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PARTE PRIMA 
DISPOSIZIONI GENERALI 
 

ART. 1 - RATIO. OGGETTO. AMBITO DI APPLICAZIONE 
1. L’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi del Comune di Sinopoli è funzionale al soddisfacimento 
dei bisogni dei cittadini e, più in generale, della collettività del territorio del Comune, adeguandosi 
con flessibilità all’evoluzione dei medesimi. 
2. Conseguentemente, il presente regolamento disciplina, in conformità con i principi dello statuto 
comunale e in armonia con quanto disposto dalla vigente normativa in materia di Enti Locali e 
rapporto di Pubblico Impiego, anche alla luce delle novità introdotte dal D.L.vo 27 ottobre 2009, n. 
150, l’Ordinamento Generale degli Uffici e dei Servizi del Comune di Sinopoli. 
3. Il presente regolamento definisce la struttura dell’Ente e disciplina i rapporti funzionali tra le sue 
componenti in relazione alle specifiche esigenze del territorio per rispondere ai criteri di autonomia, 
funzionalità, efficacia, economicità ed efficienza di gestione. 

 
ART. 2 - PRINCIPI E CRITERI INFORMATORI 

1. L’organizzazione degli Uffici e dei Servizi del Comune di Sinopoli, al fine di corrispondere 
dinamicamente ai programmi ed indirizzi generali e di governo approvati dal Consiglio e ai progetti 
stabiliti dalla Giunta, si informa ai seguenti criteri e principi: 
a) assicurare una migliore organizzazione del lavoro; 
b) rispetto degli ambiti riservati rispettivamente alla legge e alla contrattazione collettiva; 
c) raggiungere elevati standards qualitativi ed economici delle funzioni e dei servizi; 
d) incentivazione della qualità della prestazione lavorativa; 
e) riconoscimento di meriti e demeriti; 
f) selettività e valorizzazione delle capacità e dei risultati ai fini dell’attribuzione degli incarichi; 
g) incremento dell’efficienza del lavoro pubblico e contrasto alla scarsa produttività e 
all’assenteismo; 
h) trasparenza dell’operato delle amministrazioni pubbliche. 
2. L’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi del Comune di Sinopoli, in linea con quanto stabilito 
dal D.L.vo 27 ottobre 2009, n. 150, tende a mettere in condizione l’Ente di svolgere con massima 
qualità e tempestività le proprie funzioni istituzionali e i servizi verso i cittadini. 
3. Il perseguimento di queste finalità consente proprio di valorizzare l’orientamento al risultato 
finale dell’attività dell’Ente ed alla sua realizzazione con il massimo di efficienza ed efficacia. 
4. I responsabili dei servizi ai quali siano state attribuite, ai sensi dell’art. 109, comma 2, del T.U. 
18 agosto 2000, n. 267, le funzioni di cui all’art. 107, commi 2 e 3, del detto T.U., svolgono tutti i 
compiti spettanti ai dirigenti. 
5. Al servizio è preposto, di norma, un funzionario di Cat. D, o in mancanza, anche di Cat. C, al 
quale in particolare sono attribuite le funzioni di cui all’art. 107 del citato T.U. 267/2000. 
6. Con uno o più provvedimenti del Sindaco, in relazione al disposto dell’art. 53, comma 23, della 
legge 23 dicembre 2000, n. 238, come modificato dall’art. 29, comma 4, della legge 28 dicembre 
2001, n. 448, possono essere attribuite, ai componenti dell’organo esecutivo: 
a) la responsabilità degli uffici e dei servizi; 
b) il potere di adottare atti anche di natura tecnica-gestionale. 
I provvedimenti di cui al precedente comma individuano: 



a) l’assessore cui viene attribuita la responsabilità degli uffici e dei servizi con il potere di 
adottare atti anche di natura tecnica-gestionale; 

b) compiutamente, gli uffici ed i servizi cui la competenza si riferisce. 
In sede di prima applicazione, i provvedimenti di cui ai precedenti commi, da assumere per ogni 
singolo assessore, dovranno: 

a) fissare la decorrenza; 
b) revocare, con la decorrenza di cui alla precedente lett. a), il provvedimento con il quale sono 

state attribuite al dipendente o ai dipendenti interessati, le funzioni di cui all’art. 107, commi 
2 e 3, del D.L.vo 18 agosto 2000, n. 267. 

   
ART. 3 - DEFINIZIONE DEL CONCETTO DI EFFICIENZA 

1. Per efficienza si intende la capacità di raggiungere gli obiettivi attraverso la combinazione 
ottimale dei fattori produttivi ed è data dal rapporto tra risultato ottenuto e mezzi impiegati per 
ottenerlo. 

 
ART. 4 - DEFINIZIONE DEL CONCETTO DI EFFICACIA 

1. Per efficacia si intende la capacità di raggiungere gli obiettivi e di soddisfare le esigenze degli 
utenti. Essa è determinata dal rapporto tra il risultato ottenuto e gli obiettivi prefissati. 
 

ART. 5 – OBIETTIVI 
1. Il regolamento degli Uffici e dei Servizi del Comune di Sinopoli, uniformandosi ai principi e 
contenuti del “Decreto Brunetta”, si pone i seguenti obiettivi: 
a) accrescere l’efficienza dell’amministrazione in relazione a quella dei corrispondenti uffici e 
servizi dei Paesi dell’Unione Europea; 
b) realizzare la migliore utilizzazione delle risorse umane, curando la formazione e lo sviluppo 
professionale dei dipendenti, garantendo pari opportunità alle lavoratrici ed ai lavoratori e 
applicando condizioni uniformi rispetto a quelle del lavoro privato. 
 

ART. 6 - AMMINISTRAZIONE E GESTIONE 
1. Il presente regolamento si informa al principio della separazione delle competenze, per cui gli 
organi politici esercitano le funzioni di indirizzo politico-amministrativo, mediante la definizione 
degli obiettivi e dei programmi da attuare nonché funzioni di controllo, verificando la rispondenza 
dei risultati dell’attività amministrativa e della gestione agli indirizzi impartiti. 
2. Agli organi politici, nel rispetto dell’art. 4 del D.L.vo n. 165/2001, competono più in particolare: 
a) la definizione degli obiettivi, priorità, piani e programmi per l’azione amministrativa e per la 
gestione; 
b) l’attività di controllo sul conseguimento degli obiettivi, avvalendosi dell’Organismo 
Indipendente di Valutazione, previsto dall’art. 14, D.L.vo 27 ottobre 2009, n. 150; 
c) la definizione dei criteri generali in materia di ausilii finanziari a terzi e di determinazione delle 
tariffe, canoni e analoghi oneri a carico di terzi; 
d) le nomine, designazioni ed atti analoghi ad essi attribuite da specifiche disposizioni; 
e) in materia di opere pubbliche l’approvazione di norma di tutti i progetti (preliminari, definitivi ed 
esecutivi) e relative perizie di variante e suppletive; 
f) la dazione di direttive, cui sottoporre l’azione amministrativa e la gestione. 
3. Ai responsabili dei servizi competono tutti gli atti di gestione finanziaria, tecnica ed 
amministrativa delle risorse umane, strumentali e di controllo, compresi quelli che impegnano 
l’Amministrazione verso l’esterno. 
4. Di tutti tali atti i responsabili dei settori devono fornire preventiva informazione (id est almeno 
tre giorni prima l’adozione dell’atto) all’Amministrazione, nella persona del Sindaco pro tempore. 
 
PARTE SECONDA 



ORGANIZZAZIONE 
 

ART. 7 - STRUTTURA ORGANIZZATIVA 
1. Lo schema organizzativo del Comune di Sinopoli si articola nelle seguenti unità organizzative 
dotate di un diverso grado di autonomia e complessità: 
a) settori 
b) servizi 
c) unità operative 
2. Possono inoltre essere istituite unità di progetto, disciplinate dal successivo art.12 e posizioni 
individuali di progettazione e studio, disciplinate dal successivo art.13. 
3. Il Comune di Sinopoli, nello svolgimento delle proprie funzioni, può avvalersi altresì di aziende 
ed istituzioni dotate di ordinamento ed organizzazione autonomi secondo le modalità ed i principi 
stabiliti dalla legge. 

