati attesi. Ha promosso lo sviluppo professionale 

dei collaboratori attraverso con attività finalizzate alla loro crescita  ed orientandoli al 

conseguimento dei risultati. 

4 
 

 

12. Cooperazione ed integrazione con le altre strutture organizzative dellôente per il 
miglioramento delle procedure e per il raggiungimento degli obiettivi 
intersettoriali. Collaborazione con gli organi di direzione politica. 

Valutazione 

¶   Non ha dimostrato consapevolezza del proprio ruolo in relazione all’instaurazione di 

rapporti di collaborazione tra le diverse strutture dell’ente per il raggiungimento degli 

obiettivi intersettoriali. Ha interpretato in termini di separazione delle competenze più che 

di fattiva collaborazione, nel rispetto dei ruoli, il rapporto con organi di direzione politica.      

1 

¶  Ha collaborato solo con il personale direttamente coinvolto nell’attività da svolgere, 

manifestando resistenze a concedere la propria disponibilità al personale di strutture 

diverse dalla propria. Egualmente il rapporto di collaborazione con gli organi di direzione 

politica si è limitato alla contingenza dell’attività da svolgere.    

2 

¶ Ha dimostrato senso di collaborazione verso tutti i colleghi, senza operare distinzioni fra 

quelli interni o esterni alla propria struttura. Ha condiviso le informazioni possedute anche 

con le altre parti dell’organizzazione ed ha collaborato attivamente con gli organi di 

direzione politica ai fini del raggiungimento degli obiettivi programmati, nel rispetto delle 

distinte competenze. 

3 

¶ Ha dimostrato coinvolgimento negli obiettivi dell’ente, fornendo e ricercando la 

collaborazione e i contributi di tutti i colleghi per la risoluzione di problemi ed il 

conseguimento   di   obiettivi   comuni.   Si   è attivato   autonomamente   per   mettere   a  

4 
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disposizione le informazioni e le competenze possedute ed ha dimostrato un forte senso 

di collaborazione nei confronti degli organi di direzione politica nella consapevolezza del 

proprio ruolo e della distinzione delle competenze.    
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Scheda di valutazione 

 

CATEGORIE A e B 

 

Nominativo Dipendente: ______________________________________ 

Anno: ______ 

 

Indicatori di valutazione Valutazione Coeff. di 

moltiplicazione 

Punteggio  

1. Svolgimento dei compiti e delle 

funzioni in relazione ai risultati 

 2  

2. Utilizzo del tempo di lavoro e delle 

risorse disponibili in funzione dei 

risultati 

 2  

3. Livello di iniziativa professionale  2  

4. Flessibilità nelle prestazioni  3  

5. Rapporti con l’utenza   3  

6. Relazioni con i colleghi e 

adattamento ai mutamenti 

organizzativi 

 3  

 TOTALE   Punti  é.. 

 

MOTIVAZIONE  

(in caso di attribuzione di un punteggio inferiore a 42 è indicata di seguito la motivazione 

dettagliata dello stesso in rapporto agli specifici indicatori della categoria di appartenenza) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

IL RESPONSABILE DEL SETTORE  __________________________________ 

 

IL DIPENDENTE PER PRESA VISIONE ____________________________________ 

 

______________, LÌ _______________ 

 

 



93 

 

Comune di Saronno- SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE (art. 7 D.Lgs 150/2009)    

 

Scheda di valutazione 

 

CATEGORIA C  

 

Nominativo Dipendente: ______________ 

PERIODO: ANNO _____ 

 

 

Indicatori di valutazione Valutazione Coeff. di 

moltiplicazione 

Punteggio  

2. Utilizzo del tempo di lavoro e delle 

risorse disponibili in funzione dei 

risultati.  

