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REGOLAMENTO ORGANICO DEL PERSONALE 2017

Approvato nella seduta di Consiglio del 16 marzo 2018: integrato a seguito di concertazione
del 29 ottobre 2018; ratificato nella seduta di Consiglio del 13 febbraio 2019

CAPO 1
TITOLO 1

Ordinamento del personale
Art. 1 Principi generali

Il rapporto di lavoro dei dipendenti dell’Ordine degli architetti pianificatori paesaggisti conservatori
della provincia di Caserta, ¢ disciplinato dalle disposizioni delle sezioni II e 111, capo I, titolo II, del
libro V del codice civile, dalle norme sul pubblico impiego contrattualizzato (T.U.) e dal Contratto
Collettivo Nazionale di Lavoro Enti Pubblici Non Economici. Si applica la Legge n. 300/70 a
prescindere dal numero dei dipendenti.

Art. 2 Tipologia dei rapporti di lavoro

Nel rispetto delle disposizioni sul reclutamento del personale e delle specifiche norme che
disciplinano i diversi rapporti di lavoro, I'Ente si avvale delle seguenti forme contrattuali di
assunzione e di impiego del personale:

a) tempo indeterminato;

b) tempo determinato;

¢) part-time;

d) lavoro somministrato (gia interinale);

e) lavoro autonomo occasionale nei limiti previsti dalla normativa attualmente vigente;

f) altre forme di lavoro previste dall’ordinamento giuridico.

Art. 3 Personale di ruolo, inquadramenti e dotazioni organiche

Il personale di ruolo ¢ inquadrato nelle qualifiche funzionali di cui al vigente C.C.N.L. relativo al
personale del comparto Enti Pubblici Non Economici. Il prestatore di lavoro deve essere adibito alle
mansioni per le quali ¢ stato assunto o alle mansioni equivalenti nell’ambito dell’area di
inquadramento ovvero a quelle corrispondenti alla qualifica superiore che abbia successivamente
acquisito per effetto delle procedure selettive. L’esercizio di fatto di mansioni non corrispondenti
alla qualifica di appartenenza non ha effetto ai fini dell’inquadramento del lavoratore o
dell’assegnazione di incarichi di direzione.

Art. 4 Mansioni superiori

qualifica immediatamente superiore:
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a) nel caso di vacanza di posto in organico. per non piu di sei mesi, prorogabili fino a dodici qualora
siano state avviate le procedure per la copertura dei posti vacanti come previsto al comma 4;

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

Si considera svolgimento di mansioni superiori, ai fini del presente articolo, soltanto l'attribuzione
in modo prevalente, sotto il profilo qualitativo, quantitativo e temporale, dei compiti propri di dette
mansioni. Nei casi di cui al comma 1, per il periodo di effettiva prestazione, il lavoratore ha diritto
al trattamento previsto per la qualifica superiore. Qualora l'utilizzazione del dipendente sia disposta
per sopperire a vacanze dei posti in organico, immediatamente, e comunque nel termine massimo di
novanta giorni dalla data in cui il dipendente & assegnato alle predette mansioni, devono essere
avviate le procedure per la copertura dei posti vacanti.

Al fuori delle ipotesi di cui al comma 2, & nulla l'assegnazione del lavoratore a mansioni proprie di
una qualifica superiore, ma al lavoratore ¢ corrisposta la differenza di trattamento economico con la
qualifica superiore. Il dirigente che ha disposto 'assegnazione risponde personalmente del maggiore
onere conseguente, se ha agito con dolo o colpa grave.

Art. 5 Incompatibilita

Fermo restando la disciplina delle incompatibilita dettata dagli artt. 60 e ss. Del T.U. approvato con
D.P.R. 10/01/1957 n. 3, salva la deroga prevista nel presente Regolamento, il dipendente non puo
esercitare attivita imprenditoriale, professionale o lavoro autonomo né instaurare rapporti di lavoro
alle dipendenze di terzi o accettare cariche in Societa che abbiano fini di lucro. La disposizione non
si applica ai dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale inferiore al 50%.

E’ fatta salvo il caso di autorizzazione dell’Ordine che pud essere conferita dopo la verifica
dell’insussistenza di situazioni, anche potenziale, di conflitto di interessi.

Non possono essere conferiti incarichi di direzione a soggetti che rivestano o abbiano rivestito negli
ultimi due anni cariche in partiti politici o in organizzazioni sindacali o che abbiano avuto negli
ultimi due anni rapporti continuativi di collaborazione o di consulenza con le predette
organizzazioni.

Quando ne sia designato con atto dell’Organo deliberante dell’Ente, puod partecipare
all’amministrazione o far parte di collegi sindacali o Societa cooperative o Enti ai quali I'Ente sia
comunque interessato.

Il dipendente previa autorizzazione dell’Organo deliberante dell’Ente puo essere nominato perito o
arbitro.

Il dipendente che versi in una situazione di incompatibilita viene diffidato dal Dirigente o
Consigliere segretario a cesare dalla situazione stessa.

La circostanza che il dipendente abbia ottemperato alla diffida non preclude I’eventuale azione
disciplinare. Decorsi quindici giorni dalla diffida senza che I'incompatibilita sia cessata, il
dipendente sara sottoposto a procedimento disciplinare.

Non costituisce cumulo di impiego il servizio prestato dal personale alle dipendenze di pit Ordini
e/o Collegi professionali a livello provinciale laddove il servizio stesso sia esplicato fino a
concorrenza del normale orario di servizio.

TITOLO 11
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Stato giuridico del personale di ruolo
Art. 4 Costituzione del rapporto di lavoro

Il reclutamento del personale di ruolo avviene con una delle seguenti modalita:

a) concorso pubblico per titoli ed esami;

b)concorso pubblico per soli titoli, per rapporti di durata non superiore ai 9 mesi;

¢) selezione dei candidati

Il reclutamento di personale a tempo indeterminato e a tempo determinato avviene attraverso le
modalita di cui ai precedenti punti a), b) e ¢) secondo quanto previsto nei successivi artt. 5 e
seguenti del presente Regolamento.

Il reclutamento di personale a tempo determinato con contratto di durata inferiore a nove mesi si
procedera unicamente ad un concorso per soli titoli, senza prova scritta, secondo le modalita
indicate nei successivi artt. 5 e seguenti del presente Regolamento.

Il reclutamento del personale per le qualifiche per le quali ¢ richiesto il solo requisito della scuola
dell’obbligo, avviene mediante selezione per soli titoli, facendo salvi gli eventuali ulteriori requisiti
prescritti per specifiche professionalita.

Il reclutamento del personale appartenente alle categorie protette avviene mediante chiamata
numerica degli iscritti nelle apposite liste di collocamento.

Art. 5 Requisiti generali per I’assunzione

Per I'assunzione in servizio presso I’Ente ¢ richiesto il possesso dei seguenti requisiti:

- cittadinanza italiana;

- eta non inferiore agli anni 18 e non superiore a quanto previsto dalle disposizioni di legge. che
disciplinano la materia;

- idoneita fisica all’impiego che I'Ente accerta mediante visita medica preassuntiva;

- godimento dei diritti politici;

-posizione regolare nei riguardi degli obblighi militari:

- non interdizione dai pubblici uffici e servizi.

I titoli di studio necessari per I’accesso alle varie qualifiche funzionali, sono stati stabiliti dal bando
di concorso o selezione, in relazione alle specifiche disposizioni di legge.

Non possono accedere all’impiego coloro che siano esclusi dall’elettorato attivo politico e coloro
che siano cessati dall’impiego presso una pubblica amministrazione a seguito di procedimento
disciplinare o di condanna penale o siano stati dichiarati decaduti da altro pubblico impiego per
averlo conseguito mediante la produzione di documenti falsi o viziati di invalidita insanabile,
nonché coloro che siano stati collocati a riposo con i benefici di cui alla Legge 24 maggio 1970 n.
336 e successive modificazioni.