 
ART. 8 - SETTORI 

1. I settori corrispondono ad aree di attività dell’amministrazione che richiedono coordinamento 
della programmazione, dell’organizzazione e del controllo gestionale. 
2. I settori sono individuate dalla Giunta Comunale con proprio provvedimento deliberativo. 
3. A ciascun settore è preposto un responsabile, i cui compiti e le cui responsabilità sono fissati 
all’art. 17. 
4. I responsabili di settore sono nominati dal Sindaco. 
5. L’incarico, la cui durata viene fissata nel provvedimento di nomina e che non può comunque 
eccedere la durata del mandato del Sindaco, può essere conferito a dipendenti a tempo 
indeterminato o a termine, che abbiano instaurato con l’Ente un rapporto di lavoro full-time o anche 
part-time. 

 
ART. 9 - INDIVIDUAZIONE DEI SETTORI 

1. Il Comune di Sinopoli è organizzato nei seguenti settori: 
• Amministrativo; 
• Economico-Finanziario; 
• Tecnico-manutentivo; 
• Urbanistico-Edilizia 
• Vigilanza. 

 
ART. 10 - SERVIZI 

1. I servizi sono unità organizzative di livello intermedio dotate di autonomia organizzativa e 
gestionale, caratterizzate da un complesso omogeneo di funzioni e sono di norma raggruppati in 
settori. 
2. Ciascun servizio può essere assegnato, oltre che a singoli funzionari che ne assumono la relativa 
responsabilità, anche alla diretta responsabilità del responsabile di settore pure in conseguenza della 
trasversalità della funzione trattata. 
3. La Giunta definisce il funzionigramma, intendendosi come tale la descrizione delle competenze 
assegnate a ciascun settore e servizio. 
4. L’istituzione, la modifica e la soppressione dei servizi è attuata, per motivate esigenze 
organizzative, con deliberazione della Giunta comunale. 
5. Il responsabile del servizio è nominato dal Sindaco. 
6. Gli atti posti in essere dal responsabile del servizio, che è dotato di autonomia organizzativa e 
gestionale ai sensi del comma 1 del presente articolo, possono anche assumere rilevanza esterna. 

 
ART. 11 - UNITÀ OPERATIVE 



1. All’interno dei settori o dei servizi possono essere costituite ulteriori strutture organizzative, 
denominate unità operative, con gestione del personale o meno e finalizzate all’espletamento di 
specifiche funzioni e/o procedure. Le unità operative fanno diretto riferimento al responsabile di 
settore o di servizio.  
2. Per garantire la flessibilità e la rispondenza della struttura agli indirizzi politico programmatici e 
ai contenuti del P.E.G., le unità operative sono individuate annualmente dal responsabile della 
struttura organizzativa di riferimento. 

 
ART. 12 - UNITÀ DI PROGETTO 

1. Per assicurare la gestione di attività o interventi di particolare complessità possono essere istituite 
unità di progetto sia intersettoriali che all’interno di una singola area. 
2. Le unità di progetto si caratterizzano per: 
a) elevata specializzazione e complessità dei processi tecnico funzionali; 
b) interazione con le altre strutture; 
c) durata limitata nel tempo. 
3. All’unità di progetto possono essere assegnate risorse umane, strumentali e finanziarie; tali 
assegnazioni, unitamente agli obiettivi da perseguire e ai tempi di realizzazione, sono contenute 
nell’atto di istituzione. 
4. Il responsabile dell’unità di progetto è nominato: 
a) dal Sindaco, se scelto fra il personale di qualifica dirigenziale; 
b) dal responsabile di settore interessato, se scelto fra il personale di categoria D. 
5. Le unità di progetto operano sotto la direzione del responsabile di diretto riferimento. 
 

ART. 13 - POSIZIONI INDIVIDUALI 
1. A seguito di deliberazione motivata di Giunta, con determinazione del responsabile del settore di 
diretto riferimento possono essere costituite posizioni individuali di livello non dirigenziale per lo 
svolgimento organico e continuativo di funzioni di vigilanza, istruttorie, tecnico-professionali, di 
studio e ricerca. 

 
ART. 14 - UFFICI ALLE DIPENDENZE DEGLI ORGANI POLITICI 

1. Il Sindaco ai sensi dell’art. 90 del D.L.vo n. 267/2000 (id est Testo Unico Enti Locali) ha facoltà 
di istituire un ufficio posto alle sue dirette dipendenze. 
2. A tali uffici possono essere assegnati dipendenti di ruolo del Comune ovvero collaboratori 
assunti con contratto a tempo determinato. 
3. I collaboratori di cui al comma precedente sono scelti direttamente dal Sindaco, tenuto conto del 
possesso di titoli di studio e della eventuale esperienza lavorativa o professionale necessaria per lo 
svolgimento delle mansioni. La scelta può avvenire anche attraverso procedura selettiva, con 
valutazione dei curricula, fermo restando il principio del rapporto fiduciario. Può essere stabilito, 
altresì, il possesso di specifici requisiti derivanti dalla natura dei compiti da svolgere. 
4. I contratti, di durata comunque non superiore a quella del mandato del Sindaco, sono risolti di 
diritto nel caso in cui il Comune dichiari il dissesto o comunque entro 15 giorni dall’anticipata 
cessazione del mandato del Sindaco, dovuta a qualsiasi causa. 
5. Nel caso in cui tali uffici siano costituiti da collaboratori esterni assunti con contratto a tempo 
determinato agli stessi è corrisposto, oltre al trattamento fondamentale previsto dal vigente 
C.C.N.L. del comparto autonomie locali per la corrispondente categoria di inquadramento, un 
compenso omnicomprensivo sostitutivo di tutto il salario accessorio e del compenso per lavoro 
straordinario, graduato in modo diverso a seconda della categoria di inquadramento, della 
specializzazione richiesta e della tipologia di attività. 

 
ART. 15 - SEGRETARIO COMUNALE 



1. Il Segretario Comunale provvede ai compiti ed alle funzioni allo stesso attribuite dalle leggi, 
dallo statuto e dai regolamenti. 
2. Il Segretario Comunale svolge opera di consulenza all’interno dell’amministrazione al fine di 
assicurare la correttezza dell’attività amministrativa dell’Ente sotto il profilo della conformità 
all’ordinamento giuridico e della trasparenza. Il Segretario Comunale in particolare: 
a) svolge competenze di collaborazione, fornendo assistenza giuridico-amministrativa, agli organi 
di governo dell’ente, in ordine alla conformità dell’azione amministrativa alle leggi, allo statuto e ai 
regolamenti; 
b) sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili di settore e ne coordina l’attività, 
assicurando l’unitarietà operativa dell’organizzazione comunale nel perseguimento degli indirizzi, 
direttive ed obiettivi espressi dai competenti organi dell’amministrazione; 
c) partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del Consiglio Comunale e 
della Giunta Comunale e ne cura la verbalizzazione. 
d) esercita ogni altra funzione attribuitagli dallo statuto o dai regolamenti o conferitagli dal Sindaco; 
e) può rogare i contratti nei quali l’Ente è parte ed autentica scritture private ed atti unilaterali 
nell’interesse dell’Ente. 
3. Il Segretario Comunale, nell’espletamento delle sue funzioni, è coadiuvato dal Vicesegretario, 
qualora sia stato nominato, che lo sostituisce in tutti i casi di assenza o impedimento. 
4. La nomina del Segretario Comunale ha durata corrispondente a quella del mandato elettorale del 
Sindaco. 

