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CAPO PRIMO - PRINCIPI GENERALI 
 

ART. 1 - OGGETTO DEL REGOLAMENTO 
 
1. Il presente regolamento disciplina i servizi e gli uffici dell’ente, nonché l'organizzazione e la gestione del personale al 

fine di accrescerne l’efficienza ed assicurare l’efficace soddisfacimento delle esigenze dei cittadini. 
 

ART. 2 – FINALITÀ 
 

2. L’organizzazione degli uffici e dei servizi dell’ente è finalizzata a: 
a)  rispondere tempestivamente ai bisogni della comunità locale attraverso modelli organizzativi e gestionali che 

garantiscano la duttilità della struttura; 
b)  assicurare la più ampia trasparenza, intesa sia come accessibilità da parte del cittadino/utente dei servizi agli atti ed 

alle informazioni che lo riguardano, che come rendicontazione sociale dell’attività; 
c)  assicurare la più ampia responsabilizzazione della dirigenza attraverso la valorizzazione del ruolo manageriale e 

della piena autonomia gestionale, nonché incentivando il merito e penalizzando il demerito; 
d) assicurare la crescita della qualità dei servizi attraverso l’efficiente impiego delle risorse, l’ottimizzazione dei 

processi, il miglioramento della qualità e quantità delle prestazioni, sia con riferimento ai servizi resi direttamente 
che per il tramite di enti partecipati dal Comune; 

e) valorizzare le risorse umane dell’ente premiando il merito e promuovendo la crescita professionale; 
f)  assicurare condizioni di pari dignità nel lavoro e di pari opportunità tra lavoratrici e lavoratori nella formazione e 

nell’avanzamento professionale e di carriera. 
3. Per l’attuazione dei suddetti scopi, le norme del presente regolamento sono integrate dalle norme contenute nello 

Statuto comunale, nei regolamenti comunali di controllo interno e di contabilità, nei piani per la trasparenza e 
l’anticorruzione e negli altri strumenti di controllo, valutazione e pianificazione.  

 
 

ART. 3 – PRINCIPI ORGANIZZATIVI GENERALI 
 
1.  Nel rispetto dei principi di economicità, efficienza ed efficacia dell’azione amministrativa l’ente promuove: 

a)  la piena autonomia operativa del ruolo dirigenziale, nell’ambito degli indirizzi politico-programmatici, in attuazione 
del principio di separazione delle competenze e delle responsabilità degli organi istituzionali da quelle dei dirigenti; 

b)  la valorizzazione delle risorse umane attraverso la partecipazione attiva e la responsabilizzazione diffusa del 
personale nella gestione delle attività dell’ente, assicurando a tutti pari opportunità; 

c)  la razionalizzazione del processo di programmazione e controllo; 
d)  l’integrazione tra le varie funzioni, attuando un sistema efficace di comunicazione interna, prevedendo strumenti di 

coordinamento sia stabili che in forma di progetto; 
e)  la razionalizzazione dei sistemi di misurazione delle performance individuali ed organizzative prevedendo 

l’istituzione di organismi indipendenti di valutazione; 
f)  l’armonizzazione degli orari di servizio e di apertura degli uffici con le esigenze dell’utenza e con gli orari delle altre 

amministrazioni pubbliche; 
g)  la formazione e l’aggiornamento del personale. 

 
ART. 4 - INDIRIZZO POLITICO - AMMINISTRATIVO 

 
1.  Gli organi di governo esercitano: 

a)  funzioni d’indirizzo politico-amministrativo definendo gli obiettivi ed i programmi da attuare ed adottando gli altri atti 
rientranti nello svolgimento di tali funzioni ed effettuando le nomine, designazioni ed atti analoghi ad essi attribuiti da 
specifiche disposizioni; 
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b) funzioni di controllo dei risultati finali ed intermedi dell’attività amministrativa rispetto agli indirizzi impartiti e di 
valutazione dell'efficienza e dell'economicità della gestione e dell'attività amministrativa nonché del grado di 
conformazione della gestione e dell'attività amministrativa ai principi di professionalità e di responsabilità. 

 
 

ART. 5 – PRINCIPI DI ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO 
 
1.  L’organizzazione del lavoro persegue l’ottimizzazione del processo di erogazione dei servizi ed è fondata sulla 

partecipazione dei dipendenti e sulla loro adeguata e piena responsabilità e professionalità. 
2.  All’interno del sistema di programmazione, l’organizzazione del lavoro assicura una corretta distribuzione dei carichi di 

lavoro, nell’ambito dell’unitarietà di tutti i compiti, con riferimento agli specifici progetti di attività. 
3.  L’organizzazione del lavoro è improntata alla certezza e semplicità delle procedure, alla razionalità del sistema 

informativo e informatico. 
4.  La flessibilità di utilizzo del personale è condizione per l’accrescimento della professionalità, dell’esperienza e della 

collaborazione tra gli operatori. 
5.  Il confronto con le organizzazioni e le rappresentanze sindacali viene garantito con le modalità e per gli ambiti previsti dai 

contratti collettivi nazionali di lavoro. 
 

ART. 6 ؘ– TRASPARENZA DEI SERVIZI 

 
1.  La trasparenza deve essere finalizzata alla completa accessibilità e visibilità da parte dei cittadini, anche attraverso lo 

strumento della pubblicazione nel sito istituzionale dell’amministrazione, in conformità in particolare del D.lgs. 33/2013 e 
di ogni sua successiva modificazione e integrazione, delle informazioni concernenti ogni aspetto inerente all’attività e 
l'organizzazione dell'ente, nonché gli indicatori di rilevazione e valutazione della performance, allo scopo di favorire 
forme diffuse di controllo nel rispetto dei principi di buon andamento e imparzialità. 

 
 

CAPO SECONDO - LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA 
 

ART. 7 – CRITERI GENERALI DI ORGANIZZAZIONE 
 
1.  L’organizzazione dei servizi, degli uffici e del personale ha carattere strumentale rispetto al conseguimento degli scopi 

istituzionali dell’ente e si uniforma ai principi generali definiti nei precedenti articoli. L'organizzazione deve, pertanto, 
essere orientata al risultato ed al soddisfacimento dei bisogni dei soggetti fruitori dei servizi comunali, favorendo i 
processi di reingegnerizzazione delle attività, attraverso l'innovazione tecnologica, la semplificazione e la 
digitalizzazione delle procedure e prevedere: 
a) l'articolazione degli uffici per funzioni e finalità omogenee e il collegamento degli stessi in rete locale; 
b) flessibilità delle mansioni attraverso l'istituto della mobilità del personale all’interno ed all’esterno dei settori; 
c) esigibilità di tutte le mansioni professionali equivalenti nell’ambito della categoria; 
d) armonizzazione degli orari di servizio, di apertura degli uffici e di lavoro con le esigenze dell’utenza. L’orario di 

lavoro, nell’ambito dell’orario d’obbligo contrattuale, è funzionale all’efficienza e all’orario di servizio; 
e) ampia accessibilità ai servizi anche attraverso l'utilizzo di tecnologie e forme di comunicazione avanzate; 
f) individuazione di forme associate di servizio volte ad un ottimale impiego delle risorse ed al miglioramento dei 

servizi, che possono comportare lo svolgimento di servizi ed attività in sedi distaccate anche al di fuori dell’ambito 
territoriale. 

 
ART. 8 – STRUTTURA ORGANIZZATIVA 

 
1.  La struttura è articolata in Settori, Servizi (eventualmente aggregati in Unità organizzative complesse – UOC) e 

Uffici. Detta articolazione non costituisce fonte di rigidità organizzativa, ma razionale ed efficace strumento di gestione. 
Deve, pertanto, essere assicurata la massima collaborazione e il continuo interscambio di informazioni ed esperienze 
tra le varie articolazioni dell’ente.  
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2.  Il Settore è la struttura di massima dimensione dell’ente deputata: 
a) alle analisi di bisogni per settori omogenei; 
b) alla programmazione; 
c) alla realizzazione degli interventi di competenza; 
d) al controllo delle operazioni; 
e) alla verifica dei risultati. 

3 .  Ad ogni Settore è assegnato un Dirigente o un Responsabile degli uffici e dei servizi, individuato e nominato nel rispetto 
delle vigenti norme di Legge, di CCNL e di quanto previsto dal presente Regolamento.  

4 .  Il settore è caratterizzato da un elevato grado di autonomia gestionale, organizzativa ed operativa nell’ambito degli 
indirizzi degli organi di governo, nonché nella gestione di tutte le risorse e competenze necessarie al raggiungimento 
degli obiettivi assegnati, nel rispetto dei principi di efficienza ed economicità complessiva. 

5.  Il Servizio costituisce un’articolazione del Settore. Interviene in modo organico in un ambito definito di discipline o 
materie omogenee, per fornire servizi rivolti sia all’interno che all’esterno dell’ente; svolge inoltre precise funzioni o 
specifici interventi per concorrere alla gestione di un’attività organica.  

6 .  I servizi possono essere aggregati in unità organizzative complesse caratterizzate da: 
a) una o più funzioni omogenee, aggregate in base ai criteri della finalità principale perseguita, della tipologia di utenza 
interessata e quindi delle classi di prodotti e servizi erogati; 
b) un processo produttivo (in termini di outcome ed output), sostanzialmente autonomo da quello degli altri servizi; 
c) complessità e dimensione organizzativa e gestionale valutabile anche in base all’entità della spesa gestita. 

7.  L’unità organizzativa complessa (U.O.C.), qualora sia dotata di diretta ed elevata responsabilità di prodotto e di 
risultato, costituisce posizione organizzativa. 

8.  L’Ufficio costituisce una entità operativa interna al Servizio che gestisce interventi in ambiti specifici di competenza e ne 
garantisce l’esecuzione; espleta inoltre attività di erogazione di servizi alla collettività. 

9.  Possono essere istituite unità di progetto, quali strutture operative temporanee, anche intersettoriali, allo scopo di 
realizzare obiettivi specifici, rientranti nei programmi dell’amministrazione. Per tali unità devono essere definiti i 
contenuti, gli obiettivi e i risultati attesi, individuato il responsabile, determinate le risorse umane, finanziarie e 
strumentali necessarie e fissati i tempi di realizzazione. 

10.  Nell’ambito della struttura organizzativa come sopra definita sono individuati servizi c.d. di line, ai quali sono attribuite le 
attività e gli interventi da erogare all’utenza e servizi c.d. di staff, ai quali sono attribuite le funzioni di supporto agli altri 
uffici e servizi. Tra questi ultimi si individuano il servizio finanziario, il servizio segreteria generale, il servizio risorse 
umane ed organizzazione, i servizi informatici e di innovazione tecnologica.  
 

