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TITOLO I - DISPOSIZIONI GENERALI 

 

Art. 1 - Oggetto e principi generali 

Il presente regolamento definisce il sistema organizzativo dell’ente e disciplina l’esercizio delle funzioni dei 
responsabili delle unità organizzative. 

Il sistema organizzativo è finalizzato al conseguimento degli scopi istituzionali dell’ente, che sono il 
soddisfacimento dei bisogni dei cittadini, la promozione e lo sviluppo della comunità locale, secondo principi 
di efficacia, efficienza ed economicità dell’azione amministrativa e secondo quanto prescritto nelle linee 
programmatiche dell’Amministrazione e negli altri documenti di pianificazione strategica e programmazione 
operativa. 

 

Art. 2 - Criteri di organizzazione 

Il sistema organizzativo è definito sulla base dei seguenti criteri: 

● distinzione delle responsabilità di indirizzo e di controllo spettanti agli organi di governo dalle 
responsabilità di gestione poste in capo al Segretario generale, ai responsabili delle aree, dei servizi e 
delle unità di staff; 

● valorizzazione delle funzioni di programmazione, coordinamento e controllo; 
● sviluppo dei sistemi informativi; 
● definizione del numero di unità organizzative di massimo livello con chiara individuazione delle 

competenze e delle responsabilità; 
● articolazione delle unità organizzative per funzioni e finalità omogenee; valorizzazione della 

collegialità, della cooperazione e della interconnessione tra unità organizzative diverse; finalizzazione 
delle attività verso obiettivi comuni; 

● flessibilità organizzativa e di impiego del personale; 
● valorizzazione delle risorse umane, attraverso: 
● la promozione della partecipazione, la collaborazione, la responsabilità e l’autonomia del personale: 

lo sviluppo delle capacità professionali, la verifica dei risultati; il riconoscimento del merito e della 
professionalità; 

● prevenzione della corruzione attraverso l’attuazione delle misure contenute nel piano triennale di 
prevenzione della corruzione e nel programma triennale per la trasparenza e l’integrità; 

● rotazione del personale, da attuare mediante appositi piani compatibilmente con la dotazione 
organica.  

 

  



TITOLO II - SISTEMA ORGANIZZATIVO 

 

Art. 3 - Struttura organizzativa 

La struttura organizzativa dell’ente si articola in: 

● strutture permanenti, che assicurano l’esercizio di funzioni e attività di carattere istituzionale e/o 
continuativo; 

● strutture temporanee, connesse alla realizzazione di programmi o progetti a termine, anche di 
particolare rilevanza strategica, oppure allo svolgimento, per periodi definiti, di funzioni di 
integrazione fra più unità organizzative. 

Le strutture permanenti sono articolate in aree, servizi, unità di staff e uffici. 

Le aree sono unità organizzative strutturate in più servizi ed eventualmente unità di staff; esse sono identificate 
con riferimento ai grandi ambiti di intervento dell’attività dell’ente, tenuto conto del grado di interdipendenza 
tra i servizi e delle specificità proprie di talune funzioni. Hanno autonomia progettuale e operativa nell’ambito 
degli indirizzi programmatici, degli obiettivi e delle risorse assegnati. 

I servizi, secondo quanto disposto dagli artt. 40 e 42 dello Statuto, sono unità organizzative di elevata 
complessità che integrano funzioni omogenee in termini di competenze richieste e di tipologia di domanda 
soddisfatta. Hanno ampia autonomia rispetto agli altri servizi collocati nella stessa area, sono preposti al 
raggiungimento di specifici obiettivi attraverso la gestione delle risorse economiche, umane e strumentali 
assegnate. 

Le unità di staff sono unità organizzative dotate di un elevato grado di autonomia, che possono essere 
costituite con compiti di supporto operativo, di consulenza e di assistenza agli organi istituzionali, o 
all’organizzazione amministrativa comunale nel suo complesso. 

Gli uffici sono unità organizzative di complessità minore all’interno di servizi, unità di staff o a supporto delle 
aree, dotati di autonomia operativa e caratterizzati da specifiche competenze di intervento e dall’espletamento 
di attività chiaramente identificabili. 

Possono essere costituite strutture temporanee nella forma di unità di progetto; esse si configurano quali unità 
organizzative finalizzate all’elaborazione, attuazione, realizzazione di interventi mirati al perseguimento di 
programmi e progetti a termine per i quali possono essere richieste anche competenze interdisciplinari da 
definirsi ogni anno nel DUP. 

Le strutture temporanee vengono istituite con apposito provvedimento della Giunta comunale che deve 
indicare:  

● le ragioni che giustificano l’istituzione delle unità temporanee e gli obiettivi da perseguire; 

● il termine indicativo entro il quale gli obiettivi prefissati devono essere raggiunti; 

● le risorse umane, economiche e strumentali da assegnare all’unità, le modalità     di verifica dello stato 
di avanzamento, le modalità di raccordo con la struttura permanente e di eventuale condivisione delle 
risorse. Quando l’unità è sciolta le risorse assegnate rientrano nelle strutture permanenti.  

Al presente regolamento sono allegati, quale parte integrante, l’organigramma e l’articolazione delle unità 
organizzative. 

 

Art. 4 – Modifica e innovazione della struttura organizzativa 

L’istituzione, la modifica e la soppressione di una struttura permanente o temporanea sono di competenza 
della Giunta comunale.  



TITOLO III - FUNZIONI DI DIREZIONE E COORDINAMENTO 

Art. 5 - Segretario generale – Vice Segretario generale 

Il Segretario generale dipende funzionalmente dal Sindaco ed esercita le seguenti funzioni: 

● Collabora ed esercita funzioni di assistenza giuridico amministrativa nei confronti degli organi 
dell’ente in ordine alla conformità dell’azione amministrativa, alle leggi, allo statuto, ed ai 
regolamenti ed in particolare: 

● Funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del Consiglio e della Giunta di cui cura la 
verbalizzazione; 

● Attività di consulenza giuridica e di supporto amministrativo su problematiche generali o specifiche, 
ogni qualvolta il Sindaco, gli Assessori, Consiglieri, i responsabili delle unità organizzative ne 
facciano richiesta; 

● Funzioni di puntuale informativa nei confronti dei responsabili delle unità organizzative sulle novità 
normative comunitarie, statali o regionali e elaborazione di proposte e pareri, per l’individuazione 
delle soluzioni conseguenti alle predette novità; 

● Attività di consulenza giuridica e di coordinamento dei gruppi di lavoro eventualmente costituiti per 
l’adeguamento alle vigenti normative di regolamenti comunali e la stesura di nuovi regolamenti; 

● Coordinamento o direzione di specifici progetti, su specifica richiesta del Sindaco e della Giunta;  

● Attività di consulenza e assistenza giuridico-amministrativa ai fini della semplificazione delle norme 
e dei regolamenti e della innovazione delle procedure e della azione amministrativa, secondo gli 
indirizzi della Giunta; 

Svolge attività di controllo sull’attività della struttura organizzativa, con riferimento alla verifica 
dell’applicazione e del rispetto della normativa legislativa, statutaria e regolamentare vigente ai sensi del D. 
Lgs n. 267/2000, art. 147 - bis; 

Coordina l’attività della struttura organizzativa secondo quanto di seguito precisato: 

● coordina l’attività dei responsabili delle aree salvaguardando l’autonomia gestionale e la 
professionalità e stimolando la responsabilità; 

● è responsabile delle risorse umane, secondo quanto disposto dallo Statuto e in tale veste ha la 
competenza ad adottare atti di valenza generale, ed avanzare proposte di deliberazione alla Giunta 
e/o Consiglio Comunale; 

● sostituisce i Dirigenti in caso di eccezionale assenza contemporanea degli stessi; 

● sostituisce i responsabili delle aree caso di inerzia; 

● risolve i conflitti di competenza nell’ambito della struttura; 

● sovrintende alla predisposizione di tutti i principali strumenti di programmazione strategica ed 
operativa-gestionale; 

● sovrintende ai processi di esternalizzazione dei servizi, collabora alla predisposizione e revisione di 
statuti di società ed enti controllati e dei contratti di servizio in essere con gli stessi; 

● presidia i processi di sviluppo organizzativo; 



● propone alla Giunta la costituzione di gruppi di lavoro tra unità organizzative diverse, finalizzati alla 
gestione di progetti interdisciplinari di rilevanza strategica. 

Può rogare su richiesta dell’Ente i contratti nei quali l’Ente è parte ed autentica scritture private ed atti 
unilaterali nell’interesse dell’Ente. 

Esercita ogni altra funzione attribuitagli dalla legge, dallo statuto e dai regolamenti o conferitagli dal Sindaco. 

Predispone il Piano Triennale della Prevenzione alla corruzione e della trasparenza. 

Il Segretario generale, in caso di vacanza, assenza o impedimento, può essere sostituito, nell’esercizio delle 
proprie funzioni, da un Vice segretario generale nominato dal Sindaco fra il personale in possesso dei requisiti 
professionali stabiliti dalla legge. In caso di assenze brevi può essere sostituito dal Vicesegretario di uno dei 
Comuni facenti parte della Convenzione di Segreteria Generale, previo accordo con i Sindaci. 

 

Art. 6 – Attività di verbalizzazione – supporto al segretario generale 

Il Segretario generale cura la verbalizzazione delle sedute del Consiglio e della Giunta comunali. 

Per quanto previsto nei commi precedenti può trovare applicazione il Codice dell’amministrazione digitale 
di cui al D.Lgs. 7.3.2005 n. 82 e successive modificazioni 

Per lo svolgimento dei propri compiti il Segretario è coadiuvato da personale assegnato alla competente unità 
organizzativa afferente all’Area Affari Generali e Finanziari. 

 

Art. 7 - verbalizzazione sedute commissioni consiliari 

Ai dirigenti e ai titolari di posizione organizzativa, nonché ai responsabili degli uffici, se delegati, è attribuita 
la funzione di verbalizzazione delle sedute delle commissioni consiliari. 

 

Art. 8 - Ruolo dei responsabili delle unità organizzative 

Ai dirigenti e ai funzionari di categoria D, cui viene attribuita la relativa posizione organizzativa dal Dirigente 
responsabile dell’area, o dal Sindaco, qualora non vi siano dirigenti sovraordinati, o qualora la posizione 
organizzativa da conferire sia di responsabile dell’area, come meglio precisato agli artt. 14, 15 e 51, sono 
affidate le funzioni di: 

● direzione di unità organizzative permanenti; 

● direzione di unità organizzative temporanee; 

● collaborazione specialistica, di ispezione e vigilanza o altre eventuali funzioni. 

Sono attribuite ai responsabili delle aree, dei servizi e delle unità di staff le responsabilità gestionali generali 
derivanti dalla legge, dallo statuto e dai regolamenti. 

Ai responsabili di aree, servizi e unità di staff sono inoltre attribuite le responsabilità gestionali specifiche 
derivanti dal presente regolamento. In particolare ai responsabili di cui all’art. 40 dello Statuto è attribuita la 
competenza ad adottare gli atti indicati nell’articolo medesimo, nonché nell’art. 41 e 42 primo comma, per i 
quali può trovare applicazione il Codice dell’amministrazione digitale di cui al D.Lgs. 07.03.2005 n. 82 e 
successive modificazioni.  

Nel caso in cui il responsabile dell’area sia in possesso della qualifica dirigenziale e il responsabile di servizio 
o di unità di staff all’interno dell’area sia titolare di posizione organizzativa, l’adozione degli atti e 



provvedimenti con rilevanza esterna è normalmente di competenza del responsabile dell’area; tuttavia 
quest’ultimo può delegarla alla posizione organizzativa responsabile del servizio all’interno dell’area, per 
quanto concerne l’ambito di attività del servizio stesso. Il responsabile dell’area, in caso di mancata nomina 
e/o di assenza o impedimento del responsabile di servizio/unità di staff, ne esercita le relative funzioni, così 
come previsto dall’art. 14 comma 2 lett. g del presente regolamento.  