 
ART. 16 - DIRETTORE GENERALE 

1. L’eventuale nomina del Direttore Generale sarà sottoposta alla disciplina vigente al momento 
della nomina stessa. 
2. Il Direttore Generale cura l’attuazione degli indirizzi e degli obiettivi stabiliti dalla Giunta 
secondo le direttive del Sindaco, supportandoli nella definizione degli atti di pianificazione 
strategica. 
3. Il Direttore Generale coordina l’attività gestionale dell’ente al fine di garantire il perseguimento 
di livelli ottimali di efficacia ed efficienza e in particolare sovrintende alle seguenti funzioni: 
a) monitoraggio del grado di soddisfazione e delle attese relativamente ai servizi comunali prodotti 
sia gestiti direttamente che mediante soggetti esterni; 
b) verifica della razionalità delle decisioni, fornendo elementi per una comparazione in termini di 
costi e di benefici fra varie alternative di azione, della funzionalità dei risultati realizzati rispetto alle 
finalità perseguite e della coerenza dell’attività gestionale rispetto agli obiettivi fissati dagli organi 
politici; 
c) monitoraggio dell’attività degli enti controllati o comunque partecipati dal Comune. 
d) valutazione dell’idoneità e del buon uso degli strumenti finanziari, organizzativi, informativi e 
regolativi previsti e impiegati e dell’adeguatezza e snellezza delle procedure; 
e) valutazione della qualità degli atti amministrativi; 
f) verifica del benessere organizzativo; 
g) valorizzazione delle risorse umane attraverso la promozione di programmi di formazione e 
aggiornamento professionale dei dirigenti. 
4. Le funzioni, di cui al comma 3 lettere a), b) e c) sono svolte, se esistente, da apposita struttura, 
denominata Servizio qualità totale, posta alle dirette dipendenze del Direttore Generale. Per le 
restanti funzioni il Direttore si avvale dei servizi competenti che operano in collaborazione con il 
Servizio qualità totale. 
5. Il Direttore Generale, inoltre, svolge le seguenti funzioni: 
a) assiste il Sindaco e la Giunta Comunale nell’esercizio delle loro funzioni; 
b) attesta la verifica positiva delle proposte, prima della trasmissione alla Giunta, in ordine alla 
effettiva competenza della struttura organizzativa proponente e le avvenute valutazioni congiunte 
con altre strutture ove queste risultino opportune ai fini di una migliore definizione dell’atto; 



c) sovraintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili di settore e di servizio e ne coordina 
l’attività; 
d) propone alla Giunta i provvedimenti concernenti la costituzione, modificazione e soppressione 
dei servizi e provvede, con propria disposizione, alla costituzione delle unità di progetto; 
e) supervisiona la redazione degli atti di programmazione delle risorse umane e delle risorse 
finanziarie; 
f) adotta i provvedimenti per l’istituzione delle eventuali unità di progetto e posizioni individuali 
sulla base degli indirizzi impartiti dal Sindaco; 
g) costituisce i gruppi di lavoro intersettoriali; 
h) predispone il piano dettagliato degli obiettivi ed elabora la proposta di Piano Esecutivo di 
Gestione; 
i) assiste alle riunioni della Giunta Comunale; 
j) esercita i poteri del privato datore di lavoro nei confronti del personale con qualifica dirigenziale, 
ove esistente; 
k) può disciplinare, con proprie disposizioni, le modalità di sviluppo dei procedimenti all’interno 
dell’amministrazione; 
l) convoca e presiede il Comitato di direzione e lo Staff di direzione; 
m) supporta il Sindaco e la Giunta Comunale nella definizione degli indirizzi agli enti controllati o 
comunque partecipati dal Comune e nell’attività di verifica sul grado di attuazione degli indirizzi. 
6. Al fine di assicurare la correttezza dell’azione amministrativa e il raggiungimento dei risultati il 
Direttore può impartire, nelle materie di sua competenza, disposizioni rivolte ai responsabili di 
settore. In particolare, al fine di assicurare le necessarie interazioni fra le diverse strutture 
organizzative, in rapporto ai programmi e agli obiettivi dell’ente, il Direttore impartisce disposizioni 
per disciplinare gli aspetti organizzativi e le modalità operative. 
7. Le funzioni di Direttore Generale possono essere affidate dal Sindaco al Segretario Comunale. In 
caso diverso il Direttore Generale è nominato dal Sindaco, al di fuori della dotazione organica, 
previa deliberazione della Giunta e stipulazione di contratto di lavoro di durata non superiore a 
quella del mandato del Sindaco. La nomina è effettuata secondo criteri di competenza professionale, 
in relazione agli obiettivi indicati dal programma amministrativo del Sindaco, tra persone di 
particolare e comprovata qualificazione professionale che abbiano svolto attività in organismi ed 
enti pubblici o privati o aziende pubbliche o private con esperienza acquisita per almeno un 
quinquennio in funzioni dirigenziali oppure che abbiano conseguito una particolare specializzazione 
professionale, culturale e scientifica desumibile dalla formazione universitaria e post-universitaria, 
da pubblicazioni scientifiche o da concrete esperienze di lavoro. 
8. Il Direttore Generale è revocato dal Sindaco, previa deliberazione della Giunta. 
9. I rapporti tra Direttore Generale e Segretario Comunale sono disciplinati dal Sindaco all’atto 
della nomina del primo. 
10. Il trattamento economico del Direttore Generale è determinato contrattualmente con riferimento 
alla specifica qualificazione personale e culturale, anche in considerazione della temporaneità del 
rapporto e delle condizioni di mercato relative alle specifiche competenze professionali. 
11. In caso di assenza, il Direttore Generale delega un responsabile di settore. 

 
ART. 17 - RESPONSABILE DI SETTORE 

1. Il responsabile di settore, nell’ambito delle competenze della rispettiva struttura e della 
responsabilità complessiva degli obiettivi alla stessa assegnati, esercita oltre le competenze di cui 
all’art. 107 del D.L.vo 18 agosto 2000, n. 267, i seguenti compiti: 
a) assiste, d’intesa con il Segretario Comunale, gli organi di direzione politica; 
b) collabora con il Segretario Comunale alla stesura dei documenti di programmazione; 
c) promuove l’integrazione dell’attività delle diverse strutture in cui è articolato il settore; 
d) esercita il potere sostitutivo in caso di inerzia nell’adozione di singoli atti da parte dei 
responsabili dei servizi e ne riferisce alla Giunta; 



e) può avocare la trattazione di questioni attinenti le competenze di servizi interni all’area; 
f) sottoscrive le proposte di deliberazione, attestando la coerenza dell’atto con la relazione 
previsionale e programmatica e con gli strumenti di indirizzo dell’amministrazione; 
g) adotta gli atti amministrativi (id est determinazioni) relative al proprio settore; 
h) effettua le procedure valutative legate all’attribuzione dei trattamenti economici accessori ai 
dipendenti afferenti alla propria struttura; 
i) promuove e attua le misure idonee a migliorare la funzionalità dell’area, con verifica periodica 
delle produttività e dei carichi di lavoro davanti all’Organismo Indipendente di Valutazione, 
previsto dal D.L.vo n. 150/2009; 
j) convoca e presiede le riunioni dello staff di settore; 
k) impartisce direttive ai responsabili di servizio relativamente ad eventi straordinari non previsti 
negli strumenti di programmazione; 
l) individua i responsabili dei procedimenti amministrativi nell’ambito della propria struttura. 
2. I responsabili di settore forniscono al Sindaco preventiva informazione, ai sensi dell’art. 6, 
comma 4, del presente regolamento, circa i provvedimenti da assumere. Inoltre, trasmettono al 
Sindaco, entro il giorno successivo alla sua adozione, copia del provvedimento assunto. 
3. Entro il 31 gennaio di ogni anno i responsabili di area presentano all’Organismo Indipendente di 
Valutazione, previsto dal D.L.vo n. 150/2009, una relazione dettagliata sull’attività svolta nell’anno 
precedente. 
4. I responsabili di settore sono responsabili dei risultati delle attività svolte dal servizio e dagli 
uffici ai quali sono preposti, della realizzazione dei programmi e dei progetti loro affidati, in 
relazione agli obiettivi, dei rendimenti e dei risultati della gestione finanziaria, tecnica e 
amministrativa, incluse le direzioni organizzative e di gestione del personale. 
5. Nel Comune di Sinopoli il responsabile di settore si identifica anche con il responsabile di 
servizio. 
 