 2  

3. Livello di iniziativa professionale  3  

5. Rapporti con l’utenza   2  

6. Relazioni con i colleghi e 

adattamenti organizzativi 

 3  

7. Arricchimento professionale  3  

8. Orientamento alla soluzione dei 

problemi 

 2  

 TOTALE   Punti  

 

 

MOTIVAZIONE  

(in caso di attribuzione di un punteggio inferiore a 40 è indicata di seguito la motivazione 

dettagliata dello stesso in rapporto agli specifici indicatori della categoria di appartenenza) 

 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

IL RESPONSABILE DEL SETTORE  

 __________________________________ 

 

IL DIPENDENTE PER PRESA VISIONE 

 ____________________________________ 

 

_____, LÌ __________ 
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Scheda di valutazione 

CATEGORIA D  

 

Nominativo Dipendente: ___________________ 

PERIODO: Anno _____ 

 

Indicatori di valutazione Valutazione Coeff. di 

moltiplicazione 

Punteggio  

3. Livello di iniziativa professionale  2  

6. Relazioni con i colleghi e 

adattamenti organizzativi 

 2  

7. Arricchimento professionale  2  

8. Orientamento alla soluzione dei 

problemi 

 3  

9. Grado di autonomia e responsabilità  3  

10. Orientamento ai risultati  3  

 TOTALE   Punti  

 

 

MOTIVAZIONE  

(in caso di attribuzione di un punteggio inferiore a 40 è indicata di seguito la motivazione 

dettagliata dello stesso in rapporto agli specifici indicatori della categoria di appartenenza) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

IL RESPONSABILE DI SETTORE/DIRIGENTE ____________________________________ 

 

IL DIPENDENTE PER PRESA VISIONE____________________________________ 

 

______, LÌ _______ 
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Scheda di valutazione 

CATEGORIA D  - Posizione Organizzativa 

 

Nominativo Dipendente: ________________________ 

PERIODO: Anno _____ 

 

Indicatori di valutazione Valutazione Coeff. di 

moltiplicazione 

Punteggio  

3. Livello di iniziativa professionale  2  

7. Arricchimento professionale  2  

8. Orientamento alla soluzione dei 

problemi 

 3  

9. Grado di autonomia e responsabilità  2  

10. Orientamento ai risultati  2  

11. Organizzazione e gestione delle risorse 

assegnate 

 2  

12. Cooperazione ed integrazione con le 

altre strutture organizzative dell’ente per 

il miglioramento delle procedure e per il 

raggiungimento degli obiettivi 

intersettoriali. Collaborazione con gli 

organi di direzione politica. 

 2  

 TOTALE   Punti  

 

 

MOTIVAZIONE  

(in caso di attribuzione di un punteggio inferiore a 40 è indicata di seguito la motivazione 

dettagliata dello stesso in rapporto agli specifici indicatori della categoria di appartenenza) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

IL RESPONSABILE DI SETTORE/DIRIGENTE ____________________________________ 

 

IL DIPENDENTE PER PRESA VISIONE ____________________________________ 

 

______, LÌ _______ 

 

 

 



APPENDICE 
 

 

REGOLAMENTO PER LA COSTITUZIONE E RIPARTIZIONE 

DEL FONDO ñINCENTIVI PER FUNZIONI TECNICHEò  
 

 

 

ART. 1 ï FINALITA' DEL REGOLAMENTO E PRINCIPI GENERALI  

 

Il presente Regolamento concerne la costituzione e la ripartizione del fondo esclusivamente per 

attività di programmazione della spesa per investimenti, per la verifica preventiva dei progetti di 

predisposizione e di controllo delle procedure di bando e di esecuzione dei contratti pubblici, di 

responsabile unico del procedimento, di direzione dei lavori ovvero direzione dell'esecuzione e di 

collaudo tecnico amministrativo ovvero di verifica di conformità, di collaudatore statico, di cui agli 

articoli 113, 31 c. 12 e 102 c. 6 del Decreto Legislativo 18 Aprile 2016, n.50. 

 

Gli incentivi per le attività di cui al precedente comma vengono erogati, dal dirigente o dal 

responsabile di servizio, per le funzioni tecniche svolte dai dipendenti pubblici, nonché tra i loro 

collaboratori previo accertamento delle specifiche attività svolte dai predetti dipendenti. 

 

 

ART. 2 ï COSTITUZIONE E QUANTIFICAZIONE DEL FONDO  

 

1.In attuazione dell'articolo 113 c. 2 del Decreto Legislativo 18 Aprile 2016, n.50, le 

amministrazioni pubbliche destinano un fondo, in misura non superiore al 2 per cento sull'importo 

posto a base di gara, ponendolo a carico degli stanziamenti previsti per la realizzazione della singola 

opera o lavoro, servizio, fornitura. 