[ dipendenti di ruolo dell’Ente in possesso degli altri requisiti possono partecipare senza alcun
limite di eta ai pubblici concorsi o selezioni per I’accesso alle altre qualifiche funzionali.

Oltre al titolo di studio, in presenza di specifiche ed obiettive esigenze dell’Ente possono essere
richiesti particolari titoli di specializzazione.

Art. 6 Concorsi per ’ammissione ai sensi dell’art. 4, I° comma, lett/§’
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I' concorsi e le relative procedure d’ammissione all’'impiego sono indetti specificamente con
provvedimento dell’Organo deliberante dell’Ente. I relativo bando ¢ pubblicato per estratto nella
Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana e sul sito internet dell’Ordine Dottori Commercialisti
ed Esperti Contabili di Caserta. Il numero dei posti da mettere a concorso viene determinato
annualmente tenuto conto delle esigenze organizzative dell’Ente e delle disposizioni vigenti in
materia.

Per il calcolo dei posti da riservare al personale in servizio si fara riferimento a quanto previsto dal
D.Lgs. n. 165/2001 e successive modifiche e la frazione di posto non inferiore alla meta si
computera come posto intero.

I concorsi di cui al precedente art. 4, [° comma, lett. a), consistono in prove scritte, orali e pratiche
fissate dal bando.

Il bando di concorso puo stabilire che le prove siano sostenute al termine di un apposito corso di
formazione professionale cd. corso-concorso, eventualmente anche presso altre pubbliche
amministrazioni, cui sono ammessi coloro i quali, in possesso dei necessari titoli e requisiti, abbiano
superato le prescritte prove attitudinali per I’accertamento delle loro idoneita.

[ requisiti prescritti per I’'ammissione al concorso devono essere posseduti alla data di scadenza del
termine stabilito dal bando di concorso per la presentazione della domanda di ammissione.
L’esclusione del concorso per difetto dei requisiti prescritti ¢ disposta con provvedimento motivato
dall’Organo deliberante dell’Ente.

Art. 7 Commissioni esaminatrici

In considerazione delle ridotte dimensioni dell’Ordine, la commissione esaminatrice dei concorsi &
cosi composta:

Presidente dell’Ordine, ovvero dal vice Presidente, con funzioni di presidente, e da due tecnici
esperti nelle materie oggetto delle prove d'esame, individuati, a seconda del profilo messo a
concorso, prioritariamente tra i dirigenti e i funzionari del settore pubblico, docenti universitari,
esperti appartenenti ai vari ordini e collegi professionali o esperti di selezione e reclutamento del
personale.

Almeno un terzo dei posti della commissione di concorso & riservato alle donne. salva motivata
impossibilita.

Alle commissioni possono essere aggregati membri aggiunti per le eventuali prove di lingua
straniera o specialistiche e facoltative. Le commissioni possono essere altresi 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 I’attitudine,
I"orientamento al risultato e le motivazioni del candidato. I membri aggiunti esauriscono il loro
compito con la valutazione, da parte della commissione esaminatrice. di dette prove.

La Commissione resta in carica fino alla scadenza del mandato del Consiglio dell’Ordine che I'ha
nominata.

Art. 8 Corsi di formazione professionale per ’ammissione all’impiego

Nell’ipotesi di cui al 5° comma dell’art. 6, la Commissione forma
degli aspiranti sulla base del risultato di un esame colloquio o di una pt

i preferenza
econda della
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natura delle funzioni proprie della qualifica da conferire, nonché della valutazione dei titoli di
studio, di specializzazione e professionali prodotti dagli interessati.

[ punteggi complessivamente assegnati vanno da 1 a 10: il punteggio massimo per la valutazione
dei titoli va da 1 a 3: il punteggio minimo necessario per conseguire I'idoneita ¢ pari a 6.

[ candidati che hanno superato la prova di selezione sono ammessi ai corsi in ordine di graduatoria e
per numero comunque non superiore al doppio dei posti messi a concorso.

I docenti dei corsi sono designati dal Presidente, anche tra gli stessi componenti della Commissione
selezionatrice. La durata, la sede dei corsi e le modalita per il loro espletamento sono indicati nei
bandi di concorso.

Art. 9 Formazione e utilizzazione della graduatoria

Espletate le prove del concorso la Commissione esaminatrice forma la graduatoria di merito con
I"indicazione del punteggio conseguito da ciascun candidato.

In materia di riserve di posti, ivi comprese quelle previste dalla normativa sulle c¢d. pari opportunita,
e di preferenze a parita di merito si applicano le leggi vigenti in materia di amministrazione degli
Enti Pubblici non Economici.

A parita di voto conseguito, la preferenza ¢ determinata nell’ordine:

- dal numero di figli a carico:

- dal coniuge a carico;

- dall’avere prestato lodevole servizio presso pubbliche amministrazioni;

- dall’eta.

II' Consiglio dell’Ordine, riconosciuta la regolarita del procedimento, approva la graduatoria e
dichiara i vincitori del concorso.

Le graduatorie dei vincitori del concorso e dei candidati dichiarati idonei sono pubblicate, mediante
affissione, nell’Albo Ufficiale del Personale. Nel caso di rinuncia o decadenza dei candidati
vincitori, I'Organo deliberante dell’Ente ha la facolta di procedere, nei termini di legge, ad una
nomina in sostituzione secondo I’ordine della graduatoria.

Entro lo stesso termine ha, inoltre, facolta di procedere all’assunzione di candidati idonei per la
copertura dei posti che si rendano vacanti.

Nel termine di due anni dalla data di approvazione della graduatoria o nel termine maggiore
previsto da disposizioni di legge o di regolamento, I'Ente puo procedere all’assunzione di candidati
idonei, per la copertura dei posti che siano resi vacanti successivamente a detta approvazione,
secondo I"ordine di graduatoria e fino al completamento e alla vigenza della stessa.

Art. 10 Nomina in ruolo

Il provvedimento di nomina in prova e quello di nomina in ruolo sono adottati dal Consiglio
dell’Ordine e comunicati all’interessato.

Il candidato nominato in prova, se non assume servizio entro il termine stabilito, decade dalla
nomina stessa.

La nomina in prova del dipendente che, per giustificato motivo, assume servizio con ritardo sul
termine prefissatogli decorre, agli effetti economici, dal giorno di inizio delle p e
La nomina definitiva in ruolo viene conferita dopo il superamento del pe “’:‘“
successivo art. 11. /




Per il dipendente nominato in ruolo il servizio di prova & computato come servizio di ruolo a tutti
gli effetti.

Art. 11 Periodo di prova

[l periodo di prova ha la durata di sei mesi.

Al personale in servizio di prova si applicano le norme del presente regolamento.

Il dipendente in prova frequenta i corsi di formazione eventualmente previsti dall’ Amministrazione.
Sull’attivita prestata dal dipendente in prova ¢ redatta dettagliata relazione da parte del responsabile
dell’unita operativa in cui il dipendente ha prestato servizio.

Per tutto quanto non previsto dal presente articolo si rinvia al CCNL EPNE.

Art. 12 Immissione in servizio del personale proveniente da altro Ente

L’Organo deliberante dell’Ente, puo deliberare I'immissione in servizio con le procedure previste
per la cd. mobilita esterna sulla base di quanto stabilito dal CCNL EPNE e dalle norme di legge che
disciplinano la materia.