ART. 9 – DOTAZIONE ORGANICA E ORGANIGRAMMA 
 
1.  La dotazione organica del Comune individua il numero complessivo dei posti previsti, articolati per categorie e profili 

professionali, occupati e vacanti a livello complessivo dell’Ente. 
2.  La consistenza e variazione della dotazione, al fine di realizzare la migliore utilizzazione delle risorse umane, è definita 

con il programma triennale di fabbisogno di personale (PTFP), annualmente aggiornato, nel rispetto dei vincoli finanziari 
e coerente con i contenuti della programmazione finanziaria e di bilancio e del ciclo della performance. 

3.  La programmazione del fabbisogno di personale è definita dalla Giunta Comunale, su proposta del Segretario 
Comunale, dei Dirigenti responsabili dei servizi e dovrà indicare in particolare i posti vacanti che si intendono ricoprire e, 
sulla base di criteri di efficienza ed economicità, con quali modalità: mobilità interna od esterna ovvero concorsi e 
procedure selettive pubbliche con eventuale riserva al personale interno, ove consentito, con le modalità previste 
dall’allegato “Norme per l’accesso all’impiego presso l’Ente”. 

4 .  La mappatura completa della struttura organizzativa dell’Ente nell’ambito delle articolazioni previste è rappresentata con 
l’organigramma che fornisce l’indicazione del personale in servizio e le singole posizioni di lavoro alle quali è assegnato 
in conformità alla programmazione di cui ai precedenti commi. L’organigramma è tenuto aggiornato a cura del 
Responsabile delle risorse umane.  

 
ART. 10 – INQUADRAMENTO E MANSIONI 
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1.  Il dipendente esercita le mansioni proprie del profilo professionale ed area di attività di inquadramento, come definite dal 
contratto collettivo di lavoro, dal contratto individuale di lavoro, da eventuali ordini di servizio o disposizioni interne o le 
mansioni equivalenti nell’ambito dell’area di inquadramento. 

2.  Il dipendente può essere adibito, su disposizione del dirigente responsabile del settore, a svolgere attività non prevalenti 
della categoria immediatamente superiore a quella di inquadramento ovvero, occasionalmente compiti e mansioni di 
qualifica inferiore, senza che ciò possa determinare variazioni nel trattamento economico o nell’inquadramento del 
lavoratore. 

 
ART. 11 – MOBILITÀ DEL PERSONALE  

 
1.  La mobilità interna del personale può essere temporanea o definitiva, su domanda o d’ufficio ed è disposta nel rispetto 

delle norme vigenti, degli strumenti di programmazione del personale e del P.E.G. – Piano della performance, nonché di 
quanto in seguito precisato. 

2.  MOBILITÀ INTERNA VOLONTARIA. La mobilità definitiva su domanda del dipendente interessato è disposta, con atto 
del dirigente responsabile delle risorse umane, previo parere favorevole dei Dirigenti di provenienza e, se diverso, di 
destinazione. I responsabili dei settori interessati esprimeranno il proprio parere in considerazione delle ragioni espresse 
dal dipendente e valutato che dalla mobilità non derivi alcun pregiudizio alla gestione ed erogazione dei servizi. 

3 .  MOBILITÀ INTERNA PER RAGIONI DI SERVIZIO. L’Amministrazione può provvedere a mezzo di personale interno a 
fronteggiare esigenze, anche temporanee, di servizio, individuate nel Piano esecutivo di gestione ovvero con altro atto 
deliberativo della Giunta Comunale. L’individuazione del personale da trasferire d’ufficio è effettuata dai dirigenti 
interessati secondo i seguenti criteri: 

 Di norma, salvo straordinarie ed improrogabili esigenze, dovrà essere rispettato un preavviso di almeno 15 giorni; 

 Si dovrà accertare che dalla mobilità non derivi alcun pregiudizio alla gestione ed erogazione dei servizi; 

 Si dovrà tener conto delle attitudini e della professionalità del dipendente; 

 La mobilità del personale all’interno del Settore è disposta dal dirigente responsabile dello stesso settore; 

 La mobilità del personale, anche temporanea, tra i diversi settori è disposta con atto del dirigente responsabile delle 
risorse umane. 

4.  MOBILITÀ VOLONTARIA IN ENTRATA è effettuata, nel rispetto delle vigenti disposizioni di legge, secondo la specifica 
disciplina contenuta nelle norme sul reclutamento del personale allegate al presente Regolamento.  

5 .  MOBILITÀ VOLONTARIA IN USCITA. La mobilità di personale di ruolo verso altri Enti è subordinata all’accertamento 
che dalla stessa non derivi pregiudizio all’efficiente gestione ed erogazione dei servizi. Il provvedimento di mobilità 
esterna è adottato, previo parere della Giunta Comunale, dal dirigente responsabile delle risorse umane, a seguito di 
richiesta motivata dell’interessato, completa di nulla osta da parte del dirigente a cui è assegnato il dipendente. Non può 
essere richiesta mobilità verso altri enti prima che siano trascorsi tre anni dalla data di assunzione a tempo 
indeterminato presso l’ente. Con deliberazione della Giunta comunale potranno essere derogati i limiti di cui al comma 
precedente per gravi motivi personali e/o familiari. 

6 .  MOBILITÀ INCROCIATA FRA ENTI. La mobilità incrociata è disposta, su richiesta dei dipendenti interessati e previo 
parere della Giunta comunale, dal dirigente delle risorse umane, sentito il dirigente del settore interessato al 
trasferimento del personale. 

7.  Sono, altresì, applicabili le disposizioni di cui all’art. 30, comma 2 del D.Lgs. n. 165/2001 in riferimento al trasferimento 
diretto con accordo fra amministrazioni. 

 
ART. 12 – RAPPORTO DI LAVORO A TEMPO PARZIALE 

 
1. I rapporti di lavoro a tempo parziale sono regolamentati dai contratti collettivi di lavoro e dalle norme vigenti, salvo quanto 

previsto nel presente articolo. 
2. Non è possibile la trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale per dirigenti e dipendenti titolari 

di posizioni organizzativa. È, invece, possibile il conferimento dell'incarico di dirigente o di titolare di posizione 
organizzativa a personale in servizio o assunto con contratto a tempo parziale.  

3.  L'orario di lavoro non può essere inferiore al 30% di quello a tempo pieno. Lo stesso, inoltre, deve esprimersi in sesti 
interi, salvo che per esigenze dell'ente non sia preferibile una prestazione oraria diversa. 

4. L'orario di lavoro dovrà essere coordinato con quello dell'ufficio o del servizio cui è assegnato il lavoratore. 
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5. I dipendenti con contratto di lavoro a tempo parziale fino al massimo del 50% dell'orario, possono svolgere, previa 
autorizzazione intesa ad accertare il solo rispetto del limite di cui al precedente comma 1, altra attività di lavoro autonomo 
o di lavoro dipendente purché, in quest'ultimo caso, a tempo parziale al massimo del 50% anche per questo secondo 
rapporto di lavoro. 

6. Il dipendente a tempo parziale non potrà in ogni caso svolgere attività che possano creare conflitti o comunanza di 
interesse con l'attività del Comune o svolta dallo stesso dipendente all'interno del Comune. In caso contrario potrà essere 
negata la riduzione di orario o attivata la procedura per il recesso dal contratto di lavoro. 

 
ART. 13 – INCOMPATIBILITA’, CUMULO DI IMPIEGHI E INCARICHI 

 
1. Il dipendente può svolgere attività lavorative al di fuori del rapporto di servizio esclusivamente nei casi ed entro i limiti 

previsti dalla legge e dai contratti collettivi di lavoro. In ogni caso l'attività lavorativa del dipendente non può contrastare 
con gli interessi dell'Ente e deve essere comunicata allo stesso. 

2. Lo svolgimento di tali attività deve essere espressamente autorizzato dal Dirigente Responsabile delle risorse umane, 
previo nulla osta del dirigente responsabile del settore competente e, per questi ultimi, del Segretario Comunale. Le 
autorizzazioni devono essere a tempo determinato e per specifiche attività. 

3. Sono possibili convenzioni con altri Enti pubblici, preferibilmente Comuni, al fine dell'assunzione di un unico dipendente 
che presti, nel rapporto fissato nella convenzione, il proprio servizio in entrambi gli Enti. La convenzione regolerà tutti i 
rapporti fra gli Enti e con il dipendente. 

 
ART. 14 – SOGGETTI LEGITTIMATI ALLE RELAZIONI SINDACALI 

 
1. La Giunta Comunale individua, anche in relazione a ciascuna sessione negoziale, il Presidente della delegazione 

trattante di parte pubblica. 
2. La delegazione trattante è costituita dal Segretario, dal dirigente responsabile delle risorse umane ed eventualmente dai 

responsabili dei settori o sei servizi di volta in volta individuati dallo stesso Segretario, in relazione alla particolarità degli 
argomenti da trattare in sede negoziale. 

3. Alla concertazione con le istanze sindacali ed alla gestione di sistemi relazionali analoghi (confronto, esame, etc.), oltre 
ai soggetti di cui al precedente comma, è legittimato il Sindaco o l'Amministratore dallo stesso delegato o designato. 

 

CAPO TERZO - IL SEGRETARIO E VICESEGRETARIO COMUNALE 

 
ART. 15 – NOMINA, CONFERMA, REVOCA 

 
1. La nomina, la conferma e la revoca del Segretario Comunale sono disciplinate dalla legge. 
2. Il Segretario Comunale dipende funzionalmente dal Sindaco. 
3. La valutazione della performance del Segretario compete al Sindaco 
 

ART. 16 – COMPETENZE DEL SEGRETARIO COMUNALE 
 
1.  Il Segretario Comunale svolge le funzioni e i compiti attribuitigli dalla legge, dallo statuto e dai regolamenti comunali o 

conferitegli dal Sindaco. 
2.  Spetta al Segretario Comunale la sovrintendenza sullo svolgimento delle funzioni e il coordinamento delle attività dei 

settori. Il coordinamento delle attività dei settori persegue lo scopo di assicurare l’unitarietà dell’azione amministrativa, in 
coerenza con gli indirizzi degli organi di governo, nonché quello di raggiungere livelli ottimali di razionalità e funzionalità 
complessiva dell’intera struttura. 