Le determinazioni, una volta adottate, sono mensilmente comunicate alla Giunta comunale. 

 

Art. 9 - Atti di organizzazione e di gestione del personale 

Gli atti di organizzazione e di gestione del personale possono assumere la forma di: 

a) “direttive generali interne”, rivolte alla formulazione delle procedure e dei criteri necessari per 
l’applicazione di specifici istituti, espressamente demandati dai contratti collettivi di lavoro alla 
autonoma determinazione dei singoli enti, nel rispetto delle prescritte relazioni sindacali 

b) “direttive gestionali”, di competenza dei singoli responsabili dell’area, servizio, unità di staff o di 
unità organizzativa temporanea, per gli aspetti che riguardano l’organizzazione delle relative 
strutture; 

c) “contratti individuali di lavoro”, di competenza del Dirigente dell’Area Affari Generali e Finanziari; 

d) “comunicazioni” che attengono alle decisioni relative alla gestione del rapporto di lavoro del 
personale per gli aspetti ordinamentali ed economici, nel rispetto delle vigenti disposizioni legislative, 
regolamentari e contrattuali; le predette comunicazioni sono di competenza del Dirigente dell’Area 
Affari Generali e Finanziari, in via principale, per le comunicazioni di carattere generale, e dei singoli 
responsabili dell’area, servizio, unità di staff e unità organizzativa temporanea per gli aspetti che 
riguardano la gestione delle relative unità. 

In ogni caso gli atti di organizzazione si uniformano alle disposizioni del sindaco inerenti all'orario di apertura 
al pubblico degli uffici, e all'orario dei servizi da rendere all'utenza, uniformi per tutto l'anno, con eventuale 
incremento in caso di esigenze straordinarie. In ogni caso l'organizzazione deve garantire l'accessibilità degli 
sportelli deputati alla ricezione delle istanze e la risposta al telefono, anche mediante mezzi automatizzati. Per 
taluni servizi è possibile fare ricorso, con le modalità prescritte, all'istituto della reperibilità. 

Ai dipendenti incaricati di posizione organizzativa, su autorizzazione del Responsabile dell’area a cui sono 
assegnati, è concessa la flessibilità necessaria nella gestione del loro tempo di lavoro idonea al raggiungimento 
degli obiettivi assegnati, fermo restando il limite minimo di 36 ore settimanali. 

Ai fini di assicurare il necessario e dovuto coordinamento con le esigenze della struttura e degli 
amministratori, i titolari di Posizione Organizzative ed i Dirigenti dovranno garantire un orario minimo di 
presenza giornaliera di tre ore (su 5 giorni) e la presenza nelle fasce orarie di compresenza stabilite dal 
Dirigente di Area per i Responsabili di Servizio/unità di Staff e dal Sindaco per i Responsabili di Area, fatte 
comunque salve le cause di legittima assenza. 

Nell’ambito di tale possibilità di organizzare e gestire il proprio lavoro, non saranno riconosciuti recuperi o 
retribuzioni delle eventuali ore eccedenti, stante il principio di onnicomprensività del trattamento economico 
accessorio, riconosciuto ai titolari di posizione organizzativa fatte salve le esplicite deroghe introdotte dalla 
contrattazione collettiva nazionale. 

Eventuali assenze dei titolari di Posizioni Organizzative all’interno delle fasce orarie sopra descritte dovranno 
essere coperte mediante fruizione di istituto giustificativo di assenza (ferie, permessi, premessi brevi, ecc.). 

I giorni di assenza dal servizio devono sempre essere coperti mediante fruizione di istituto giustificativo di 
assenza (ferie, permessi, permessi brevi, ecc.) La presenza in servizio è attestata con l’uso del cartellino 
magnetico di rilevazione. 



I Dirigenti comunicano le loro assenze e la presenza in servizio è attestata con l’uso del cartellino magnetico 
di rilevazione. 

 

Art. 10 - Attribuzione degli incarichi ai Dirigenti 

Gli incarichi ai dirigenti sono attribuiti e definiti dal Sindaco in conformità ai criteri previsti dalle leggi e nel 
rispetto dello statuto, applicando ove possibile anche il criterio della rotazione, valutando, nell’ambito delle 
prioritarie esigenze dell’ente: 

• la natura e le caratteristiche della posizione da ricoprire e dei programmi da   realizzare; 

• le attitudini e le capacità professionali del singolo dirigente e l’esperienza acquisita in relazione alle 
posizioni organizzative precedentemente ricoperte nonché ai risultati conseguiti. 

Gli incarichi sono assegnati a tempo determinato per un periodo non inferiore, di norma, ad anni tre, e, 
comunque, non superiore al mandato del Sindaco. 

I dirigenti esercitano comunque le funzioni assegnate sino alla loro riconferma o alla loro sostituzione. 

Per assicurare continuità nello svolgimento delle attività proprie dei dirigenti, alla scadenza del mandato 
sindacale i dirigenti cessati dalle funzioni continuano a svolgerle fino alla nomina del successore da parte del 
Sindaco neo eletto. In ogni caso essi cessano dalle funzioni, il 45° giorno successivo a quello della 
proclamazione degli eletti. 

L’Amministrazione procede ad affidare gli incarichi ai dirigenti in servizio a tempo indeterminato con le 
modalità previste dalla legge nel rispetto dei criteri di cui al comma 1, o può ricorrere alle procedure per il 
reclutamento di dirigenti a tempo determinato. 

 

Art. 11 - Conferimento di incarichi dirigenziali a tempo determinato per posti previsti nella 
dotazione organica. 

La Giunta, con propria deliberazione, può autorizzare l’assunzione di dirigenti, con contratto a tempo 
determinato, nel limite disposto dalla normativa vigente dei posti istituiti nella dotazione organica della 
dirigenza, e comunque per almeno una unità, e nel rispetto degli ulteriori eventuali limiti di legge, per la 
copertura di posti previsti nella medesima dotazione organica che risultino vacanti. Per ottenere l’incarico è 
richiesto il possesso dei requisiti prescritti per l’accesso alla qualifica di Dirigente nella pubblica 
amministrazione. 

Per la durata dell’incarico e relativo contratto, si applica la disciplina prevista dal precedente art. 10, 2° e 3° 
comma. 

Fatta salva la possibilità di rinnovo alla scadenza dei contratti e relativi incarichi dirigenziali agli stessi titolari 
previo provvedimento motivato della Giunta, la procedura per l’individuazione dei soggetti idonei, con 
selezione pubblica volta ad accertare, in capo ai soggetti interessati, il possesso di comprovata esperienza 
pluriennale e specifica professionalità nelle materie oggetto dell’incarico, deve prevedere un’adeguata 
pubblicità sul sito istituzionale del Comune, nonché l’indicazione del termine per le proposte di candidatura. 

Al dirigente incaricato a tempo determinato si applica il C.C.N.L. del comparto Regioni – Enti locali - area 
della dirigenza. 

Quando l’incarico di cui sopra viene affidato a personale già dipendente del Comune, che sia in possesso dei 
requisiti per l’accesso all’area della dirigenza, lo stesso viene collocato in aspettativa con diritto alla 
conservazione del posto di lavoro nella stessa posizione funzionale. 



6.In corso di contratto al dirigente può essere attribuito diverso o ulteriore incarico, ferma restando la 
sussistenza in capo al dirigente della specifica professionalità ed esperienza richiesta per il nuovo incarico. 

È esclusa ogni forma tacita di proroga del contratto alla sua scadenza fatto salvo quanto disposto ai commi 2 
e 3. 

Art. 12 - Conferimento di incarichi dirigenziali o di alta specializzazione a tempo determinato 
al di fuori della dotazione organica. 

Per il perseguimento di specifici obiettivi o per lo svolgimento di compiti aventi anche natura transitoria od 
eccezionale o per i quali non sia possibile reperire adeguate professionalità all’interno dell’ente, possono 
essere stipulati, al di fuori della dotazione organica, contratti per incarichi dirigenziali a tempo determinato a 
soggetti in possesso dei requisiti di cui all’art. 19, comma 6, del Decreto Legislativo n. 165 del 30 marzo 2001 
e s.m.i; 

Per particolari esigenze connesse a compiti non gestionali di ricerca, analisi e/o valutazione propositiva di 
problematiche complesse di rilevante interesse per il conseguimento di programmi di governo dell’ente, 
possono essere altresì stipulati, al di fuori della dotazione organica, contratti per incarichi di alta 
specializzazione. I requisiti per l’accesso all’incarico sono definiti dalla deliberazione di cui al comma 
successivo, in stretta relazione ai risultati attesi. 

La giunta, con propria deliberazione, può autorizzare l’assunzione di dirigenti, con contratto a tempo 
determinato, al di fuori della dotazione organica.  

La procedura per l’individuazione dei soggetti idonei deve prevedere un’adeguata    pubblicità sul sito 
istituzionale del Comune, nonché l’indicazione del termine per le proposte di candidatura. La scelta avviene 
secondo modalità stabilite dalla Giunta comunale.  

L’incarico conferito con la procedura di cui al comma precedente ha una durata non inferiore, di norma, ad 
anni tre, e, comunque, non superiore al mandato del Sindaco. I contratti di cui ai precedenti commi 1 e 2 non 
possono essere stipulati in numero superiore al 5 per cento del totale della dotazione organica della dirigenza 
e dell’area direttiva e comunque per almeno una unità, nei limiti stabiliti dalla legge.  

L’incaricato acquisisce, per la durata del contratto, i diritti inerenti alla qualifica assegnata ed è tenuto al 
rispetto della normativa inerente ai doveri, divieti ed incompatibilità previsti per il personale di ruolo. Svolge 
l’incarico con le responsabilità, le competenze e le attribuzioni che gli sono affidate con il contratto 
individuale di lavoro. 

Il trattamento economico è stabilito ai sensi di quanto previsto dall’art.110 del D.lgs. 18.8.2000 n.267. 

Nel provvedimento di nomina vengono precisati l’oggetto del contratto e gli obiettivi da conseguire. La durata, 
il trattamento economico e le condizioni di revoca sono disciplinati dal contratto di lavoro. 

Trova applicazione anche per la fattispecie di cui al presente articolo, il sesto comma del precedente art. 11. 

 

Art. 13 – Ufficio di supporto agli organi di direzione politica 

Per l’esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo attribuite dalla legge al Sindaco, alla Giunta o agli 
assessori, possono essere costituiti appositi uffici di supporto, posti alle dirette dipendenze degli stessi, che 
non comportino competenze gestionali formati da dipendenti del Comune ovvero da collaboratori assunti con 
contratto a tempo determinato, individuati “intuitu personae” dal sindaco, sulla base di curriculum pervenuti 
a seguito di pubblicazione, sul sito istituzionale del Comune, di apposito avviso che indica le caratteristiche 
delle funzioni richieste; se il soggetto individuato è dipendente da una pubblica amministrazione, lo stesso è 
collocato in aspettativa senza assegni. 

Al personale assunto con contratto di lavoro subordinato a tempo determinato si applica quanto previsto 
dall’art. 90 del D.Lgs. n. 267 del 18.8.2000, ivi compresa la possibilità di sostituire il trattamento economico 



accessorio previsto dai contratti collettivi con un unico emolumento comprensivo dei compensi per il lavoro 
straordinario, per la produttività collettiva e per la qualità della prestazione individuale. 

 

Art. 14 - Responsabile di area 

I Responsabili di Area sono nominati dal Sindaco fra i dirigenti e hanno una posizione gerarchicamente 
superiore ai responsabili dei servizi e delle unità di staff. In ogni caso il responsabile dell’Area tecnica deve 
essere in possesso del diploma di Laurea in Ingegneria, Architettura o equipollente, e il responsabile dell’area 
vigilanza deve rivestire una qualifica adeguata ad assumere le funzione di comandante del corpo di Polizia 
Locale: pertanto, ove non vi fossero dirigenti con le summenzionate qualifiche, la responsabilità di area, con 
connessa posizione organizzativa, viene conferita dal sindaco a dipendenti di categoria D in possesso dei 
requisiti di cui sopra. 
 