Art. 13 Formazione

L’Ente, con I'obiettivo di sviluppare le professionalita operanti nell’Ente o di aggiornare la
preparazione delle stesse in relazione all’evoluzione normativa, organizzativa, tecnica e procedurale
delle attivita istituzionali, delibera i piani di formazione, aggiornamento e qualificazione
professionale e la relativa spesa per collaborazioni esterne.

La partecipazione del personale a corsi per il quale & previsto il superamento di prove finali, sulla
base di criteri predeterminati, sentite le Organizzazioni Sindacali, costituisce elemento di
valutazione ai fini dello sviluppo di carriera. In ogni caso la proficua partecipazione ai corsi di
formazione costituisce elemento di valutazione ai fini dell’attribuzione di funzioni comportanti
maggiori responsabilita, all’interno della qualifica posseduta.

Art. 14 assunzioni a tempo determinato

L Ente pud procedere ad assunzioni a tempo determinato conformemente alle previsioni di cui agli
artt. da 19 a 29 del D.Igs. n. 81 del 2015. La durata massima ¢ di trentasei mesi e sono ammesse
cinque proroghe per una durata non superiore al predetto limite.

L’assunzione ¢ ammessa, con disposto dal D. Lgs. n. 165/2001, a fronte di ragioni di carattere
tecnico, produttivo, organizzativo o sostitutivo che siano oggettive, sussistenti fino dalla stipula
originaria del contratto e vengano indicate specificatamente per iscritto.

Per far fronte alle esigenze di fabbisogno temporaneo di risorse umane, I'Ordine. in luogo di
assunzioni dirette a tempo determinato, potra nel rispetto del CCNL applicabile, far ricorso a
contratti di somministrazione con Agenzie regolarmente autorizzate ai sensi del D.Lgs. 276/2003.
In tale caso I'Ufficio competente inviera il profilo professionale di interesse all’Agenzia che sara
prescelta dall’Ordine nel rispetto della vigente normativa applicabile a tale tipologia di affidamento.
L’Ente ¢ obbligato ad utilizzare le graduatorie vigenti per concorsi a tempo i minato, anziché
indire nuove procedure concorsuali a tempo determinato.
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Le graduatorie dei concorsi a tempo determinato possono essere utilizzate solo per I'assunzione dei
vincitori, rimanendo precluso lo scorrimento per gli idonei.

Capo 11
Doveri e responsabilita
Art. 15 Doveri

Il dipendente ¢ tenuto a prestare la propria attivita con diligenza, nel rispetto della programmazione
degli interventi, disposta per il conseguimento degli obiettivi di produttivita ed efficienza, nel
settore di lavoro cui egli ¢ adibito e a osservare 1'orario di lavoro nelle sue varie articolazioni.
nonché ad attenersi alle direttive impartitegli in materia di indirizzo dell’attivita lavorativa.

Nei rapporti con gli utenti, il dipendente ¢ tenuto ad uniformarsi alle linee di indirizzo assunte
dall’Ente in materia di trasparenza, tempestivita e qualita del servizio reso e deve assumere un
comportamento ispirato a principi di correttezza ed efficienza.

Il dipendente ¢ tenuto a non attendere nell’ambito dell’Istituto, anche a titolo gratuito, entro e fuori
orario di servizio, a lavori per conto proprio o di terzi ed a non valersi comunque di mezzi o
strumenti di lavoro dell’Istituto al di fuori delle esigenze di servizio.

Il dipendente ha I’obbligo di informare tempestivamente il segretario degli infortuni subiti dovuti a
fatti dolosi o colposi di terzi, ai fini del risarcimento dell’ Ente per la mancata utilizzazione delle
prestazioni lavorative.

Art. 16 Altri doveri specifici

Il dipendente ¢ altresi tenuto:

- a non esplicare incarichi per conto di terzi incompatibili con il rapporto di impiego ai sensi delle
disposizioni vigenti per gli impiegati civili dello Stato:

- anon accettare compensi di qualsiasi genere per I"'adempimento dei propri doveri d"ufficio;

- a non interferire negli affari che altri abbiano con I’Ente e ad astenersi dal compiere atti che
implichino ingerenza o relazioni con interessi dei medesimi:

- a non eseguire o rilasciare copia di documenti d’ufficio per ragioni non inerenti al servizio:

- a non attendere nell’ambito dell’Ente, anche a titolo gratuito, entro e fuori orario. a lavori per
conto proprio o di terzi;

- a non valersi comunque di mezzi o strumenti di lavoro dell’Ordine al di fuori delle esigenze di
servizio.

I dipendenti devono usare la migliore diligenza nell’uso e conservazione dei beni mobili della sede
dell’Ordine.

Art. 17 Responsabilita connesse alle funzioni

I dipendenti sono responsabili, nei limiti delle proprie attribuzioni e delle istruzioni ricevute. degli
adempimenti loro affidati.




dall’Organo deliberante dell’Ente, sempre che risulti giudizialmente esclusa la loro responsabilita
per dolo o colpa grave.

Art. 18 Tutela del dipendente che segnala illeciti

Fuori dei casi di responsabilita a titolo di calunnia o diffamazione. ovvero per lo stesso titolo ai
sensi dell'articolo 2043 del codice civile, il pubblico dipendente che denuncia all'autorita giudiziaria
o alla Corte dei conti, o all'Autorita nazionale anticorruzione (ANAC). ovvero riferisce al proprio
superiore gerarchico condotte illecite di cui sia venuto a conoscenza in ragione del rapporto di
lavoro, non pud essere sanzionato, licenziato o sottoposto ad una misura discriminatoria, diretta o
indiretta, avente effetti sulle condizioni di lavoro per motivi collegati direttamente o indirettamente
alla denuncia.

Nell'ambito del procedimento disciplinare, I'identita del segnalante non pud essere rivelata, senza il
suo consenso, sempre che la contestazione dell'addebito disciplinare sia fondata su accertamenti
distinti e ulteriori rispetto alla segnalazione. Qualora la contestazione sia fondata. in tutto o in parte.
sulla segnalazione, l'identita pud essere rivelata ove la sua conoscenza sia assolutamente
indispensabile per la difesa dell'incolpato.

Art. 19 Responsabilita del dipendente

[l dipendente ¢ tenuto a risarcire I'Ordine dei danni derivanti da violazioni di obblighi di servizio
connesse a dolo o colpa grave.

Se il dipendente ha agito per un ordine che era obbligato a eseguire va esente da responsabilita,
salva la responsabilita di colui che ha impartito I’ordine.

Il dipendente ¢, invece, responsabile se ha agito per delega scritta del superiore.

Art. 20 Responsabilita contabile

La responsabilita del dipendente incaricato della riscossione e del maneggio di somme di denaro ¢
regolata dalle norme disciplinanti la speciale responsabilita degli agenti contabili dello Stato. in
quanto applicabili.

Art. 21 Responsabilita verso terzi

Il dipendente che nell’esercizio delle attribuzioni ad esso conferite. cagioni ad altri un danno
ingiusto, ¢ personalmente obbligato a risarcirlo.

L’Ente, qualora abbia risarcito il terzo del danno cagionato dal dipendente, si rivale agendo contro
quest’ultimo a norma dell’art. 19.

Art. 22 Danno ingiusto

E” danno ingiusto, agli effetti previsti dallart. 21, quello derivante da ogni violazione dei diritti dei
terzi che il dipendente abbia commesso per dolo o colpa grave, restando salve le responsabilita piu
gravi previste dalle leggi vigenti.
La responsablllta personale del dxpendente sussiste tanto se la violazione d ..1 42l terzo sia




nell’omissione o nel ritardo ingiustificato di atti od operazioni al cui compimento sia obbligato per
legge o per regolamento.