3.  Il Segretario Comunale in particolare: 
a)  partecipa con funzioni consultive, referenti, di assistenza e verbalizzanti alle riunioni del Consiglio e della Giunta e 

ne cura la verbalizzazione;  
b)  roga, su richiesta dell'ente i contratti nei quali l’Ente è parte ed autentica scritture private e atti unilaterali 

nell’interesse dell’Ente; 

c)  convoca e presiede la conferenza dei dirigenti e dei titolari di posizione organizzativa  
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4.  La conferenza dei dirigenti e dei titolari di posizione organizzativa rappresenta lo strumento di coordinamento gestionale 
e operativo. È orientata a favorire l’integrazione nelle attività di pianificazione, programmazione e gestione, nonché la 
diffusione delle informazioni per garantire coerenza ed omogeneità di intervento da parte dell’intera struttura 
organizzativa. 

5.  Il Segretario Comunale ha potere sostitutivo relativamente a tutti i dirigenti in ordine alla adozione degli atti di loro 
competenza nei seguenti casi: 
a) in caso di inerzia e cioè quando gli stessi, invitati a provvedervi entro un ragionevole lasso di tempo che tenga 

conto anche della urgenza e necessità del provvedimento stesso, non lo adottino senza adeguatamente motivare 
al Segretario in ordine alle ragioni di carattere tecnico che vi ostino; 

b) qualora il dirigente ritenga, per ragioni attinenti alla legittimità e all’opportunità dell’azione amministrativa, di non 
poter adottare un atto di propria competenza. In tale ipotesi il Segretario, su richiesta del Sindaco, potrà valutare la 
fondatezza delle argomentazioni di ordine giuridico apposte dal Responsabile e quindi, qualora non le ritenga 
fondate, adeguatamente motivando in tal senso, adotterà l’atto in questione. 

6.  L’esercizio del potere sostitutivo di cui al precedente comma è comunque sempre subordinato alla circostanza che l’atto 
in questione sia essenziale al raggiungimento degli obiettivi ed indirizzi individuati dall’organo di governo. 

 
ART. 17 – VICE SEGRETARIO COMUNALE 

 
1. Il Vice-Segretario ha funzioni vicarie del Segretario Comunale oltre a compiti di collaborazione. Le funzioni di vice-

segretario sono conferite dal sindaco ad un dirigente o ad altro dipendente di categoria D in possesso del titolo di studio 
richiesto per l’accesso alla carriera di Segretario Comunale, per un periodo non eccedente la durata del proprio 
mandato. 

2. In caso di vacanza o impedimento o assenza del Segretario Comunale, il Vice-Segretario lo sostituisce di diritto nelle 
funzioni ad esso spettanti per legge, per statuto e per regolamento.  

3.  L’incarico conferito ai sensi del presente articolo dovrà essere considerato in sede di determinazione della retribuzione 
di posizione e di risultato o delle indennità per specifiche responsabilità riconoscibili in applicazione dei CCNL e del 
CCDI vigente. 

4. In caso di assenza del Vice segretario, il Sindaco può incaricare temporaneamente un altro dirigente o un altro 

dipendente di categoria D, in possesso dei requisiti di legge.  

 
 

CAPO QUARTO – FUNZIONI DI DIREZIONE E RESPONSABILITÀ  
 

ART. 18 – GLI INCARICHI DIRIGENZIALI  
 

1 .  Ogni Settore è affidato alla responsabilità direzionale di un Dirigente al quale competono le funzioni indicate nei 
successivi articoli. L’accesso alla qualifica dirigenziale è disciplinato dalla Legge, dai contratti collettivi di lavoro e dal 
presente regolamento. Il numero dei posti della dotazione organica è soggetto a revisione in concomitanza con la 
revisione della struttura organizzativa.  

2 .  Gli incarichi dirigenziali sono conferiti con provvedimento motivato del Sindaco, in correlazione alle esigenze di 
organizzazione e sulla base di una procedura di comparazione dei curricula.  

3 .  Gli incarichi sono attribuiti ai dirigenti di ruolo in servizio presso il Comune ed eventualmente a soggetti esterni o interni 
con contratto a tempo determinato a norma dei successivi articoli e nel rispetto delle disposizioni di Legge in materia.  

4 .  Nell’attribuzione degli incarichi dirigenziali, la professionalità acquisita costituisce un elemento di valutazione ai fini 
dell’affidamento dell’incarico, ma non può considerarsi criterio primario per l’individuazione del dirigente.  

5 .  Gli incarichi hanno durata coincidente, di norma, con il mandato del Sindaco ma non possono avere durata inferiore a 
tre anni, fatte salve le specificità da indicare nell’atto di affidamento e gli effetti derivanti dalla valutazione annuale dei 
risultati.  

6 .  Gli incarichi possono essere rinnovati, prorogati o modificati; essi sono revocati verificandosi le fattispecie previste dal 
comma 1 dell’art. 109 del D. Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 (T.U.E.L.) e dai contratti collettivi di lavoro di categoria.  
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7.  Al fine di garantire continuità e regolarità all’attività amministrativa, in analogia a quanto previsto dall’art. 50, comma 9 
del D.lgs. 267/2000 gli incarichi dirigenziali, compresi gli incarichi di cui all’art. 28 del presente regolamento, che hanno 
termine con la data di scadenza del mandato elettorale del Sindaco, sono automaticamente prorogati di 45 giorni 
dall’insediamento della nuova Amministrazione. La proroga decade automaticamente in caso di nomina di altro dirigente 
per lo stesso incarico. 
 

ART. 19 – FUNZIONI DEL DIRIGENTE DI SETTORE  
 

1. Nell’ambito dell’incarico ricevuto e nel rispetto delle disposizioni organizzative i dirigenti collaborano sotto il profilo 

tecnico/amministrativo, individualmente e collegialmente, con gli organi di governo dell’ente e con il Segretario 

Comunale ai fini della programmazione e definizione degli obiettivi di gestione e della predisposizione degli 

strumenti di programmazione.  

2. I dirigenti supportano gli organi politici nell’esercizio delle loro funzioni mediante l’elaborazione di proposte, piani 

di fattibilità, progetti e valutazioni alternative, fornendo pareri. A tal fine presenziano, se richiesti, alle sedute degli 

organi politici e delle rispettive commissioni.  

3. I dirigenti assicurano la cooperazione ed il coordinamento tra le unità organizzative e finalizzano la loro attività a 

garantire l’unitarietà dell’azione amministrativa dell’ente ed il costante miglioramento della funzionalità 

complessiva dell’organizzazione. A tale scopo essi verificano costantemente lo stato di avanzamento dei 

programmi operativi di loro competenza e l’utilizzazione delle risorse assegnate proponendo eventuali interventi 

correttivi o la ridefinizione di programmi, obiettivi e risorse assegnate.  

4. I dirigenti sono responsabili del raggiungimento degli obiettivi loro assegnati e della qualità dei risultati. Essi 

rispondono della correttezza tecnico-amministrativa degli atti e dei provvedimenti assunti e dell’efficienza ed 

efficacia della gestione.  

5. I dirigenti di settore esercitano le funzioni attribuite dalla legge, dallo statuto e dal presente regolamento in piena 

autonomia e rispondono della loro attività direttamente al Sindaco ed al Segretario Comunale in relazione alle 

sue attribuzioni.  

6. I dirigenti sono altresì responsabili, congiuntamente ai titolari delle posizioni organizzative, del raggiungimento 

degli obiettivi e dei programmi posti a fondamento della costituzione delle posizioni organizzative. 

7. Ai dirigenti spettano le funzioni previste dall’art. 107 del T.U.E.L. ed ogni altro atto ad essi attribuito dalle leggi, 

dallo statuto e dai regolamenti o, in base a questi, delegato dal Sindaco. 

8. Ai dirigenti, in relazione all’area di competenza, spetta, altresì:  

a) adottare le determinazioni inerenti alla organizzazione degli uffici ed alla gestione delle risorse umane, nell’ambito 
del presente regolamento e degli atti di organizzazione generali, con l’obiettivo di sviluppare il livello di autonomia e 
di responsabilità del personale mediante l’ampio esercizio della delega e l’assegnazione della gestione di parte 
delle risorse ai responsabili delle unità organizzative complesse;  

b) sviluppare, nella gestione delle risorse umane, la collaborazione e la responsabilità dei titolari delle unità 
organizzative complesse, in particolare per quanto attiene la valutazione delle prestazioni del personale in 
applicazione degli istituti contrattuali, la costituzione di gruppi di lavoro, la gestione della mobilità interna, la 
valutazione dei carichi di lavoro e del fabbisogno quantitativo e qualitativo di personale;  

c) l’affidamento degli incarichi di posizione organizzativa istituiti in conformità al presente regolamento; 
d) l’individuazione dei responsabili di procedimento amministrativo nel:  

 dirigente del Settore in relazione ai procedimenti amministrativi la cui trattazione è assegnata al suo settore, 

in base ai programmi dell’amministrazione;  

 responsabile dell’Unità organizzativa complessa o in altra figura apicale di ruolo del servizio in relazione ai 

procedimenti amministrativi la cui trattazione è assegnata direttamente agli stessi dal dirigente; 

e) gestire i rapporti con le rappresentanze sindacali, relativamente a materie o problematiche strettamente 

inerenti alla competenza del settore, uniformandosi ai criteri ed agli indirizzi stabiliti dall’Amministrazione 

Comunale ed alle modalità definite dalla contrattazione collettiva;  
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9. Nell’ambito delle leggi, dello statuto, del presente regolamento e degli atti generali di organizzazione, le 

determinazioni per l’organizzazione degli uffici e le misure inerenti alla gestione dei rapporti di lavoro sono 

assunte dai dirigenti con la capacità ed i poteri del privato datore di lavoro. 

 

ART. 20 – SOSTITUZIONE TEMPORANEA DEI DIRIGENTI – INCARICHI AD INTERIM  
 

1. In caso di assenza o impedimento temporaneo, il Dirigente è sostituito automaticamente in ogni sua 
funzione, con esclusione dell’esercizio del potere di revoca delle deleghe, da altro Dirigente individuato nel 
decreto sindacale di conferimento dell’incarico dirigenziale. (1) 

2. L’assenza deve essere tempestivamente comunicata al Segretario Comunale.  

3. Per i settori diretti da personale non dirigente, il sostituto è individuato dal Sindaco nel provvedimento di nomina del 
titolare di posizione organizzativa. 

4. In caso di contemporanea assenza o impedimento del Dirigente e dei sostituti come sopra individuati, provvede alla 
sostituzione in forma automatica il Segretario.  

5. In caso di vacanza del posto di dirigente di settore, i relativi compiti e funzioni sono affidati ad interim, con 

provvedimento del Sindaco: 

 ad altro dirigente, dotato di professionalità adeguata all’incarico; 

 al Segretario Comunale, qualora non vi siano dirigenti in servizio dotati di professionalità adeguata 

alla funzione e alle competenze del ruolo da ricoprire.  