Il responsabile di area svolge i seguenti compiti: 

1. Dispone, con responsabilità diretta, anche con l’emanazione di atti che impegnano l’Amministrazione 
verso l’esterno, delle risorse finanziarie, umane e strumentali dell’area per il perseguimento di 
specifici obiettivi a lui assegnati sulla base dei seguenti criteri: ultrannualità dell’impegno, rilevanza 
dell’importo, alto valore strategico dell’obiettivo, intersettorialità del medesimo.  

2. Fornisce ai responsabili di servizio gli indirizzi per declinare nel dettaglio gli obiettivi a loro assegnati 
e delega agli stessi le risorse umane, 14 finanziarie e strumentali da impiegare in funzione degli 
obiettivi da raggiungere, secondo criteri di flessibilità, attuando il necessario coordinamento 
dell’attività dei settori; 

3. Verifica il conseguimento degli obiettivi assegnati ai servizi, nel rispetto dei vincoli di tempo e di 
costo stabiliti dall’Amministrazione e cura l’efficientamento dei processi e delle risorse in coerenza 
con le strategie dell’Amministrazione; 

4. Verifica all’interno dell’Area l’omogeneità di applicazione dei criteri di valutazione dei dipendenti, 
approvando il processo di valutazione; 

5. Provvede direttamente alla sostituzione dei responsabili dei servizi appartenenti all’area qualora 
l’incarico non sia attribuito oppure qualora i responsabili siano assenti od impediti; in alternativa, in 
quest’ultima ipotesi, individua un funzionario che lo sostituisca all’interno dell’Area; in assenza del 
Responsabile di Area e della designazione di un sostituto, il sindaco procede alla sua individuazione; 

6. Avoca a sé gli atti di competenza dei responsabili di servizio, esercitando il potere sostitutivo, qualora 
siano stati omessi o ritardati o adottati in evidente contrasto con le disposizioni legislative, statutarie 
e regolamentari, nonché con gli indirizzi di governo, previa acquisizione in contraddittorio delle 
ragioni del responsabile interessato; 

Può delegare talune proprie funzioni ai responsabili dei servizi, mantenendo la necessaria supervisione. 
 

Art. 15 - Nomina dei responsabili dei servizi 

I responsabili dei servizi sono nominati dal sindaco, ai sensi dell’art. 50 comma 10 del d.lgs. 267/2000 e 
ss.mm. e ii., fra i dirigenti o fra i dipendenti di categoria D, la cui designazione, qualora sussista un dirigente 
sovraordinato, costituisce atto di indirizzo al dirigente medesimo, o al segretario qualora il servizio sia 
collocato alle sue dipendenze, per il conferimento della titolarità della posizione organizzativa, attribuzione 
che avviene con le modalità di cui al successivo articolo 51. 



 

Art. 16 - Responsabile di servizio: competenze 

Il Responsabile di Servizio collabora con il responsabile della propria area, nella definizione dei programmi 
operativi e risponde del raggiungimento degli obiettivi assegnati. 
In particolare: 

1. Esercita, nei limiti delle risorse finanziarie delegate dal responsabile di area,i poteri di spesa e di 
entrata; 

2. Provvede alla direzione del servizio e delle attività cui è preposto ed alla gestione delle risorse umane, 
finanziarie e strumentali assegnate, adottando gli atti conseguenti, nell’ambito degli indirizzi di cui 
all’art. 14 comma 2.b; 

3. È responsabile, ai sensi della L. 241/90, dei procedimenti di competenza del proprio servizio, laddove 
non designi come responsabili per specifici procedimenti altri addetti del proprio servizio; è altresì 
responsabile del procedimento per quanto concerne l'accesso agli atti formati dal proprio servizio. 

4. Verifica periodicamente l’efficacia del servizio e la produttività delle unità organizzative assegnate; 

5. Adotta gli atti che impegnano l’Amministrazione verso l’esterno, e in generale gli atti di cui all'art. 
107 del TUEL e le determinazioni anche a contrattare, le liquidazioni e tutti gli atti di cui agli artt. 40, 
41 e 42 dello statuto; la competenza all’adozione delle determinazioni dirigenziali, qualora il 
Responsabile di servizio sia posizione organizzativa e il Responsabile di Area sia dirigente, viene 
conferita a seguito di delega di quest’ultimo; 

6. Esprime sulle proposte di deliberazione i pareri di cui all'art. 49 del TUEL; 

7. È responsabile, nel rispetto della legge, della correttezza tecnica ed amministrativa degli atti di 
competenza; 

8. Individua i responsabili degli uffici; procede alla loro valutazione. Valuta il personale del servizio e 
sottopone la valutazione al responsabile dell’area per l’approvazione finale. 

Il Responsabile di servizio risponde dei risultati della gestione al Responsabile dell’area. 

 

Art. 17 - Responsabile di unità di Staff 

Il responsabile di Unità di Staff, può essere un dirigente, o un dipendente di categoria D cui è attribuita la 
posizione organizzativa, designato dal Sindaco, con le modalità di cui sopra all’art. 15. 

Il Responsabile dell'Unità di staff ha le medesime attribuzioni del responsabile di servizio. 

 

Art. 18 - Responsabile di progetto 

Il responsabile di progetto è autonomo nella gestione del progetto, dispone delle risorse umane, finanziarie, 
strumentali direttamente assegnate ed è responsabile del conseguimento degli obiettivi e dei risultati. 

Il responsabile di progetto viene inserito, all’atto dell’assegnazione dell’incarico, in un’area o servizio 
specifici. 

Le funzioni di responsabile di progetto possono essere esercitate cumulativamente a quelle di responsabile di 
area, servizio o di unità di staff. 

In caso di assenza o impedimento temporaneo del responsabile di progetto le funzioni vengono espletate da 
altro dipendente almeno di categoria D individuato dal Segretario generale. 



 

Art. 19 - Istituto delle specifiche responsabilità 

Ai sensi dell’art. 84 del CCNL Funzioni Locali 2019-2021, per compensare l'esercizio di un ruolo che, in base 
all'organizzazione degli enti, comporta l'espletamento di compiti di specifiche responsabilità, attribuite con 
atto formale, in capo al personale delle aree Operatori, Operatori Esperti, Istruttori e Funzionari ed EQ, che 
non risulti titolare di incarico di EQ può essere riconosciuta, dal Responsabile di Area, secondo i criteri generali 
di cui all'art.  7 comma 4 lettera f) (Contrattazione integrativa), una indennità di importo non superiore a euro 
3.000 annui lordi, erogabili anche mensilmente, elevabili fino ad un massimo di euro 4.000 per il personale 
inquadrato nell'Area dei Funzionari ed EQ, con relativi oneri a carico del Fondo Risorse decentrate. 

Annualmente viene destinata in sede di contrattazione decentrata una quota del fondo a titolo di indennità per 
specifiche responsabilità. I responsabili dell’Area, sentito il sindaco a tutela della coerenza complessiva del 
sistema, definiscono gli importi da corrispondere a ciascuna posizione di titolare di specifiche responsabilità, 
entro il massimo previsto dal CCNL e compatibilmente con le risorse disponibili. I criteri per la definizione 
delle singole specifiche responsabilità sono i seguenti: 

 

AREA OPERATORI ESPERTI: 

COMPENSO ATTRIBUIBILE FINO AD UN MASSIMO DI € 2.000,00 

Punti       da        30      a      49       Max              €.     500,00 

Punti       da        50      a      69       Max              €.  1.000,00 

Punti       da        70      a      89       Max              €.  1.500,00 

Punti       da        90      a     100       Max              €.  2.000,00 

 

Descrizione della specifica responsabilità CONDIZONI PUNTEGGIO 

1. Responsabilità qualificata implicante un costante rapporto 
professionale di supporto tecnico intellettuale e/o quantitativo 
e significativo a dipendenti di Area superiore e dirigenti. 

Media Fino a 20 

Elevata Da 21 a 40 

2. Responsabilità di coordinamento: coordinamento di 
personale o gruppi di lavoro (escluso il coordinatore) 

Almeno 3 persone Fino a 20 

3. Responsabilità di attività implicanti l’esercizio di funzioni, 
anche attribuite dalla legge, di particolari abilità, competenza e 
professionalità elevata correlate al possesso di titoli e 
curriculum particolari. 

Media Fino a 30 

Elevata Da 31 a 40 

Totale punteggio massimo per Area Operatori Esperti: 100 

 

 

 

 



 

AREA ISTRUTTORI: 

COMPENSO ATTRIBUIBILE FINO AD UN MASSIMO DI € 3.000,00 

Punti       da        30      a      49       Max              €.     500,00 

Punti       da        50      a      69       Max              €.  1.500,00 

Punti       da        70      a      89       Max              €.  2.500,00 

Punti       da        90      a     100       Max              €.  3.000,00 

 

Descrizione della specifica responsabilità CONDIZONI PUNTEGGIO 

1. Responsabilità di procedimenti amministrativi non 
rientranti nella specifica mansione tipica dell’Area ai 
sensi delle disposizioni di cui alla legge n. 241/1990 e 
successive modificazioni ed integrazioni e/o 
responsabilità collegate ad attività volte a svolgere 
adempimenti previsti da leggi o regolamenti. 

Procedimenti ripetitivi e 
standardizzati con valenza 

interna 
Fino a 10 

Procedimenti ripetitivi e 
standardizzati con valenza 

esterna 
Da 11 a 20 

Procedimenti non ripetitivi 
non standardizzati con 

valenza esterna 
Da 21 a 30 

2. Responsabilità di coordinamento non occasionale di 
gruppi o squadre di lavoro (interni od esterni) 
finalizzati al conseguimento di risultati unitari 
specifici (non rientranti nella specifica mansione tipica 
dell’Area) 

Almeno 3 persone Fino a 20 

3. Responsabilità di procedimenti di spesa: gestione 
capitoli per conto del Dirigente del Settore/Servizio 

Si Fino a 10 

4. Responsabilità di attività che richiedono particolari 
ed elevate abilità, competenze e professionalità 
correlate al possesso di autonomia ed eventualmente 
studi, approfondimenti ecc. e/o conoscenza e capacità 
di utilizzo apparecchiature o programmi informatici 
molto avanzati e/o particolarmente complessi (anche 
correlati a iscrizioni a Collegio o Ordine Professionale 
in ambito attinente alla funzione svolta). 

MODESTO 
Il soggetto agisce in virtù di 

prassi consolidate, in tali casi 
l’autonomia comporta 

responsabilità nello 
svolgimento di programmi 
operativi definiti e secondo 

una prassi consolidata 

Fino a 10 

ELEVATO 
Il soggetto svolge incarichi 
che comportano un elevato 

livello di autonomia operativa 

Da 11 a 30 

5. Partecipazione a commissioni di gara, commissioni 
esami ecc… 

Abituale  Fino a 10 

Totale punteggio massimo per Area Istruttori: 100 

 

 

 



 

AREA FUNZIONARI EQ: 

COMPENSO ATTRIBUIBILE FINO AD UN MASSIMO DI € 4.000,00 

Punti       da        40      a      49       Max              €.     500,00 

Punti       da        50      a      69       Max              €.  1.500,00 

Punti       da        70      a      89       Max              €.  3.000,00 

Punti       da        90      a     100       Max              €.  4.000,00 

 

Descrizione della specifica responsabilità CONDIZONI PUNTEGGIO 

1. Responsabilità di procedimenti 
amministrativi/tecnici complessi con responsabilità 
collegate ad attività volta a svolgere adempimenti 

previsti da leggi o da regolamenti aventi anche 
rilevanza esterna, funzioni implicanti concorso 

decisionale 

Procedimenti ripetitivi e 
standardizzati con valenza 

interna 
Fino a 25 

Procedimenti non ripetitivi 
non standardizzati con 

valenza esterna 
Da 26 a 40 

2. Responsabilità di attività che richiedono particolari 
ed elevate abilità, competenze e professionalità 

correlate al possesso di autonomia ed eventualmente 
studi, approfondimenti ecc. e/o conoscenza e capacità 
di utilizzo apparecchiature o programmi informatici 
molto avanzati e/o particolarmente complessi (anche 

correlati a iscrizioni a Collegio o Ordine Professionale 
in ambito attinente alla funzione svolta). 

