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ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZI 
CON LE NORME DELL ACCESSO    

PARTE I  ORDINAMENTO DEGLI UFFICI    

Articolo 1 - Oggetto del Regolamento  

1. Il presen te regolamento, in a t tuazione dello Sta tu to, dei cr it er i genera li 
approva t i da l Consiglio e nel r ispet to dei pr incipi stabiliti dalla legge, disciplina i servizi 
e gli u ffici del Comune, a l fine di accrescere l efficienza ed assicura re l efficace 
soddisfacimento delle esigenze dei cit t adin i, secondo cr iter i di t rasparenza , economicità 
e flessibilità.   

Articolo 2  Distinzione delle competenze  

1. Il Comune esercita le propr ie funzioni in rappor to di collaborazione e 
in terdipendenza t ra organi polit ici ed uffici, nel r ispet to del pr incipio di dist inzione t ra 
indir izzo e cont rollo da un la to e gest ione da ll a lt ro. 

2. Compete agli organi di governo l a t t ività di programmazione, indir izzo, 
direttiva, controllo e verifica dei risultati della gestione. 

3. Spet ta agli u ffici la rea lizzazione dei programmi e dei proget t i median te 
l esercizio della gest ione finanzia r ia , t ecn ica ed amminist ra t iva , con assunzione della 
responsabilità dei procedimenti e dei risultati amministrativi;   

Articolo 3  Compiti degli organi di governo  

1. Gli organi di governo esercitano le proprie attribuzioni mediante: 
a) atti di pianificazione annuali e pluriennali (attività di programmazione); 
b) a t t i recant i le linee en t ro cu i deve essere esercita ta l a t t ività gest iona le 

(attività di indirizzo); 
c) a t t i fina lizza t i ad assicura re la cor r ispondenza t ra la gest ione amminist ra t iva 

e gli interessi pubblici (potere di direttiva); 
d) a t t i fina lizza t i a lla tu tela dell in teresse pubblico nel caso in cu i l a t t ività 

gest iona le si rea lizzi in difformità o in cont rasto con i programmi dell organo polit ico 
(attività di controllo);. 

e) atti di accertamento del risultato gestionale, in relazione alla realizzazione dei 
programmi e dei progetti (potere di verifica).       
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Articolo 4 - Criteri di organizzazione  

1. La struttura organizzativa si conforma, nel conseguimento di ottimali livelli di 
efficienza e di efficacia ed economicità in rappor to a i bisogni dei cit t adin i, a i seguent i 
criteri:  

a ) gest ione delle r isorse umane, secondo i pr incipi stabilit i da l decreto legisla t ivo 
n. 165/2001, art. 7;  

b) ordinamento degli u ffici, secondo i cr it er i di organizzazione stabilit i in via 
generale dalla norma vigente;   

c) t rasparenza e semplificazione dell azione amminist ra t iva e dei procediment i; 
             d) incentivazione della capacità di innovazione del sistema organizzativo; 
             e) programmazione del lavoro per obiettivi e per progetti;              

f) comunicazione dell a t t ività svolta e dei rela t ivi r isu lta t i agli organi di governo;               
g) par ità e par i oppor tunità t ra donne e uomini nelle condizioni di lavoro, 

nell'accesso alla formazione professionale e nella progressione di carriera;             
h ) rea lizzazione di percorsi format ivi e corsi di aggiornamento per favor ire le 

migliori condizioni di lavoro, oltre a possibilità di progressione di carriera.   

Articolo 5 - Relazioni con le Organizzazioni sindacali   

1. Il sistema delle relazioni sindacali si realizza nel rispetto delle finalità proprie 
dell'amminist razione e delle organizzazioni sindaca li, contemperando gli obiet t ivi di 
efficienza , di efficacia e di economicità dell'a t t ività amminist ra t iva e dei servizi eroga t i, 
con l'esigenza di miglioramento delle condizioni di lavoro e di sviluppo professiona le dei 
dipendenti. 

Le modalità a t tua t ive del presen te a r t icolo ver ranno stabilit e con apposito 
protocollo d in tesa t ra le par t i che fa rà par te in tegran te del presente regolamento.   

Articolo 6 - Organizzazione dell'Ente                 

1. La st ru t tura organizza t iva si a r t icola in Aree, Servizi ed eventua lmente 
Uffici: 

a ) Le Aree sono le un ità organizza t ive di massimo livello e cor r ispondono a lle 
a ree di in teresse dell'en te; hanno funzioni di a t tuazione e raggiungimento degli obiet t ivi 
programmat i dagli organi ist ituziona li, di organizzazione e coordinamento dei servizi 
nell'ambito delle competenze a t t r ibu ite da l presen te ordinamento e nel r ispet to del 
programma gestionale di attuazione; 

b) i servizi vengono defin it i su lla base dell'omogeneità dei processi gest it i o delle 
competenze r ich ieste e possono avere na tura di un ità fina le o di suppor to; hanno 
funzioni di a t tuazione di proget t i, e provvediment i specifici nel r ispet to del programma 
di lavoro defin ito da ll a rea di appar tenenza ; 

c) Gli eventua li u ffici possono avere na tura di st ru t tu re permanent i e di 
suppor to, se a t tengono a funzioni ed a t t ività a ca ra t tere cont inua t ivo di in teresse 
dell in tero en te; st ru t tu re temporanee o di proget to, quando sono connesse a lla 
realizzazione di specifici progetti.   
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Articolo 7 - Articolazione degli uffici e dotazione organica  

La Giunta comunale, successivamente a ll adozione del presen te regolamento, è 
t enuta a lla r idefin izione della dotazione organica a l fine di adeguar la a lle esigenze 
organizzative richieste. 

 Detta deliberazione dovrà essere allegata al presente regolamento per 
costituirne parte integrante e sostanziale. 

Nel caso in cu i l Organo esecut ivo abbia già provveduto si farà riferimento 
a ll u lt ima delibera di r idefin izione approva ta da llo stesso.   

 Articolo 8 - Ufficio del Sindaco e della Giunta   

1. Qua lora necessar io puo essere cost itu ito, con deliberazione della Giunta , 
l u fficio per l esercizio delle funzioni di indir izzo e di cont rollo, posto a lle diret te 
dipendenze del Sindaco e degli assessori. 

