W
e kB d oy
kY
L

\\/ COMUNE DI FERRARA

Linee guida per il conferimento di incarichi di docenza interna per le attivita
formative rivolte ai dipendenti dell’Amministrazione Comunale

APPROVATO DALLA GIUNTA COMUNALE CON DELIBERAZIONE N. 272 NELLA
SEDUTA DEL 24 GIUGNO 2025



Art. 1 Definizioni
1. Ai fini delle presenti linee guida:

- per “incarichi di docenza” si intende l'autorizzazione all’espletamento di attivita
occasionale non compresa nei compiti e doveri d’'ufficio, nei limiti e con le modalita
indicate nella vigente Disciplina sulle incompatibilita e cumulo di incarichi. Non
forma oggetto di docenza interna il dovuto trasferimento di informazioni e
competenze relativo all’attivita istituzionale;

- per “attivita formative destinate ai dipendenti” si intende I'insieme delle iniziative
formative organizzate dal Comune.

Art. 2 Elenco dei docenti interni

1. Con provvedimento adottato dal Direttore Generale € approvato I'“Elenco dei docenti

interni” (d’ora in poi “Elenco”).

2. L’Elenco € costituito, previo esperimento di una procedura valutativa, dai dipendenti
aventi i titoli professionali e culturali per svolgere attivita di formazione nei corsi
organizzati ed erogati direttamente dal’ Amministrazione nell'ambito dei progetti formativi
previsti dal PIAO e rivolti al personale dipendente.

3. Nell’Elenco i docenti saranno suddivisi secondo le aree di contenuto sotto elencate:
- Giuridico-Amministrativa;
- Appalti e Contratti;
- Personale e Organizzazione;
- Leadership, Sviluppo Manageriale e Comunicazione;
- Economico/Finanziaria/Contabile;
- Programmazione e Controllo;
- IT (Informatica/Telematica/PA Digitale);
- Tecnico-Specialistica;
- Risk Management, Anticorruzione e Trasparenza;
- Lingue straniere;
- Sicurezza e Polizia Locale.

Art. 3 Requisiti per I’accesso all’Elenco
1. Fanno automaticamente parte dell’Elenco tutti i Dirigenti.
2. Laddove in possesso almeno di una laurea triennale, il personale in servizio — compresi
i lavoratori con contratto di somministrazione — pud candidarsi a far parte dell’elenco

secondo le disposizioni che seguono.

Art. 4 Procedimento di costituzione dell’Elenco



1. Secondo quanto previsto da apposito Avviso di selezione ed entro sessanta giorni
dallemanazione dello stesso, € possibile presentare la propria candidatura attraverso lo
Sportello Telematico Polifunzionale del Comune.

Art. 5 Criteri di valutazione

1. La predisposizione dell’Elenco avviene sulla base di una valutazione, a cura del Direttore
Generale, volta ad accertare l'idoneita delle candidature pervenute, tenendo conto della
documentazione prodotta e attribuendo un punteggio espresso in trentesimi, secondo i
seguenti criteri di valutazione:

» Requisiti culturali (max. punti 10/30) secondo la seguente graduazione:
a. Titoli di studio e titoli professionali (max 3 punti) - non cumulabili tra loro:
- 2 punti per la laurea triennale;
- 3 punti per la laurea magistrale/specialistica;

b. Formazione aggiuntiva e abilitazioni: (max 7 punti):

- Corsi di specializzazione, master, dottorati, abilitazioni o attivita coerenti
con lI'insegnamento: fino a 7 punti complessivi.

- Esperienza di_contenuto, intesa come esperienza professionale specifica nello
svolgimento delle mansioni necessaria per svolgere attivita di docenza, con
riferimento particolare e dettagliato alle esperienze maturate sia all'interno che al di
fuori del’Ente (max. punti 15/30);

e Esperienza nella docenza (max 5 punti, valide sia le lezioni in aula che gli interventi
a convegni, purché coerenti con 'area tematica).

2. Al fine della piu efficiente ed efficace gestione dellistruttoria il Responsabile del
procedimento pud, nelle forme e nei modi consentitegli dalla legge e dai regolamenti,
richiedere eventuali integrazioni o specificazioni in merito alle domande presentate.

Art. 6 Formazione, gestione e aggiornamento dell’elenco

1. Al termine della fase istruttoria il Direttore Generale adotta con proprio atto I'elenco dei
dipendenti idonei allo svolgimento dell’attivitd di docente interno, ossia coloro che
conseguono un punteggio pari o superiore a 21/30.