ART. 18 - UTILIZZO DI STRUMENTI INNOVATIVI DA PARTE DEI RESPONSABILI DI 
SETTORE: FACOLTÀ E LIMITI 

1. È espressamente prevista per i responsabili di settore la facoltà di avvalersi di strumenti giuridici 
innovativi, quali il project financing e istituti similari, nella predisposizione di gare di appalto e 
nell’affidamento di incarichi, fermo restando il rispetto delle regole sancite nella Parte Quinta del 
presente regolamento. 
2. Qualora ci si avvalga della facoltà di cui al comma precedente, è però fatto obbligo al 
responsabile di settore di inserire nell’eventuale bando relativo all’utilizzo degli strumenti 
innovativi de quibus nonché nell’eventuale successiva convenzione apposita clausola, contenente 
l’impegno esplicito da parte del vincitore del bando di considerare congruo e sufficiente il 
compenso previsto nel bando e nella conseguente convenzione, con l’esplicita rinuncia a variazioni 
in aumento del compenso stesso, pur se derivanti dall’applicazione di tariffe professionali. 

 
ART. 19 - RESPONSABILE DI SERVIZIO E DI UNITÀ DI PROGETTO 

1. Il funzionario preposto ad un servizio è responsabile del conseguimento degli obiettivi assegnati 
e della gestione delle relative risorse, della conformità degli atti alle leggi, della qualità e della 
economicità della gestione. 
2. Nell’esercizio di tale responsabilità ha autonomia di gestione delle risorse umane, finanziarie e 
strumentali attribuite alla propria struttura e, in particolare, esercita i seguenti compiti: 
a) elabora proposte ed esprime pareri al responsabile di area ai fini dell’elaborazione, da parte di 
quest’ultimo, dell’ipotesi di Piano Esecutivo di Gestione nonché ai fini della formulazione, sempre 
da parte del responsabile di area, di proposte e pareri agli organi politici; 
b) cura l’attuazione di progetti assegnati dal piano esecutivo di gestione; 
c) predispone gli atti amministrativi per le materie di competenza; 
d) adotta gli atti amministrativi per le materie di competenza; 



e) dirige, coordina e controlla l’attività delle articolazioni organizzative della propria struttura; 
f) provvede all’organizzazione del lavoro e alla gestione delle risorse finanziarie e strumentali 
assegnate; 
g) controlla la congruità dei costi e l’andamento delle spese; 
h) gestisce il personale assegnato da un punto di vista organizzativo e funzionale; 
i) verifica periodicamente i carichi di lavoro e la produttività delle risorse umane; 
j) monitora gli stati di avanzamento e il grado di realizzazione del piano esecutivo di gestione e del 
piano dettagliato degli obiettivi; 
k) applica le direttive impartite dal responsabile di area relativamente ad eventi straordinari non 
previsti negli strumenti di programmazione; 
l) è consegnatario dei beni mobili, di cui deve rendere conto secondo quanto previsto dall’art. 233, 
D.L.vo n. 267/2000. 
3. Al responsabile di unità di progetto sono attribuiti i compiti del responsabile di servizio. 

 
ART. 20 - RAPPORTO CON L’UTENZA 

1. Ogni responsabile di settore o servizio è tenuto ad agevolare le relazioni tra il Comune di 
Sinopoli ed i suoi utenti. A tal fine è tenuto a: 
a) verificare che i documenti e gli atti siano redatti con un linguaggio semplice e chiaro; 
b) agevolare le modalità di accesso dei cittadini ai servizi migliorando le attività di front-office con 
opportuni interventi di carattere organizzativo, formativo e di rinnovamento tecnologico della 
strumentazione. 
c) sviluppare ed articolare gli strumenti di comunicazione con l’utenza utilizzando gli adeguati 
sistemi telefonici e telematici; 
d) partecipare in maniera attiva allo sviluppo del sistema di comunicazione interna ed esterna 
dell’ente; 
e) valutare con cadenza periodica il grado di soddisfazione dell’utenza nell’ambito delle valutazioni 
di efficienza, economicità ed efficacia dell’azione amministrativa; 
f) individuare gli standards di prestazione, generali e specifici, che si garantiscono agli utenti. 

 
ART. 21 - COMITATO DI DIREZIONE 

1. Il Comitato di direzione è composto dai responsabili dei settori. Ad esso partecipa il Segretario 
Comunale. 
2. Il Comitato di direzione esercita le seguenti funzioni: 
a) assicura la rispondenza complessiva dell’attività dell’Amministrazione Comunale agli obiettivi, 
ai programmi e alle direttive della Giunta Comunale, operando per il coordinamento delle strutture 
organizzative e per il miglioramento, la semplificazione e la trasparenza delle procedure di gestione 
amministrativa e finanziaria; 
b) provvede all’impostazione ed alla verifica tecnica dei documenti di pianificazione strategica; 
c) esamina, inoltre, ogni altra questione o provvedimento per il quale, a giudizio del suo Presidente, 
sia utile una valutazione collegiale. 
3. Il Comitato di direzione viene convocato di norma dal Segretario Comunale sulla base di uno 
specifico ordine del giorno. Il Sindaco può sempre convocare il Comitato, nel qual caso lo presiede. 
Alle riunioni del Comitato possono intervenire i componenti della Giunta. In rapporto agli 
argomenti trattati possono essere invitati i responsabili dei servizi e i dirigenti di enti partecipati dal 
Comune. 
4. Delle riunioni del Comitato viene redatto apposito verbale. 

 
ART. 22 - STAFF DI SETTORE  

1. Lo Staff di settore è presieduto dal responsabile di settore ed è composto dai responsabili dei 
servizi e delle eventuali unità di progetto afferenti al settore.  



2. Il responsabile di settore informa il Sindaco della riunione dello Staff di settore con un giorno di 
anticipo. Il Sindaco e l’assessore di riferimento possono partecipare alla riunione dello Staff di 
settore. 
3. Lo Staff di settore espleta funzioni consultive e di coordinamento e, a tal fine, elabora proposte 
sulle questioni inerenti la programmazione dell’attività. 

 
 
 
 

ART. 23 - CRITERI GENERALI PER L’AFFIDAMENTO DEGLI INCARICHI 
1. Gli incarichi di responsabile di settore sono conferiti o revocati con atto del Sindaco. L’incarico 
può essere di direzione di struttura o di posizione individuale e può avere per oggetto ulteriori 
funzioni od obiettivi specifici. 
2. Il conferimento degli incarichi è effettuato sulla base della competenza professionale, 
dell’esperienza e della capacità dimostrata, tenuto anche conto delle valutazioni annuali, in 
relazione alle esigenze di attuazione del piano generale di sviluppo, della programmazione triennale 
e annuale e degli obiettivi definiti dal piano esecutivo di gestione. La sua durata è stabilita nel 
provvedimento di nomina, ma non può in ogni caso eccedere la durata del mandato del Sindaco. 
3. Gli incarichi di cui ai commi precedenti possono essere revocati nei seguenti casi: 
a) inosservanza delle direttive degli organi di governo; 
b) mancato raggiungimento al termine di ciascun anno finanziario degli obiettivi assegnati; 
c) risultati insufficienti della gestione; 
d) motivate esigenze organizzative. 
Il verificarsi delle ipotesi di cui alle lettere b) e c) del presente comma deve essere certificato dalle 
risultanze del sistema di valutazione. 
4. Nei casi più gravi di inosservanza delle direttive degli organi di governo dell’ente o di ripetuta 
valutazione negativa l’ente può recedere dal rapporto di lavoro, instaurato con il responsabile 
dell’area o del servizio, ai sensi della disciplina civilistica e della contrattazione collettiva. 
5. Il provvedimento di cui al comma precedente è adottato previo conforme parere di un comitato di 
garanti, i cui componenti sono nominati con atto del Sindaco. Il comitato è presieduto da un 
magistrato dalla Corte dei Conti, con esperienza nel controllo di gestione, designato dal presidente 
della delegazione regionale della Corte dei Conti; di esso fanno parte un responsabile di area eletto 
dai responsabili di area del Comune ed un esperto, scelto dal Sindaco tra soggetti con specifica 
specializzazione universitaria e competenza nei settori dell’organizzazione amministrativa o del 
lavoro. Il parere viene reso entro 30 giorni dalla richiesta; decorso inutilmente tale termine si 
prescinde dal parere. Il comitato dura in carica cinque anni. 
6. Il rappresentante dei responsabili di area viene eletto a scrutinio segreto tra tutti i responsabili di 
settore dell’Ente. 
7. Al conferimento degli incarichi di responsabile di settore non si applica l’articolo 2103 c.c. 
 