Art. 23 Comunicazione delle diffide

Il dipendente convenuto in giudizio per danni arrecati a terzi nell’esercizio delle attribuzioni a esso
conferite o quello cui sia notificata da terzi diffida per 1'omissione di dati od operazioni al cui
compimento 1'impiegato stesso sia tenuto, ha il dovere di darne notizia, senza indugio, al
Consigliere segretario; questi ha il dovere di informare subito il Presidente degli atti di citazione e
delle diffide che siano notificate a lui stesso ovvero a dipendenti.

Devono, altresi, essere comunicate le sentenze, rinunce e transazioni intervenute in detti giudizi. La
difesa del dipendente convenuto in giudizio civile o penale per fatti e cause di servizio puo essere
assunta dall’Ente, qualora I’Organo deliberante ne riconosca I’opportunita.

Art. 24 Concorso di danno verso I’Ente o verso i terzi

Il mancato esercizio dell’azione di risarcimento nei confronti del dipendente da parte del terzo
danneggiato, la reiezione della domanda da parte del giudice adito, come pure le rinunce o
transazioni non escludono che il fatto, 1'omissione o il ritardo del dipendente siano valutati
dall’Ente ai fini delle responsabilita dell’autore verso I’Ente stesso.

Capo 111
Qualifiche dirigenziali
Art. 25 Qualifiche dirigenziali

Qualora si presenti la necessitd organizzativa, 1'Organo deliberante potra integrare, con
provvedimento adeguatamente motivato e previo parere favorevole del Collegio dei Revisori
dell’Ente sulla sostenibilita della spesa a regime, la pianta organica allegata al presente
Regolamento, prevedendo I'inserimento di uno o piu dirigenti, la cui assunzione dovra avvenire a
mezzo procedure concorsuali.

Il trattamento economico e normativo sara quello previsto dalla contrattazione collettiva di
riferimento.

Capo IV
Progressioni professionali
Art. 26 Progressioni professionali

Le progressioni fra le aree avvengono tramite concorso pubblico, ferma restando la possibilita per
I'Ordine di destinare al personale interno, in possesso dei titoli di studio richiesti per l'accesso
dall'esterno, una riserva di posti comunque non superiore al 50 per cento di quelli messi a concorso.
La valutazione positiva conseguita dal dipendente per almeno tre anni costituisce titolo rilevante ai
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fini della progressione economica e dell'attribuzione dei posti riservati nei concorsi per l'accesso
all'area superiore.

Art. 27 Progressioni all’interno delle aree

La progressione economica all'interno di ciascuna area si consegue mediante percorsi di
qualificazione e/o aggiornamento professionale e procedure di valutazione che prevedono un esame
finale diretto ad accertare I'effettivo accrescimento delle conoscenze e delle competenze. Al
termine delle procedure sara definita una graduatoria per la cui formulazione saranno considerati. in
ogni caso, elementi utili 'esperienza professionale acquisita e il possesso di titoli di studio e
professionali coerenti con i processi di riorganizzazione o innovazione tecnologica.

Art. 28 (Limiti alle progressioni)
Le progressioni sono soggette alle limitazioni previste dal D.Lgs. n. 165/2001.
Capo V
Codice di comportamento dei dipendenti
Art. 29
Paragrafo I° - Disposizioni di carattere generale

I principi e i contenuti del presente codice costituiscono specificazioni esemplificative degli
obblighi di diligenza, lealta e imparzialita, che qualificano il corretto adempimento della prestazione
lavorativa.

I dipendenti si impegnano ad osservarli all'atto dell'assunzione in servizio.

Paragrafo I1° - Principi

II dipendente conforma la sua condotta al dovere di rispettare i principi di buon andamento dell’
Ente.

Egli non svolge alcuna attivita che contrasti con il corretto adempimento dei compiti d'ufficio e si
impegna ad evitare situazioni e comportamenti che possano nuocere agli interessi o all'immagine
dell” Ente.

Nel rispetto dell'orario dI lavoro, il dipendente dedica la giusta quantita di tempo e di energie allo
svolgimento delle proprie competenze, si impegna ad adempierle nel modo pit semplice ed
efficiente nell'interesse degli utenti e assume le responsabilita connesse ai propri compiti.

II dipendente usa e custodisce con cura i beni di cui dispone per ragioni di ufficio e non utilizza a
fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio.

I comportamento del dipendente deve essere tale da stabilire un rapporto di fiducia e
collaborazione tra I'Ordine e gli iscritti nei cui confronti dimostra la massima disponibilita e non ne
ostacola I' esercizio dei diritti.

Paragrafo III° - Regali e altre utilita
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Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, neanche in occasione di festivita. regali o
altre utilita da soggetti che abbiano tratto o comunque possano trarre benefici da decisioni o attivita
inerenti all'ufficio.

Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, regali o altre utilita da un subordinato o da
suoi parenti entro il quarto grado. Il dipendente non offre regali o altre utilita ad un sovraordinato o
a suoi parenti entro il quarto grado, o conviventi.

Paragrafo [V° - Partecipazione ad associazioni e altre organizzazioni

Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica al segretario
la propria adesione ad associazioni ed organizzazioni, anche a carattere non riservato. i cui interessi
siano coinvolti dallo svolgimento dell'attivita dell'ufficio. salvo che si tratti di partiti politici o
sindacati.

[1 dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni ed organizzazioni, né induce
a farlo promettendo vantaggi di carriera.

Paragrafo V° - Attivita collaterali

Il dipendente non accetta da soggetti diversi dall'amministrazione retribuzioni o altre utilita per
prestazioni alle quali ¢ tenuto per lo svolgimento dei propri compiti d'ufficio.

Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione con individui od organizzazioni che abbiano, o
abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico in decisioni o attivitd inerenti
all'ufficio.

I dipendente non sollecita ai propri superiori il conferimento di incarichi remunerati.

Paragrafo VI°- Comportamento in servizio

Il dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda né affida ad altri dipendenti il compimento di
attivita o l'adozione di decisioni di propria spettanza.

Nel rispetto delle previsioni contrattuali, il dipendente limita le assenze dal luogo di lavoro a quelle
strettamente necessarie.

Il dipendente non utilizza a fini privati materiale o attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio.
Salvo casi d'urgenza, egli non utilizza le linee telefoniche dell'ufficio per esigenze personali.

Il dipendente che dispone di mezzi di trasporto dell'amministrazione se ne serve per lo svolgimento
dei suoi compiti d'ufficio e non vi trasporta abitualmente persone estranee all'amministrazione.

Paragrafo VII® - Rapporti con il pubblico

[l dipendente in diretto rapporto con il pubblico presta adeguata attenzione alle domande che gli
vengono rivolte. Nella trattazione delle pratiche egli rispetta I'ordine cronologico e non rifiuta
prestazioni a cui sia tenuto motivando genericamente con la quantita di lavoro da svolgere o la
mancanza di tempo a disposizione. Egli rispetta gli appuntamenti con gli iscritti e risponde
sollecitamente ai loro reclami.
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Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali, il
dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche che vadano a detrimento dell'immagine dell'
Ordine.

Il dipendente tiene informato il segretario dei propri rapporti con gli organi di stampa.

Paragrafo VIII® - Contratti

Nella stipulazione di contratti per conto dell’ente. il dipendente non ricorre a mediazione o ad altra
opera di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di intermediazione, né per
facilitare o aver facilitato la conclusione o I'esecuzione del contratto.

Il dipendente non conclude, per conto dell' ente. contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato nel
biennio precedente. Nel caso in cui l'ente concluda contratti di appalto, fornitura, servizio.
finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali egli abbia concluso contratti a titolo privato
nel biennio precedente, si astiene dal partecipare all'adozione delle relative decisioni ed alle attivita
relative all'esecuzione del contratto.