6. Gli incarichi ad interim sono retribuiti secondo le vigenti disposizioni contrattuali ed in particolare: 

a) la reggenza di incarico dirigenziale ad interim viene remunerata a titolo di retribuzione di risultato, 

nella misura prevista dal CCNL; 

b) ai fini e per gli effetti di cui alla lettera a), la durata della reggenza ad interim non può essere 

inferiore a due mesi continuativi e per periodi inferiori ai due mesi non spetta la maggiorazione della 

retribuzione di risultato;  

c) la retribuzione di risultato per l’incarico di cui al presente comma è:  

 determinata nella misura indicata nel provvedimento sindacale di attribuzione dell’interim in 

percentuale alla retribuzione di posizione spettante al dirigente da sostituire, tenuto conto del valore 

economico, della responsabilità civile, patrimoniale, amministrativa e contabile e della complessità 

organizzativa dello stesso incarico; 

 proporzionata alla valutazione conseguita sull’incarico aggiuntivo e parametrata ai mesi per 

i quali si ricopre l’incarico; non sono attribuiti compensi per le frazioni di mese; 

7. Nelle more di adozione di processi riorganizzativi dei settori e dei relativi ambiti di competenza, le funzioni di 

direzione e responsabilità dei servizi che compongono il settore possono essere temporaneamente affidate ad 

una o più posizioni organizzative. 

 

ART. 21 – TRATTAMENTO ECONOMICO DEI DIRIGENTI 
 

1. Il trattamento economico dei dirigenti nelle sue componenti fisse, per retribuzione di posizione e di risultato, è 

determinato dai contratti collettivi per il personale dirigente dell’Area delle funzioni locali.  

2. La retribuzione di posizione e di risultato è correlata alla graduazione delle posizioni di lavoro dirigenziali ed ai 

risultati conseguiti, i cui criteri sono previsti nel “sistema di valutazione della performance organizzativa ed 

individuale dei dirigenti e/o titolari di posizione organizzativa e dipendenti” approvato dalla Giunta Comunale. La 

quota da destinare alla retribuzione di posizione, i criteri per la determinazione e per l’erogazione annuale della 

retribuzione di risultato sono definiti dalla Giunta in conformità alle disposizioni dei contratti collettivi dell’area 

dirigenziale. 

3. La graduazione degli incarichi è aggiornata in presenza di rilevanti modificazioni organizzative.  
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4. Il trattamento economico determinato ai sensi del presente articolo remunera tutte le funzioni ed i compiti attribuiti 

ai dirigenti nonché qualsiasi incarico ad essi conferito in ragione del loro ufficio o comunque conferito 

dall’amministrazione o in designazione della stessa.  

 
 

ART. 22 – GLI INCARICATI DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA 
 

1.  Il Comune di Villorba prevede l’istituzione di posizioni di lavoro che richiedono un’assunzione diretta di elevata 

responsabilità di prodotto e di risultato secondo le modalità indicate all’articolo 5, comma 3, lettere d) ed e) del 

CCNL 21/05/2018), individuate con atto di giunta comunale.  

2.  Ai sensi dell’articolo 13, comma 1, del CCNL/2018, tali posizioni sono ricoperte con incarichi a termine affidati dal 

Dirigente del settore di competenza ai dipendenti inquadrati in categoria D, che svolgono attività  con assunzione 

diretta ed elevata responsabilità di prodotto e di risultato: 

 funzioni di direzione di unità organizzative di particolare complessità, caratterizzate da elevato grado di 

autonomia gestionale e organizzativa; 
 attività di coordinamento di più unità organizzative o servizi che fanno capo a un medesimo dirigente o a più 

dirigenti; 

 attività con contenuti di alta professionalità, comprese quelle comportanti anche l’iscrizione ad albi 

professionali, richiedenti elevata competenza specialistica acquisita attraverso titoli formali di livello 

universitario del sistema educativo e di istruzione oppure attraverso consolidate e rilevanti esperienze 

lavorative in posizione ad elevata qualificazione professionale o di responsabilità, risultanti da curriculum.  

3.  Il dirigente con il Decreto di affidamento dell’incarico di titolare di posizioni organizzativa può conferire al soggetto 

individuato i seguenti compiti e atti dirigenziali: 

a) Attuazione dei progetti e delle gestioni assegnati alla posizione organizzativa, compresa l’adozione dei 

relativi atti e provvedimenti amministrativi ed esercitando i poteri di spesa e di acquisizione delle entrate; 

b) Direzione, controllo e coordinamento degli uffici posti alle dirette dipendenze della posizione organizzativa; 

c) Gestione del personale e delle risorse strumentali e finanziarie assegnate agli uffici della posizione 

organizzativa. 

4.  Il dirigente può in qualsiasi momento procedere all’avocazione a sé di alcuni atti e alla revoca totale o parziale 

delle funzioni e degli atti oggetto di delega, nonché sostituirsi al delegato in caso di sua inerzia. Il delegato deve 

attenersi ai criteri di semplificazione introdotti dalla legge vigente e di efficacia dell’azione amministrativa, 

proponendo al dirigente le azioni correttive e di miglioramento conseguenti ad eventuali specifiche esigenze 

riscontrate; 

5.  Rientra tra i doveri del titolare di Posizione Organizzativa segnalare al dirigente i fatti che possono dar luogo ad 

applicazione di sanzioni disciplinari. 

6 .  Nei settori ove non è prevista la dirigenza, la responsabilità di servizio viene assegnata con Decreto del Sindaco, 

a personale dipendente dotato dei necessari requisiti culturali e professionali.  

7 .  Nei settori privi della dirigenza, i titolari di posizione organizzativa: 

¤ provvedono all'adozione degli atti e provvedimenti amministrativi, compresi tutti gli atti che impegnano 
l'amministrazione verso l'esterno; 

¤ sono responsabili, con autonomia operativa, delle attività di gestione, di controllo e dei relativi risultati e dell'ottimale 
gestione delle risorse loro assegnate; 

¤ sono responsabili della traduzione in termini operativi degli obiettivi individuati dagli organi di governo dell'Ente, alla 
cui formulazione possono partecipare con attività istruttoria e di analisi e con autonome proposte; 

¤ rispondono direttamente all'Amministrazione dei risultati raggiunti in relazione alle risorse ed agli obiettivi assegnati. 
Il controllo e la valutazione del lavoro e dei risultati raggiunti spettano all'Organismo di Valutazione della 
Performance; 
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¤ sono responsabili della correttezza amministrativa, dell'imparzialità, dell'efficienza ed economicità della gestione. 
Essi sono soggetti alla responsabilità penale, civile, amministrativo-contabile e disciplinare previste dalle norme 
regolamentari e di legge vigenti; 

¤ nell'ambito delle materie di propria competenza e nel rispetto dell'inquadramento economico giuridico del 
personale, individuano i responsabili delle attività istruttorie, possono nominare, con atto scritto, responsabili di 
particolari procedimenti di competenza del servizio. I procedimenti assegnati possono essere individuati sia 
singolarmente che per categorie; 

¤ provvedono all’organizzazione e la gestione del personale ed in particolare: 

- alla verifica dell’organizzazione del lavoro e l’introduzione di miglioramenti organizzativi; 

- all’assegnazione del personale alle diverse funzioni ed attività nell’ambito del servizio di competenza, nel 
rispetto del D.lgs. n. 165/2001; 

- alla proposizione dei fabbisogni di formazione e riqualificazione professionale dei dipendenti; 

- all’esercizio delle funzioni gestionali (ferie, permessi, ecc.) e disciplinari nei confronti del personale del proprio 
servizio, nel rispetto delle norme contrattuali e regolamentari in materia; 

- alla valutazione del personale in base al sistema di valutazione adottato dal Comune; 

- alla gestione del rapporto di lavoro con la capacità ed i poteri del privato datore di lavoro mediante atti che 
non hanno natura giuridica di provvedimento amministrativo e possono assumere la forma di  

> linee guida, circolari e protocolli, relativi alla propria struttura, per la formulazione delle procedure 
e delle discipline rientranti negli ambiti di competenza; 

> individuazione dei processi, rivolti all’applicazione delle discipline, delle procedure e dei criteri 
necessari per l’applicazione di specifici istituti che riguardano l’organizzazione della struttura affidata 
alla loro diretta responsabilità; 

> contratti individuali di lavoro con il personale destinato al settore di competenza; 
> comunicazioni, attinenti alle decisioni relative alla gestione del rapporto di lavoro del 

personale, per gli aspetti ordinamentali ed economici, nel rispetto delle disposizioni 
legislative, regolamentari e contrattuali.  

8.  Gli atti di gestione adottati dai titolari di posizione organizzativa aventi natura giuridica di provvedimento amministrativo, 
con efficacia interna od esterna al Comune, vengono denominati determinazioni. Il procedimento ed i contenuti di 
adozione di tali atti sono disciplinati, nel rispetto delle disposizioni di legge, dai regolamenti comunali vigenti per materia.  

 
ART. 23 – MODALITA’ E CRITERI PER IL CONFERIMENTO DELL’INCARICO DI TITOLARE DI POSIZIONE 

ORGANIZZATIVA. (3) 
 
1. Il Segretario Generale, sulla base dell’atto di istituzione delle posizioni organizzative, approvato dalla Giunta Comunale: 

a. richiede all’Ufficio Risorse Umane l’indizione – attraverso avviso di selezione pubblicato sulla rete intranet (sul sito 
istituzionale dell’Ente) – di apposita indagine ricognitiva finalizzata all’individuazione dei candidati in possesso delle 
funzioni, delle conoscenze e delle esperienze richieste in relazione alle caratteristiche della posizione organizzativa; 
b. il termine di produzione delle istanze – redatte secondo il modello reso disponibile dall’Ufficio Risorse Umane, 
allegando il curriculum vitae – è fissato nell’avviso di indagine ricognitiva; 

2. Vengono individuati quali requisiti richiesti per l’accesso: 
a. diploma di laurea; 
b. essere dipendente a tempo indeterminato con rapporto di lavoro a tempo pieno, inquadrato nella categoria D da 
almeno due anni, maturati anche presso altre pubbliche amministrazioni. 
In assenza del requisito di cui alla lettera a), è richiesto il possesso del titolo di studio immediatamente inferiore 
(diploma di maturità) oltre a un’anzianità di servizio complessiva di almeno cinque anni con inquadramento nella 
categoria D, maturati anche presso altre pubbliche amministrazioni. 
A parziale deroga di quanto previsto alla lettera b), la titolarità di posizione organizzativa può essere affidata 
eccezionalmente, tenuto conto delle esigenze dell’Ente, anche a personale con rapporto a tempo parziale, di durata 
comunque non inferiore al 50% del tempo pieno, inquadrato nella categoria D da almeno due anni, maturati anche 
presso altre pubbliche amministrazioni. 
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3. L’Ufficio Risorse Umane, verificato il possesso dei requisiti oggettivi previsti, trasmette tutte le candidature pervenute 
ad un’apposita Commissione, composta dal Segretario Generale, che la presiede, dal Dirigente competente e da altro 
Dirigente, che sottoporrà i candidati ad un colloquio finalizzato ad accertare il possesso delle competenze 
tecnico/specialistiche, delle attitudini, delle capacità professionali con riferimento alle funzioni da assegnare e della 
propensione al lavoro per obiettivi. 