ART. 24 - NORME A GARANZIA DELLA CONTINUITÀ DELL'AZIONE 
AMMINISTRATIVA 

1. Al fine di garantire la continuità dell'azione amministrativa e la piena operatività delle strutture 
organizzative dell'Ente, alla scadenza del mandato degli organi amministrativi tutti gli incarichi di 
responsabile di settore sono automaticamente prorogati fino a quando non intervenga la nuova 
nomina, fatta comunque salva la facoltà del Sindaco neoeletto di procedere immediatamente 
all’effettuazione di nuove nomine o alla conferma di quelle esistenti. 

 
ART. 25 - LA PROGRAMMAZIONE 

1. La programmazione intesa come processo di definizione 
- delle finalità da perseguire; 



- dei risultati da realizzare e delle attività da svolgere funzionali alle finalità; 
- degli strumenti finanziari, organizzativi, regolativi da impiegare si articola nelle seguenti fasi: 
a) pianificazione strategica - comprende la fase di definizione degli indirizzi strategici di lungo 
periodo e delle azioni e progetti per realizzarli e si esplicita nel piano generale di sviluppo e nel 
piano strategico; 
b) programmazione pluriennale - comprende l’elaborazione degli indirizzi a livello pluriennale e 
della relativa quantificazione finanziaria per mezzo del bilancio pluriennale di esercizio e della 
relazione previsionale e programmatica; 
c) programmazione annuale - attua gli indirizzi politici, individuando gli obiettivi annuali e la 
relativa quantificazione finanziaria per mezzo del bilancio annuale di esercizio e del Piano 
Esecutivo di Gestione (P.E.G.); 
d) programmazione operativa - definisce le modalità di raggiungimento degli obiettivi contenuti nel 
P.E.G. attraverso i piani di lavoro dei singoli uffici, per mezzo della redazione del piano dettagliato 
degli obiettivi (P.D.O.). 
2. Il Piano Esecutivo di Gestione è articolato a livello di servizio o di altra struttura equiparata; 
viene predisposto da ciascun responsabile di settore d’intesa con ciascun responsabile di servizio e 
trasmesso al Segretario Comunale ai fini della definizione della proposta di Piano Esecutivo di 
Gestione da inoltrare alla Giunta per l’approvazione. 
3. Il Piano Esecutivo di Gestione approvato dalla Giunta è assegnato, per la parte di competenza, ai 
responsabili di settore e ai responsabili di servizio, in caso di gravi ritardi o inadempienze nel 
raggiungimento degli obiettivi assegnati al servizio, il responsabile di settore può revocare 
l’attribuzione del Piano Esecutivo di Gestione. 
4. Il Piano Dettagliato degli Obiettivi (P.D.O.) è strumento di pianificazione del lavoro proprio dei 
responsabili dei settori e dei servizi. 

 
ART. 26 - RAPPORTI CON GLI ENTI PARTECIPATI 

1. Il rapporto con eventuali Enti partecipati, intendendosi per tali anche gli Enti ed organismi 
collegati con la finanza del Comune di Sinopoli, si articola nelle seguenti funzioni: 
− definizione degli indirizzi strategici, 
− monitoraggio dei risultati di gestione, 
− gestione dei rapporti economico-finanziari, 
− gestione dei contratti di servizio per le funzioni esternalizzate. 
2. Le funzioni di cui al comma 1 vengono così esercitate: 
− il Sindaco e la Giunta definiscono gli indirizzi strategici e effettuano il relativo controllo con il 
supporto del Segretario Comunale; 
− l’area economico-finanziaria svolge la funzione di verifica dei documenti economico-finanziari e 
il consolidamento delle relative informazioni; 
− per ogni Ente partecipato a cui sia stata affidata la gestione di servizi, il funzionigramma 
individua, in base ad un criterio di prevalenza, il servizio che assicuri unitarietà di indirizzi, 
controlli e flussi informativi e sia responsabile della redazione e gestione del contratto di servizio, in 
coordinamento con le altre strutture a cui, per la competenza in materia, è demandata la 
formulazione e la gestione dei relativi capitolati tecnici. 

 
ART. 27 - RELAZIONI CON LE ORGANIZZAZIONI SINDACALI 

1. Il Comune garantisce lo sviluppo delle relazioni sindacali, nel rispetto dei ruoli e delle 
responsabilità dell’Amministrazione e dei Sindacati, con l’obiettivo di contemperare l’interesse dei 
dipendenti al miglioramento delle condizioni di lavoro e allo sviluppo professionale con l’esigenza 
di incrementare e mantenere elevata l’efficienza dell’attività amministrativa e l’efficacia dei servizi 
erogati alla collettività. 



2. Il sistema delle relazioni sindacali si realizza con il Sindaco, la Giunta, il Segretario Comunale e i 
responsabili di settore, nel quadro di una corretta distinzione di  ruoli, articolandosi nei seguenti 
modelli relazionali, secondo il principio di pari dignità tra le organizzazioni sindacali: 
a) contrattazione collettiva decentrata; 
b) concertazione; 
c) informazione. 
3. Le materie relative ai singoli modelli relazionali sono definite in sede di contrattazione collettiva 
di ente, nell’ambito delle norme stabilite dai contratti collettivi di lavoro. 

 
 

ART. 28 - ORARIO DI LAVORO E APERTURA AL PUBBLICO DEGLI UFFICI 
1. È facoltà del Sindaco emanare direttive generali in materia di orario di servizio, articolazione 
dell’orario di lavoro e orario di apertura al pubblico degli uffici, sentiti i responsabili dei settori. 
2. L’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio e di apertura al pubblico. 
3. Nell’emanazione delle direttive previste al 1° comma del presente articolo vanno tenute 
primariamente in considerazione le esigenze degli utenti dei servizi erogati dal Comune di Sinopoli. 
 

ART. 29 - PROMOZIONE DELLE PARI OPPORTUNITÀ 
1. È demandato al responsabile del settore amministrativo il compito di vigilare sull’attuazione delle 
disposizioni di cui agli artt. 20, 21, 22 e 23 della Legge 5 febbraio 1992 n. 104. 
 
PARTE TERZA 
MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE 

 
ART. 30 - ORGANISMO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE 

1. Il Comune di Sinopoli, in ottemperanza alle nuove norme contenute nel D.L.vo n. 150/2009, si 
dota di un Organismo Indipendente di Valutazione della performance. 
2. L’Organismo Indipendente di Valutazione della performance sostituisce i servizi di controllo 
interno, comunque denominati, di cui al D.L.vo 30 luglio 1999, n. 286 ed esercita, in piena 
autonomia, le attività di cui al successivo art. 31. 
3. Riferisce sull’attività svolta direttamente all’organo di indirizzo politico-amministrativo. 
4. L’Organismo Indipendente di Valutazione della performance è nominato dall’organo di indirizzo 
politico-amministrativo ed ha una durata che non può eccedere quella del mandato del Sindaco, o 
comunque la durata indicata dal Sindaco nel relativo provvedimento di nomina. L’incarico dei 
componenti è rinnovabile. 