2. Possono fa r par te dell Ufficio dipendent i dell'en te, o collabora tor i estern i 
assunti con contratto a tempo determinato, purché l'ente non abbia dichiarato il dissesto 
e non versi nelle situazioni st ru t tura lmente deficita r ie di cu i a ll a r t icolo 45 del D.Lgvo 
30 dicembre 1992, n. 504. 

3. Il t ra t tamento economico per i collabora tor i estern i, equiva len te a quello 
previsto da i vigent i cont ra t t i collet t ivi naziona li e decent ra t i per il persona le degli en t i 
loca li, può essere in tegra to, con provvedimento mot iva to della Giunta , da un 'indennità 
ad personam , commisura ta a lla specifica qua lificazione professiona le e cu ltura le in 

relazione alle specifiche competenze.   
4. Il persona le, in terno o esterno, ch iamato a fa r par te di t a le ufficio, ver rà 

individua to, da to il ca ra t tere necessar iamente fiducia r io dell incar ico, con mot iva to 
provvedimento del Sindaco adot ta to di concer to con il Responsabile del servizio 
finanziario. 

5. Il concer to del Responsabile del servizio finanzia r io ha ad ogget to 
esclusivamente l assunzione dell impegno di spesa .   

Articolo 9 - Istituzione di uffici e funzioni obbligatori  

             1. Dovranno essere istituiti i seguenti uffici obbligatori: 
a) Ufficio per i procedimenti disciplinari, presieduto dal Segretario comunale; 
b) Ufficio Relazioni con il Pubblico, ai sensi dell'articolo 11 del D.Lgvo n. 165/2001; 
c) Ufficio per la gest ione del contenzioso del lavoro a i sensi dell a r t . 12 del D.Lgvo   
    165/2001;       
d) Eventuali altri Uffici obbligatori per legge. 

2. I compit i cor rela t i a lle funzioni indica te nel comma precedente, sono 
individuati con apposita deliberazione della Giunta Comunale.      

Articolo 10 - Istituzione di uffici speciali temporanei  

1. Il Sindaco e la Giunta possono ist itu ire, con apposita deliberazione, u ffici 
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specia li t emporanei, a llo scopo di coordinare proget t i ed in izia t ive di par t icola re va lenza 
e con orizzonte temporale limitato. 

2. La deliberazione istitutiva indica:             
a ) le ragioni che giust ificano l ist ituzione dell'u fficio tempora le; 

            b) gli obiettivi da perseguire; 
            c) i termini entro i quali gli obiettivi devono essere perseguiti; 
            d) il responsabile dell'ufficio; 
            e) il persona le, dipendente dell en te, da assegnare a ll'u fficio;             

f) le r isorse finanzia r ie a t t r ibu ite a ll'u fficio, commisura te agli obiet t ivi da 
raggiungere ed al tempo previsto per il loro raggiungimento.   

Articolo 11  Comitato operativo  

1. Per raccordare le funzioni dei Servizi è ist itu ito un comita to opera t ivo a cu i 
partecipano di diritto il Segretario Comunale e gli apicali delle Aree. 

2. Il Segreta r io Comunale gest isce i poter i di convocazione del comita to 
opera t ivo, defin isce l'ordine del giorno delle r iun ioni, le presiede, r ifer isce a l Sindaco 
dell'operato del comitato.   

Articolo 12 - Il Nucleo di valutazione            

1. Per la va lu tazione dell'efficienza e dell efficacia della gest ione dell'en te e dei 
r isu lta t i conseguit i dagli organi gest iona li, è ist itu ito un ufficio un ico di Nucleo di 
Valu tazione e di cont rollo di gest ione a i sensi dell a r t . 10 del D.Lgvo. 30.07.99, n° 286 in 
modo coordina to ed associa to t ra la Comunità Montana n° 3 Gallura ed i Comuni 
facent i pa r te della stessa a l fine di assicura re la completa a t tuazione dell a r t . 20 del 
D.Lgvo. 165/2001, e del D.Lgvo n° 267/00, di quanto previsto da i vigent i C.C.N.L. e da lle 
norme contenute a riguardo nello Statuto e nel Regolamento di Contabilità.          

2. La composizione, l organizzazione e il funzionamento dell ufficio Unico di Nucleo 
di Valu tazione sa rà stabilito in apposito regolamento e in apposita convenzione da 
approvarsi in Consiglio Comunale e stipulare successivamente tra le parti.     

PARTE II - IL SEGRETARIO COMUNALE   

Articolo 13 - Status  

1. Il Comune ha un Segreta r io t itola re dipendente da ll A.A.G. Albo S.C.P . di cu i 
a ll a r t . 102 e iscr it to a ll Albo di cu i a ll a r t . 98 D.Lgvo n° 267/00, nomina to da l Sindaco, 
scelto tra gli iscritti al citato Albo. 

2. L ordinamento dei Segreta r i comunali è disciplina to dagli a r t t . 97 e seguent i 
del Capo II°, Titolo IV° del D.Lgvo n° 267/00. 

3. Il rappor to di lavoro del Segreta r io comunale è disciplina to da i cont ra t t i 
collettivi di categoria ai sensi del D.Lgvo n. 165/2001.   
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 Articolo 14  Ruolo e Funzioni   

1. Il Segreta r io comunale svolge compit i di collaborazione e funzioni di 
assistenza giur idico-amminist ra t iva nei confront i degli organi dell'en te in ordine a lla 
conformità dell'azione amministrativa alle leggi, allo statuto e ai regolamenti: 

2. Il Segreta r io sovr in tende a llo svolgimento delle funzioni dei Dir igent i e ne 
coordina l a t t ività sa lvo quando il Sindaco abbia nomina to il Diret tore Genera le. Il 
Segretario inoltre: 

a ) par tecipa con funzioni consult ive, referen t i e di assistenza a lle r iun ioni del 
Consiglio e della Giunta e ne cura la verbalizzazione; 

b) espr ime il pa rere di cu i a ll a r t . 49 del D.Lgvo 267/00, in relazione a lle sue 
competenze nel caso in cu i l Ente non abbia responsabili dei servizi; 

c) può rogare tu t t i i cont ra t t i nei qua li l'en te è par te ed au ten t ica re scr it tu re 
private e atti unilaterali nell'interesse dell'ente; 

d) esercita ogni a lt ra funzione a t t r ibu itagli da llo Sta tu to o da i regolament i o 
conferitagli dal Sindaco; 

e) In ogni caso l eventua le a ffidamento a l Segreta r io comunale della 
Responsabilit à di u ffici o servizi deve essere effet tua to per situazioni cont ingent i in via 
del tutto temporanea; 

f) Esercita le funzioni di Diret tore Genera le nell ipotesi prevista da ll a r t . 108, 
comma 4° del D.Lgvo 267/00; 