 

2.Il fondo è costituito, in rapporto all'entità dell'opera o lavoro, servizio, fornitura da realizzare, 

come segue: 

 

Importo posto a base di gara > €. 10.000,00 Lavoro Servizio Fornitura 

> €. 5.000.000,00 1,5% 0,6% 0,1% 

> €. 4.000.000,00 1,6% 0,7% 0,2% 

> €. 3.000.000,00 1,7% 0,8% 0,3% 

> €. 2.000.000,00 1,8% 0,9% 0,4% 

> €. 1.000.000,00 1,9% 1% 0,5% 

< €. 250.000,00 2% 1,5% 1% 

 

3.L'entità effettiva dell'incentivo è quantificata nell'atto della formale approvazione dell'opera o 

lavoro, servizio, fornitura (determina a contrarre per servizi o fornitura, delibera di approvazione 

progetto definitivo/esecutivo per opere). 

 

4.Nel caso di varianti in corso d'opera in aumento, che non siano riconducibili ad errori di 

programmazione e/odi progettazione, il fondo è ricalcolato sulla base del nuovo importo. 

 

5.L’ammontare del fondo è previsto all’interno del Quadro Economico determinato per la 

realizzazione della singola opera o lavoro, servizio o fornitura. 
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ART. 3 ï PRESTAZIONI PARZIALI  
 

1.Nel caso il personale interno non svolga tutte le fasi delle attività, la quota effettiva del fondo, 

nella misura massima stabilita dal precedente articolo 2, verrà calcolata in base alle fasi assegnate, 

secondo le seguenti aliquote minime e massime: 

 

Esecuzione di lavori  

Programmazione delle spesa 0,02 – 0,04 

Verifica preventiva dei progetti/capitolati d’appalto 0,05 – 0,10 

Controllo delle procedure di bando 0,05 – 0,10 

Responsabile Unico del Procedimento 0,10 – 0,20 

Sicurezza 0,10 – 0,20 

Direzione Lavori/Direzione dell'Esecuzione 0,30 – 0,50 

Collaudo tecnico amministrativo/verifica di conformità 0,05 – 0,10 

Collaudo statico 0,03 – 0,06 

Totale massimo 1,00  

 

 

Esecuzione di servizi  

Programmazione delle spesa 0,02 – 0,04 

Verifica preventiva capitolati di spesa 0,05 – 0,10 

Controllo delle procedure di bando 0,05 – 0,10 

Responsabile Unico del Procedimento 0,10 – 0,20 

Sicurezza 0,10 – 0,20 

Direzione dell'Esecuzione e controllo  0,35 – 0,60 

Verifica finale di conformità  0,03 – 0,06 

Totale massimo 1,00  

 

 

Esecuzione di forniture  

Programmazione delle spesa 0,02 – 0,04 

Verifica preventiva capitolati di spesa 0,05 – 0,10 

Controllo delle procedure di bando 0,05 – 0,10 

Responsabile Unico del Procedimento 0,10 – 0,20 

Verifica di conformità 0,30 – 0,50 

Controllo finale e liquidazione 0,05 – 0,10 

Totale massimo 1,00  
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ART. 4 ï RIPARTIZIONE DEL FONDO  

 

1. L'ottanta per cento del fondo costituito ai sensi dell’art. 2 del presente regolamento è ripartito, per 

ciascuna opera o lavoro, servizio, fornitura, tra il responsabile unico del procedimento e i soggetti 

che svolgono le funzioni tecniche nonché tra i loro collaboratori. Gli importi di cui al presente 

comma sono comprensivi anche degli oneri previdenziali e assistenziali a carico ordinariamente 

dell'amministrazione. 