Paragrafo IX° - Obblighi connessi alla valutazione dei risultati

II dipendente fornisce al segretario tutte le informazioni necessarie ad una piena valutazione dei
risultati conseguiti dall'ufficio presso il quale presta servizio.

L'informazione & resa con particolare riguardo alle seguenti finalita: modalita di svolgimento
dell'attivita dell'ufficio; qualita dei servizi prestati, parita di trattamento tra le diverse categorie di
cittadini e utenti; agevole accesso agli uffici, specie per gli utenti disabili; semplificazione e celerita
delle procedure, osservanza dei termini prescritti per la conclusione delle procedure; sollecita
risposta a reclami, istanze e segnalazioni.

Art. 30 Obblighi del dipendente

II' comportamento del dipendente deve essere improntato al perseguimento dell'efficienza e
dell'efficacia dei servizi istituzionali nella considerazione delle esigenze degli iscritti.

Nell'obiettivo di migliorare costantemente la qualita del servizio, il dipendente deve in particolare:
a) collaborare con diligenza, osservando le norme del contratto collettivo e le disposizioni impartite
dall’ente per l'esecuzione e la disciplina del lavoro anche in relazione alle norme vigenti in materia
di sicurezza e di ambiente di lavoro:

b) rispettare il segreto d'ufficio;

¢) non utilizzare, a fini personali, le informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio:

d) rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle formalita previste per la rilevazione delle presenze e
non assentarsi dal luogo di lavoro, senza I'autorizzazione del responsabile;

€) mantenere, nei rapporti interpersonali, con gli altri dipendenti e con gli iscritti, una condotta
corretta, astenendosi da comportamenti lesivi della dignita della persona;

f) non attendere, durante I'orario di lavoro. a occupazioni estranee al servizio e rispettare i principi
di incompatibilita previsti dalla legge e dal regolamenti e, nei periodi di asse Za-per malattia o
infortunio, non attendere ad attivita che possano ritardare il recupero psico-fisiG¥
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g) attenersi alle disposizioni che gli vengono impartite per l'esecuzione della prestazione. Se le
disposizioni sono palesemente illegittime, il dipendente ¢ tenuto a farne immediata e motivata
contestazione a chi le ha impartite. Se le disposizioni sono rinnovate per iscritto, il dipendente ha il
dovere di darvi esecuzione, salvo che le disposizioni stesse siano espressamente vietate dalla legge
penale ovvero configurino il lecito amministrativo:

h) vigilare sul corretto espletamento dell'attivita del personale sottoposto, ove tale compito rientri
nelle responsabilita attribuite:

i) avere cura dei beni strumentali a lui affidati;

J) non utilizzare beni e strumenti preordinati all'espletamento del servizio, per finalita diverse da
quelle istituzionali;

k) non accettare compensi, regali o altre utilita in connessione con la prestazione lavorativa;

1) osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano l'accesso ai locali dell’Ordine da parte del
personale e non introdurre, salvo che non siano debitamente autorizzate, persone estranee in locali
non aperti al pubblico;

m) comunicare all’Ordine la propria residenza e, ove non coincidente, la dimora temporanea,
nonché ogni successivo mutamento delle stesse:

n) in caso di malattia, dare tempestiva comunicazione dell'assenza all'ufficio di appartenenza,
all'inizio del turno di lavoro, salvo comprovato impedimento;

o) astenersi dal partecipare all'adozione di provvedimenti dell’Ordine che possano coinvolgere
direttamente o indirettamente interessi propri o di suoi parenti entro il quarto grado o conviventi.

Capo VI
Procedimento per ’irrogazione delle sanzioni
Art. 31 Contestazione delle infrazioni

Il Consigliere Segretario dell’Ordine il quale venga a conoscenza di un fatto commesso
dall’impiegato deve compiere gli accertamenti del caso, contesta con tempestivita e specificita gli
addebiti al dipendente, assegnandogli un termine di venti giorni per presentare, per iscritto, le
proprie giustificazioni e per esibire eventuali documenti a discarico.

Qualora la consegna personale non sia possibile, la comunicazione delle contestazioni viene fatta
mediante raccomandata con avviso di ricevimento. In tale ipotesi, qualora la raccomandata rimanga
in giacenza, il termine di venti giorni per presentare le giustificazioni decorrera dal momento del
ritiro e in ogni caso a decorrere dal compimento del decimo giorno di giacenza.

Art. 32 Giustificazioni del dipendente

Il dipendente ha diritto a presentare per iscritto le proprie giustificazioni, entro il termine di cui
all’art. 30, al Segretario che vi appone la data di presentazione.

Il termine per la presentazione delle giustificazioni pud essere prorogato, a richiesta del dipendente
e per gravi motivi., per non piu di quindici giorni.

E’ facolta dell’incolpato di rinunciare al termine, purché lo dichiari espressamente per iscritto.

Il dipendente puo farsi assistere da un procuratore ovvero da un rappresenta i“aij*associazione
sindacale cui aderisce o conferisce mandato. s
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[l dipendente ha diritto di accesso agli atti istruttori del procedimento

Art. 33 Archiviazione degli atti

Il Segretario, quando in base alle indagini preliminari e alle giustificazioni del dipendente ritenga
che non vi sia luogo a procedere disciplinarmente, dispone I’archiviazione degli atti, dandone
comunicazione all’interessato.

Art. 34 Deferimento all’Ufficio competente per i procedimenti disciplinari - UCPD

Il Segretario, quando attraverso le indagini preliminari e le giustificazioni presentate all’impiegato
ai sensi dell’art. 31 ritenga che possa applicarsi una sanzione piu grave del rimprovero verbale,
trasmette, entro il decimo giorno da quello in cui sono pervenute le giustificazioni, gli atti
all’'UCPD, il quale, se ritiene opportuno ulteriori indagini, nomina il Consigliere istruttore.

Art. 35 Espletamento dell’inchiesta

II Consigliere istruttore nel corso delle indagini, pud sentire senza giuramento testimoni e periti,
compresi quelli indicati dal dipendente.

Art. 36 Atti preliminari al giudizio disciplinare

[I' Consigliere istruttore riunisce gli atti in fascicolo e lo rimette, entro dieci giorni dalla data
dell’ultimo atto compiuto, all’'UCPD, comunicando al dipendente che nei venti giorni successivi ha
facolta di prendere visione di tutti gli atti del procedimento e di estrarne copia.

Trascorso tale termine il Presidente dell’UCPD stabilisce la data della trattazione orale che viene
comunicata dal segretario al dipendente almeno 20 giorni prima con avvertenza che egli ha facolta
di intervenirvi per svolgere oralmente le proprie difese e di far pervenire all’'UCPD, almeno cinque
giorni prima della seduta, eventuali scritti o memorie difensive.

Art. 37 Trattazione orale

Nella seduta fissata per la trattazione orale il Presidente dell’'UCPD riferisce. alla presenza del
giudicando, senza trarre conclusioni in merito al provvedimento da adottare.

[ dipendente puo svolgere oralmente la propria difesa Il dipendente con 1’eventuale assistenza di un
procuratore ovvero da un rappresentante di un’associazione sindacale cui aderisce o conferisce
mandato. Il Presidente e i componenti dell’UCPD possono rivolgergli domande in merito ai fatti e
alle circostanze che risultino agli atti del procedimento e chiedere chiarimenti in merito agli assunti
difensivi.

Della trattazione orale si forma verbale che viene sottoscritto dal Segretario e dal Presidente.