3. Al Segreta r io sono inolt re a t t r ibu ite con il presen te regolamento le seguent i 
competenze: 

a) la direzione dell'ufficio per i procedimenti disciplinari; 
b) la Presidenza delle Commissioni di concorso; 
c) Qualora non sia sta to nomina to il Diret tore Generale al Segretario comunale 

competono tu t t i i provvediment i, di qua lsiasi na tura ,   nei confront i dei responsabili di 
Area , compresa l erogazione dell indennità di posizione e r isu lta to previa relazione, per 
quest u lt ima , del nucleo di va lu tazione; Allo stesso competono inolt re il coordinamento e 
sovr in tendenza dei responsabili di Area , qua lora il Diret tore Genera le non sia sta to 
nominato. 

d) l adozione degli a t t i di concessione della mobilit à esterna a l persona le, 
previa delibera di autorizzazione della Giunta; 

e) la definizione dei conflitti di competenza tra i Responsabili delle aree; 
4. Sia gli organi di governo che i Responsabili di Area possono ch iedere a l 

Segreta r io la propr ia consulenza giur idico-amminist ra t iva , in relazione a lla complessità 
di una proposta deliberativa o di una determinazione. 

5. Nel caso in cu i vi sia il cumulo delle funzioni di Segreta r io Comunale e di 

Diret tore Genera le, le stesse si considerano au tonome ed indipendent i, e a t a le pr incipio 

si deve conformare il provvedimento di revoca di una o entrambe le funzioni da parte del 

Sindaco.    

Articolo 15  Il vice Segretario Comunale   

1. In conformità a lle prevision i sta tu ta r ie può essere ist itu ita la figura del Vice 
Segreta r io Comunale, cu i compete collaborare fa t t ivamente con il Segreta r io 
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nell esercizio delle competenze sue propr ie, nonché sost itu ir lo in caso di vacanza , 
assenza o impedimento. 

2. Le funzioni di Vice Segreta r io Comunale sono a t t r ibu ite con incar ico del 
Sindaco, che conserva va lidità fino ad espressa revoca , a dipendente dell a rea 
amminist ra t iva munito di idoneo t itolo professiona le per l esercizio delle funzioni. 

3. Il vice Segreta r io comunale coadiuva il Segreta r io nell esercizio delle sue 
funzioni e lo sost itu isce diret tamente, senza a lcuna formalità , in caso di vacanza , 
assenza o impedimento. 

4. Resta ferma la facoltà del Sindaco di nominare, con provvedimento motivato, 
un Segreta r io supplen te median te le procedure di cu i a l D.Lgvo n° 267/00, nei casi e con 
le modalità previste da ll Agenzia Autonoma per la gest ione dell a lbo dei Segreta r i 
comunali e provinciali. 

5. Nell esercizio della funzione vicar ia , il vice Segreta r io compie tu t t i gli a t t i 
r iserva t i da lla legge e da l presen te regolamento a l Segreta r io ed esercita le rela t ive 
attribuzioni in piena autonomia.    

PARTE III - DIRETTORE GENERALE    

Articolo 16 - Conferimento delle funzioni al Segretario          

1. Le funzioni di Diret tore Genera le possono essere confer ite, previa 

deliberazione della Giunta , a l Segreta r io Comunale, con provvedimento del Sindaco a i 

sensi dell a r t . 108 del D.Lgvo n° 267/00; 

2. Allo stesso è a t t r ibu ita una indennità ad personam , la cu i misura è 

determina ta annua lmente con provvedimento del Sindaco, sa lvo diversa disciplina 

normativa e/o contrattuale. 

3. Nel caso di cu i a l comma precedente, l a t t r ibuzione delle funzioni cessa , ove 

non confermata , dopo un mese da ll insediamento del nuovo Sindaco.   

Articolo 17 - Qualificazione  

1. Il Diret tore Genera le è organo di ver t ice della st ru t tura organizza t iva , ha 
competenza genera le, con funzioni di direzione, pian ificazione e cont rollo, è a lla diret ta 
dipendenza del Sindaco. 

2. Il Diret tore Genera le cura la pian ificazione e l'in t roduzione di misure 
opera t ive idonee a migliora re l'efficienza , l'efficacia e l'economicità dei servizi e 
dell'attività amminist ra t iva . Assicura a lt resì l'un ita r ietà e la coerenza dell'azione dei 
Responsabili di Servizio nell'a t tuazione degli obiet t ivi programmat ici nel r ispet to degli 
indirizzi dettati dagli organi di governo.   

Articolo 18 - Competenze del Direttore Generale   

1. Il Direttore Generale risponde al Sindaco ed alla Giunta riguardo a: 
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a ) la coerenza e funziona lità del piano delle r isorse a lle fina lit à dell en te; 
b) il raggiungimento degli obiet t ivi programmat ici defin it i da l Sindaco e da lla 

Giunta; 
2. Il Direttore Generale svolge le seguenti funzioni: 
a ) a t tua gli indir izzi stabilit i dagli organi di governo dell'en te, avva lendosi dei 

responsabili dei settori, servizi ed uffici; 
b) sovr in tende a lla gest ione dell en te perseguendo livelli ot t imali di efficienza, 

di efficacia e di economicità; 
c) predispone il piano det taglia to di obiet t ivi previsto da ll a r t . 197, del T.U.  

comma 2°, let t . A, nonché la proposta di P .E .G. previsto da ll a r t . 169 del T.U.; 
d) predispone la proposta di assegnazione delle risorse; 
e) sovr in tende a lla a t tuazione delle deliberazioni del Consiglio e della Giunta 

Comunale; 
f) defin isce l a r t icolazione dell ora r io di servizio e dell ora r io di lavoro 

cont ra t tua le dei Responsabili di Area , nonché dell ora r io di aper tura a l pubblico, su lla 
base delle direttive del Sindaco; 

g) adot ta gli a t t i di competenza dei responsabili dei servizi inadempient i, 
previa diffida e fatti salvi i conseguenti provvedimenti disciplinari. 