MODESTO 
Il soggetto agisce in virtù di 

prassi consolidate, in tali casi 
l’autonomia comporta 

responsabilità nello 
svolgimento di programmi 
operativi definiti e secondo 

una prassi consolidata 

Fino a 25 

ELEVATO 
Il soggetto svolge incarichi 
che comportano un elevato 

livello di autonomia operativa 

Da 26 a 40 

3. Partecipazione a commissioni di gara, 
partecipazione a corsi in qualità di relatorem udienze, 
difesa e rappresentanza dell’Ente, commissioni esami 

ecc… 

Occasionale Fino a 10 

Abituale  Da 10 a 20 

Totale punteggio massimo per Area Funzionari EQ: 100 

 

Ad ogni dipendente non può essere attribuita più di un’indennità per specifiche responsabilità; nel caso in cui 
ricorrano responsabilità diverse al dipendente interessato è attribuita l’indennità di valore economico più 
elevato e un compenso massimo di € 3.000,00 o € 4.000,00 a seconda della classificazione. 

Le indennità di cui al presente articolo, legate all’effettivo esercizio dei compiti e prestazioni a cui sono 
correlate, possono essere soggette a revisioni, integrazioni e revoca. 

Sono proporzionate in caso di rapporto di lavoro part-time, nonché ai mesi di effettivo servizio prestato (è 
mese di servizio prestato/utile quello lavorato per almeno 15 giorni). 



Art. 20 - Sistema di graduazione delle posizioni e valutazione delle prestazioni della dirigenza e 
delle posizioni organizzative  

Le posizioni dirigenziali sono graduate in funzione di: 

● complessità gestionale delle unità organizzative assegnate ed ambito di autonomia e responsabilità, 
riconoscendo, in particolare, valore ordinatamente crescente ai servizi e alle aree;  

● grado di complessità delle funzioni attribuite; 

● strategicità delle funzioni assegnate alle unità organizzative; 

● consistenza delle risorse umane, finanziarie e strumentali assegnate; 

● competenze professionali distintive. 

Il sistema di graduazione delle posizioni è definito secondo i criteri di cui sopra. dal NdV e approvato dalla 
Giunta comunale. La pesatura di ogni posizione dirigenziale ed organizzativa viene proposta dal Nucleo di 
Valutazione ed approvata dalla Giunta comunale. 

Per quanto concerne le posizioni dirigenziali sono individuate tre fasce di retribuzione di posizione: 

● fascia 1 da punti 76 a 100: 30.000 euro lordi annui; 

● fascia 2 da punti 51 a 75: 20.000 euro lordi annui; 

● fascia 3: fino a punti 50: 15.000 euro lordi annui. 

Per quanto concerne le posizioni organizzative sono individuate quattro fasce di retribuzione di posizione: 

● Fascia 1 da punti 76 a 100: 16.000 lordi annui 

● Fascia 2 da punti 61 a 75: euro 13.000 lordi annui 

● Fascia 3 da punti 51 a punti 60: euro 8.000 lordi annui 

● Fascia 4 fino a punti 50: importo minimo contrattuale 

Le fasce 2, 3 e 4 possono essere aumentate fino a un massimo di ulteriori 1.000 euro in caso di affidamento di 
specifici progetti, sulla base di priorità stabilite dal Sindaco, nel provvedimento con cui è attribuita la titolarità 
della posizione organizzativa.  

Il sistema di graduazione è aggiornato quando si determinano modifiche rilevanti nei criteri di cui al primo 
comma. All’atto dell’istituzione di nuove posizioni dirigenziali o organizzative, o della loro modifica, si 
provvede alla graduazione (attribuzione della fascia economica corrispondente alla retribuzione di posizione) 
secondo i criteri e le modalità indicati nel primo, secondo, terzo e quarto comma del presente articolo.  

Le prestazioni dei dirigenti e delle posizioni organizzative sono soggette a valutazione, in base a quanto 
stabilito nel Sistema di misurazione e valutazione della performance organizzativa ed individuale, ai fini 
dell’attribuzione degli incarichi ed annualmente ai fini della retribuzione di risultato. Le proposte circa la 
valutazione di dirigenti e posizioni organizzative, prima delle determinazioni definitive adottate dal 
responsabile delle risorse umane, sono comunicate alla Giunta comunale. 

Avverso la scheda di valutazione della performance è consentito ricorso al Segretario Generale, da proporsi 
entro e non oltre 30 giorni dalla relativa notifica al dipendente. 

Art. 21 - Conferenza di Ente 

Per valorizzare la collaborazione del personale, il Segretario generale convoca e presiede la conferenza di Ente 
almeno due volte l’anno. 



Nelle conferenze sono presi in esame le attività programmate volte alla realizzazione degli obiettivi, le 
modalità ed i tempi per la realizzazione, nonché la verifica dei risultati. In particolare, una conferenza si dovrà 
tenere ad inizio anno per comunicare al personale gli esiti della performance dell’anno precedente e gli 
obiettivi dell’anno a venire; un’altra conferenza si dovrà tenere durante l’anno per dare conto ai dipendenti 
dell’andamento degli obiettivi ai medesimi assegnati, al fine anche di valutare le cause di eventuali scostamenti 
e di individuare azioni correttive. 

Tali conferenze debbono essere sinteticamente verbalizzate e la relativa documentazione deve essere 
conservata agli atti del Comune. 

Nelle conferenze il personale formula proposte, osservazioni, integrazioni in ordine al programma di attività, 
alle procedure operative, alla distribuzione delle risorse. 

 
 

TITOLO IV - RISORSE UMANE 

Art. 22 - Dotazione organica e assegnazione dei dipendenti 

La dotazione organica descrive la consistenza quantitativa e qualitativa del personale necessario per il 
soddisfacimento dei fini istituzionali del Comune in funzione degli obiettivi definiti dai documenti di 
programmazione e nell’ambito delle risorse finanziarie disponibili secondo le effettive capacità di bilancio. 

La dotazione organica complessiva per categoria professionale è approvata dalla Giunta; i profili professionali 
di ogni categoria e la relativa quantificazione dei posti, nell’ambito della dotazione organica complessiva, 
sono parimenti stabiliti dalla Giunta. 

Ogni dipendente è assegnato dal Segretario generale, previo indirizzo formulato dalla Giunta comunale, a 
un’area e, all’interno dell’area, dal suo responsabile a uno o più servizi od unità di staff e, eventualmente, 
all'interno del servizio o unità di staff, a uno o più uffici. Un dipendente può essere assegnato per parte del 
suo orario di lavoro ad un servizio di altra area su atto congiunto dei rispettivi Responsabili delle aree 
interessate. 

Art. 23 – Programma triennale dei fabbisogni 

La programmazione del fabbisogno di personale, contenuta nel documento unico di programmazione 
definisce il quadro generale delle esigenze organizzative e illustra le linee guida degli interventi e delle 
iniziative rivolte a incrementare la disponibilità di risorse umane ovvero ad incentivare lo sviluppo e la 
valorizzazione di quelle già presenti nell’ente al fine di assicurare un’efficiente ed efficace funzionamento 
delle strutture organizzative e una ottimale realizzazione dei compiti istituzionali in coerenza con gli obiettivi 
prioritari previsti dai programmi politico-amministrativi tradotti nei documenti di programmazione 
economica e finanziaria. 

Sulla base della programmazione del fabbisogno di personale, il Dirigente dell’Area Affari Generali e 
Finanziari predispone la proposta di piani occupazionali triennali approvati dalla Giunta. Il programma può 
essere aggiornato e integrato, anche nel corso del medesimo esercizio finanziario, qualora emergano 
circostanze impreviste ovvero esigenze o elementi di conoscenza in precedenza non apprezzati. 

La programmazione dei fabbisogni comprende: 

● la previsione dei posti vacanti, o che possono rendersi vacanti nel periodo considerato, che si 
intendono ricoprire nonché le modalità di copertura di tali posti; 

● ogni altra indicazione relativa all’applicazione dei vari istituti contrattuali e normativi che si ritenga 
qualificante rispetto all’attività di programmazione del fabbisogno e di ottimale gestione delle risorse 
umane. 

Il piano occupazionale costituisce atto di autorizzazione all’espletamento delle diverse forme di reclutamento 
del personale, nel limite dei rispettivi finanziamenti. 



 

Art. 24 - Valutazione e incentivazione del personale non dirigente e non titolare di posizione 
organizzativa 

Il sistema di valutazione e incentivazione del personale non dirigente è finalizzato a promuovere il 
conseguimento di elevati livelli di efficienza, efficacia e qualità dei servizi dell’ente, nonché la valorizzazione 
delle professionalità. A tale scopo, in coerenza con i principi stabiliti nella legge e nei contratti collettivi, sono 
attuate iniziative per favorire la partecipazione del personale a programmi, progetti, piani di lavoro, in modo 
da perseguire il carattere selettivo e incentivante dei compensi a ciò finalizzati. 

 

Art. 25 – Utilizzo delle risorse derivanti dai contratti di sponsorizzazione 

Ai sensi dell’art. 43 della legge 449/1997 e dell’art. 15, comma 1, lett. d) del CCNL dell’1.4.1999, come 
sostituito dall’art. 4, comma 4, del CCNL del 5.10.2001, i risparmi di spesa derivanti dalle sponsorizzazioni, 
conseguiti attraverso le modalità indicate nei commi successivi, possono essere destinati, nella misura 
massima del 50% all’implementazione del fondo per lo sviluppo delle risorse umane e per la produttività di 
cui all’art. 15 del CCNL dell’1.4.1999. 

I contratti di sponsorizzazione possono essere conclusi per realizzare o acquisire a titolo gratuito beni, 
prestazioni o interventi coerenti con le linee programmatiche di mandato di cui all’art. 46, comma 3, del 
D.Lgs. 267/2000. 

Le offerte di sponsorizzazione sono valutate dal responsabile dell’area competente per materia e devono 
tendere a favorire l’innovazione dell’organizzazione e a realizzare maggiori economie, nonché una migliore 
qualità dei servizi istituzionali. 

Il risultato della sponsorizzazione si concretizza nella realizzazione di un risparmio di spesa, conseguito 
attraverso una delle seguenti modalità: 

Un’economia di bilancio totale o parziale, rispetto alla previsione di spesa; 

Un’economia di spesa corrispondente al valore della sponsorizzazione, da indicare all’interno del pertinente 
programma della relazione previsionale e programmatica, qualora la sponsorizzazione non generi alcuna 
movimentazione finanziaria sul bilancio del Comune; 

Una maggiore entrata rispetto alle previsioni, che consente al Comune di realizzare o acquisire beni, servizi 
o interventi nell’ambito delle finalità indicate al comma precedente. 

 

Art. 26 - Formazione del personale 

Il piano di formazione, aggiornamento, addestramento, riqualificazione e inserimento lavorativo del 
personale, a valenza triennale, promuove la valorizzazione e lo sviluppo delle professionalità degli operatori 
dell’ente. 

Il Segretario generale, valutate le richieste formulate dai responsabili di area e nel rispetto dei vincoli di 
bilancio, aggiorna annualmente il piano di formazione del personale finalizzandolo agli obiettivi dell’ente. Il 
piano di formazione e i suoi aggiornamenti sono approvati dalla giunta comunale. 

Ai fini della crescita professionale il personale può svolgere, rimanendo in carico al servizio o unità di staff 
di appartenenza, periodi lavorativi con carattere formativo presso altre unità organizzative dove acquisire 
abilità e conoscenze. 

 



Art. 27 - Mobilità interna del personale non dirigente 

La mobilità interna è strumento di gestione del personale per l’adeguamento degli organici agli indirizzi ed ai 
programmi del Comune ed è disposta in relazione alle esigenze delle unità organizzative, tenuto conto delle 
attitudini, professionalità ed istanze del personale. 