Art. 38 Modalita per la delibera dell’UCPD

Chiusa la trattazione orale e ritiratisi il dipendente e il Segretario, I'Ufficio
di voti con le modalita seguenti:
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- il Presidente sottopone separatamente a decisione le questioni pregiudiziali e quelle incidentali la
cui decisione sia stata deferita, quelle di fatto e di diritto riguardanti le infrazioni contestate, e
quindi, se occorre, quelle sull’applicazione delle sanzioni. I componenti dell’'UCPD danno il loro
voto su ciascuna questione qualunque sia stato quello sulle altre.

La deliberazione ¢ segreta.

Art. 39 Deliberazione dell’UCPD

L Ufficio conclude il procedimento con I'atto di archiviazione o di irrogazione della sanzione e
entro 120 giorni dalla contestazione dell’addebito.

La cessazione del rapporto di lavoro estingue il procedimento disciplinare salvo che per I'infrazione
commessa sia prevista la sanzione del licenziamento o comunque sia stata disposta la sospensione
cautelare dal servizio. In tal caso le determinazioni conclusive sono assunte ai fini degli effetti
giuridici ed economici non preclusi dalla cessazione del rapporto di lavoro.

La violazione dei termini e delle disposizioni di cui sopra non determina la decadenza dall’azione
disciplinare né I'invalidita degli atti e della sanzione irrogata, purcheé non risulti irrimediabilmente
compromesso il diritto di difesa del dipendente e le modalita di esercizio dell’azione disciplinare,
anche in ragione della natura degli accertamenti svolti nel caso concreto. risultino compatibili con il
principio di tempestivita.

Sono considerati perentori i termini per la contestazione degli addebiti e per la conclusione del
procedimento.

Art. 40 Rapporti tra procedimento disciplinare e procedimento penale

Il procedimento disciplinare, che abbia ad oggetto, in tutto o in parte, fatti in relazione ai quali
procede l'autorita giudiziaria, ¢ proseguito e concluso anche in pendenza del procedimento penale.
Per le infrazioni per le quali & applicabile una sanzione superiore alla sospensione dal servizio con
privazione della retribuzione fino a dieci giorni, I'ufficio competente per i procedimenti disciplinari,
nei casi di particolare complessita dell'accertamento del fatto addebitato al dipendente e quando
all'esito dell'istruttoria non dispone di elementi sufficienti a motivare I'irrogazione della sanzione,
pud sospendere il procedimento disciplinare fino al termine di quello penale. Il procedimento
disciplinare sospeso puo essere riattivato qualora l'amministrazione giunga in possesso di elementi
nuovi, sufficienti per concludere il procedimento, ivi incluso un provvedimento giurisdizionale non
definitivo. Resta in ogni caso salva la possibilita di adottare la sospensione o altri provvedimenti
cautelari nei confronti del dipendente.

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'ufficio competente per i procedimenti
disciplinari, ad istanza di parte da proporsi entro il termine di decadenza di sei mesi
dall'irrevocabilita della pronuncia penale, riapre il procedimento disciplinare per modificarne o
confermarne l'atto conclusivo in relazione all'esito del giudizio penale.

Se il procedimento disciplinare si conclude con I'archiviazione ed il processo-penale con una




procedimento disciplinare per adeguare le determinazioni conclusive all'esito del giudizio penale. Il
procedimento disciplinare ¢ riaperto, altresi, se dalla sentenza irrevocabile di condanna risulta che il
fatto addebitabile al dipendente in sede disciplinare comporta la sanzione del licenziamento, mentre
ne ¢ stata applicata una diversa.

Nei casi di cui sopra, il procedimento disciplinare &, rispettivamente, ripreso o riaperto, mediante
rinnovo della contestazione dell'addebito, entro sessanta giorni dalla comunicazione della sentenza,
da parte della cancelleria del giudice, all'amministrazione di appartenenza del dipendente, ovvero
dal ricevimento dell'istanza di riapertura. Il procedimento si svolge secondo quanto previsto
nell'articolo 55-bis con integrale nuova decorrenza dei termini ivi previsti per la conclusione dello
stesso. Ai fini delle determinazioni conclusive, l'ufficio procedente, nel procedimento disciplinare
ripreso o riaperto, applica le disposizioni dell'articolo 653, commi 1 e 1-bis. del codice di procedura
penale.

Capo VII
Cessazione del rapporto di impiego
Art. 41 Cause di cessazione del rapporto

La cessazione del rapporto di impiego, oltre che per licenziamento, avviene:

- per collocamento a riposto;

- per dimissioni;

- per dispensa dal servizio;

- per destituzione di diritto.

I provvedimenti di collocamento a riposo e di destituzione di diritto sono adottati dal Presidente.
Gli altri provvedimenti di risoluzione del rapporto sono adottati dal Consiglio dell’Ordine.

Art. 42 Collocamento a riposo

II dipendente ¢ collocato a riposo dal primo giorno del mese successivo a quello del compimento
dell’anno di eta utile ai fini del percepimento della pensione di vecchiaia, sulla base di quanto
previsto dalla normativa vigente.

Art. 43 Dimissioni

L’impiegato puo in qualunque momento, dimettersi dal servizio.

Le dimissioni devono essere presentate per iscritto secondo le modalita previste dalla contrattazione
collettiva e dalla norme di legge che disciplinano la materia.

Sul preavviso e sulla relativa indennita sostitutiva si rinvia al CCNL EPNE.

Art.44 Dispensa dal servizio

II' provvedimento di dispensa dal servizio ¢ adottato, oltre che nei casi previsti dal presente
Regolamento e dal CCNL EPNE, anche quando il dipendente non possa_essere collocato o
mantenuto in aspettativa per infermita, essendo stato riconosciuto pe SH
servizio.
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Il provvedimento di dispensa dal servizio per inabilita permanente ¢ notificata al dipendente, cui &
data facolta di agire davanti agli organi competenti sulla base del CCNL EPNE e delle norme di
legge che disciplinano la materia.

La dispensa per inabilitd permanente ha decorrenza dal momento della comunicazione del
provvedimento

Art. 45 Destituzione di diritto

Il dipendente incorre nella destituzione. escluso il procedimento disciplinare:

- per condanna passata in giudicato; per delitti contro la personalita dello Stato, esclusi quelli
previsti dal Capo IV del Titolo primo del libro secondo del Codice Penale. ovvero per delitti di
peculato, malversazione, concussione, corruzione: per delitti contro la fede pubblica, esclusi quelli
di cui agli articoli 457, 495 ¢ 498 del Codice Penale e dell’art. 3 della legge 20 febbraio 1958 n. 75;
per i delitti di rapina, estorsione, millantato credito, furto. truffa e appropriazione indebita; per
condanna, passata in giudicato, che importi la interdizione perpetua dai pubblici uffici ovvero
I"applicazione di una misura di sicurezza detentiva o della liberta vigilata.

Capo VIII
Trasferimento ad altro Ente
Art. 46 Trasferimento ad altro Ente

II dipendente puo chiedere di essere trasferito ad altro Ente nel rispetto delle norme sulla mobilita
nell’ambito della pubblica amministrazione e degli enti pubblici non economici.

Il Consiglio dell’Ordine esprime o nega con deliberazione motivata I"assenso al trasferimento entro
60 giorni dalla data della domanda.

L assenso, la cui concessione & comunque subordinata all’esistenza della relativa vacanza nel ruolo
nell’Ente di destinazione, puo essere ritardato o negato per motivi di servizio.

L’impiegato trasferito ad altro Ente pubblico ai sensi dei precedenti commi, per riduzione di
organico, ¢ cancellato dal ruolo dalla data di immissione in servizio dell’Ente presso il quale ¢
trasferito.