2.La quota di fondo di cui al comma precedente viene ripartita con le seguenti aliquote minime e 

massime: 
 

Esecuzione di lavori  

Responsabile unico del procedimento 0,00 – 0,20 

Dipendenti che svolgono attività di programmazione delle spesa, verifica 

preventiva dei progetti e controllo delle procedure di bando 

0,10 – 0,20 

Direttore dei lavori/Direttore dell’Esecuzione/Assistenti all’esecuzione 0,20 – 0,40 

Coordinatore della sicurezza in fase di esecuzione 0,07 – 0,15 

Dipendenti che svolgono attività di collaudo tecnico-amministrativo 0,05 – 0,10 

Collaboratori che partecipano alle attività di cui sopra  0,18 – 0,25 

Totale massimo 1,00  

 

Esecuzione di servizi  

Responsabile unico del procedimento 0,00 – 0,20 

Dipendenti che svolgono attività di programmazione delle spesa, verifica 

preventiva dei progetti e controllo delle procedure di bando 

0,10 – 0,15 

Direttore dell’Esecuzione/Assistenti all’esecuzione ed al controllo 0,25 – 0,35 

Coordinatore della sicurezza in fase di esecuzione 0,10 – 0,15 

Dipendenti che svolgono attività di verifica finale e di conformità 0,05 – 0,10 

Collaboratori che partecipano alle attività di cui sopra  0,20 – 0,25 

Totale massimo 1,00  

 

Esecuzione di forniture  

Responsabile unico del procedimento 0,00 – 0,20 

Dipendenti che svolgono attività di programmazione delle spesa, verifica 

preventiva dei progetti e controllo delle procedure di bando 

0,20– 0,30 

Responsabile della verifica di conformità 0,20 – 0,25 

Dipendenti che svolgono attività di controllo finale e liquidazione 0,05 – 0,10 

Collaboratori che partecipano alle attività di cui sopra  0,25 – 0,35 

Totale massimo 1,00 
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ART. 5 ï QUANTIFICAZIONE E RIPARTIZIONE DELLA  QUOTA SPETTANTE ALLE 

SINGOLE FIGURE  PROFESSIONALI  

 

1.Il Dirigente competente individua il personale interessato alle attività di programmazione della 

spesa per investimenti, per la verifica preventiva dei progetti di predisposizione e di controllo delle 

procedure di bando e di esecuzione dei contratti pubblici, di responsabile unico del procedimento, di 

direzione dei lavori ovvero direzione dell'esecuzione e di collaudo tecnico amministrativo ovvero di 

verifica di conformità, di collaudatore statico, tenendo conto del principio di coinvolgimento di tutti 

i dipendenti ritenuti idonei e delle competenze e capacità professionali. 

2.Il Dirigente competente fissa, per ogni singola opera o lavoro, servizio, fornitura le singole quote 

spettanti ai dipendenti che hanno direttamente partecipato alle attività in relazione alla 

responsabilità, all'impegno professionale, concettuale ed esecutivo necessario per l'opera o lavoro, 

servizio, fornitura medesimi ed al raggiungimento degli obiettivi preposti, in osservanza alle 

prescrizioni del presente regolamento. E' ammesso il cumulo di incarichi, e quindi di aliquote, in 

caso di sovrapposizione di funzioni con la limitazione che gli incentivi complessivamente 

corrisposti nel corso dell’anno al singolo dipendente, anche da diverse amministrazioni, non 

possono superare l’importo del 50 per cento del trattamento economico complessivo annuo lordo. 

3.Il Dirigente, con provvedimento motivato, può modificare o revocare gli incarichi, disponendo, 

contestualmente, in ordine alle conseguenze derivanti sulle quote di partecipazione individuale 

originariamente previste. 

4.Il Responsabile Unico del Procedimento, per il carattere eterogeneo dei compiti che gli sono 

affidati, può avvalersi anche di collaboratori appartenenti al ruolo del personale amministrativo, 

purché in possesso delle necessarie esperienze e competenze professionali. 

 

 

ART. 6 ï LIQUIDAZIONE DELL'INCENTIVO  

 

1.La liquidazione del fondo per ogni opera o lavoro, servizio, o fornitura avverrà con 

provvedimento del Dirigente competente in osservanza alle prescrizioni del presente regolamento. 

La liquidazione del fondo avverrà dopo l'esaurimento delle fasi relative alle attività, di cui all’art.3, 

e nello specifico: 

¶dopo l'indizione di gara dell’opera o lavoro, servizio, fornitura per le fasi di programmazione della 

spesa per investimenti, per la verifica preventiva dei progetti di predisposizione e di controllo delle 

procedure di bando; 

¶dopo l'approvazione degli atti di collaudo tecnico-amministrativo per la fase inerente la direzioni 

lavori/direzione dell’esecuzione e il collaudo dell’opera o lavoro, servizio, fornitura con durata 

inferiore ad un anno; 

¶per anno dopo l'emissione dei provvedimenti di liquidazione per la fase inerente la direzione dei 

lavori/direzione dell’esecuzione con durata superiore ad un anno. 