 
ART. 31 - ATTIVITÀ ESPLETATE DALL’ORGANISMO INDIPENDENTE DI 

VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE 
1. L’Organismo Indipendente di Valutazione della performance: 
a) monitora il funzionamento complessivo del sistema della valutazione, della trasparenza e 
integrità dei controlli interni ed elabora una relazione annuale sullo stato dello stesso; 
b) comunica tempestivamente le criticità riscontrate ai competenti organi interni di governo ed 
amministrazione nonché alla Corte dei Conti, all’Ispettorato per la Funzione Pubblica e alla 
Commissione, di cui all’art. 13, D.L.vo 27 ottobre 2009, n. 150; 
c) propone all’organo di indirizzo politico-amministrativo la valutazione annuale dei responsabili di 
settore e l’attribuzione ad essi dei premi, di cui al Titolo III°, del D.L.vo 27 ottobre 2009, n. 150; 
d) promuove e attesta l’assolvimento degli obblighi relativi alla trasparenza e all’integrità, di cui al 
Titolo III°, del D.L.vo 27 ottobre 2009, n. 150; 
e) verifica i risultati e le buone pratiche di promozione delle pari opportunità.  
2. L’Organismo Indipendente di Valutazione della performance, sulla base di appositi modelli 
forniti dalla Commissione di cui all’art. 13, D.L.vo 27 ottobre 2009, n. 150, cura annualmente la 



realizzazione di indagini sul personale dipendente volte a rilevare il livello di benessere 
organizzativo nonché la rilevazione della valutazione del proprio superiore gerarchico da parte del 
personale. 
3. La valutazione annuale dei responsabili di area è condizione inderogabile per l’accesso agli 
strumenti per premiare il merito, di cui al Titolo III°, del D.L.vo 27 ottobre 2009, n. 150. 

 
ART. 32 - CRITERI GENERALI PER LA NOMINA DELL’ORGANISMO 

INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE 
1. L’Organismo Indipendente di Valutazione è costituito da un organo collegiale composto da tre 
componenti esterni all’Amministrazione Comunale, di cui uno con funzioni di Presidente, nominati 
dal Sindaco, dotati dei requisiti stabiliti dalla Commissione ai sensi dell’art. 13, comma 6, lettera g), 
e di comprovata specializzazione universitaria ed elevata professionalità, maturata nel campo del 
management, della valutazione della performance, della pianificazione e del controllo di gestione, 
dell’organizzazione e del personale e della misurazione e valutazione della performance delle 
strutture del personale delle amministrazioni pubbliche. I loro curricula sono comunicati alla 
Commissione, di cui all’art. 13, del D.L.vo 27 ottobre 2009, n. 150. 
2. I componenti dell’Organismo Indipendente di Valutazione non possono essere nominati tra 
soggetti che rivestano incarichi pubblici elettivi o cariche in partiti politici o in organizzazioni 
sindacali ovvero che abbiano rapporti continuativi di collaborazione o di consulenza con le predette 
organizzazioni, ovvero che abbiano rivestito simili incarichi o cariche o che abbiano avuti simili 
rapporti nei tre anni precedenti la designazione. 

 
ART. 33 - STRUTTURE A SUPPORTO DELL’ATTIVITÀ SVOLTA 

DALL’ORGANISMO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE 
1. Presso l’Organismo Indipendente di Valutazione può essere costituita, senza nuovi o maggiori 
oneri per la finanza pubblica, una struttura tecnica permanente per la misurazione della 
performance, dotata delle risorse necessarie all’esercizio delle relative funzioni. 
2. Il responsabile della struttura tecnica permanente deve possedere una specifica professionalità ed 
esperienza nel campo della misurazione della performance nelle amministrazioni pubbliche. 

 
ART. 34 - METODOLOGIA VALUTATIVA UTILIZZATA DALL’ORGANISMO 

INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE. 
REGOLE PER IL SUO FUNZIONAMENTO 

1. L’Organismo Indipendente di Valutazione della performance stabilisce i criteri per la valutazione 
dei responsabili dei settori, ai sensi dell’art. 31, comma 1, lettera c), del presente regolamento. 
2. Tali criteri sono trasmessi dall’Organismo Indipendente di Valutazione della performance 
all’Amministrazione, affinché vengano adottati con delibera di Giunta Comunale e vengano 
successivamente notificati ai soggetti destinatari del processo valutativo. 
3. Le regole per il funzionamento dell’Organismo Indipendente di Valutazione della performance 
sono contenute in apposito regolamento. 
 
PARTE QUARTA 
LA GESTIONE DELLE RISORSE UMANE 

 
ART. 35 - DOTAZIONE ORGANICA 

1. La dotazione organica del personale dipendente e la sua articolazione strutturale e funzionale 
individua il numero complessivo dei posti di ruolo, a tempo pieno o a tempo parziale, distinti in 
base ai sistemi di classificazione contrattuale. 
2. L’assetto della struttura e la dotazione organica, nei limiti previsti dalle leggi vigenti nel tempo, 
vengono sottoposte a periodica verifica da parte della Giunta per assicurare la coerenza con la 
programmazione triennale del fabbisogno di personale di cui all’art. 91 del T.U. n. 267/2000, e con 



gli strumenti di programmazione economico-finanziaria pluriennale. Le variazioni riguardanti 
l’assetto e le competenze degli uffici sono deliberate dalla Giunta, nel rispetto delle relazioni 
sindacali. 
3. La variazione comporta la individuazione ed elencazione dei posti a tempo indeterminato, pieno 
o parziale, secondo l’inquadramento previsto dai contratti di lavoro ed è suddivisa unicamente per 
categorie e profili professionali e settore, servizio ed ufficio di appartenenza. 
4. I responsabili di settore curano la gestione del personale loro assegnato distribuendolo 
discrezionalmente tra servizi ed uffici in maniera adeguata alle esigenze degli stessi. 

 
 

ART. 36 - CATEGORIE E PROFILI PROFESSIONALI 
1. Il sistema di classificazione del personale è articolato nel rispetto di quanto previsto dal Contratto 
Collettivo Nazionale di Lavoro. 
2. I profili professionali descrivono il contenuto professionale delle attribuzioni proprie della 
categoria. 
3. La classificazione, pur riconoscendo uno specifico livello di professionalità e la titolarità del 
rapporto di lavoro, non conferisce una determinata posizione nell’organizzazione del Comune, né 
tantomeno l’automatico affidamento di responsabilità delle articolazioni della struttura ovvero una 
posizione gerarchicamente sovraordinata. 
4. In conseguenza dell’emanazione di nuove disposizioni o a seguito del verificarsi di nuove e 
diverse esigenze la Giunta, nel rispetto delle categorie professionali e delle previsioni della 
dotazione organica, può procedere alla modifica dei profili professionali del personale in servizio, 
d’ufficio o su domanda, tenendo conto delle disposizioni contrattuali disciplinanti la materia. 
5. Il cambiamento del profilo professionale necessita di un previo accertamento della professionalità 
necessaria e di idonea formazione. 

 
ART. 37 - DISCIPLINA DELLE MANSIONI 

1. Il prestatore di lavoro deve essere adibito alle mansioni per le quali è stato assunto o alle 
mansioni considerate equivalenti nell’ambito della classificazione professionale prevista dai 
contratti collettivi, ovvero a quelle corrispondenti alla categoria superiore che abbia 
successivamente acquisito per effetto dello sviluppo professionale o di procedure concorsuali o 
selettive. L’esercizio di fatto di mansioni non corrispondenti alla categoria di appartenenza non ha 
effetto ai fini dell’inquadramento del lavoratore o dell’assegnazione di incarichi di direzione. 
2. Per obiettive esigenze di servizio il prestatore di lavoro può essere adibito a mansioni proprie 
della categoria immediatamente superiore nei limiti e con le modalità previsti dai contratti collettivi 
di lavoro vigenti nel tempo. 
3. In applicazione di quanto previsto dall’art. 53 del D.L.vo 30 marzo 2001, n. 165, così come 
completato dall’art. 8 del C.C.N.L. siglato il 14 settembre 2000, il dipendente, per obiettive 
esigenze di servizio, può essere adibito a svolgere mansioni superiori nei seguenti casi: 
a) nel caso di vacanza di posto in organico per non più di sei mesi, prorogabili a dodici 
esclusivamente qualora siano state avviate le procedure per la copertura dei posti vacanti; 
b) nel caso di sostituzione di altro dipendente assente con diritto alla conservazione del posto, con 
esclusione dell’assenza per ferie, per la durata massima dell’assenza. 
Si considera svolgimento di mansioni superiori soltanto l’attribuzione in modo prevalente, sotto il 
profilo qualitativo e temporale, dei compiti di dette mansioni. 
4. Nei casi di cui al comma 3) per il periodo di effettiva prestazione, il lavoratore ha diritto alla 
differenza tra il trattamento economico iniziale previsto per l’assunzione nel profilo rivestito e 
quello iniziale corrispondente alle mansioni superiori di temporanea assegnazione, fermo 
rimanendo la posizione economica di appartenenza e quanto percepito a titolo di retribuzione 
individuale di anzianità. 