Capo IX
Trattamento economico
Art. 47 Retribuzione

II trattamento economico del personale ¢ disciplinato dal CCNL EPNE e dalle norme di legge che
disciplinano la materia. Le iniziative di ordine sociale ed assistenziale in favore del personale e
delle famiglie ed i relativi criteri di intervento vengono stabiliti su delibera del Consiglio dell’Ente.
sulla base delle disposizioni contrattuali.

Art. 48 Stipendio

Consiglio dell’Ordine degli Architetti P.P.C. di Caserta




Le misure annue dello stipendio spettante al personale, al lordo delle ritenute erariali e dei contributi
previdenziali ed assistenziali previste dalle vigenti disposizioni sono stabilite, per ciascun livello dal
CCNL EPNE e dalle norme di legge che disciplinano la materia, e successive modifiche.

Art. 49 Quote aggiuntive di famiglia e indennita integrativa

Le quote di aggiunta di famiglia e I'indennita integrativa, competono nelle misure e con le forme
vigenti per il personale civile dello Stato.

Art. 50 Compensi per prestazioni di lavoro straordinario

Il compenso orario di lavoro straordinario (diurno, notturno, festivo etc.) € determinato nella misura
prevista dal CCNL EPNE e dalle norme di legge che disciplinano la materia.

E’ considerato lavoro straordinario notturno quello prestato di domenica o nei giorni di riposo
settimanale compensativo, e negli altri giorni riconosciuti festivi dalla legge agli effetti civili.

Art. 51 Compenso incentivante e indennita

Al personale dipendente sono attribuite le indennita nella misura e secondo la disciplina del CCNL
EPNE e dalle norme di legge che disciplinano la materia.

Art. 52 Altri emolumenti
Per gli altri emolumenti si rinvia al CCNL EPNE e dalle norme di legge che disciplinano la materia.
Art. 53 Modalita di pagamento

Le retribuzioni sono corrisposte, posticipatamente, al netto delle ritenute poste a carico del
dipendente ai sensi delle disposizioni vigenti, il giorno 27 di ciascun mese ovvero il giorno feriale
immediatamente precedente qualora tale data cada il giorno festivo o di chiusura delle banche.

I rimanenti compensi sono corrisposti con le competenze del mese successivo a quello nel quale
sono effettuate le relative prestazioni.

Il pagamento ¢ effettuato di norma mediante accredito su conto corrente bancario o mediante
assegno bancario emesso a favore del dipendente con clausole di intrasferibilita.

Art. 54 Trattamento economico in caso di passaggio di qualifica

Nel caso di passaggio di qualifica, al dipendente ¢ attribuito il livello retributivo della qualifica
funzionale conseguita, con riconoscimento del trattamento economico acquisito a titolo di
valutazione economica di anzianita.

Art. 55 Indennita di trasferta

Per incarichi di missione di durata superiore a 12 ore, al personale compete il rimborso della spesa
documentata, mediante fattura o ricevuta fiscale. per il pernottamento in albergo della categoria
consentita per uno o due pasti giornalieri, nel limite di € 20.00 complessive e di@AV@per i due
pasti. Per incarichi di durata non inferiore a 8 ore compete il rimborso di un solg}f
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Oltre a quanto previsto dal comma 1 compete un importo pari al 30% delle vigenti misura delle
indennita orarie e/o giornaliere. Non & ammessa in ogni caso opzione per I'indennita di trasferta in
misure, orarie o giornaliere, intere.

Per incarichi di durata superiore ad 8 ore, I'indennita di trasferta continua a corrispondersi secondo
misure e modalita in atto previste.

Nei casi di missione continuativa nella medesima localita di durata non inferiore a trenta giorni ¢
consentivo il rimborso della spesa per il pernottamento in residenza turistico-alberghiera. di
categoria corrispondente a quella ammessa per I"albergo, sempre che risulti economicamente piu
conveniente rispetto al costo medio della categoria consentita nella medesima localita.

['limiti di spesa per i pasti di cui al comma 1, sono rivalutati in relazione ad aumenti intervenuti del
costo della vita in base ad indici ISTAT, con decreto del Ministro del Tesoro. di concerto con il
Ministro per la Funzione Pubblica.

Il personale delle diverse qualifiche, inviati in missione al seguito e per collaborare con dipendenti
di qualifiche piu elevate facente parte di delegazione ufficiale dell’ Amministrazione, puo essere
autorizzato, con provvedimento motivato, a fruire dei rimborsi e delle agevolazioni per il
dipendente in missione di grado piu elevato.

Al personale inviato in missione fuori Sede, le Amministrazioni devono anticipare, a richiesta
dell’interessato, una somma pari al 78% del trattamento complessivo spettante per la missione.

Art. 56 Casi di esclusione dal diritto all’indennita di trasferta

L’indennita di trasferta non compete per le missioni compiute:

- in localita distanti meno di 15 Km. dall’edificio in cui ha sede I"ufficio, collegate con questo da
regolari mezzi di linea ovvero raggiunte facendo uso di automezzo proprio o di servizio;

- nella localita di abituale dimora;

- nell’'ambito della circoscrizione o zona, quando la missione sia svolta come normale servizio di
istituto del personale di vigilanza o di custodia.

Art. 57 Rimborso delle spese di viaggio

Compete il rimborso delle spese effettivamente sostenute. durante I"espletamento della missione.

Il dipendente inviato in missione puo essere autorizzato ad usare il proprio mezzo di trasporto ove
sussista un interesse dell’Amministrazione in relazione al minor tempo occorrente o ai risultati
conseguibili nell’espletamento della missione.

Le indennita chilometriche sono quelle eventualmente previste dal CCNL EPNE e dalle norme di
legge che disciplinano la materia.

Capo X
Amministrazione del personale
Art. 58 Fascicolo personale

Per ciascun dipendente ¢ tenuto un fascicolo personale. nel quale devono -
documenti che possono interessare lo stato giuridico e di trattamento eco
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servizio del dipendente. Tali documenti devono essere registrati, numerati e classificati senza
discontinuita. Devono essere eliminati dal fascicolo del personale:

- 1 provvedimenti disciplinari annullati, revocati o riformati d ufficio o su ricorso dell’impiegato e
quelli revocati o riformati a seguito di revisione del procedimento disciplinare;

- i provvedimenti di licenziamento revocati a seguito di assoluzione nel giudizio penale di revisione:
- i provvedimenti di sospensione cautelare revocati e quelli inefficaci.

Capo XI
Disposizioni in materia di liberta di opinioni e di diritti sindacali
Art. 59 Norme applicabili

Ai dipendenti dell’Ente si applicano le norme di cui al CCNL EPNE e di legge che disciplinano la
materia.

Capo XII
Disposizioni
Art. 60 Disposizioni generali e finali

Per quanto non espressamente contemplato nel presente Regolamento in materia di stato giuridico,
valgono, in quanto applicabili, le norme vigenti al medesimo titolo per gli impiegati civili dello
Stato.
II presente regolamento ¢ stato approvato dal Consiglio dell’Ordine nella seduta del 16 febbraio
2018.
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A LLEGATO A

declaratorie delle aree
Area A

Appartengono a questa area i lavoratori che svolgono attivita di supporto strumentale ai processi
produttivi ed ai sistemi di erogazione dei servizi. che non presuppongono conoscenze specifiche e/o
qualificazioni professionali, corrispondenti a ruoli ampiamente fungibili.

Conoscenze:

- conoscenze di base su natura e ruolo dell’attivita istituzionale. sui prodotti/servizi dell’ente e
sulle normative interne fondamentali:

- conoscenze relative a tecniche ordinarie.