3.  La Giunta può assegnare, su proposta del Sindaco, in relazione ad esigenze 
di in terset tor ia lit à e/o par t icola re complessità , la gest ione di uno o più servizi 
direttamente al Direttore Generale.  

4. Annua lmente, pr ima dell'approvazione del bilancio prevent ivo, il Diret tore 
Genera le va lu ta l'adegua tezza della st ru t tura organizza t iva a i programmi 
dell'amminist razione e a lle r isorse umane, economiche e st rumenta li disponibili e 
propone a lla Giunta , in sede di programmazione delle assunzioni, l adozione dei 
provvediment i cor rela t i, anche con r ifer imento a lla gest ione diret ta ed indiret ta dei 
servizi.    

Articolo 19 - Rapporti con gli organi e con gli uffici   

1. Il Diret tore Genera le dipende funziona lmente da l Sindaco e collabora con gli 
altri organi dell'ente per il conseguimento del risultato amministrativo. 

2. Al Direttore Generale rispondono, nell'esercizio delle funzioni assegnate, i 
Responsabili delle strutture in rapporto funzionale, teso a garantire livelli ottimali di 
efficacia, efficienza e economicità dell'azione amministrativa.   

Articolo 20-Rapporti tra Direttore Generale e Segretario Comunale.  

1. I rappor t i t ra Diret tore Genera le e Segreta r io Comunale, nel caso il Comune 
si avva lga della facoltà di nominare il pr imo in convenzione con a lt r i Comuni, sono 
disciplina t i da l Sindaco a ll a t to della nomina del pr imo, fermo restando che è esclusa 
ogni forma di dipendenza gera rch ica dell uno da ll a lt ro, così come restano ferme le 
competenze attribuite in via esclusiva dalla legge ad ognuno dei due soggetti.     
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PARTE IV  I RESPONSABILI DEI SERVIZI   

Articolo 21 - Incarichi di Responsabilità di Area.  

1. La responsabilit à dell Area è confer ita , nel Comune di Luogosanto, con 
provvedimento mot iva to del Sindaco, agli apica li delle a ree o, anche al f ine di operare 
un cont eniment o della spesa, ad un Assessore Comunale ai sensi dell art .  53, comma 
23 Legge n° 388/2000 così come modificato dalla legge 448/2001, art. 29, comma 
4° , at t ribuendo allo st esso la responsabilit à degli Uf f ici e dei Servizi ed il pot ere 
di adot t are at t i anche di nat ura t ecnico- gest ionale; il cont eniment o della spesa 
dovrà essere document at o ogni anno con apposit a delibera, in sede di approvazione 
del bilancio. Gli incar ich i sono confermat i, in relazione agli obiet t ivi indica t i nel 
programma del Sindaco e su lla base dei refer t i del nucleo di va lu tazione, t enendo conto 
dei seguenti criteri: 

a ) cr it er io dell oppor tunità organizza t iva : gli incar ich i sono a t t r ibu it i in relazione 
alle esigenze di organizzazione; 

b) cr it er io della t emporaneità : in mancanza dell indicazione di un termine infer iore 
a ll a t to del confer imento dell incar ico, gli incar ich i hanno dura ta non super iore a quella 
del mandato del Sindaco; 

c) cr it er io della professiona lità : sono confer it i t enendo conto delle a t t itudin i, dei 
risultati conseguiti, dei curricula; 

d) cr it er io dell asimmetr ia concorsua le: nell a t t r ibuzione degli incar ich i si prescinde 
da ll assegnazione precedente di funzioni a seguito di concorsi. 

e) cr it er io dell accesso esterno: possono essere conferiti anche a soggetti esterni, al di 
fuor i della dotazione organica , median te st ipu la di cont ra t t i a t empo determina to, fermi 
restando i requisit i r ich iest i per la qua lifica da r icopr ire, in misura complessivamente 
non super iore a l 5% del tota le della dotazione organica , o ad una unità se la dotazione 
organica è in fer iore a 20 unità a i sensi dell a r t. 110 del D.Lgvo n° 267/00. 

2. Sino a lle nuove nomine i Responsabili dell Area svolgono le funzioni in 
regime di proroga t io .   

Articolo 22- Re voca de ll in carico   

1. Gli incar ich i di Responsabilit à apica le di cu i a ll a r t icolo precedente sono 
soggetti a revoca, con provvedimento motivato del Sindaco nei casi di: 

a ) r isu lta t i nega t ivi della gest ione, t enuto conto dei refer t i del nucleo di 
valutazione. 

b) inosservanza delle diret t ive del Sindaco o dell Assessore di r ifer imento; 
c) accer tamento del manca to raggiungimento, a l t ermine di ciascun anno 

finanziario, degli obiettivi assegnati nel piano delle risorse; 
d) responsabilit à per compor tamento par t icola rmente grave e/o reitera to, 

sopra t tu t to con r ifer imento a danni o pregiudizi di a lt ra na tura subit i da ll ente a seguito 
del comportamento; 

e) motivate ragioni organizzative e produttive. 
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2. Il provvedimento di revoca , nei casi di cu i a i punt i a ), b), c), e d), è disposto 
previo cont raddit tor io con l in teressa to, previa consultazione del Diret tore Genera le o, in 
mancanza, del Segretario comunale. 
Articolo 23 - Sostituzione dei Responsabili  

1. In caso di assenza, di impedimento o di incompatibilità di un Responsabile di 
Area   o di proget to, le rela t ive funzioni vengono assegna te temporaneamente, da par te 
del Sindaco, ad un a lt ro dipendente appar tenente prefer ibilmente a lla medesima a rea , 
dota to di professiona lità adegua ta a ll incar ico o ad a lt ro dipendente di diversa a rea 
appar tenente a lla ca tegor ia D oppure, in mancanza , a l Segreta r io Comunale. Con il 
medesimo provvedimento il Sindaco a t t r ibu isce l eventua le indennità cor r ispondente 
a lla funzione temporaneamente a t t r ibu ita ed a lle connesse responsabilit à 
t emporaneamente a ffida te, la cu i misura può essere stabilit a , rappor tandola ad un 
importo mensile, in sede di contrattazione decentrata. 