4. Il punteggio a disposizione della Commissione varia da un mino di 30 ad un massimo di 70, fermo restando che, 
qualora il candidato riporti una valutazione inferiore a 50, si determinerà l’impossibilità di conferimento dell’incarico; 

5. È facoltà di ogni dipendente, in possesso dei requisiti richiesti, presentare la propria candidatura ad una o più P.O., fino 
ad un massimo di tre candidature; 

6. La valutazione operata ad esito della selezione condotta, di cui verrà redatto apposito verbale, è esclusivamente 
finalizzata ad individuare il potenziale candidato/a cui affidare gli incarichi oggetto di selezione e pertanto non darà 
luogo alla formazione di alcuna graduatoria di merito; 

7. Gli incarichi di titolare di posizione organizzativa sono affidati con decreto motivato del dirigente o del sindaco nel caso 
di cui al comma 6 del precedente articolo, nel rispetto delle leggi vigenti e dei contratti collettivi nazionali di lavoro. 

8. Il decreto dirigenziale di conferimento dell’incarico contiene le attribuzioni di funzioni e responsabilità, la retribuzione 
prevista, la durata. 

9. Ai responsabili nominati, oltre al proprio trattamento economico di base, compete una retribuzione di posizione 
commisurata al livello di responsabilità e complessità gestionale, nonché una retribuzione di risultato, sulla base dei 
criteri di graduazione e pesatura delle Posizioni Organizzative previsti dal “sistema di valutazione della performance 
organizzativa ed individuale dei dirigenti e/o titolari di posizione organizzativa e dipendenti” approvato dalla Giunta 
Comunale. 

10. La quota da destinare alla retribuzione di posizione e di risultato è definita dalla Giunta tenuto conto del budget 
assegnato allo scopo nei limiti stabiliti dalla legge e dal contratto collettivo nazionale di lavoro. La retribuzione di 
risultato è erogata all’esito della valutazione annuale della performance, secondo la metodologia adottata dall’ente.  

11. È possibile conferire l’incarico di posizione organizzativa anche a dipendenti con rapporto di lavoro subordinato di altri 
enti, mediante l’utilizzo a tempo parziale ai sensi degli artt. 13 e 14 del CCNL 22.1.2004 o per servizi in convenzione a 
norma dell’art. 30 del D.lgs. n. 267/2000, secondo la disciplina contenuta nell’art. 17 del CCNL del 21.5.2018. 

 
ART. 24 – DURATA E REVOCA DELL’INCARICO DI TITOLARE DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA 

 
1.  Gli incarichi di posizione organizzativa vengono conferiti per un periodo non inferiore ad anni uno (1) e non superiore ad 

anni tre (3) e possono essere rinnovati con le medesime formalità, nel rispetto delle previsioni del CCNL vigente. (3) 
2 .  L’incarico può essere revocato nel corso della prevista durata, con provvedimento scritto e motivato del Dirigente o del 

Sindaco nel caso di cui all’articolo 22, comma 6, in relazione ad intervenuti mutamenti organizzativi o in conseguenza di 
valutazione negativa della performance individuale, secondo la procedura prevista nell’art. 14, commi 4 e 5, del 
CCNL/2018, che qui si intende pienamente richiamata. 

3.  L’incarico, prima della naturale scadenza, può essere modificato quando, per esigenze di carattere funzionale ed 
organizzative, si intenda articolare diversamente i Settori, i Servizi e gli Uffici. 

4.  Qualora la scadenza dell’incarico coincida col termine del mandato del Sindaco pro tempore, al fine di garantire 

continuità e regolarità all’attività amministrativa, in analogia a quanto previsto dall’art. 50, comma 9 del D.lgs. 

267/2000, gli incarichi di posizione organizzativa e di alta professionalità sono automaticamente prorogati di 45 

giorni dall’insediamento della nuova Amministrazione.  

 
 

ART. 25 – SOSTITUZIONE DEL TITOLARE DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA 
 
1.  In caso di assenza o impedimento di un Titolare di Posizione Organizzativa, le relative funzioni sono assunte dal 

rispettivo dirigente o, qualora non sia possibile, dal Segretario Comunale. Ove non si possa far fronte con personale in 
servizio, le funzioni possono essere conferite, con incarichi individuali, ad esperti di provata competenza, determinando 
preventivamente durata, luogo, oggetto e compenso della collaborazione. 

 



All. A 

16 

 
 

ART. 26 – RESPONSABILE DEL SERVIZIO  
 

1.  Qualora la struttura organizzativa dell’Ente preveda un’articolazione dei settori in servizi, il dirigente può attribuire ad 
altro personale dello stesso settore, generalmente di categoria D, il coordinamento del servizio di appartenenza ed in 
particolare: 
a) organizzazione, coordinamento e controllo diretto delle attività del Servizio di cui è responsabile, nonché del 

personale assegnato al Servizio; 
b) coerenza e funzionalità dell’organizzazione interna del servizio alle finalità degli obiettivi e programmi assegnati al 

Servizio; 
c) verifica dell’evoluzione delle normative e delle esigenze dell’utenza, collaborando in modo attivo e propositivo con il 

Titolare di Posizione Organizzativa nella programmazione ed eventuale reimpostazione degli interventi; 
d) responsabilità di procedimenti anche complessi e di ogni altro adempimento procedimentale per l’emanazione del 

provvedimento amministrativo, come meglio disciplinato dal successivo articolo del presente regolamento; 
e) trasparenza, semplicità e correttezza dei procedimenti e delle istruttorie gestiti; 
f) erogazione dei servizi all’utenza nell’ambito delle funzioni attribuite al Servizio. 

2.  Nella determinazione della valutazione della performance e nell’attribuzione di specifiche indennità di responsabilità si 
terrà conto di detto incarico aggiuntivo, nel rispetto delle disposizioni di legge, contrattuali nazionali e decentrate vigenti. 

 
ART. 27 – RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

 
1.  Il responsabile del procedimento adotta tutte le misure, anche organizzative idonee ad assicurare la correttezza 

amministrativa e l’imparzialità della gestione, nonché necessarie a favorire il completamento dell’istruttoria e il rispetto 
dei tempi prescritti per l’adozione del provvedimento finale, avendo cura di segnalare al competente organo del 
Comune, con relazione motivata, gli eventuali impedimenti che siano di ostacolo alla conclusione del procedimento nei 
termini previsti. 

2 .  Il responsabile del procedimento svolge le funzioni indicate nell’art. 6 della legge 241/90 e ss.mm. e i compiti indicati 
nelle disposizioni organizzative e di servizio, ivi compresi quelli attinenti all’applicazione del D.P.R. 445/2000. 

3.  Il nominativo del responsabile del procedimento e il Settore competente sono comunicati ai soggetti nei confronti dei 
quali l’atto finale sia destinato a produrre effetti diretti, a quelli che per legge debbono intervenirvi e, su richiesta, a 
qualunque soggetto portatore di interessi pubblici e privati, nonché i portatori di interessi diffusi costituiti in associazioni 
o comitati, cui possa derivare pregiudizio dal provvedimento. 

4.  La determinazione del termine entro il quale devono concludersi i procedimenti è stabilito dalla legge o dai regolamenti. 
5 .  Il responsabile del procedimento è individuato dal Dirigente o dal titolare di posizione organizzativa, in relazione ai 

procedimenti amministrativi di competenza. 
6.  Nella determinazione della valutazione della performance e nell’attribuzione di specifiche indennità di responsabilità si 

terrà conto di detto incarico aggiuntivo, nel rispetto delle disposizioni di legge, contrattuali nazionali e decentrate vigenti. 
 

ART. 28 – UNITÀ DI PROGETTO 
 

1.  Per la realizzazione di specifici progetti ed obiettivi possono essere costituite apposite unità operative anche trasversali 
all'organizzazione per servizi. La costituzione di tali unità, gli obiettivi, le risorse, le responsabilità sono determinati con il 
provvedimento di approvazione del progetto che le costituisce o del P.E.G. – piano della performance.  

2.  Nell'ambito delle suddette unità di progetto, i dirigenti possono attribuire, in base a criteri di professionalità e 
competenza, al personale dipendente appartenente alla dotazione organica del proprio settore, di categoria D, l’incarico 
di responsabile dell’unità di progetto alle condizioni indicate nel progetto stesso. 

3.  In casi eccezionali e motivati l’incarico potrà essere attribuito a personale di categoria inferiore. 
4.  Il responsabile di unità di progetto organizza, dirige, coordina e controlla l’attività dell’unità organizzativa cui è preposto 

per il raggiungimento degli obiettivi ad essa assegnati. 
5 .  Nella misurazione e valutazione della performance e nell’attribuzione di specifici compensi e indennità di responsabilità 

si terrà conto di detto incarico, nel rispetto delle disposizioni di legge, contrattuali nazionali e decentrate vigenti.  
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ART. 29 - CONFERENZA DEI DIRIGENTI E DEI TITOLARI DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA 
 
1. Al fine di garantire il coordinamento e il raccordo dell’attività delle strutture dell’ente, può essere istituita la conferenza 

dei dirigenti e dei Titolari di Posizione Organizzativa. 
2. La conferenza è presieduta e convocata dal Segretario Comunale, anche su richiesta dei dirigenti o dei titolari di 

posizione organizzativa. 
3. Il presidente ha la facoltà di integrare la conferenza disponendo la partecipazione di altri dipendenti comunali. 
4. La conferenza: 

a) coordina l’attuazione dei programmi, del piano esecutivo di gestione – piano della performance, ed accerta la 
corrispondenza dell’attività gestionale con gli obiettivi programmati e definiti dagli organi di governo; 

b) propone modifiche e integrazione al PEG-piano della performance; 
c) decide sulle semplificazioni procedurali che interessano più articolazioni della struttura; 
d) propone l’introduzione delle innovazioni tecnologiche utili per migliorare l’organizzazione del lavoro; 
e) definisce la ripartizione di quote di salario accessorio variabili in conformità ai criteri stabiliti dal sistema di 

valutazione e dai CCDI. 
 