La mobilità interna è disposta nel rispetto del profilo professionale dei dipendenti e può essere attuata per le 
seguenti motivazioni: 

● carico di lavoro delle unità organizzative; 

● realizzazione di progetti obiettivo del Comune che richiedono la costituzione di appositi gruppi di 
lavoro; 

● rotazione del personale, anche al fine di razionalizzare il lavoro e di incrementare l’esperienza 
professionale; 

● richiesta del singolo dipendente, compatibilmente con le necessità organizzative. 

La mobilità interna può inoltre essere attuata per sopravvenute ed indifferibili esigenze connesse alla 
funzionalità dei servizi per periodi determinati. 

La mobilità interna è disposta, sentito il personale interessato, all’interno dell’Area di appartenenza, dal 
Responsabile di Area, e, fra Aree diverse, dal Segretario generale, sentiti i Responsabili delle Aree interessate. 

 

Art. 28 - Relazioni con le organizzazioni sindacali 

Le relazioni sindacali sono gestite nel rispetto dei ruoli e delle responsabilità dell’amministrazione e delle 
organizzazioni sindacali, con l’obiettivo di contemperare il perseguimento dell’efficienza e dell’efficacia 
dell’attività amministrativa e dei servizi erogati alla collettività con l’interesse dei dipendenti al miglioramento 
delle condizioni di lavoro e allo sviluppo professionale. 

Le relazioni sindacali devono essere improntate a principi di correttezza, trasparenza e orientamento alla 
prevenzione dei conflitti. 

Le materie relative ai singoli modelli relazionali sono definite in sede di contrattazione collettiva decentrata, 
nell’ambito delle norme stabilite dalla legge e dai contratti collettivi di lavoro. 

In ogni caso la proposta inerente al salario accessorio viene definita entro 30 giorni dall’approvazione del 
bilancio e il relativo accordo concluso nel termine dei trenta giorni successivi. 

 

Art. 29 – Disciplina per il rimborso delle spese per l’utilizzo del mezzo proprio da parte del 
dipendente per ragioni di servizio 

Quando urgenti ragioni di servizio lo impongono e non è possibile o economicamente più conveniente 
ricorrere agli automezzi comunali o al trasporto pubblico, e laddove con ciò si determini un più efficace 
espletamento dell’attività, un dipendente comunale può essere autorizzato all’uso del proprio mezzo per 
recarsi dal proprio ufficio alla destinazione prevista a causa del servizio. 

L’autorizzazione, è rilasciata dal responsabile dell’unità organizzativa alla quale è assegnato il dipendente 
interessato. L’autorizzazione indica i motivi di servizio, l’impossibilità di ricorrere agli automezzi di servizio, 
l’impossibilità (o la non economicità) di ricorrere al trasporto pubblico, il tragitto da compiere e la distanza 
chilometrica prevista. 

Per l’uso del proprio mezzo il dipendente interessato ha diritto al rimborso della spesa sostenuta nelle seguenti 
misure: 



● in caso di missione fuori del territorio comunale oppure qualora il dipendente sia adibito a funzioni 
ispettive nonché, avuto riguardo alla natura dell’attività svolta, il dipendente sia impegnato nello 
svolgimento di funzioni istituzionali relative a compiti di verifica e controlli, nella misura di un quinto 
del prezzo al litro della benzina verde consumata per il tragitto compiuto più le eventuali spese per 
autorizzazioni connesse alla circolazione e sosta ed eventuali pedaggi; 

● nei restanti casi, nella misura corrispondente all’importo che il dipendente avrebbe speso ove fosse 
ricorso ai trasporti pubblici economicamente meno onerosi. 

In ogni caso, per l’uso del proprio mezzo il dipendente interessato ha diritto alla copertura assicurativa prevista 
dalla legge e dai contratti collettivi di riferimento.  



TITOLO V - CONFERIMENTO DI INCARICHI DI COLLABORAZIONE, 
STUDIO O RICERCA E CONSULENZE 

Art. 30 Ambito di applicazione 

Il presente titolo disciplina, ai sensi degli artt. 48, comma 3, 89 e 110, comma 6, del T.U. n.267/2000 e s.m.i., 
ai sensi dell’art. 7, commi 6, 6 bis e 6 ter, del D.Lgs n. 165/2001 e s.m.i., nonché ai sensi dell’art. 3, comma 
56, della Legge 244/2007, l’affidamento a soggetti esterni all’Amministrazione di incarichi di collaborazione, 
di consulenza, di studio e di ricerca. 

Art. 31 Programma annuale 

Il Consiglio comunale approva, ogni anno, il programma degli incarichi di cui al precedente art. 30 affidabili 
nel corso dell’esercizio di riferimento e nei due esercizi successivi. 

La deliberazione consiliare di approvazione del programma indicato al comma precedente costituisce allegato 
al bilancio di previsione, ai sensi dell’art. 172 del T.U. n. 267/2001 e s.m.i. e deve trovare riscontro nel bilancio 
preventivo annuale, nel DUP e nel bilancio pluriennale secondo le disposizioni degli articoli 165, comma 7, 
170, comma 3 e 171, comma 3, del sopra citato T.U. 267/2000 e s.m.i. 

Il predetto programma può altresì essere contenuto nel DUP stesso indicando la spesa massima annuale 
sostenibile per gli incarichi di cui sopra, nonché le tipologie generali di incarichi da conferire che potranno 
fare riferimento in maniera generale e cumulativa ai programmi da realizzare. La spesa massima è calcolata 
nella misura del 3% della spesa di personale iscritta in bilancio e definita secondo l’art. 1, comma 198, della 
Legge 296/2006. 

Il superamento del limite di spesa ammissibile è consentito solo per esigenze straordinarie ed imprevedibili e 
previa modifica del Programma. 

Art. 32 Procedure di affidamento 

Gli incarichi vengono conferiti, eventualmente previo apposito indirizzo della Giunta comunale, dal 
responsabile dell’unità organizzativa interessata all’incarico, previa certificazione da parte del medesimo di 
carenza della necessaria professionalità nell’ambito del personale in servizio e previa verifica dei presupposti 
stabiliti dall’art. 7 del d.lgs. 165/2001 e s.m.i. 

I provvedimenti di incarico devono indicare i requisiti di professionalità posseduti dal soggetto proposto per 
l’incarico secondo le disposizioni di legge ed affidati secondo le disposizioni normative vigenti. 

Art. 33 Pubblicità degli incarichi 

Gli incarichi devono essere pubblicati all’Albo pretorio e sul sito web nell’apposita sezione 
dell’Amministrazione Trasparente, nonché comunicati alle autorità competenti secondo quanto prescritto 
dalla legge. 

Art. 34 Esclusioni 

Sono escluse dalla disciplina del presente titolo, fatte salve le disposizioni in materia di pubblicità e 
trasparenza: 

● Le progettazioni, e le attività ad esse connesse, relative a lavori pubblici di cui all’art. 157 del d.lgs. 
50/2016 e s.m.i;  

● Le prestazioni di servizi obbligatori per Legge in mancanza di uffici a ciò deputati; 

● La rappresentanza in giudizio in mancanza di ufficio legale interno. 

 



TITOLO VI - MISURAZIONE, VALUTAZIONE E 
TRASPARENZA       DELLA PERFORMANCE 

 

CAPO I – PRINCIPI GENERALI 

Art. 35 - Principi generali 

Il Comune misura e valuta la performance organizzativa al fine di migliorare la qualità dei servizi offerti e 
favorire la crescita delle competenze professionali attraverso la valorizzazione del merito e l’utilizzo di 
strumenti incentivanti il raggiungimento di risultati funzionali al soddisfacimento dei bisogni della collettività. 

Al fine di favorire forme di controllo diffuso del rispetto dei principi di buon andamento e di imparzialità 
dell’Amministrazione, è assicurata la massima trasparenza, intesa come accessibilità totale alle informazioni 
rilevanti concernenti l’organizzazione dell’ente, l’andamento della gestione, l’utilizzo delle risorse, i risultati 
dell’attività di misurazione e valutazione. In particolare: 

● Nella sezione “Amministrazione trasparente” del sito istituzionale del Comune sono pubblicati i 
documenti di programmazione, monitoraggio, rendicontazione e valutazione della performance 
organizzativa; 

● Nel Piano della trasparenza sono annualmente indicate le linee di azione previste per garantire livelli 
di trasparenza adeguati. 

L’aggiornamento della sezione “Amministrazione trasparente” è coordinato dal responsabile della 
trasparenza. 

 

CAPO II – IL CICLO DELLA PERFORMANCE 

Art. 36 – Performance organizzativa 

La performance organizzativa è articolata nei seguenti macro-ambiti: 

1. Il grado di attuazione della strategia, esplicitando i collegamenti tra le linee programmatiche di mandato, 
i programmi contenuti nel DUP, gli obiettivi generali specifici indicati nel Piano Triennale della 
prevenzione alla corruzione e trasparenza gli obiettivi annuali individuati nei documenti di 
programmazione dell’ente, da attuarsi attraverso la valutazione dell’impatto dei programmi e del grado 
di attuazione degli stessi attraverso gli obiettivi annuali; 

2. Il livello di performance nell’erogazione dei servizi, individuato sulla base di indicatori strutturati su 
diverse dimensioni, secondo il sistema di misurazione in uso presso l’Ente. 

I macro ambiti in cui è articolata la performance organizzativa sono rappresentati nel piano degli obiettivi che 
riporta anche, in modo schematico e integrato, il collegamento tra le linee programmatiche di mandato ed i 
successivi strumenti di pianificazione e programmazione utilizzati presso l’Ente. 

L’inclusione dei macro-ambiti di performance nel sistema di misurazione e valutazione o la loro ulteriore 
strutturazione può essere disposta in modo graduale, in una logica di progressivo miglioramento del sistema 
di gestione della performance. 



 

Art. 37 – Performance individuale 

La performance è il contributo apportato dal singolo dipendente o da un gruppo di dipendenti al 
raggiungimento delle finalità e degli obiettivi dell’Ente, in relazione ai bisogni della collettività. 

Tale contributo è misurato e valutato con riferimento ai risultati conseguiti e alle modalità di raggiungimento 
dei risultati stessi. 

Le funzioni di misurazione e di valutazione della performance sono svolte: 

- dal Sindaco che valuta il Segretario Comunale ai fini della quantificazione della retribuzione di 
risultato; 
 

- dal Nucleo di Valutazione che valuta la performance dei Dirigenti e del Comandante della Polizia 
Locale - Funzionario di E.Q. titolare di posizione organizzativa, quest’ultimo in collaborazione con 
il Sindaco, ai fini della corresponsione dell’indennità di risultato; 
 

- dai Dirigenti che valutano la performance dei Funzionari di E.Q. titolari di posizione organizzativa, 
ai fini della corresponsione dell’indennità di risultato; 
 

- dai Dirigenti dell’Area o dai Funzionari di E.Q. titolari di posizione organizzativa che valutano le 
performance individuali del personale assegnato; 

La valutazione delle performance individuali del personale, dei Dirigenti, dei Funzionari di E.Q. titolari di 
posizione organizzativa e del Segretario Comunale è effettuata sulla base delle schede di valutazione 
approvate con deliberazione di Giunta comunale n. 59 del 13.03.2018. 

Qualora più soggetti si succedano nella responsabilità di un servizio, la competenza ad effettuare la 
valutazione è del soggetto titolare della responsabilità al momento della valutazione. Quest’ultimo utilizza 
tutti gli elementi agli atti, anche se antecedenti al proprio incarico, e può richiedere pareri e relazioni al 
precedente responsabile. 

Nel caso in cui un dipendente sia stato trasferito nel corso dell’anno da un’unità organizzativa ad un’altra, la 
valutazione viene effettuata dal Dirigente o dal Funzionario di E.Q. titolare di posizione organizzativa presso 
cui il dipendente presta servizio al momento della valutazione, previa acquisizione di elementi di valutazione 
presso i Dirigenti o i Funzionari di E.Q. titolari di posizione organizzativa ove il dipendente ha operato 
precedentemente. 