2. Per assenze di breve dura ta , non super ior i a cinque giorn i lavora t ivi, le 
funzioni sostitutive sono automaticamente conferite ad altro dipendente, con le modalità 
sopra indicate, senza attribuzione di trattamenti economici aggiuntivi. 

3. Tra le funzioni sost itu t ive di cu i a l presen te a r t icolo sono comprese quelle 
rela t ive a ll espressione dei parer i su lle proposte di deliberazione e del visto di regola r ità 
contabile sulle determinazioni.   

Articolo 24 - Responsabilità e competenze dei Responsabili di Servizio  

1. I Responsabili di Servizio rispondono del loro operato riguardo a: 
a)   il raggiungimento degli obiettivi definiti nel PEG; 
b) l a t t ivazione, nell ambito dell Area , di proget t i innova t ivi per il 

miglioramento dell efficienza ed efficacia dell organizzazione e della gest ione. 
c)    trasparenza, semplicità e correttezza dei procedimenti.  

2. Per l espletamento dei propr i compit i a i Responsabili di Servizio sono 
attribuite, con autonomia gestionale, le seguenti competenze: 

a ) proposta annua le del budget , del programma di lavoro set tor ia le e delle eventua li 
variazioni; 

b) a t t ivazione di proget t i e programmi nell ambito del budget assegna to; 
c) nomina dei responsabili dei procediment i amminist ra t ivi a i sensi della legge 

241/90 e sue successive modifiche ed integrazioni.   

Articolo 25- Responsabilità e competenze dei Responsabili dei procedimenti.  

1. I Responsabili dei procediment i r ispondono a l Responsabile di Servizio di 
appartenenza riguardo: 

a) La completa istruttoria e perfezione delle pratiche loro affidate; 
b) La trasparenza, semplicità e correttezza dei processi gestiti; 
2. Ai Responsabili dei procediment i sono a t t r ibu ite, olt re a lle competenze previste 

dalla legge 241/90 le seguenti competenze: 
a ) proposta annua le a l Responsabile di Servizio del budget e del programma di 

lavoro e di eventuali variazioni; 
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b) proposta a i Responsabili di Servizio di proget t i di r iorganizzazione in terna e di 
ridistribuzione degli incarichi; 

c) attuazione di procedimenti specifici. 
3. Tut t i gli a t t i amminist ra t ivi il cu i it er è sta to dagli stessi ist ru ito e condot to, da 

comunicare a terzi e/o da sot toporre a l Responsabile del Servizio per l adozione del 
provvedimento finale, devono recare la firma del Responsabile del procedimento.   

Articolo 26 - Responsabilità e competenze dei responsabili di Ufficio  

I Responsabili degli u ffici cosiddet t i di suppor to (es: u fficio protocollo, messi 
comunali) sono tenut i a collaborare fa t t ivamente con tu t te le Aree e rela t ivi responsabili 
del Servizio e dei Procedimenti.   

Articolo 27 - Comunicazione tra Aree.   

Qualora il responsabile di un Area accer t i che un a t to o procedimento possa 
in teressa re o, comunque, abbia r ilevanza per un 'a lt ra Area , è obbliga to, in fase 
ist ru t tor ia o non appena se ne accer t i, a darne comunicazione a l responsabile dell Area 
interessata.   

Articolo 28 - Interattività tra gli uffici.  

Nei casi di a t t i o procediment i che in teressano più Aree, gli apica li delle a ree 
interessate sono obbligati a fornire la massima disponibilità reciproca, ferma restando la 
necessità di non aggravare il procedimento.   

Articolo 29 - Conflitti di competenza.  

1. I conflitti di competenza sono risolti come segue: 
a) tra più soggetti appartenenti alla medesima Area dal relativo responsabile; 
b) tra i Responsabili di diverse Aree dal Segretario Comunale. 

2. Nel caso di cui alla lettera b) e qualora si tratti di conflitti di competenza che 
possano avere r ilevanza per l asset to organizza t ivo e funziona le delle a ree, il Segreta r io 
comunale provvederà a convocare una conferenza degli apicali al fine di chiarire in modo 
definitivo il conflitto.    

PARTE V  DISCIPLINA DEGLI INCARICHI    

Articolo 30  Incarichi esterni entro la Dotazione Organica  

1. Gli incar ich i di Responsabili di Area possono essere confer it i a sogget t i 
estern i a l comune, dota t i di professiona lità ed esper ienza , con cont ra t to a tempo 
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determina to a i sensi dell a r t . 110 del D.Lgvo n° 267/00. 
2. La nomina è effettuata nel rispetto della seguente procedura: 

a) valutazione del curriculum e dei requisiti culturali e professionali. 
b) provvedimento sindacale di nomina. 
c) stipula del contratto a firma del Segretario/Direttore Generale. 
3. La dura ta di t a li cont ra t t i non può eccedere il manda to del Sindaco in ca r ica 

al momento del conferimento.   

Articolo 31- Incarichi esterni al di fuori della dotazione organica  

1. Possono essere conferiti incarichi esterni di direzione di Area al di fuori della 
dotazione organica, entro il limite del 5% della dotazione organica, limitato ad una unità 
se la dotazione organica è in fer iore a lle 20 unità con la medesima procedura di cu i 
a ll a r t icolo precedente. 

2. Il t ra t tamento economico è par i a quello previsto da i cont ra t t i collet t ivi 
naziona li e decent ra t i per il persona le degli en t i loca li, e può essere in tegra to, con 
provvedimento mot iva to della Giunta , da una indennità ad personam , commisura ta 
a lla specifica qua lificazione professiona le e cu ltura le, anche in considerazione della 
t emporaneità del rappor to e delle condizioni di merca to rela t ive a lle specifiche 
competenze professionali. 

3. Il t ra t tamento economico e l eventua le indennità ad personam non sono 
imputa t i a l costo cont ra t tua le del persona le e, per tan to, i rela t ivi oner i restano esclusi 
da l fondo della ret r ibuzione di posizione e di r isu lta to e da l computo delle spese, a i fin i 
dei parametri del dissesto.   