ART. 30 – INCARICO DIRIGENZIALE A TEMPO DETERMINATO 
 

1. L’Amministrazione può stipulare contratti a tempo determinato per l’assunzione di dirigenti.  

2. La costituzione dei rapporti di lavoro a tempo determinato per la dirigenza avviene sia al di fuori che 

nell’ambito della dotazione organica, ai sensi dell’art.110 del D.lgs. 267/2000 e del D.lgs. n. 165/2001.  

3. L’istruttoria per il conferimento degli incarichi dirigenziali è condotta all’esito della pubblicazione di un apposito 

bando all’Albo Pretorio on line e sul sito del comune per almeno 30 giorni. Un estratto del bando è altresì 

pubblicato nella Gazzetta Ufficiale.  

4. I rapporti costituiti nell’ambito della dotazione organica presuppongono che una posizione dirigenziale risulti:  

 vacante a qualsiasi titolo;  

 che il titolare risulti assente per un periodo superiore a 60 giorni non dovuti a congedo ordinario;  

 che vi sia assenza di direzione di un settore dovuta a revoca dell’incarico.  

5. Qualora sia chiamato a coprire, con contratto a termine, posizione dirigenziale, sia extra che intra dotazione 

organica, personale di ruolo del Comune di Villorba, con effetto dalla data di decorrenza del rapporto 

dirigenziale si determina il collocamento del dipendente interessato in aspettativa senza assegni con riguardo 

alla posizione di provenienza per tutta la durata del costituito rapporto dirigenziale a tempo determinato. L’ente 

si riserva, tuttavia, la facoltà di ricoprire il posto di provenienza lasciato temporaneamente vacante con relativa 

costituzione di rapporto a tempo determinato ai sensi delle vigenti norme. Allo spirare del termine di efficacia 

del rapporto dirigenziale costituito a tempo determinato, come in ogni caso di cessazione anticipata degli effetti 

medesimi, cessano altresì di diritto gli effetti del collocamento in aspettativa senza assegni del dipendente 

interessato, il quale, dallo stesso termine, è ricollocato, per gli effetti giuridici ed economici, nella posizione di 

provenienza. La collocazione in aspettativa è disposta con provvedimento da assumersi contestualmente al 

decreto sindacale di conferimento dell’incarico.  

6. Gli incarichi dirigenziali, del presente articolo, che hanno termine con la data di scadenza del mandato 

elettorale del Sindaco, sono automaticamente prorogati di 45 giorni dall’insediamento della nuova 

Amministrazione, in analogia ai sensi di quanto disposto all’art. 24, comma 4, del presente regolamento.  

 
ART. 31 – CONFERIMENTO DEGLI INCARICHI 

 

1. Fermi restando i requisiti richiesti per la qualifica da ricoprire, gli incarichi dirigenziali a tempo determinato sono 

conferiti previa selezione pubblica volta ad accertare, in capo ai soggetti interessati, il possesso di comprovata 

esperienza pluriennale e specifica professionalità nelle materie oggetto dell’incarico.  
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2. Per il conferimento dell’incarico si procede, per mezzo di una Commissione, ad una valutazione comparativa 

dei candidati, per curriculum e colloquio, fondata sui parametri di valutazione come declinati nel bando di 

selezione e tenuto conto dei seguenti criteri:  

a) possesso del titolo di studio richiesto per l’accesso alla qualifica dirigenziale interessata, nonché di altri titoli 

speciali connessi (abilitazioni, iscrizione albi professionali…).  

b) possesso di elevata professionalità in relazione al contenuto delle prestazioni di lavoro richieste, desumibile 

dall’avere svolto funzioni direttive per un congruo periodo in organizzazioni ed enti pubblici o privati, od aziende 

pubbliche o private, ovvero abbiano conseguito una particolare e documentata specializzazione professionale, 

culturale e scientifica;  

c) assenza di incompatibilità previste dalla legge per l’assunzione di pubblici impieghi.  

3. La Commissione esaminatrice è presieduta dal Segretario Comunale, o suo delegato, ed è composta da due 

membri esperti nelle materie oggetto di selezione e/o in tecniche di selezione, anche attitudinale, del 

personale. In tal modo individua il candidato ritenuto più idoneo alla copertura della specifica posizione 

dirigenziale.  

4. Il Sindaco, con atto motivato, conferisce quindi l’incarico al candidato individuato, previa sottoscrizione del 

contratto individuale di lavoro a tempo determinato.  

5. La procedura di valutazione non dà luogo ad alcuna graduatoria di merito essendo finalizzata esclusivamente 

alla individuazione della parte contraente. 
 

ART. 32 – TRATTAMENTO ECONOMICO E NORMATIVO  
 

1. Ai dirigenti con contratto a termine compete il trattamento economico previsto dai contratti collettivi del 

personale dirigente dell’area delle funzioni locali, compresa retribuzione di posizione e di risultato.  

2. I contratti a termine sono disciplinati dagli istituti normativi stabiliti dalla legge e dai contratti collettivi del 

personale degli enti locali per tale tipo di rapporto di lavoro.  

 
CAPO QUINTO – SISTEMA DI VALUTAZIONE  

 
ART. 33 – FINALITÀ 

 

1. Il sistema di valutazione è orientato alla realizzazione delle finalità dell’ente, al miglioramento della qualità dei 
servizi erogati e alla valorizzazione della professionalità del personale. 

2. Il sistema adottato dall’Ente prevede la valutazione in riferimento all’amministrazione nel suo complesso, alle unità 
organizzative o aree di responsabilità in cui si articola e ai singoli dipendenti, secondo criteri di misurazione e 
valutazione che permettano la trasparenza delle informazioni prodotte, nonché il raccordo e l'integrazione con gli altri 
sistemi di controllo esistenti e con i documenti di programmazione. 

 
ART. 34 – OBIETTIVI E PERFORMANCE ORGANIZZATIVA 

 
1. La performance organizzativa del Comune si traduce nella definizione e valutazione di obiettivi che possono essere 

di ente, di singole unità organizzative e aree di responsabilità e di gruppi di individui, e che devono presentare le 
seguenti caratteristiche: 

a) rilevanti rispetto alle finalità strategiche e politiche dell’ente, ai bisogni degli utenti, alla missione 

istituzionale del Comune e prevista anche dalle norme; 

b) concreti e valutabili in termini chiari e precisi; 

c) orientati al miglioramento dei servizi e processi erogati dal Comune; 

d) orientati alla valorizzazione della professionalità del personale e al raggiungimento degli obiettivi di 

promozione delle pari opportunità; 

e) riferiti ad un arco temporale annuale o pluriennale; 
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f) confrontabili, ove possibile, con gli andamenti dell’amministrazione, nel periodo precedente o con 

target di altre amministrazioni; 

g) adeguati alla quantità e qualità delle risorse disponibili; condivisi con i soggetti coinvolti in termini 

coerenti con quelli previsti per la loro realizzazione. 

 
 

ART. 35 – VALUTAZIONE DEI DIRIGENTI E DEL SEGRETARIO  
 

1. Le prestazioni dei dirigenti a sono sottoposte annualmente a verifica e valutazione ai fini del conferimento degli 
incarichi, della permanenza in quelli conferiti e dell’attribuzione del trattamento economico accessorio di risultato, 
secondo i criteri previsti dal “sistema di valutazione della performance organizzativa ed individuale dei dirigenti e/o 
titolari di posizione organizzativa e dipendenti” approvato dalla Giunta Comunale.  
2. La valutazione compete al Sindaco, sentito l’Assessore di riferimento, che vi provvede con atto formale, avvalendosi 

della proposta dell’O.d.V., avanzata ai sensi di quanto previsto dal Sistema di valutazione delle prestazioni adottato.  
3. Prima di emettere una definitiva valutazione non positiva sono acquisite, in contraddittorio, le valutazioni del 

dirigente interessato, secondo le modalità stabilite dalla contrattazione collettiva. Nel caso di grave inosservanza alle 
direttive impartite e di specifica responsabilità per i risultati negativi dell’attività amministrativa e della gestione, l’incarico 
dirigenziale è revocato e il dirigente può essere escluso dal conferimento di ulteriori incarichi corrispondenti a quello 
revocato, per un periodo non inferiore a sei mesi. Al dirigente a cui sia stato revocato l’incarico vengono assegnate 
funzioni particolari che non comportano la direzione di uffici o servizi. Allo stesso verrà assegnata la retribuzione di 
posizione e di risultato nel limite minimo stabilito dal contratto C.C.N.L. Nei casi di maggiore gravità l’Amministrazione 
può recedere dal rapporto di lavoro secondo le disposizioni di legge e di contratto vigenti.  
4. I provvedimenti di cui al precedente comma sono adottati previo conforme parere del Comitato dei garanti, 

espresso entro 30 giorni dalla sua richiesta; decorso inutilmente tale termine si prescinde dal parere. Il Comitato dei 
Garanti è costituito nei termini e con le modalità previste dai C.C.N.L. - Area Dirigenza e relativo contratto decentrato. 
Nelle more della sua costituzione esso viene comunque composto per le finalità del presente articolo da un 
rappresentante eletto dai dirigenti, dal Segretario Comunale e da un esperto, nominato dalla Giunta, con esperienza e 
specifica qualificazione. Nel relativo provvedimento di nomina sono definiti i compensi e le indennità agli stessi spettanti. 

 
ART. 36 – VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE INDIVIDUALE DEL PERSONALE 

 
1. La valutazione della performance individuale dei titolari di posizione organizzativa a cura dei rispettivi dirigenti di 

settore riguarda: 
a) il raggiungimento di obiettivi di unità organizzativa, e/o trasversali tra unità, e/o complessivi 

di ente;  

b) i comportamenti organizzativi e competenze gestionali dimostrate, con riferimento alla 

qualità del contributo assicurato alla performance generale della struttura; 

c) la capacità di gestione e di valutazione dei propri collaboratori. 

2. La valutazione potrà essere collegata eventualmente anche:  
a) a eventuali indicatori di performance dei servizi relativi all’ambito organizzativo di diretta 

responsabilità o di ente; 

b) al raggiungimento di specifici obiettivi individuali. 