 
 

ART. 7 ï RIDUZIONE DELLôINCENTIVO 

 

1.Nel provvedimento con cui il Dirigente conferisce gli incarichi di cui al precedente articolo 5 sono 

fissati i tempi di ultimazione delle diverse attività in cui si articola l’incarico stesso; gli stessi tempi, 

sono definiti formalmente e congiuntamente con i soggetti che ricoprono gli incarichi di cui 

all’art.4. 

2.In caso di mancato rispetto dei termini indicati nel precedente comma, che comportino un 

aumento dei tempi e/o dei costi, senza che siano addotte idonee motivazioni al riguardo, è prevista, 

in applicazione di quanto disposto dalla normativa vigente, una riduzione delle risorse finanziare 
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destinate alla incentivazione pari all’1% della quota relativa alla prestazione di riferimento, per ogni 

giorno di ritardo e in caso di maggiori costi dovuti a errori, fatto salvo quanto previsto dalla 

normativa vigente, non verrà liquidato alcun incentivo inerente l’opera, lavoro, servizio, fornitura 

stessi, fino alla concorrenza dell’entità del danno. 

3.Al fine della certificazione del rispetto dei termini temporali non sono conteggiati nel termine di 

esecuzione dei lavori i tempi conseguenti a sospensioni per accadimenti elencati all’articolo 149 del 

D.Lgs. 50/2016. 

4.Non è prevista l’applicazione della penale laddove il dipendente dimostri che il ritardo è 

determinato da cause oggettive a lui non imputabili, debitamente attestato dal RUP con un apposito 

provvedimento. 

5.Le quote di incentivo non erogate per applicazione delle riduzioni di cui al presente articolo 

rappresentano economie di bilancio. 

 

 

ART. 8 ï UTILIZZO DELLE RISORSE DEL FONDO DESTINATE ALL'INNOVAZIONE  

 

1.Il venti per cento delle risorse finanziarie del fondo di cui all’art. 2 è destinato all'acquisto da parte 

dell'ente di beni, strumentazioni e tecnologie funzionali a progetti di innovazione anche per il 

progressivo uso di metodi e strumenti elettronici specifici di modellazione elettronica informativa 

per l’edilizia e le infrastrutture di implementazione delle banche dati per il controllo e il 

miglioramento della capacità di spesa e di efficientamento informatico, con particolare riferimento 

alle metodologie e strumentazioni elettroniche per i controlli, allocando in apposito capitolo di 

bilancio la relativa somma fino alla sua effettiva utilizzazione. 

 

 

ART. 9 ï ABILITAZIONE ALLôESERCIZIO DELLA PROFESSIONE 

 

Le attività di direzione lavori e di collaudo tecnico-amministrativo sono firmate da dipendenti 

iscritti ai rispettivi albi professionali o comunque abilitati all’esercizio della specifica professione 

inerente l’opera o il lavoro. 

 

 

ART. 10 ï CENTRALE UNICA DI COMMITTENZA  

 

1.I principi di cui al presente regolamento si applicano altresì ai compiti svolti dai dipendenti e 

collaboratori della Centrale Unica di Committenza, istituita con delibera di Consiglio Comunale n. 

78 del 24.11.2015 - come modificata e integrata con successive deliberazioni - nell’espletamento di 

procedure di acquisizione di lavori, servizi e forniture per conto di altri enti, in base agli incentivi 

previsti nelle convenzioni sottoscritte con i singoli enti.  

 

 

ART. 11 ï ENTRATA IN VIGORE E DISPOSIZIONI TRANSITORIE  

 

2.Il presente Regolamento entra in vigore ad avvenuta esecutività della Delibera di approvazione. 

3.Il presente Regolamento trova applicazione per le attività compiute dopo il 19 aprile 2016, data di 

entrata in vigore del D.Lgs. 50/2016 dal personale dell'Ente, con esclusione di quello con qualifica 

dirigenziale, per il quale non si applica la presente disciplina.  

 

 

 