Articolo 32  Regime giuridico del contratto   

1. La st ipu la del cont ra t to a tempo determina to da par te di un dipendente 
determina la au tomat ica r isoluzione del preesisten te rappor to di lavoro. Tut tavia 
l amminist razione di provenienza è tenuta , a r iassumere il dipendente che ne faccia 
r ich iesta , en t ro 30 gg. da lla cessazione del rappor to cont ra t tua le, a condizione che 
sussista la vacanza del posto in organico, ovvero a lla da ta di successiva disponibilit à 
dello stesso, senza alcun termine temporale di scadenza. 

2. Il cont ra t to è r isolto di dir it to nel caso in cu i il comune dich ia r i il dissesto o 
venga a t rovarsi nelle situazioni st ru t tura lmente deficita r ie di cu i a l D.Lgvo n° 267/00, 
art. 242 e seguenti. 

3. Alla st ipu lazione del cont ra t to provvede il Segreta r io/Diret tore Genera le, 
prevedendo espressamente: 

a ) la dura ta dell incar ico; 
b) i programmi affidati, con indicazione dei tempi di esecuzione; 
c) l en t it à del compenso; 
d) l obbligo di r ispet ta re il segreto d ufficio e la menzione della sussistenza di 

responsabilit à civile, pena li e contabili connesse a ll espletamento dell incar ico; 
e) la sussistenza di incompat ibilit à a svolgere contemporanee a t t ività di lavoro 

subordinato ovvero attività professionale in conflitto con gli interessi del Comune. 
f) le ipotesi di risoluzione anticipata.  
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Articolo 33 - Attribuzione temporanea di mansioni superiori  

1. Per obiet t ive esigenze di servizio il dipendente può essere adibito, con 
provvedimento del rela t ivo Responsabile di Area, a mansioni superior i, intendendo come 
ta li l a t t r ibuzione in modo prevalente, sot to il profilo qualita t ivo, quant ita t ivo e temporale, 
di compiti propri della qualifica immediatamente superiore. 

2. Nel caso in cui, per vacanza del posto di responsabile di Area le rela t ive mansioni 
debbano essere affidate ad altro dipendente, provvede con proprio atto il Sindaco. 

3. Le mansioni superiori sono attribuibili esclusivamente nei casi di:  
a) vacanza di posto in organico, per non più di sei mesi, prorogabili fino a dodici 

qualora siano sta te avviate le procedure per la copertura dei post i. In ta l caso, 
immediatamente e comunque nel termine massimo di novanta giorni dalla data di 
assegnazione delle mansioni, devono essere avviate le procedure per la copertura dei posti 
vacanti; 

b) sost ituzione di a lt ro dipendente assente con dir it to a lla conservazione del posto, con 
esclusione dell'assenza per ferie, per la durata dell'assenza.  

4. In ta li casi, il lavoratore ha dir it to, per il per iodo di effet t iva prestazione, a l 
trattamento previsto per la qualifica superiore. 

5. Al di fuori delle ipotesi di cui sopra , l assegnazione alle mansioni superior i è nulla , 
ma al lavoratore é corr isposta la differenza di t ra t tamento economico con la qualifica 
superiore, fermo restando che colui che ha conferito le mansioni superior i r isponde 
personalmente del maggior onere conseguente, se ha disposto l assegnazione con dolo o 
colpa grave.    

Articolo 34  Incarichi esterni per obiettivo  

1. La Giunta Comunale può dispor re l a ffidamento, previa mot iva ta 
determinazione del compenso, a profession ist i estern i, di incar ich i professiona li o di 
consulenza per il perseguimento di obiet t ivi o lo svolgimento di compit i specifici, 
coeren t i con gli obiet t ivi prefissa t i ed a i qua li non si possa fa r fron te con il persona le in 
servizio. 

2. Il rela t ivo impegno di spesa è assunto da l Responsabile del servizio 
finanziario.   

Articolo 35  Conferimento di incarichi extraufficio   

1. L amminist razione può confer ire a i dipendent i incar ich i, non compresi nei 
compit i e dover i di u fficio, solo se espressamente previst i o disciplina t i da legge o a lt ra 
fonte normativa, e solo se espressamente autorizzati. 

2. In ogni caso, il confer imento è disposto in funzione della specifica 
professiona lità , sì da escludere incompat ibilit à , di dir it to e di fa t to, nell'in teresse del 
buon andamento dell Amminist razione. 

3. L incar ico è confer ito da lla Giunta Comunale, su proposta dell Assessore 
competente, nel rispetto dei seguenti criteri: 
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a) inesistenza di analoga funzione interna; 
b) economicità r ispet to a i cost i dell incar ico esterno; 
c) espletamento a l di fuor i dell ora r io di lavoro; 
d) occasionalità e temporaneità della prestazione; 
e) connessione alla specifica preparazione del dipendente; 

4. L espletamento delle a t t ività professiona li, per le qua li è r ich iesta l iscr izione 
a i r ispet t ivi a lbi di appar tenenza , svolte nell ambito delle a t t ività d ufficio da i 
profession ist i dipendent i del comune è r iconosciu to sia sot to l aspet to normat ivo che 
economico nel rispetto dei contratti collettivi di lavoro. 

5. Il rela t ivo impegno di spesa è assunto da l Responsabile del servizio 
finanziario.   

Articolo 36  Autorizzazioni agli incarichi conferiti da terzi  

1. Al di fuor i della t rasformazione del rappor to a tempo parzia le, a l persona le è 
fatto divieto di svolgere qua lsiasi a lt ra a t t ività di lavoro subordina to o au tonomo senza 
la prevent iva au tor izzazione. La r ich iesta di au tor izzazione si in tende accolta ove en t ro 
trenta giorni dalla richiesta non venga motivatamente respinta. 