5. Al di fuori delle ipotesi di cui al comma 3), è nulla l’assegnazione del lavoratore a mansioni 
proprie di una qualifica superiore; chi ha disposto l’assegnazione risponde personalmente del 
maggior onere conseguente, se ha agito con dolo o colpa grave. 
6. Per il principio di flessibilità e nel rispetto dei Contratti di Lavoro del personale degli Enti Locali, 
la posizione lavorativa può essere modificata in ogni momento nel rispetto delle effettive capacità 
professionali del dipendente ed allo scopo della realizzazione degli obiettivi e programmi prefissati 
dagli organi di governo. Allo stesso scopo possono essere attribuite al dipendente singole mansioni 
estranee alla posizione lavorativa. Ogni dipendente, nell’ambito della posizione di lavoro assegnata 
dal responsabile del settore, risponde al medesimo della validità delle prestazioni. È tenuto ad 
assolvere alle mansioni ed ai compiti connessi alla propria posizione di lavoro effettuato e, in 
particolare, delle istruzioni impartite, dell’attività di controllo direttamente svolta, nonché delle 
omissioni in attività cui è tenuto. Ogni atto, anche preparatorio, deve recare l’indicazione del suo 
estensore. 
7. Ogni dipendente è altresì tenuto all’osservanza dell’orario di lavoro, il cui controllo è demandato 
al responsabile del relativo settore. Presso l’ufficio del responsabile del settore è istituito il registro 
per le annotazioni delle uscite per motivi di servizio. 
8. Il dipendente può essere adibito a svolgere, occasionalmente, compiti e mansioni di categoria 
immediatamente inferiore senza che ciò possa determinare variazioni nel trattamento economico. 
 

ART. 38 - ATTRIBUZIONE PROVVISORIA DI DIVERSA MANSIONE - 
COMPETENZA. 

1. L’affidamento di mansioni superiori, che deve essere comunicato per iscritto al dipendente 
incaricato, corrispondenti a posizioni apicali è disposta con provvedimento del Sindaco. Negli altri 
casi provvede, con propria determinazione, il responsabile del settore interessato, con 
provvedimento motivato nei limiti e con le modalità previste dalla normativa vigente. La 
determinazione dovrà contenere la previsione del trattamento economico superiore con relativo 
impegno di spesa e dovrà essere trasmessa al Sindaco e al Segretario Comunale. 
2. Le mansioni proprie della qualifica immediatamente inferiore di cui al precedente art. 27, comma 
5, sono attribuite con determinazione del responsabile di settore. 

 
ART. 39 - DIPENDENZA GERARCHICA - VERIFICA DELL’ATTIVITÀ. 

1. I responsabili del settore e servizio ed i singoli dipendenti preposti alla posizione lavorativa di 
ogni ufficio sono responsabili dei risultati delle attività svolte dal servizio e dagli uffici ai quali sono 
preposti, della realizzazione dei programmi e dei progetti loro affidati, in relazione agli obiettivi, dei 
rendimenti e dei risultati della gestione finanziaria, tecnica e amministrativa, incluse le direzioni 
organizzative e di gestione del personale. 
2. Tenuto conto della normativa che regola il rapporto di lavoro e considerata l’organizzazione del 
Comune, la dipendenza gerarchica comporta che il lavoro sia organizzato in determinate posizioni e 
che le prestazioni, come prima disciplinate, siano verificate e valutate. 

 
ART. 40 - MOBILITÀ 

1. La mobilità del personale all’interno dell’Ente, funzionale alle esigenze organizzative, risponde a 
criteri di flessibilità, competenza e professionalità. Deve tendere ad assicurare il raggiungimento 
degli obiettivi programmati dall’Amministrazione in relazione ai servizi svolti dall’Ente. I 
responsabili di settore, nel rispetto della classificazione professionale e delle previsioni della 
dotazione organica, possono procedere alla mobilità interna del personale in servizio, in relazione ai 
rispettivi ambiti di competenza organizzativa. 
2. La mobilità interna deve comportare la modifica del profilo professionale del dipendente nel 
rispetto delle previsioni della dotazione organica.  



3. La mobilità d’ufficio o su domanda, previo eventuale colloquio teso ad accertare l’idoneità 
professionale, è effettuata tenendo conto delle disposizioni legislative e contrattuali disciplinanti la 
materia. 
4. La mobilità esterna è disciplinata dalle norme previste dal D.L.vo n. 29/1993 e successive 
modifiche ed integrazioni nonché dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro. 

 
ART. 41 - AMMISSIONE ALL’IMPIEGO - PRINCIPI GENERALI. 

1. L’assunzione avviene con contratto individuale di lavoro: 
a) tramite procedure selettive, conformi alle normative vigenti in materia, volte all’accertamento 
della professionalità richiesta, che garantiscano l’accesso dall’esterno in misura che viene, di volta 
in volta, fissata con la deliberazione di approvazione della programmazione triennale del 
fabbisogno del personale di cui al successivo comma 4, tenendo conto, in particolare, delle 
professionalità esistenti all’interno; 
b) mediante avviamento degli iscritti nelle liste di collocamento ai sensi della legislazione vigente 
per le categorie e profili per i quali è richiesto il solo requisito della scuola dell’obbligo, facendo 
salvi gli eventuali ulteriori requisiti per specifiche professionalità. 
2. Le assunzioni obbligatorie dei soggetti di cui alla legge 19 marzo 1999, n. 68, avvengono per 
chiamata numerica degli iscritti nelle liste di collocamento ai sensi della vigente normativa, previa 
verifica della compatibilità della invalidità con le mansioni da svolgere. 
3. Le procedure di reclutamento di cui al comma 1, lett. a) e b), si conformano ai seguenti principi: 
a) adeguata pubblicità della selezione e modalità di svolgimento che garantiscano l’imparzialità e 
assicurino economicità e celerità di espletamento, ricorrendo, ove è opportuno, all’ausilio di sistemi 
automatizzati, diretti anche a realizzare forme di preselezione; 
b) adozione di meccanismi oggettivi e trasparenti, idonei a verificare il possesso dei requisiti 
attitudinali e professionali richiesti in relazione alla posizione da ricoprire; 
c) rispetto delle pari opportunità tra lavoratrici e lavoratori; 
d) composizione della commissione di concorso, nominata con provvedimento del responsabile del 
settore interessato, in conformità ai criteri dettati dal regolamento per l’accesso all’impiego ed alle 
eventuali indicazioni contenute nella deliberazione di approvazione del programma triennale del 
fabbisogno del personale, nonché del rispetto della restante normativa in vigore in quanto 
compatibile, previa indicazioni e modalità fornite dalla Giunta Comunale, con esperti di provata 
competenza nelle materie di concorso, composte dal responsabile del settore interessato, con 
funzioni di Presidente, e da due membri, anche esterni, e, ove interni, possibilmente appartenenti 
all’area di cui trattasi e da un segretario, dipendente del Comune di qualifica pari o superiore ai 
posti messi a concorso. Qualora per i componenti della commissione non sia possibile il ricorso a 
figure interne si procederà alla nomina di esperti esterni, scelti tra funzionari di pubblica 
amministrazione, docenti, ed estranei alle medesime, che non siano componenti dell’organo di 
direzione politica dell’Amministrazione, che non ricoprano cariche politiche e che non siano 
rappresentanti sindacali o designati dalle confederazioni ed organizzazioni sindacali o dalle 
associazioni professionali, ai sensi del regolamento per l’accesso all’impiego.  
Alla commissione possono essere aggregati, dall’organo competente alla nomina della commissione 
e nel caso di selezioni riguardanti posti di categoria “C” o “D”, membri per gli esami di lingua 
straniera (inglese, francese, spagnolo, tedesco) e per l’accertamento della conoscenza dell’uso delle 
apparecchiature e delle applicazioni informatiche più diffuse. 
4. Le determinazioni relative all’avvio di procedure di reclutamento sono adottate sulla base della 
programmazione triennale del fabbisogno di personale deliberata ai sensi dell’articolo 91 del T.U. n. 
267/2000. 
5. L’eventuale violazione di disposizioni imperative riguardanti l’assunzione o l’impiego di 
lavoratori non può comportare la costituzione di rapporti di lavoro a tempo indeterminato ferma 
restando ogni responsabilità e sanzione. Il lavoratore interessato ha diritto al risarcimento del danno 
derivante dalla prestazione di lavoro in violazione di disposizioni imperative. L’Amministrazione 



ha l’obbligo di recuperare le somme pagate a tale titolo nei confronti dei responsabili, qualora la 
violazione sia dovuta a dolo o colpa grave. 