3 .  La valutazione dei titolari di posizione organizzativa nei settori privi di dirigenza compete al Segretario Comunale, 
avvalendosi della proposta avanzata dall’OdV. 
4.  La valutazione svolta dai dirigenti o dai titolari di posizione organizzativa sulla performance individuale del 

personale è collegata: 
a) al raggiungimento di specifici obiettivi di gruppo o individuali, collegati anche agli obiettivi attribuiti ai 

titolari di posizione organizzativa; 

b) ai comportamenti organizzativi e competenze dimostrati; 

c) al contributo fornito al raggiungimento degli obiettivi dell’unità organizzativa di appartenenza, e/o 

trasversali di unità organizzativa, e/o di ente. 
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ART. 37 – PROGRAMMAZIONE E SISTEMA DI VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE 

 
1. Sono alla base del ciclo della performance: 

a) Il bilancio e i relativi documenti di programmazione; 

b) il piano Esecutivo di Gestione o altri analoghi strumenti di organizzazione e pianificazione delle 

attività;  

c) la relazione al rendiconto della gestione; 

d) il referto del controllo di gestione; 

e) le relazioni periodiche sullo stato di attuazione delle attività programmate e sull'esito dei controlli 

interni; 

f) il sistema di misurazione e valutazione della performance, organizzativa e individuale e l'utilizzo dei 

sistemi premianti, secondo criteri di valorizzazione del merito; 

g) ogni altro documento di pianificazione e di controllo dei servizi, delle attività e degli obiettivi previsto 

dalla normativa degli enti locali.  

2. Con il sistema di misurazione e valutazione della performance sono individuati le fasi, i tempi, le modalità, i soggetti 
e le responsabilità del processo di valutazione. 

 
 

ART. 38 – ORGANISMO DI VALUTAZIONE 
 

1. L’Organismo di Valutazione della Performance (di seguito OdV) è un organo composto dal Segretario Comunale e 
da un numero di esperti esterni all’ente nominati dal Sindaco, nel rispetto degli indirizzi definiti dal Consiglio Comunale, 
anche in adesione a servizi convenzionati in ambito intercomunale.  

2. L'OdV: 
a)  propone alla Giunta, con il supporto del servizio interno competente, il sistema di valutazione della performance e del 

personale e le sue eventuali modifiche periodiche, ne monitora il funzionamento complessivo, proponendo eventuali 
miglioramenti; 

b)  svolge durante l’anno le seguenti attività: 
> verifica a inizio anno che l’ente abbia un Piano esecutivo di gestione – Piano della performance (con indicatori di 

risultato) attribuiti formalmente ai Dirigenti responsabili di servizio e una metodologia di valutazione da applicarsi a 
tutti i dipendenti; 

> verifica il corretto andamento della gestione e il raggiungimento degli obiettivi finali attraverso l’analisi dello stato 
di realizzazione dei singoli obiettivi e attività dei servizi, che si potrà realizzare con incontri durante l’anno con i 
responsabili dei singoli obiettivi o attraverso la richiesta di elaborazione da parte dell’ente di misure e indicatori atti 
a valutare correttamente il grado di raggiungimento degli obiettivi; 

> verifica, in sede di consuntivo, lo stato di raggiungimento degli obiettivi e la reale valutazione degli stessi con 
indicatori precisi e misurabili;  

> analizza le valutazioni fatte dall’ente sia per i dipendenti che per i Dirigenti e i titolari di posizione organizzativa; 
> effettua un monitoraggio circa il funzionamento complessivo del sistema di valutazione del personale e della 

performance, e propone eventuali miglioramenti dello stesso; 
> propone all’ente la valutazione annuale dei dirigenti/titolari di posizione organizzativa nei settori privi di dirigenza, 

accertando il reale conseguimento degli obiettivi programmati, l’attribuzione ad essi dei premi, secondo quanto 
stabilito dal vigente sistema di valutazione e di incentivazione; 

> assicura correttezza dei processi di misurazione e valutazione del personale dipendente svolto dai dirigenti/titolari 
di posizione organizzativa, nonché dell’utilizzo dei premi secondo quanto previsto dal D.lgs. 150/2009, dai 
contratti collettivi nazionali, dal contratto integrativo e dal presente regolamento, nel rispetto del principio di 
valorizzazione del merito e della professionalità; 

> è responsabile della corretta applicazione delle linee guida, delle metodologie e degli strumenti predisposti dagli 
Organismi allo scopo individuati a livello centrale; 

> promuove e attesta l’assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e all’integrità; 
> supporta l’ente nella graduazione delle posizioni dirigenziali/organizzative e dei relativi valori economici. 
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3. Per l'esercizio delle sue funzioni l’organismo di valutazione si avvale del supporto organizzativo e operativo del 
Segretario Comunale (che ha il compito, tra l’altro, di convocare periodicamente l’OdV) ed eventualmente del Servizio 
interno competente. 

4. L’OdV per l’espletamento della sua attività ha accesso a tutti i documenti amministrativi dell’Ente e può richiedere 
informazioni ai Dirigenti e ai Titolari di Posizione Organizzativa. 

5. Ai componenti dell’OdV sono richieste competenze tecniche, manageriali e relazionali sviluppate nel contesto degli 
enti locali, con particolare riferimento alla gestione e applicazione dei sistemi di valutazione del personale e dei sistemi 
di programmazione e controllo. 

6. Non possono far parte dell’OdV soggetti che rivestono incarichi pubblici elettivi o cariche in partiti politici o in 
organismi sindacali o che comunque siano per la loro attività in conflitto di interessi con l’Ente. 

 

CAPO SESTO - PREMI E MERITO 
 

ART. 39 – PRINCIPI E FINALITÀ 
 

1. Il Comune promuove il merito valorizzando i dipendenti che conseguono le migliori performance attraverso 
l’attribuzione differenziata di incentivi sia economici sia di carriera. 
2. La distribuzione di incentivi al personale del Comune non può essere effettuata in maniera predefinita, 

indifferenziata o sulla base di automatismi o in assenza delle verifiche e attestazioni sui sistemi di misurazione e 
valutazione adottati ai sensi del presente regolamento. 

 
ART. 40 – STRUMENTI DI SVILUPPO DELLE COMPETENZE, DI CRESCITA DEL RUOLO ORGANIZZATIVO E DI 

INCENTIVAZIONE ECONOMICA 
 

1. Per valorizzare lo sviluppo delle competenze e capacità del personale, promuovere il merito ed il miglioramento dei 
risultati sia organizzativi che individuali sono previsti: 
> strumenti di incentivazione previsti dalla disciplina contrattuale vigente ed in coerenza con il sistema di misurazione 

e valutazione della performance; 
> le progressioni economiche orizzontali e di carriera tra categorie diverse; 
> l'attribuzione di incarichi e responsabilità; 
> l'accesso a percorsi di alta formazione e di crescita professionale presso organismi di formazione accreditati, 

istituzioni universitarie o altre istituzioni educative nazionali ed internazionali; 
> altre forme di incentivazione correlate ad attività e progetti previsti da particolari disposizioni di Legge e 

regolamentari. 

2. Gli istituti retributivi previsti dal presente titolo sono disciplinati dai Contratti collettivi nazionali, decentrati ed 
integrativi di lavoro vigenti, nel rispetto dei limiti di legge e della capacità di bilancio. 

 
 
 

CAPO SETTIMO - INCARICHI DI COLLABORAZIONE AUTONOMA 
 

ART. 41 – OGGETTO, FINALITA’ E AMBITO DI APPLICAZIONE 
 

1. Il presente capo disciplina, per quanto non già previsto dalla Legge, i limiti, i criteri e le modalità per il conferimento 
di incarichi individuali con contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale o coordinata e continuativa, per prestazioni 
d’opera in applicazione di quanto previsto dall’art. 7, comma 6 e seguenti del D. Lgs. 30.3.2001 n. 165, dall’art. 110, 
comma 6 del D. Lgs. 18.8.2000 n. 267 e dall’art. 15 del D. Lgs.8 aprile 2013, n. 33 e ss.mm. 
2. Non rientrano nella disciplina del presente capo, fatto salvo quanto previsto in materia di obblighi di pubblicità, 

trasparenza e diffusione delle informazioni, gli incarichi:  
a) ai componenti degli organismi di controllo interno e di valutazione (art. 7, comma 6 quater del D. 

Lgs. 165/2001; 
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b) per lo svolgimento di adempimenti o la resa di servizi non aventi natura discrezionale, in quanto 

obbligatori per espressa previsione di legge (ad es. l’incarico per la sorveglianza sanitaria, ai sensi 

del D. Lgs. n. 81/2008), fermo restando comunque l’obbligo di effettuare, in tali casi, una 

valutazione comparativa; 

c) previsti dagli art. 90 e 110 del D. Lgs. 18.8.2000 n. 267, trattandosi di rapporto di lavoro 

subordinato; 

d) di servizi soggetti alla disciplina del Codice dei Contratti Pubblici allegato IX del D.lgs.18.04.2016, n. 

50; 

e) a dipendenti pubblici nell’ambito delle fattispecie previste e regolate dall’art. 53 del D. Lgs. n. 

165/2001; 
 

ART. 42 – LIMITI E PRESUPPOSTI PER IL CONFERIMENTO DEGLI INCARICHI 
 

1. Gli incarichi di cui al presente regolamento, fermi restando i presupposti di legge, possono essere conferiti solo per 
motivi straordinari e per esigenze temporanee. Non devono riguardare attività generiche o comunque essere 
riconducibili alle normali mansioni del personale in servizio presso l’ente. La prestazione deve essere qualificata o 
specializzata e non comporta la possibilità di rappresentare l’ente e di agire in nome e per conto della Amministrazione 
e non ammette responsabilità di tipo gestionale. 

 

ART. 43 – COMPETENZA AL CONFERIMENTO 
 

1. Gli incarichi sono conferiti dai dirigenti o dai titolari di posizione organizzativa con i poteri e con gli atti previsti 
dall’Ordinamento del Comune. 

2. Gli atti di incarico dovranno essere motivati in relazione ai presupposti di cui al citato art. 7, comma 6 del D.lgs. n. 
165/2001 e, oltre a determinare durata, luogo, oggetto e compenso della collaborazione, dovranno contenere anche 
l'attestazione dell'avvenuta verifica dell'insussistenza di situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi e gli altri dati 
previsti dall'art. 15 del D.lgs. 8 aprile 2013, n. 33. 

3. A tale fine dovranno previamente essere acquisiti da parte del Responsabile del procedimento di affidamento 
dell'incarico: 
> Il Curriculum vitae del soggetto da incaricare 
> Ogni informazione volta alla verifica dell'insussistenza di cause di inconferibilità e incompatibilità o di conflitto di 

interessi. 
 

ART. 44 – CRITERI PER LA COMPARAZIONE 
 

1. I criteri comparativi sono individuati caso per caso dal Dirigente o Responsabile competente a conferire l’incarico in 
relazione alle concrete caratteristiche della prestazione, con particolare riferimento ai requisiti, alla professionalità e ai 
relativi titoli richiesti al prestatore, alle garanzie necessarie, ai tempi di espletamento, agli elementi economici del 
contratto, alla comparabilità delle offerte, alla discrezionalità ammessa nella individuazione da parte del prestatore della 
soluzione o, in alternativa, al suo grado di predefinizione da parte della Amministrazione, alla incidenza della 
fiduciarietà, alla sufficienza ai fini della comparabilità del solo elemento economico. 