2. L autor izzazione è rilasciata dal Sindaco nel rispetto dei seguenti criteri: 
a ) svolgimento della prestazione fuor i dell ora r io di lavoro; 
b) revocabilit à in caso di pregiudizio a lle esigenze di buon andamento 

dell Amminist razione e a l rendimento del dipendente; 
c) divieto di svolgimento a ll in terno del comune e con u t ilizzazione di st ru t tu re, 

attrezzature o personale del comune. 
d) connessione alla specifica preparazione professionale del dipendente; 
3. L autor izzazione è sospesa o revoca ta nel caso di violazione dei presupposti 

indicati al comma precedente. 
4. L esercizio di incar ich i estern i pr ivi di au tor izzazione cost itu isce giusta causa 

di recesso per i rappor t i disciplina t i da i cont ra t t i collet t ivi naziona li di lavoro e causa di 
decadenza dall'impiego per il restante personale, sempreché le prestazioni per le attività 
di lavoro subordina to o au tonomo svolte a l di fuor i del rappor to di impiego con 
l'amminist razione di appar tenenza non siano rese a t itolo gra tu ito, presso associazioni 
di volonta r ia to o coopera t ive a ca ra t tere socio-assistenzia le senza scopo di lucro. Le 
procedure per l'accer tamento delle cause di recesso o di decadenza devono svolgersi in 
contraddittorio fra le parti. 

5. Ai fin i dell a t tuazione dell'anagrafe delle prestazioni, disciplina ta 
dall'articolo 24 della legge 30 dicembre 1991, n . 412, i sogget t i pubblici o pr iva t i che 
confer iscono un incar ico a l dipendente sono tenut i a fa rne immedia ta comunicazione a l 
comune, con indicazione, in ragione d'anno, degli emolument i confer it i e cor r ispost i e 
degli aggiornamenti inerenti l'espletamento dell'incarico. 

6. L ufficio Persona le è tenuto a comunicare a lla Presidenza del Consiglio dei 
Ministri - Dipar t imento della Funzione Pubblica tu t te le not izie rela t ive agli incar ich i, 
sia diret tamente confer it i che au tor izza t i. L'aggiornamento dei da t i forn it i deve essere 
effettuato con riferimento al 31 dicembre di ciascun anno.   

Articolo 37 - Le posizioni organizzative.  
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1. Ai sensi dell a r t . 11 del nuovo ordinamento professiona le sot toscr it to in da ta 
31/03/1999 il Comune di Luogosanto applica la disciplina di cui agli artt. 8 e seguenti del 
medesimo ordinamento a i dipendent i, formalmente incar ica t i da l Sindaco, cu i sia sta ta 
conferita la responsabilità di uffici e servizi , inquadrati nella categoria D; 

2. La ist ituzione delle Aree di posizion i organizza t ive , previa a t tuazione dei 
presuppost i di cu i a ll a r t .9, comma 6, dell ordinamento professiona le, è disposta da lla 
Giunta ; 

3. In ta le sede la Giunta , su lla base delle disponibilit à di bilancio, quant ifica 
l impor to complessivo da dest inare a lla cor responsione, a i t itola r i di posizion i 
organizzative, della retribuzione di posizione e di risultato. 

4. Sulla base della suddet ta deliberazione il Sindaco, con propr io a t to scr it to e 
mot iva to, formalizza l incar ico di responsabile di posizion i organizza t ive, nel r ispet to dei 
seguenti criteri generali: 

a ) il dipendente dovrà essere ascr it to ad una posizione apica le (ca tegor ia D) 
nell ambito della dotazione organica e della st ru t tura organizza t iva del Comune 
esistente alla data del confer imento dell incar ico; 

b) il dipendente dovrà avere prevent ivamente conseguito, in da ta an tecedente a l 
confer imento della responsabilit à di una posizione organizza t iva , l incar ico di 
responsabile di Area (che implica la responsabilità di servizi e uffici), 

c) il dipendente deve possedere l a t t itudine ad assumere le responsabilit à connesse 
a lle funzioni da svolgere ed essere preposto a lla rea lizzazione e gest ione di proget t i 
amministrativi innovativi, comportanti attività e relazioni sia interne che esterne; 

d) il dipendente dovrà essere in possesso di formazione cu ltura le adegua ta a lle 
funzioni da svolgere. 

5. Con l a t to di confer imento della posizione organizza t iva il Sindaco determina 
il valore delle singole indennità di posizione tenendo conto dei seguenti criteri base: 

a ) il va lore economico della ret r ibuzione di posizione dovrà essere quant ifica to in 
base a precisi parametri che di seguito vengono individuati; 

b) dovrà essere gradua ta l in tensità di ogni fa t tore per ogni posizione esamina ta , 
a ttribuendo un valore ad ognuno di detti fattori; 

c) la somma dei va lor i (espressi in termini percentua li) rela t ivi ad ogni fa t tore 
costituisce il valore complessivo della posizione; 

d) t a le va lore permet terà di determinare gli impor t i economici rela t ivi a lla 
retribuzione di posizione. 

6) Fermo restando che la misura min ima dell indennità di posizione prevista 
da ll ordinamento per la ca tegor ia D è par i a L.10.000.000, la differenza t ra t a le impor to 
min imo e l impor to massimo stanziabile in base a lle disponibilit à di bilancio cost itu irà il 
limite massimo a t t r ibu ibile , ugua le in par tenza per tu t te le posizion i, che sa rà 
raggiungibile nel caso in cu i a lla singola posizione organizza t iva possano essere ascr it t i 
tu t t i i contenut i di seguito determina t i; nel caso in cu i soltan to a lcuni di det t i contenut i 
siano a t t r ibu ibili l indennità sa rà determina ta da lla somma delle percentua li che ogni 
singolo contenuto rappresenta. 

7) I pa ramet r i ed i contenut i per poter procedere a lla pesa tura della 
indennità sono i seguenti:          
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PARAMETRI NR. Denominazione dei 
contenuti 

Percentua le di 
incidenza su l 
totale   

1 A Scarsa possibilit à di 
delegare, a responsabili dei 
procediment i, procedure di 
propr ia competenza( cd. 
scarsa decongestionabilità)

 

15%  

1B Considerevole livello di 
st ra tegia tecn ico-
funziona le da 
gest ire(necessità , a l fine 
del raggiungimento dei 
r isu lta t i, di ampia gest ione 
di <spazi tattici>) 

15%  

1 
Collocazione 
nella 
struttura  

1 C Presenza di a t t ività di 
suppor to e/o consulenza ad 
organi politici 

10%  

2 A Complessità della 
normativa da applicare 

10%  

2 B At t ività compor tan t i 
frequent i adeguament i 
delle procedure e necessità 
di costante aggiornamento 

10%  

2 
Complessità 
organizzativa 

2C At t ività che r ich iedono un 
eleva to grado di 
proget tua lit à e 
programmazione degli 
interventi 