Qualora un dipendente operi permanentemente alle dipendenze di più unità organizzative, la valutazione viene 
effettuata congiuntamente da tutti i Dirigenti o Funzionari di E.Q. titolari di posizione organizzativa coinvolti. 
In caso di disaccordo tra i responsabili, ciascuno di essi provvede alla propria valutazione che concorre, in 
proporzione al numero di ore effettuate presso ciascuna unità organizzativa, alla valutazione complessiva del 
dipendente. In caso di assegnazione occasionale di un dipendente a parziale supporto di altre unità 
organizzative, la valutazione compete al Dirigente o Funzionario di E.Q. titolare di posizione organizzativa 
presso cui è stabilmente incardinato previa acquisizione di elementi di valutazione dai Responsabili del 
Servizio presso cui ha operato. 

I dipendenti ed i Responsabili di Servizio che svolgono la propria prestazione lavorativa nell’ambito di 
convenzioni o altre forme associative tra enti, vengono valutati dai competenti organi del Comune titolare del 
rapporto di lavoro, sentiti gli enti convenzionati/associati. 

 

 

 



La performance individuale dei Dirigenti e dei Funzionari di E.Q. titolari di posizione organizzativa è misurata 
e valutata, secondo il vigente sistema di valutazione della performance, in relazione ai seguenti indirizzi di 
massima: 

1. Al raggiungimento di obiettivi individuali; 

2. Al contributo apportato alla performance dell’unità organizzativa di appartenenza; 

3. Al contributo apportato alla performance dell’ente; all’eventuale partecipazione del singolo al 
raggiungimento di obiettivi trasversali a più unità organizzative; 

4. Alle competenze professionali e manageriali dimostrate e alla qualità dei comportamenti 
organizzativi; 

5. Alla capacità di valutazione dei propri collaboratori, dimostrata attraverso una significativa 
differenziazione delle valutazioni; 

6. La retribuzione di risultato è attribuita a dirigenti e titolari di posizione organizzativa, secondo il 
vigente sistema di valutazione della performance cui si rimanda. 

La performance individuale del personale è misurata e valutata, secondo il vigente sistema di valutazione 
della performance in relazione: 

1. Al raggiungimento di obiettivi individuali e/o di gruppo; 

2. Al contributo apportato alla performance dell’unità organizzativa di appartenenza; 

3. Alle competenze professionali dimostrate e alla qualità dei comportamenti organizzativi. 

 

Art. 38 – Fasi del ciclo della gestione delle performance 

Il ciclo di gestione della performance è sviluppato in modo coerente e integrato con il sistema di 
pianificazione, controllo e rendicontazione dell’ente, articolato nelle seguenti fasi: 

1. Definizione e assegnazione degli obiettivi, principalmente attraverso: 

○ le linee programmatiche di mandato, approvate dal Consiglio comunale all’inizio del 
mandato amministrativo, che delineano gli indirizzi strategici per la successiva definizione e 
articolazione dei programmi del documento unico di programmazione (DUP); 

○ il DUP, in cui sono definiti e articolati i programmi da realizzare nell’arco del triennio, gli 
obiettivi operativi e le risorse previste per la loro attuazione; 

○ il piano degli obiettivi e delle performance, approvato dalla Giunta, in cui sono esplicitati gli 
obiettivi assegnati ai dirigenti responsabili dei centri di costo e le correlate risorse, in coerenza 
con il DUP; 

2. Monitoraggio sull’andamento della gestione rispetto ai programmi ed agli obiettivi definiti 
nell’ambito del sistema integrato di pianificazione e programmazione, assicurato principalmente 
attraverso i seguenti strumenti: 

○ la verifica sullo stato di attuazione delle linee programmatiche di mandato; 

○ la ricognizione semestrale sullo stato di attuazione dei programmi ex art 193 del TUEL e 
degli obiettivi; 

○ i colloqui intermedi tra valutatore e valutato, nell’ambito del sistema di valutazione del 
personale dirigente e non dirigente dell’ente; 



3. Rendicontazione dei risultati effettivamente conseguiti rispetto ai programmi e agli obiettivi definiti 
nell’ambito del sistema integrato di pianificazione e programmazione, svolta principalmente 
attraverso i seguenti strumenti: 

○ la relazione della Giunta allegata al rendiconto ex art. 151, comma 6, del TUEL, con la quale 
l’organo esecutivo esprime le valutazioni di efficacia dell'azione condotta sulla base dei 
risultati conseguiti in rapporto ai programmi ed ai costi sostenuti; 

○ le schede di rendicontazione dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi rilevanti ai fini della 
valutazione delle prestazioni del personale dirigente e non dirigente. 

Il piano degli obiettivi e delle performance rappresenta in modo schematico e integrato il collegamento tra le 
linee programmatiche di mandato ed i successivi strumenti di pianificazione e programmazione, in modo da 
garantire una visione unitaria e facilmente comprensibile della performance attesa dall’ente, nonché 
l’esplicitazione degli obiettivi rilevanti ai fini della valutazione del personale dirigente e titolare di posizione 
organizzativa. 

La relazione sulla performance rappresenta in modo schematico e integrato il collegamento tra gli strumenti 
di rendicontazione, in modo da garantire una visione unitaria e facilmente comprensibile della performance 
dell’ente, evidenziando altresì i risultati conseguiti in relazione agli obiettivi rilevanti ai fini della valutazione 
delle prestazioni del personale dirigente e titolare di posizione organizzativa. 

 

Art. 39 - Sistema di misurazione e valutazione della performance 

Nel rispetto dei principi e dei criteri indicati nel presente titolo, il sistema di misurazione e valutazione 
definisce: 

1. I tempi e le modalità di svolgimento del processo di misurazione e valutazione della performance, 
valorizzando le sinergie con il sistema integrato di pianificazione, controllo e rendicontazione; 

2. I soggetti responsabili ed i soggetti coinvolti nell’attuazione del processo di misurazione e 
valutazione della performance, coerentemente con l’assetto delle responsabilità dirigenziali 
definito nel titolo III del presente regolamento. 

Il sistema di misurazione e valutazione delle performance è approvato dalla Giunta comunale, su proposta del 
nucleo di valutazione. 

Analoga procedura è adottata per eventuali successive variazioni del sistema. 

Il sistema di misurazione e valutazione delle performance è pubblicato sul sito internet del Comune, nella 
sezione “Amministrazione trasparente”. 

Avverso la scheda di valutazione della performance è consentito ricorso al Segretario Generale, da proporsi 
entro e non oltre 30 giorni dalla relativa notifica al dipendente. 

 

CAPO III – NUCLEO DI VALUTAZIONE (NdV)  

Art. 40 – Definizione e composizione 

Il Nucleo di valutazione è un organismo che opera secondo principi di indipendenza, cui l’ente affida il compito 
di promuovere, supportare e garantire la validità metodologica dell’intero sistema di performance 
management, nonché la sua corretta applicazione. 

Il Nucleo è un organo monocratico (organo collegiale dal 01.01.2024) nominato dal Sindaco che sceglie fra 
soggetti esterni in possesso di comprovata professionalità. Ai fini di ottimizzare l'utilizzo delle risorse e di 



implementare metodologie il più possibile efficaci ed obiettive, la nomina può derivare da un accordo fra più 
Enti locali. 

Il Nucleo resta in carica per tutto il mandato del Sindaco e può essere sostituito per gravi inadempienze ai 
propri compiti o palese incapacità di svolgere efficacemente l'incarico. In ogni caso, prima della scadenza del 
mandato, esso cessa per i seguenti motivi: 

1. Dimissioni volontarie; 

2. Sopravvenuta causa di incompatibilità, di cui all’art. 41 del presente regolamento; 

3. Impossibilità non motivata, derivante da qualsivoglia causa, a svolgere l'incarico per un 
periodo di tempo superiore a novanta giorni; 

4. Revoca motivata da parte del Sindaco. 

5. Il curriculum vitae del membro del NdV deve essere pubblicato, in formato europeo, sul sito del 
Comune nella sezione “Amministrazione trasparente”. 

6. Il NdV continua ad esercitare le sue funzioni anche dopo la scadenza dell’incarico, fino alla 
riconferma o nomina del nuovo organismo che dovrà avvenire entro gg. 90 dalla data di scadenza 
dell’incarico. 

7. L’incarico non determina l’instaurazione di alcun rapporto di lavoro subordinato. 

8. I compensi e le indennità attribuiti al componente del Nucleo sono definiti all'atto della sua nomina. 

 

Art. 41 – Incompatibilità 

Il componente del Nucleo di valutazione non può essere nominato tra soggetti che: 

1. Rivesta cariche in partiti politici o in organizzazioni sindacali, ovvero che abbia rivestito simili 
incarichi o cariche nei tre anni precedenti la designazione; 

2. Sia componente degli organi di cui all’art. 36 del D.Lgs. 18.8.2000, n. 267. 

Valgono inoltre le incompatibilità previste dagli artt. 2382 e 2399, lett. a) e b) del codice civile,e da altre 
norme di legge. 

 

Art. 42 – Tipologia di funzioni del NdV 

Le funzioni del NdV hanno riguardo sia ad aspetti metodologici che di verifica, garanzia e certificazione del 
sistema di performance management del Comune. 

Per lo svolgimento di tali funzioni il NdV si coordina con le funzioni di supporto del Comune e con i loro 
responsabili, con particolare riferimento al personale, all’organizzazione, alla programmazione e controllo, ai 
servizi finanziari ed ai sistemi informativi, al fine di rendere coerente il sistema di gestione delle performance 
con i sistemi operativi in essere presso l’amministrazione. 

Oltre a quelle definite nel presente regolamento, il NdV presidia le funzioni esplicitamente previste dai 
contratti di lavoro e da specifiche normative degli enti locali. 



 

Art. 43 – Funzioni di supporto metodologico 

Il NdV svolge funzioni di supporto alla definizione, alla valutazione del funzionamento e alla eventuale 
manutenzione del sistema di performance management e dei sottosistemi che lo compongono. 

Tra dette funzioni rientrano: 

1. La definizione della proposta e l’aggiornamento del sistema di misurazione e valutazione; 

2. La promozione degli obblighi relativi alla trasparenza e all’integrità; 

3. La promozione degli strumenti per la qualità dei servizi pubblici e di promozione del confronto con 
cittadini e portatori di interessi, sulla base di specifiche direttive degli organi di indirizzo. 

 

Art. 44 – Funzioni di verifica, garanzia e certificazione 

Il NdV svolge funzioni di verifica, garanzia e certificazione con riguardo al sistema di performance 
management e nelle materie previste dalla legge. 

 

Art. 45 – Convocazione e ordine del giorno 

Il NDV si riunisce nella sede legale del Comune. Il NdV può operare anche in via telematica. 

Le sedute del NdV non sono pubbliche. In relazione agli argomenti trattati possono essere convocati i 
dirigenti, le posizioni organizzative o gli altri soggetti direttamente coinvolti nei processi di misurazione e 
valutazione della performance. I dipendenti convocati devono garantire presenza personale. 

 
 
  



TITOLO VII – REGOLAMENTAZIONE DELL’ISTITUTO DELLE 
POSIZIONI ORGANIZZATIVE 

 

Art. 46 – Oggetto 

Secondo quanto stabilito dagli artt. 13, 14 e 15 del CCNL 2016/2018 sottoscritto in data 21.5.2018, nel 
presente titolo è contenuta: 

La preventiva disciplina dei criteri e delle condizioni per la individuazione delle competenze e responsabilità 
relative agli incarichi delle “posizioni organizzative” e per il relativo affidamento; 

L’individuazione dei criteri utili per la quantificazione dei valori della retribuzione di posizione e di risultato, 
nonché delle fasce di retribuzione di posizione. 

Per quel che concerne la definizione dei criteri e delle procedure destinate alla valutazione dei risultati e degli 
obiettivi, si rinvia al Sistema di misurazione e valutazione della performance organizzativa e individuale in 
vigore. 