2. Si prescinde dalla procedura comparativa e può farsi un affidamento diretto:  
a) quando le procedure selettive siano andate deserte, sempre che non vengano modificate le 

condizioni previste dall’avviso di selezione, ovvero qualora siano andate deserte in occasioni 

analoghe e sia probabile che ciò si ripeta; 

b) in caso di particolare, comprovata ed effettiva urgenza non imputabile all’ufficio, adeguatamente 

motivata, che non consente l’utile effettuazione della procedura; 

c) quando la prestazione da affidare sia originata da fatti nuovi non prevedibili all’atto del primo 

incarico e costituisca una estensione di incarico precedente e l’affido a nuovo soggetto risulti 

impraticabile per ragioni economiche o tecniche; 
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d) per prestazioni di natura artistica, culturale, scientifica o legale non comparabili con riguardo alla 

natura dell’incarico, all’oggetto della prestazione ovvero alle abilità, conoscenze e qualificazioni 

dell’incaricato; 

e) per incarichi di collaborazione meramente occasionale, che siano riferibili all’abilità, alla conoscenza 

e alla qualificazione dell’incaricato e si esauriscano in una sola azione o prestazione, caratterizzati 

da un rapporto “intuitu personae”, utile al raggiungimento del fine e che comportano, per loro 

stessa natura, una spesa equiparabile ad un rimborso spese o, comunque, di modica entità, 

sebbene congrua a remunerare la prestazione resa (ad es. la partecipazione a convegni e 

seminari, la singola docenza, la traduzione di pubblicazioni e simili, la partecipazione a 

commissioni di concorso e di gara); 

 
 

ART. 45 – PROCEDURE COMPARATIVE  
 

1. I Responsabili della gestione utilizzano le seguenti procedure per gli affidamenti: 
a) Procedura aperta (richiesta pubblica di offerta). È esperita tramite avviso da pubblicarsi all’Albo 

Pretorio e sul sito web del Comune per almeno 8 giorni, contenente l’oggetto della prestazione, i 

requisiti richiesti, il valore presunto della prestazione, le altre condizioni essenziali e vincolanti, i 

criteri di comparazione tra più offerte, le modalità di compilazione dell’offerta e la scadenza per la 

sua presentazione. I termini di pubblicazione sono ampliati in misura proporzionale all’importo 

dell’incarico, che rileva anche ai fini dell’individuazione di ulteriori forme di pubblicità (ad esempio 

pubblicazione su quotidiani, trasmissione agli Ordini o Albi professionali o altri organismi 

rappresentativi di categoria). 

b) Procedura ristretta (richiesta riservata). Nel caso la prestazione richieda particolari garanzie o 

requisiti, la richiesta di offerta viene rivolta solo ai candidati che, avendo manifestato la propria 

disponibilità a seguito di avviso pubblico, siano ritenuti idonei. L’avviso viene pubblicato con gli 

stessi contenuti e modalità dell’avviso di cui alla lettera a), e le motivazioni della eventuale non 

ammissione di richiedenti devono essere espressamente indicate e comunicate agli interessati. 

c) Procedura negoziata fra almeno tre soggetti. In tal caso viene inviata ai soggetti ritenuti in 

possesso dei requisiti necessari una lettera di invito contenente gli elementi dell’avviso di cui alla 

lettera a). Viene fatto ricorso a questa procedura semplificata per incarichi di importo tale da non 

giustificare l’onerosità delle procedure precedenti. 

2. Ai fini della scelta della procedura da porre in essere, l’importo da considerare è quello del compenso da 
corrispondere al collaboratore, escludendo pertanto il rimborso di diritti, oneri, imposte e tasse che il professionista 
sostiene in nome e per conto del Comune per adempimenti obbligatori per legge correlati allo svolgimento della 
prestazione.  

 

ART. 46 – CONTRATTO DI INCARICO 
 

1. Gli incarichi previsti dal presente Regolamento vengono stipulati tra le parti in forma scritta, anche nelle forme 
commerciali usuali.  

2. Il contenuto degli atti contrattuali, avuto riguardo alla diversità dell’oggetto e delle condizioni delle varie prestazioni e 
delle relative clausole, è rimesso alla competenza dei Dirigenti e dei Responsabili competenti. Dovranno in ogni caso 
essere indicate le eventuali norme di riferimento che legittimano e regolano l’incarico, le modalità di resa della 
prestazione e i risultati richiesti, le forme e modalità per la loro verifica e controllo, i tempi di espletamento, il corrispettivo 
e le condizioni per la sua corresponsione e le eventuali penalità per inadempimento contrattuale. 

 

ART. 47 – PUBBLICITÀ DELL’AFFIDAMENTO DEGLI INCARICHI 
 

1. Sul sito web del Comune è aperta una apposita sezione per la pubblicizzazione degli incarichi conferiti.  
2. I Responsabili della gestione curano l'acquisizione e la trasmissione al servizio di segreteria generale di tutte le 

informazioni per la pubblicazione sul sito web del Comune.  
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3. Per l'attuazione delle disposizioni in materia di obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione delle informazioni da parte 
delle pubbliche amministrazioni, la pubblicazione nel sito web del Comune e la trasmissione delle informazioni agli Enti 
ed organismi individuati a livello centrale è effettuata a cura del servizio di segreteria generale. 

4. Gli atti di liquidazione attestano l’avvenuta pubblicazione ai sensi di Legge. In assenza di tale attestazione, il 
Responsabile del Servizio finanziario non procede al pagamento. 

 

ART. 48 – ALTRI ADEMPIMENTI  
 

Gli atti di incarico di studio, ricerca e di consulenza di importo superiore a € 5.000,00 sono trasmessi alla Sezione Regionale 
di controllo della Corte dei Conti in attuazione dell’art. 1, comma 173 della L. 266/2005 e dell’art. 53, comma 14 del D. Lgs. 
165/2001 e necessitano della preventiva acquisizione del parere del Collegio dei Revisori dei Conti.  
 

CAPO OTTAVO - UFFICI PARTICOLARI 
 

ART. 49 – UFFICIO PER I PROCEDIMENTI DISCIPLINARI 
 
1. Ai sensi dell’art. 55-bis, comma 4, del D.lgs. 150/2009, è costituito, con decreto sindacale, l’ufficio per i procedimenti 

disciplinari in composizione collegiale, composto dal Segretario Comunale, che ne è il presidente di diritto, e da due 
dipendenti, di norma individuati tra gli apicali dell’Ente. (2) 

2. Le funzioni di Segretario verbalizzante vengono di norma svolte da una dipendente dell’Ufficio Risorse Umane, salvo 
diversa determinazione del Presidente dell’UPD. (2) 

3. L’eventuale sostituzione del Segretario Comunale avviene solo nel caso in cui dal ritardo nella convocazione dovesse 
derivare il mancato rispetto dei termini perentori previsti dalla legge e dalla contrattazione in materia. In tal caso il 
Segretario Comunale è sostituito dal Vice Segretario Comunale eventualmente nominato.  

4. In caso di assenza, impedimento e/o incompatibilità di qualsivoglia ragione che renda di fatto impossibile la costituzione 
dell’Ufficio secondo la composizione stabilita, il Sindaco provvederà con proprio atto a individuare un altro dipendente 
con qualifica idonea che operi temporaneamente quale componente dell’Ufficio al fine di assicurarne l’operatività. (2) 

5. Le norme disciplinari sono individuate dalla normativa e dalla contrattazione collettiva che determina i doveri dei 
dipendenti e le relative sanzioni. 

6. La procedura per l'applicazione delle sanzioni è definita dall’articolo 55-bis del D.lgs. 165/2001. 
7. Quando la sanzione da applicare è il rimprovero verbale, il Dirigente/Titolare di Posizione Organizzativa provvede 

direttamente. 
8. Il procedimento disciplinare, oltre il rimprovero verbale, è affidato all’Ufficio per il procedimento disciplinare. Allo stesso 

pertanto compete di contestare l'addebito, d'ufficio o su segnalazione del Dirigente/Titolare di Posizione Organizzativa, 
di istruire il procedimento e di applicare la relativa sanzione secondo la disciplina del citato articolo 55 bis. 

9. La pubblicazione sul sito istituzionale del Comune del codice disciplinare equivale a tutti gli effetti alla sua affissione 
all’ingresso della sede di lavoro. 

 
ART. 50 – UFFICI POSTI ALLE DIRETTE DIPENDENZE DEGLI ORGANI POLITICI 

 
1. È prevista la facoltà di istituire l’ufficio di supporto agli organi di direzione politica secondo i limiti e le previsioni di legge. 
2. Per le medesime finalità possono essere individuati uffici già esistenti cui affidare le predette funzioni. 
3. Agli uffici di cui al primo comma possono essere assegnati dipendenti del Comune, salva la facoltà di ricorrere 

all'assunzione, ove ne sussista la motivata necessità e nel rispetto delle specifiche disposizioni di legge, di collaboratori 
con contratto a tempo determinato, la cui durata deve prevedere l’automatica risoluzione del rapporto in caso di 
anticipata cessazione dalla carica di Sindaco. 

4. Gli uffici di cui al comma 1 possono solo ed esclusivamente collaborare con gli organi politici nell’esercizio delle funzioni 
di indirizzo e di controllo politico-amministrativo, esclusa ogni diretta competenza gestionale. 

 

CAPO NONO - DISPOSIZIONI VARIE E FINALI 
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ART. 51 – NORME ATTUATIVE  
 

1. Costituiscono parte integrante del presente Regolamento le Norme per l'accesso all'impiego presso l'Ente (allegato I) 
 

ART. 52 – ENTRATA IN VIGORE E ABROGAZIONE DI NORME 
 
1. Il presente Regolamento entra in vigore dalla data di esecutività della deliberazione di approvazione. 
2. Con l'entrata in vigore del presente Regolamento sono contestualmente abrogati il Regolamento sull'ordinamento degli 

uffici e dei servizi comunali approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. 11 del 12 gennaio 2015 e s.m.i. 
3. Nelle more del completamento del processo di riorganizzazione della macrostruttura dell’ente, rimane applicabile, per 

quanto non in contrasto, la disciplina di cui al precedente “Regolamento di organizzazione degli uffici e servizi” 
approvato con delibera della Giunta Comunale n. 11 del 12.01.2015, come modificato con la delibera della Giunta 
Comunale n. 101 del 20.05.2019. 

 




















































































