Capacita:

- capacita di assicurare il necessario supporto al processo produttivo con I'utilizzo di
apparecchiature di uso comune e di tecniche ordinarie:

- capacita di eseguire con correttezza i compiti affidati;

- capacita di soluzione di problematiche di tipo semplice, anche a seguito di imprevisti e
anomalie di funzionamento:;

- capacita di gestire relazioni di tipo semplice, anche con il pubblico.

Requisiti per I’accesso dall’esterno:
- assolvimento dell’obbligo scolastico.
Esemplificazione dei profili professionali:

- lavoratore che provvede ad attivita prevalentemente esecutive o di carattere tecnico-
manuale, comportanti anche gravosita o disagio ovvero uso e manutenzione ordinaria di
strumenti ed arnesi di lavoro:;

- lavoratore addetto ad archivi, anche informatici:

- lavoratore addetto alla guida di veicoli ed al trasporto di persone o cose.

Area B

Appartengono a questa area i lavoratori strutturalmente inseriti nel processo produttivo e nei sistemi
di erogazione dei servizi, e che ne svolgono fasi e/o fasce di attivita, nell’ambito di direttive di
massima e di procedure predeterminate, anche attraverso la gestione di strumentazioni tecnologiche.
Tale personale ¢ chiamato a valutare nel merito i casi concreti e ad interpretare le istruzioni
operative. Risponde inoltre dei risultati nel proprio contesto di lavoro.

Conoscenze:

- conoscenze sul contesto di riferimento interno ed esterno. sull’ente e sulla sua
organizzazione, sui prodotti/servizi e i relativi sistemi di erogazione, sulle normative interne
ed esterne concernenti I"attivita dell’ente. sui vincoli da rispettare e sulle attivita;

- Conoscenze tecniche, metodologiche o specialistiche ovvero riferite al contesto socio-
tecnico;

- conoscenze professionali di base riferite al processo o ai processi di
previsto, all’informatica applicata;
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- conoscenze ed esperienze adeguate alle esigenze di governo delle procedure che

caratterizzano il processo produttivo, in sintonia con il complesso dell’ambiente operativo.
Capacita:

- capacita di presidiare fasi e/o fasce di attivita del processo, sia in ruoli di front-office che di
back-office, attraverso I'utilizzo di tecniche e metodi di lavoro mediamente complessi, ivi
comprese tecnologie informatiche e telematiche specifiche applicate al proprio contesto di
lavoro;

- capacita di operare per il raggiungimento degli obiettivi prefissati, attraverso un apporto
qualitativamente differenziato, orientando il contributo professionale ai risultati complessivi
del gruppo ed alla soddisfazione degli utenti;

- capacita di soluzione di problemi di media complessita, con ampiezza di soluzioni possibili:

- capacita di gestire relazioni di media complessita, ivi comprese le relazioni dirette con
I"utenza;

Requisiti per I’accesso dall’esterno:

- diploma di istruzione secondaria di secondo grado ed eventuali titoli professionali o

abilitazioni per lo svolgimento delle attivita affidate.
Requisiti per I'accesso dall’Area A:

- possesso dei requisiti richiesti per I’accesso dall’esterno o, in alternativa. titolo di studio
richiesto per I'accesso dall’esterno all’Area A. accompagnato da 4 anni di esperienza
professionale in A.

Esemplificazione dei profili professionali:

- lavoratore che, nel proprio ambito professionale, esegue tutte le attivita lavorative connesse
all’area di attivita cui € adibito, intervenendo nelle diverse fasi dei processi presidiate e nella
gestione di relazioni dirette con I’utenza, nell’ambito delle proprie competenze:

- lavoratore che, anche in collaborazione con altri addetti. svolge attivita istruttoria nel campo
amministrativo, tecnico e contabile, nel rispetto di procedure e di norme interne o esterne.

Area C

Appartengono a questa area i lavoratori strutturalmente inseriti nei processi produttivi e nei sistemi
di erogazione dei servizi, che assicurano il presidio di importanti e diversi processi, ai fini del
raggiungimento degli obiettivi stabiliti. assicurando la qualita dei servizi e dei risultati, la circolarita
delle comunicazioni, 1’integrazione/facilitazione dei processi, la consulenza specialistica,
Iottimizzazione delle risorse affidate, anche attraverso la responsabilita diretta di moduli e strutture
organizzative. Essi esplicano, ad esempio. funzioni specialistiche informatiche, tecniche, di
vigilanza ispettiva e di collaborazione sanitaria.
Conoscenze:
- elevate conoscenze del ruolo dell’ente e del suo posizionamento in relazione al contesto di
riferimento;
- elevate conoscenze delle normative. delle regole, delle tecniche e dei principi organizzativi
richiesti per la gestione dell’ente e di suoi settori specifici, nonché dei vincoli esterni da
rispettare;
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elevate conoscenze dei principi e modalita di funzionamento di sistemi organizzativi, anche
riferite a settori che richiedono I'utilizzo di tecnologie informatiche e di comunicazione
mediante reti;

elevate conoscenze delle tecniche organizzative, dei sistemi gestionali. dei sistemi di
gestione della qualita, delle tecniche di gestione dei gruppi e dei collaboratori.

Capacita:

capacita di assumere responsabilita di produzione di risultato. relativamente agli obiettivi
assegnati;

capacita di gestire i processi presidiati sulla base di una visione globale degli stessi e della
struttura organizzativa di appartenenza;

capacita di soluzione di problemi ad elevata complessita, basata su modelli teorici non
immediatamente utilizzabili ed elevata ampiezza delle soluzioni possibili;

capacita decisionali in situazioni di complessita, orientando il proprio contributo
professionale alla ottimizzazione del sistema, al monitoraggio sistematico dei risultati e della
qualita, alla circolarita delle informazioni, alla gestione, integrazione e facilitazione di
processo;

capacita di gestire i processi presidiati in funzione dei bisogni degli utenti:

capacita di gestire il cambiamento organizzativo, anche a seguito di innovazioni di prodotto,
servizio o processo;

capacita di gestire relazioni organizzative interne di natura negoziale e complessa, anche tra
strutture organizzative diverse da quella di appartenenza, relazioni esterne con altri enti o
istituzioni, di tipo diretto anche con rappresentanza istituzionale, relazioni complesse con gli
utenti di natura diretta e relazioni negoziali;

capacita di cooperazione e integrazione operativa e funzionale:

capacitd di gestire gruppi di lavoro, anche interfunzionali. guidando e motivando gli
appartenenti al gruppo:

capacita di dirigere e gestire moduli e strutture organizzative.

Requisiti per I'accesso dall’esterno:

requisito di base: diploma di laurea.

Requisiti per I’accesso dall’Area B:

possesso dei requisiti richiesti per 1’accesso dall’esterno o, in alternativa. titolo di studio
richiesto per 1’accesso dall’esterno all’Area B. accompagnato da 5 anni di esperienza
professionale in B.

Esemplificazione dei profili professionali:

lavoratore che svolge il ruolo di responsabile dell’area amministrativa assicurando la
corretta tenuta del libro giornale; che predispone i dati necessari in funzione dei risultati
finali e complessivi di processi complessi quali la redazione del bilancio

lavoratore che opera nel settore delle tecnologie informatiche e di comunicazione. curando
I"analisi complessiva delle procedure e delle reti ed assicurando che I'insieme dei servizi
offerti dal sistema informatico possa essere erogato nella maniera piu efficiente possibile
agli utenti, divenendone dunque responsabile (system administrator)
lavoratore che svolge attivita di istruttoria e preparazione di deci
elevata complessita, assicurando la predisposizione di atti e docupg
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amministrativo, comportanti un significativo grado di complessita, nonché attivita di analisi,
studio e ricerca con riferimento al settore di competenza.

I Consigliere Segrgtario Il Consigliere Presidente

Arch. Raffagle CECORO
i)
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