 

Art. 47 - Tipologia di incarichi 

Sono istituite dell'Ente posizioni organizzative di lavoro che richiedono, con assunzione diretta di elevata 
responsabilità di prodotto e di risultato, lo svolgimento delle seguenti tipologie di attività: 

● Lo svolgimento di funzioni di direzione di unità organizzative; 

● Lo svolgimento di attività con contenuti di alta professionalità e specializzazione correlate a diplomi 
di laurea e/o di scuole universitarie e/o alla 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 posizioni 
ad elevata qualificazione professionale o di responsabilità, risultanti dal curriculum. 

Le posizioni organizzative possono riguardare la direzione di un’unità organizzativa inserita nella 
macrostruttura prevista nel Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi – il sistema organizzativo 
– non affidata dal Sindaco a un dirigente. 

 

Art. 48 – Trattamento economico variabile Nozione di retribuzione  

Il trattamento economico variabile è composto dalla retribuzione di posizione e di risultato. 

 

Art. 49 - Requisiti e criteri generali per il conferimento degli incarichi alle posizioni 
organizzative e alle alte professionalità. 

Gli incarichi possono essere esclusivamente conferiti ai dipendenti in possesso dei seguenti requisiti: 

1. Che siano classificati nella categoria D; 

2. Che siano a tempo indeterminato. 

Per il conferimento degli incarichi si tiene conto, rispetto alle funzioni ed attività da svolgere: 

1. Della natura e caratteristiche dei programmi da realizzare; 



2. Dei requisiti culturali posseduti, delle attitudini, della capacità professionale ed esperienza acquisiti 
dal personale della categoria D. 

3. Della valutazione degli stessi come rivenienti dalla valutazione ricevuta nell’ultimo triennio dal 
soggetto quale p.o. o quale dipendente di comparto. 

 

Art. 50- Istituzione, modifica e soppressione delle posizioni organizzative 

L’istituzione, modifica o soppressione di posizioni organizzative sono di competenza della Giunta comunale.  

 

Art. 51 – Modalità di affidamento degli incarichi 

In assenza di un dirigente sovraordinato, l’affidamento degli incarichi di posizione organizzativa ai dipendenti 
di categoria D viene effettuato direttamente dal Sindaco, applicando ove possibile il criterio della rotazione, 
previa definizione della relativa graduazione della posizione, laddove si tratti di affidamento della 
responsabilità di struttura organizzativa (Area, Servizio, Unità di Staff, Unità di progetto) o dell'incarico di 
Vice Segretario. La predetta tipologia di incarico di posizione organizzativa, connessa alla responsabilità di 
unità organizzativa, invece, laddove sia presente un dirigente sovraordinato viene conferita dal dirigente 
stesso, a seguito della definizione da parte del sindaco dell’incarico di responsabile di servizio o unità di staff 
in capo al dipendente di categoria D. 

Non si applica quanto previsto dall’art. 52, comma 4,(per la parte legata ai mutamenti organizzativi), se ad un 
titolare di posizione organizzativa in vigenza di incarico vengono modificati e/o integrati in modo parziale ed 
in stretta omogeneità con quelli in essere i contenuti dell’incarico originario qualora sussistano le seguenti 
condizioni: 

1. dalla predetta modifica e/o integrazione non derivi, per un altro titolare di posizione organizzativa o 
alta professionalità, la perdita dell’incarico; 

2. il dirigente responsabile verifichi che la professionalità del titolare di posizione organizzativa o alta 
professionalità sia adeguata anche a seguito della predetta modifica e/o integrazione dell’incarico; 

3. il titolare di posizione organizzativa accetti l’incarico così modificato e/o integrato. 

 

Art. 52 – Conferimento e revoca degli incarichi delle posizioni organizzative 

Gli incarichi di posizione organizzativa sono conferiti dal soggetto competente con atto scritto e motivato. 

La motivazione dell’atto di conferimento deve contenere esplicito riferimento all’osservanza dei criteri e al 
rispetto dei requisiti stabiliti. 

Il conferimento e la revoca degli incarichi delle posizioni organizzative sono effettuati dal dirigente 
competente, ove presente, secondo quanto stabilito dall’articolo precedente. 

Gli incarichi possono essere revocati, prima della scadenza, con atto scritto e motivato, salvo quanto stabilito 
dall’art. 51, c.2) in relazione a intervenuti mutamenti organizzativi o in conseguenza di specifico accertamento 
di risultati negativi. 

La revoca dell’incarico comporta la perdita della retribuzione di posizione e di risultato da parte del dipendente 
titolare. In tal caso il dipendente resta inquadrato nella categoria di appartenenza e viene restituito alle funzioni 
del profilo di appartenenza. 

Gli incarichi di posizione organizzativa sono normalmente incompatibili con rapporti di lavoro a tempo 
parziale, salvo quanto esplicitamente previsto nella contrattazione collettiva. 



 

Art. 53 – Durata degli incarichi 

Gli incarichi, con i quali viene conferita la posizione organizzativa o l’alta professionalità, sono a termine. 

Gli incarichi sono assegnati a tempo determinato per un periodo non inferiore, di norma, ad anni tre, e 
comunque, non superiore al mandato del Sindaco, fatte salve eventuali esigenze organizzative di natura 
temporanea. 

Le posizioni organizzative esercitano comunque le funzioni assegnate sino alla loro riconferma o alla loro 
sostituzione. 

Per assicurare continuità nello svolgimento delle attività proprie delle posizioni organizzative, alla scadenza 
del mandato sindacale i soggetti cessati dalle funzioni continuano a svolgere fino alla nomina del successore 
da parte del Sindaco neo eletto. In ogni caso essi cessano dalle funzioni, il 45° giorno successivo a quello 
della proclamazione del Sindaco. 

Gli incarichi possono essere rinnovati o prorogati alla scadenza, con atto scritto e motivato. 

 

Art. 54 - Contenuto minimo dell’incarico 

I dipendenti incaricati della posizione organizzativa attuano i programmi e gli obiettivi loro affidati mediante 
autonomia gestionale ed organizzativa. 

Fatte salve ulteriori deleghe da parte dei dirigenti, alle posizioni organizzative responsabili di unità 
organizzativa competono: 

1. La gestione delle risorse strumentali assegnate al fine del raggiungimento degli obiettivi previsti; 

2. Il coordinamento, la gestione e la valutazione del personale assegnato curandone l’organizzazione ed 
attuando le verifiche inerenti alla quantità e qualità della prestazione svolta; 

L’adozione di atti e provvedimenti di natura gestionale aventi efficacia esterna, compresi gli impegni di spesa, 
con la precisazione che, qualora vi sia un dirigente sovraordinato, la predetta competenza deriva da delega 
esplicita nel contesto dell’atto di incarico; 

La stipula dei contratti; 

La responsabilità delle procedure di gara e di concorso, a meno che il posto da ricoprire sia di qualifica pari o 
superiore. 

In linea generale l’assunzione della responsabilità dei procedimenti amministrativi di competenza, adottando 
gli atti di gestione conseguenti; 

Lo svolgimento di tutti gli altri compiti assegnati delegati dal dirigente, eventualmente sovraordinato, aventi 
anche natura discrezionale 

 

Art.55 - Sostituzione di incaricato di posizione organizzativa 

In caso di assenza o impedimento del titolare dell’incarico di posizione organizzativa, di durata inferiore a 
quanto indicato nel comma 2 del presente articolo, le relative funzioni vengono svolte dal Responsabile di 
Area, o da altro soggetto indicato dal Responsabile di area stesso, o in mancanza indicato dal Segretario 
generale. 



In caso di assenza per malattia o infortunio superiore a 30 giorni e per tutta la durata del restante periodo di 
malattia o infortunio, nonché nel caso di assenze per maternità o per aspettative con diritto alla conservazione 
del posto di almeno un mese da parte del titolare di posizione organizzativa o di “alta professionalità”, il 
dirigente conferente l’incarico stesso, o in sua mancanza il sindaco, può valutare la possibilità di operare una 
sostituzione, per la durata dell’assenza dell’impedimento del titolare, secondo le seguenti modalità: 

● se della sostituzione viene incaricato un dipendente, in possesso dei requisiti, che non sia già titolare 
di un incarico di posizione organizzativa, ad esso verranno corrisposti le retribuzioni di posizione e 
di risultato del sostituito, che non le percepirà; 

● nell’ipotesi di conferimento ad un lavoratore, già titolare di posizione organizzativa, di un incarico ad 
interim relativo ad altra posizione organizzativa, per la durata dello stesso, al lavoratore, nell’ambito 
della retribuzione di risultato, è attribuito un ulteriore importo la cui misura può variare dal 15% al 
25% del valore economico della retribuzione di posizione prevista per la posizione organizzativa 
oggetto dell’incarico ad interim. Nella definizione delle citate percentuali, si tiene conto della 
complessità delle attività e del livello di responsabilità connessi all’incarico attribuito nonché del 
grado di conseguimento degli obiettivi; 

● se il sostituito è in astensione obbligatoria di maternità, in deroga a quanto previsto alla lettera a), 
quest’ultimo rimarrà comunque titolare della retribuzione di posizione (anche qualora l’incarico scada 
durante il periodo di congedo); al sostituto potrà essere corrisposta solamente la retribuzione di 
risultato eventualmente non corrisposta (in tutto o in parte) alla dipendente in maternità. 

Durante i periodi di congedo parentale e di assenza per malattia del figlio, alla lavoratrice o al lavoratore è 
erogata, per i primi 30 giorni, la retribuzione di posizione. 

Salvo quanto stabilito al comma 2, è, comunque, sempre esclusa la possibilità di corrispondere, a fronte del 
medesimo incarico di posizione organizzativa, due retribuzioni di posizione. 

 

Art. 56 – Metodologia e criteri di graduazione delle posizioni organizzative e delle alte 
professionalità 

La metodologia e i criteri di graduazione delle posizioni organizzative e delle alte professionalità sono 
approvati dalla Giunta Comunale, secondo quanto stabilito all’art. 20 del presente regolamento. 

La pesatura della singola posizione organizzativa ai fini della attribuzione a ciascuna fascia, è effettuata in 
sede di nuova istituzione della posizione organizzativa o in sede di revisione della stessa. 

 

Art. 57 – Determinazione delle fasce di graduazione delle-retribuzioni di posizione 

Le fasce di graduazione delle posizioni organizzative sono determinate all’art. 20 del presente regolamento. 

 

Art. 58 – Sistema di valutazione 

I risultati delle attività svolte dai dipendenti cui siano stati attribuiti gli incarichi di posizione organizzativa 
sono soggetti a valutazione annuale in base a criteri e procedure predeterminati dall’ente. La valutazione 
positiva dà anche titolo alla corresponsione della retribuzione di risultato. 

Il sistema di valutazione del personale titolare di posizione organizzativa è contenuto nel Sistema di 
misurazione e valutazione della performance organizzativa ed individuale. 



 

Art. 59 – Retribuzione di risultato 

La retribuzione di risultato può essere corrisposta previa valutazione dei soggetti competenti sulla base dei 
risultati certificati dal nucleo di valutazione, secondo quanto previsto dal Sistema di misurazione e valutazione 
della performance organizzativa ed individuale e dal Sistema premiale in vigore. 

La misura della retribuzione di risultato viene definita entro i parametri stabiliti dal contratto collettivo 
nazionale.  

La retribuzione di risultato può essere corrisposta solamente in caso di valutazione positiva del titolare 
dell’incarico di posizione organizzativa o alta professionalità. 

La retribuzione di risultato subisce decurtazioni in relazione alle giornate di assenza secondo le previsioni 
della metodologia di valutazione e di premialità in vigore. La retribuzione di risultato non spetta: 

Nei casi di valutazione insufficiente; 

Nel caso in cui il titolare di posizione organizzativa abbia prestato nel corso dell’anno solare un’attività 
inferiore a 60 gg lavorativi; 

Per quanto attiene alla retribuzione di risultato, l’astensione per maternità obbligatoria è equiparata alla 
presenza in servizio. 