2. L’elenco non costituisce una graduatoria. Il personale che ne fa parte riceve gli incarichi,
ove possibile, secondo un criterio di rotazione che mantenga come prioritaria
l'individuazione della professionalita e competenza nel settore, di volta in volta valutate.

3. L’Elenco & conservato presso la Direzione Generale che ne cura la gestione e
I'aggiornamento, ed & consultabile da parte di tutto il personale.



. Ciascun dipendente potra aggiornare la propria scheda personale successivamente
allammissione all’Elenco docenti, presentando idonea documentazione nelle stesse
forme richieste per 'ammissione alla procedura e contenute nell’Avviso.

. | dipendenti dovranno comunicare per iscritto al Responsabile del procedimento
I'eventuale rinuncia all'iscrizione all'Elenco docenti.

. Le candidature pervenute oltre il termine di cui all’art. 4 sono valutate entro i 120 giorni
dalla loro presentazione.

Art. 7 Conferimento ed espletamento dell’incarico

. | singoli incarichi di docenza sono conferiti, nellambito dei corsi di formazione
direttamente organizzati dallAmministrazione e per l'area tematica prescelta, con
provvedimento di autorizzazione del Direttore Generale, previo nulla osta del
Dirigente/Responsabile del soggetto incaricato.

. Le prestazioni didattiche svolte dal docente interno sono effettuate in orario di servizio;

. ll/la dipendente che espleta attivita di docenza deve, altresi, garantire la propria presenza
agli incontri preliminari, contestuali e successivi relativi alla progettazione, adattamento
e verifica dei contenuti e delle metodologie adottate, allo scopo di assicurare il
raggiungimento delle finalita previste, operando il necessario coordinamento con tutti i
soggetti coinvolti.

Art. 8 Trattamento economico

. Ai Dirigenti non spetta alcun compenso, in quanto la formazione rientra nei compiti e nei
doveri d’ufficio.

. Per il personale titolare di incarico di EQ, I'erogazione del compenso economico —
secondo i criteri stabiliti in sede di contrattazione integrativa ai sensi dell’art. 7, comma
4, lett. af) — pud essere prevista, a condizione che gli oneri siano finanziati con le risorse
destinate a tali incarichi, mediante I'istituto della retribuzione di risultato.

. Per I'attivita di docenza interna effettuata dal restante personale & previsto il compenso
— secondo i criteri stabiliti in sede di contrattazione integrativa ai sensi dell’art. 7, comma
4, lett. af) — pari a €. 25,00 all'ora per ciascuna ora di docenza effettuata nell’anno, a
condizione che gli oneri siano finanziati con le risorse a carico del fondo salario
accessorio.

. I compenso & corrisposto previa rendicontazione delle attivita effettuate.

Art. 9 Valutazione dei risultati della docenza erogata



-

. Al termine di ogni intervento formativo sara distribuito ai partecipanti, in forma anonima,

un questionario di gradimento del corso.

Le risultanze dei questionari di gradimento concorrono al mantenimento della posizione
nell’Elenco.

Art. 10 Valori e comportamenti

I comportamento del docente & improntato a dignitda e a decoro professionale
nell’atteggiamento, nel linguaggio e nell'immagine personale.

La cancellazione dall’Elenco avviene nei seguenti casi:

a.
b.

cessazione del rapporto di lavoro subordinato presso il Comune;

accertamento di dichiarazioni false o non veritiere prodotte in sede di
candidatura;

valutazione negativa della prestazione didattica effettuata sulla base degli esiti
del questionario di gradimento;

. rifiuto reiterato, dopo 'ammissione all’elenco dei docenti interni, a svolgere attivita

di docenza nei corsi che ricadono sotto la propria area di competenza, fatti salvi
i casi non prevedibili dovuti a ragioni di salute o ad altri gravi e giustificati motivi
contemplati dalla normativa vigente;

. mancato assolvimento dell’attivita di docenza assunta, fatti salvi i casi non

prevedibili dovuti ad altri gravi motivi contemplati dalla normativa vigente;
mancato espletamento delle attivita complementari alla didattica;

. mancato rispetto dei valori e dei comportamenti che devono contraddistinguere |l

docente

. rinuncia volontaria, da esercitarsi, prima dell’accettazione di incarichi di docenza

con comunicazione scritta al Direttore Generale.