10%  

3 A At t ività compor tan t i un 
eleva to grado di 
in terazione con l u tenza 

10%  

3 B At t ività compor tan t i 
cont rolli e ver ifiche da 
parte di altri organi 

10%  

3 
Responsabilit
à ge s tion ali 
esterne 

3 C Firma degli atti 10%  

 

*per esemplifica re si forn isce un esempio presupponendo che i fondi disponibili per ogni 
posizione organizza t iva siano ta li da consent ire l a t t r ibuzione potenzia le dell impor to 
massimo di L.25.000.000: poiché l impor to min imo è par i a L.10.000.000, resta da 
attribuire alla posizione organizzativa una indennità di L.15.000.000:        
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PARAMETRI NR. Denominazione dei 
contenuti 

Percentua le di 
incidenza su l 
totale  

VALORE  
(es:15.000.000) 

1 A Scarsa possibilit à di 
delegare, a responsabili dei 
procediment i, procedure di 
propr ia competenza( cd. 
scarsa decongestionabilità)

 

15% L.2.250.000 

1B Considerevole livello di 
st ra tegia tecn ico-
funziona le da 
gest ire(necessità , a l fine 
del raggiungimento dei 
r isu lta t i, di ampia gest ione 
di <spazi tattici>) 

15% L.2.250.000 

1 
Collocazione 
nella 
struttura  

1 C Presenza di a t t ività di 
suppor to e/o consulenza ad 
organi politici 

10% L.1.500.000 

2 A Complessità della 
normativa da applicare 

10% L.1.500.000 

2 B At t ività compor tan t i 
frequent i adeguamenti 
delle procedure e necessità 
di costante aggiornamento 

10% L.1.500.000 

2 
Complessità 
organizzativa 

2C At t ività che r ich iedono un 
eleva to grado di 
proget tua lit à e 
programmazione degli 
interventi 

10% L.1.500.000 

3 A At t ività compor tan t i un 
eleva to grado di 
in terazione con l u tenza 

10% L.1.500.000 

3 B At t ività compor tan t i 
cont rolli e ver ifiche da 
parte di altri organi 

10% L.1.500.000 

3 
Responsabilit
à ge s tion ali 
esterne 

3 C Firma degli atti 10% L.1.500.000 

  

Nell esempio sopra r ipor ta to i fondi di bilancio sono sufficien t i per consent ire, 
nell ipotesi in cu i una posizione assommi tu t t i i suddet t i contenut i, una ret r ibuzione di 
posizione di L.25.000.000;qua lora così non fosse la base di ca lcolo sa rà diminuita in 
proporzione.  

8) L incar ico rela t ivo a lle posizion i organizza t ive è confer ito per un anno ed è 
soggetto a rinnovo. 

9) Le posizion i organizza t ive sono suscet t ibili di soppressione, aggiornament i 
e/o modifiche, con provvedimento scr it to e mot iva to del Sindaco, in relazione, olt re che 
allo specifico accertamento di risultati negativi, a: 
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a ) sopravvenienze di provvediment i modifica t ivi della complessiva- o di par te 
st ru t tura organizza t iva e funziona le dell en te (es: accorpamento di Aree e/o servizi 

 
scorporo di uffici da Aree e/o servizi ; 

b) in tervenute modificazioni e/o in tegrazioni di programmi polit ici e/o di a lta 
amminist razione da par te degli organi di governo dell en te, compor tan t i l a ssegnazione o 
la sot t razione , a t a lune posizion i, di obiet t ivi di r ilevante va lenza st ra tegica e/o di 
compiti precedentemente non affidati; 

c) in t roduzione di t ecnologie produt t ive di notevoli evoluzioni e t rasformazioni dei 
processi produttivi di talune posizioni; 

10. In ta li casi l indennità di posizione dovrà essere adegua ta in base a i 
parametri di cui al precedente punto 7.   

Art. 38 - L in de n n ità di risu ltato  

1. La cor responsione dell indennità di r isu lta to, il cu i ammontare è previsto t ra 
il 10% ed il 25% dell indennità di posizione a t t r ibu ita , ver rà disposta da l Sindaco 
successivamente a l rappor to effet tua to da ll apposito nucleo di valutazione. 

2. I pa ramet r i in base a i qua li ver rà stabilito l ammontare dell indennità di 
r isu lta to ver ranno predispost i da l nucleo di va lu tazione ed adot ta t i da lla Giunta previa 
informazione sindacale. 

3. Il sistema di va lu tazione dovrà comunque tener conto dei seguent i cr it er i 
generali: 

a ) Difficoltà ogget t ive di conseguimento di obiet t ivi e r isu lta t i, nonché di 
realizzazione dei programmi; 

b) Conseguimento di economie rea li nel raggiungimento di obiet t ivi e r isu lta t i o 
nella realizzazione dei programmi; 

c) Effet t ivo incremento qua lita t ivo e quant ita t ivo della produzione di servizi, 
conseguito anche median te in t roduzione di element i di innovazione organizza t iva , 
gest iona le, opera t iva , funziona le ed eroga t iva , in grado di accrescere o consolidare il 
grado di soddisfacimento dell u tenza ; 

d) Sviluppo di favorevoli fa t tor i di clima gest iona le e di mot ivazione opera t iva 
a ll in terno dell ambito funziona le di competenza ; 

e) Impiego raziona le ed ot t imizza to del t empo-lavoro e delle assenze volonta r ie da l 
servizio, propr ie ed a lt ru i (rela t ivamente a l persona le coordina to), con r iguardo a lle 
esigenze funziona li ed organizza t ive dell ambito eroga t ivo di competenza . 

4. I risultati sono soggetti a valutazione annuale. 
5. La va lu tazione nega t iva e/o la revoca dell incar ico compor tano la 

acquisizione, in contraddittorio, delle controdeduzioni del dipendente.    

PARTE V - FUNZIONI E ATTIVITÀ GESTIONALI   

Articolo 39 - Competenze   

1. I Responsabili di Area esercitano tu t t i i poter i di gest ione che non sono 
riservati per legge o statuto agli organi di governo.   

Articolo 40 - Procedure di gara. 