 

Art. 60 - Orario di lavoro 

Per quanto riguarda l’orario di lavoro dei dipendenti incaricati di posizione organizzativa si fa rinvio a quanto 
disposto dall’art. 9. 

 

Art. 61 - Disciplina del contraddittorio 

Prima di procedere alla definitiva formalizzazione di una valutazione non positiva, nonché per la revoca 
anticipata degli incarichi di cui all’art. 52, si acquisiscono in contraddittorio, le valutazioni del dipendente 
interessato, anche assistito dalla organizzazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato o da persona di 
sua fiducia 

Art. 62 - Clausola di sostituzione 

Nel caso in cui, successivamente all’adozione della presente Regolamentazione, fosse introdotta una norma 
di legge o di contrattazione collettiva nazionale in contrasto con qualche disposizione del presente atto, si 
applicano si applicano gli articoli 1339 e 1419, secondo comma, del codice civile. 

 

  



TITOLO VIII - UFFICIO PER I PROCEDIMENTI DISCIPLINARI: 
COMPOSIZIONE E FUNZIONAMENTO 

Art. 63 Responsabilità disciplinare 

La responsabilità disciplinare è regolata secondo principi e norme contenute nella Legge, nei Contratti 
Collettivi Nazionali Quadro e nei Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro vigenti, nei Codici di 
comportamento approvati dall’Amministrazione comunale ad integrazione e specificazione del Codice di 
comportamento dei dipendenti pubblici approvato con D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62, che in questa sede si 
intendono integralmente richiamati nei loro contenuti. 

Il presente titolo disciplina la composizione degli organi interni all’Amministrazione Comunale, deputati ai 
sensi di quanto sopra, alla gestione dei procedimenti disciplinari. 

Resta ferma la disciplina vigente in materia di responsabilità civile, amministrativa, penale e contabile. 

 

Art. 64 L’azione disciplinare 

Il Comune di Ospitaletto definisce, con procedura aperta alla partecipazione e previo parere obbligatorio del 
proprio organismo indipendente di valutazione, un proprio codice di comportamento che integra e specifica 
il codice nazionale di comportamento. 

La violazione dei doveri contenuti nel codice di comportamento, compresi quelli relativi all'attuazione del 
Piano di prevenzione della corruzione, è fonte di responsabilità disciplinare ed è altresì rilevante ai fini della 
responsabilità civile, amministrativa e contabile ogniqualvolta le stesse responsabilità siano collegate alla 
violazione di doveri, obblighi, leggi o regolamenti. 

Sull'applicazione dei codici di cui al presente articolo vigilano i responsabili di ciascuna struttura 
organizzativa. 

Gli atti del procedimento disciplinare sono adottati con la capacità e i poteri del privato datore di lavoro ai 
sensi dell’art. 5, comma 2 del D.Lgs. 165/2001. 

Le competenze dei diversi soggetti in materia disciplinare sono definite dalla legge. 

Per le sanzioni di competenza dirigenziale il soggetto deputato è il responsabile della struttura nella quale il 
dipendente presta servizio. Tale competenza non è delegabile. 

Qualora nel corso del procedimento emergano fatti nuovi o aggiuntivi rispetto a quelli già contestati, è fatta 
salva la possibilità di avviare un nuovo e distinto procedimento disciplinare nel rispetto dei termini previsti 
dalla legge. 

Il procedimento disciplinare è svolto secondo quanto disposto dalle vigenti norme di legge e dai CCNL. I 
provvedimenti disciplinari, comprese le note con cui si dà riscontro dell’avvenuto rimprovero verbale, e la 
relativa documentazione sono conservati nel fascicolo personale del dipendente secondo le norme sul 
trattamento dei dati, a tutti gli effetti di legge. 

I titolari dell’azione disciplinare hanno l’obbligo entro il 15 gennaio di ogni anno di rendicontare al 
Responsabile della Prevenzione della Corruzione i dati necessari per il monitoraggio sull’azione disciplinare 
dell’Ente. 



 

Art. 65 - La tutela del segnalante gli illeciti disciplinari 

Il Responsabile della prevenzione della corruzione esercita i poteri di direttiva e di formazione rispetto alle 
disposizioni che sanciscono gli obblighi di tutela del segnalante di illeciti disciplinari, con i modi e nei limiti 
previsti dalla legge disciplinati nel piano triennale di prevenzione alla corruzione trasparenza 

 

Art. 66 - L’Ufficio per i procedimenti disciplinari 

L’Ufficio per i procedimenti disciplinari (UPD) è competente per i procedimenti disciplinari allo stesso 
affidati dalle norme vigenti. Svolge altresì funzioni di assistenza nei procedimenti disciplinari di competenza 
dirigenziale. 

L’UPD è così costituito: 

1. Per i procedimenti nei confronti dei dipendenti del comparto, da due Dirigenti o da un Dirigente e un 
titolare di Posizione Organizzativa, o da due titolari di Posizione Organizzativa, qualora il Dirigente 
si trovi in una situazione di incompatibilità e/o conflitto di interesse, di cui uno con le funzioni di 
Presidente, e da un dipendente di categoria D. Il Presidente dell’Ufficio Procedimenti Disciplinari 
può, qualora lo ritenga opportuno, avvalersi di un consulente tecnico esterno, previa assunzione di 
determinazione di incarico. 

2. Per i procedimenti nei confronti dei dipendenti di qualifica dirigenziale: 

a. il Segretario generale; 

b. due membri esterni designati dalla Giunta; 

I componenti dell’UPD in forma collegiale sono individuati dal Segretario Generale, relativamente al punto 
A) del comma precedente; mentre per i casi di cui al punto B) sono individuati dalla giunta in base alle 
competenze accertate da curriculum vitae. Alla nomina degli esperti si procede previa pubblicazione sul sito 
internet del Comune di Ospitaletto; possono partecipare dirigenti della pubblica amministrazione, legali 
amministrativisti e/o giuslavoristici, esperti in possesso di conoscenze tecniche in materia di gestione del 
personale. Ai membri esterni viene riconosciuto il rimborso delle spese effettivamente sostenute ed un gettone 
di presenza stabilito dalla giunta comunale. 

Nel caso in cui allo scadere del quadriennio siano in corso dei procedimenti disciplinari, il collegio rimane in 
carica fino all’emissione del provvedimento finale. L’UPD può avvalersi di un segretario scelto dal Presidente 
tra i dipendenti dell’Ente. 

L’UPD in composizione collegiale può svolgere tutta l’attività istruttoria, ivi compresa anche l’audizione del 
dipendente alla presenza di soli due componenti. L’adozione del provvedimento finale deve essere effettuata 
alla presenza di tutti i componenti. 

In caso di impedimento sopravvenuto, la cui durata non compromette il rispetto dei termini procedimentali, 
gli adempimenti programmati sono rinviati ad altra seduta. In caso contrario si procede alla sostituzione. 

L’UPD, prima dell’avvio del procedimento disciplinare, verifica la presenza di motivi di incompatibilità e di 
astensione applicando le medesime norme in materia di incompatibilità previsti per i componenti delle 
commissioni di concorso. 

Il dipendente interessato può presentare motivata istanza di ricusazione di uno o più dei componenti dell’UPD 
entro 10 giorni dalla ricezione della contestazione, a pena di decadenza. Sull’accoglimento dell’istanza decide 
il Segretario generale. 

Per la sostituzione del componente ricusato si applicano le disposizioni per la nomina. 



Gli atti dell’UPD sono sottoscritti dal Presidente, mentre i verbali sono sottoscritti dai componenti che 
prendono parte alla seduta. 

L’Ufficio di disciplina decide a maggioranza dei componenti. Le espressioni di voto non sono verbalizzate, 
salvo richiesta espressa. 

Per le infrazioni di cui all’art. 55 sexies comma 3 D.Lgs. n. 165/2001 ultimo periodo, nei confronti del 
Presidente dell’UPD in forma collegiale, il procedimento disciplinare è interamente svolto dal Segretario 
Generale. 

 

 

 

  



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
SINDACO 

 
 
 

SEGRETARIO GENERALE 
 

                     
 

DIRIGENTE 

 
 
 
 
 

AREA TECNICA 

 
SERVIZIO URBANISTICA 
 
SUED 
 
SERVIZIO TUTELA AMBIENTALE 
 
SERVIZIO DI ISTRUTTORIA TECNICO –  
AMMINISTRATIVA DELLE RICHIESTE DI 
 AUTORIZZAZIONE PAESAGGISTICA 
 
SERVIZIO COMMERCIO E SUAP 
 
SERVIZI LAVORI PUBBLICI, GESTIONE 
PATRIMONIO E DECORO URBANO 
 
SERVIZIO INFORMATICA E INNOVAZIONE 
TECNOLOGICA 
 
UNITÀ DI STAFF PROGETTI STRATEGICI 
 

 
 

 DIRIGENTE 
 
 
 

AREA AFFARI GENERALI E 
FINANZIARI 

AFFARI GENERALI: 
 
UNITA’ DI STAFF CONTRATTI 
 
SERVIZIO SEGRETERIA 
 
PREVENZIONE DELLA 
CORRUZIONE 
 
SERVIZIO PROTOCOLLO, 
NOTIFICHE 
 
SERVIZI FINANZIARI: 
 
SERVIZIO TRIBUTI,  
 
SERVIZIO PERSONALE 
 
SERVIZIO RAGIONERIA 
 

 DIRIGENTE 
 
 
 
 
 

AREA SERVIZI AL CITTADINO 
 
SERVIZIO URP 
 
AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 
 
SERVIZI DEMOGRAFICI 
 
SERVIZIO ELETTORALE 
 
SERVIZIO SPORT E TEMPO LIBERO 
 
SERVIZI SOCIALI, EDUCATIVI E 
CULTURALI 
 

FUNZIONARIO E.Q. 
 
 
 

AREA VIGILANZA 
 

 
SERVIZIO POLIZIA LOCALE  
 
SERVIZIO SICUREZZA 

 
 



ARTICOLAZIONE DELLE UNITA’ ORGANIZZATIVE 

La struttura organizzativa permanente dell’ente si articola in aree, servizi, unità di staff e uffici. 

Ogni struttura amministrativa è competente delle gare e degli appalti per le attività di propria competenza, 
salvo riguardino attività interessanti tutto l’ente nonché del rispetto delle disposizioni in materia di privacy, 
di trasparenza e di sicurezza e delle disposizioni impartite da chi coordina le relative attività. 

Viene assegnata all’Area Affari Generali e Finanziari - servizio segreteria – l’Unità di staff contratti. 

Vengono assegnate all’Area Servizi al cittadino le funzioni inerenti il coordinamento della privacy e la 
gestione amministrativa e culturale del Museo Ghidoni. 

Viene aggiunto all’Area Tecnica il Servizio di istruttoria tecnico – amministrativa delle richieste di 
autorizzazione paesaggistica 
 
 
AREE  
 
Area Vigilanza (SINDACO)  
Servizio Polizia Locale 
Servizio Sicurezza 

Area Affari Generali e Finanziari (DIRIGENTE) 
Unità di staff contratti  
Servizio segreteria  
Prevenzione della corruzione 
Servizi protocollo, notifiche 
Servizio ragioneria 
Servizio personale 
Servizio tributi 
 
Area Servizi al cittadino (DIRIGENTE) 
Servizio Ufficio Relazioni con il Pubblico – URP 
Amministrazione trasparente 
Servizi demografici  
Servizio elettorale 
Servizio sport e tempo libero 
Servizi sociali, educativi e culturali 

Area Tecnica (DIRIGENTE) 
Servizio Urbanistica  
SUED 
Servizio Tutela ambientale 
Servizio di istruttoria tecnico – amministrativa delle richieste di autorizzazione paesaggistica 
Commercio e SUAP 
Servizi lavori pubblici, gestione patrimonio e decoro urbano 
Servizio informatica e innovazione tecnologica (mediante staff di lavoro costituito da risorse umane 
parzialmente dedicate al servizio e provenienti anche da altre aree) 
Unità di Staff Progetti strategici 