 
ART. 42 - NORME PER LE PROCEDURE CONCORSUALI 

1. Preventivamente all’indizione di pubblico concorso e di pubblica selezione devono essere 
esperite le procedure di cui all’art. 30, comma 2 bis - mobilità esterna volontaria - e all’art. 34 bis - 
mobilità per messa in disponibilità, - D.L.vo n. 165 del 30 marzo 2001. 
2. A tal fine ed anche in conformità all’art. 97 della Costituzione nonché ai principi ordinamentali, è 
previsto, secondo i criteri fissati dall’Amministrazione, l’esperimento di procedure selettive, a 
mezzo di apposita commissione comunale, per accertare la professionalità e le conoscenze 
giuridiche, amministrative, contabili o tecniche del personale in stretto riferimento al posto da 
ricoprire. 
3. Allo scopo di accelerare i procedimenti amministrativi nell’interesse pubblico generale, si 
applicano ai concorsi pubblici le norme seguenti. 
4. Con il bando di concorso o di selezione, emanato volta per volta, che costituisce lex specialis per 
conseguire gli obiettivi indicati nel comma precedente, si stabiliscono in piena autonomia e per la 
finalità concreta del caso: 
a) i criteri, e le modalità di svolgimento del concorso o della selezione; 
b) i titoli di studio occorrenti; 
c) le materie di esame; 
d) ogni altro elemento e requisito occorrente per lo svolgimento dei concorsi selezioni. 
5. Ai fini dell’accesso alle varie categorie dei diversi profili professionali della dotazione organica, 
con l’atto che approva l’avviso pubblico, di volta in volta si stabilisce, per sintesi, la procedura di 
selezione prevista dalla legislazione vigente e le prove da effettuare, a seconda delle esigenze di 
servizio del Comune. Così per la composizione della commissione esaminatrice. 
 
PARTE QUINTA 
DISPOSIZIONI IN MATERIA DI DISCIPLINA DEL CONFERIMENTO 
DEGLI INCARICHI PROFESSIONALI E DI CONSULENZA 

 
ART. 43 - RIFERIMENTI GENERALI PER L’AFFIDAMENTO DI INCARICHI 

PROFESSIONALI E CONSULENZE 
1. Le disposizioni contenute nel presente titolo disciplinano l’affidamento di incarichi professionali 
e di consulenze da parte dei responsabili di area del Comune per far fronte ad esigenze che 
l’Amministrazione non può soddisfare con risorse umane operanti stabilmente nella propria 
organizzazione. 
2. Ai fini dell’applicazione delle disposizioni contenute nel presente titolo, si intendono: 
a) per “incarichi” o “incarichi professionali” o “incarichi di collaborazione”, i rapporti 
intercorrenti tra il Comune ed un qualificato soggetto esecutore, tradotti in forma di lavoro 
autonomo, mediante contratti di prestazione d’opera o d’opera intellettuale; 
b) per “incarichi di studio”, le attività di studio svolte nell’interesse dell’Amministrazione, 
caratterizzati dalla consegna di una relazione scritta finale, nella quale sono illustrati i risultati dello 
studio e le soluzioni proposte, quali, a titolo esemplificativo, lo studio e l’elaborazione di soluzioni 
di questioni inerenti all’attività dell’Amministrazione committente; 
c) per “incarichi di ricerca”, le attività assimilabili agli incarichi di studio, che presuppongono la 
preventiva definizione di un programma da parte dell’Amministrazione; 
d) per “consulenze”, le attività che riguardano le richieste di pareri ad esperti, quali, a titolo 
esemplificativo: 
d.1) le prestazioni professionali finalizzate alla resa di pareri, valutazioni, espressione di giudizi; 
d.2) le consulenze legali, al di fuori della rappresentanza processuale e del patrocinio 
dell’amministrazione; 



d.3) studi per l’elaborazione di schemi di atti amministrativi o normativi. 
e) per “incarichi operativi”, le prestazioni professionali consistenti nella resa di servizi o 
adempimenti obbligatori per legge, qualora non vi siano uffici o strutture a ciò deputati, quali, a 
titolo esemplificativo: 
e.1.) gli incarichi di progettazione, direzione lavori e coordinamento della sicurezza, disciplinati 
dall’art. 91 del D.L.vo n. 165/2006; 
e.2.) gli incarichi comportanti la rappresentanza in giudizio ed il patrocinio dell’amministrazione; 
e.3.) gli incarichi finalizzati all’acquisizione di prestazioni di servizi, necessarie per raggiungere gli 
scopi dell’amministrazione. 
f) per “esperto”, il soggetto al quale possono essere affidati incarichi professionali o consulenze in 
ragione delle sue particolari esperienze formative e delle specifiche competenze acquisite; 
g) per “capacità tecnico-professionale”, il possesso di esperienze maturate nel settore oggetto 
dell’incarico in affidamento; 
h) per “particolare e comprovata specializzazione universitaria”, il requisito del possesso della 
specializzazione successiva alla laurea magistrale o del titolo equivalente secondo l’ordinamento 
universitario, coerente con il settore oggetto dell’incarico in affidamento; 
i) per “disciplinare di incarico” o “contratto di incarico” o “contratto di collaborazione” o 
“contratto di consulenza”, l’atto negoziale traduttivo del rapporto tra l’Amministrazione 
committente ed il soggetto esecutore da essa individuato per lo svolgimento delle prestazioni 
professionali qualificate di cui necessita. 
3. Dove non diversamente disciplinato dalle disposizioni del presente titolo, le stesse si intendono 
applicabili sia ai procedimenti per il conferimento / l’affidamento di incarichi operativi, sia ai 
procedimenti di conferimento / affidamento di incarichi di studio e di ricerca, nonché di consulenze. 
4. Le disposizioni del presente titolo si applicano ai procedimenti di conferimento / affidamento di 
incarichi professionali, di incarichi di studio e di ricerca, nonché di consulenze svolti dai soggetti 
prestatori: 
a) in forma di lavoro autonomo occasionale; 
b) in forma di lavoro autonomo riportato ad un rapporto di collaborazione coordinata e continuativa; 
c) in forma di attività di lavoro autonomo esercitate abitualmente dai soggetti stessi. 
5. Gli incarichi svolti da esperti in forma di collaborazione coordinata e continuativa non rientrano 
nelle forme di lavoro flessibile per le quali è prevista limitazione di utilizzo in base all’art. 36 del 
D.L.vo. n. 165/2001. 
6. Le disposizioni contenute nella presente Parte Quinta, fatta eccezione per il limite di spesa, non si 
applicano all’affidamento di incarichi di progettazione, di direzione lavori e di coordinamento della 
sicurezza, nonché agli incarichi per attività tecniche a queste assimilabili, per i quali 
l’Amministrazione fa riferimento alla disciplina specifica, prevista dall’art. 91 del D.L.vo n. 
163/2006 e dagli atti normativi attuativi dello stesso decreto. 
7. Non rientrano nell’ambito della disciplina per l’affidamento di incarichi professionali stabilita dal 
presente titolo le forme di relazione tra Amministrazione e singole persone fisiche fondate su 
rapporti di volontariato individuale, regolati dalle leggi statali e regionali in materia, nonché da 
eventuali atti normativi attuativi. 
8. Le disposizioni del presente titolo non si applicano alle esternalizzazioni di attività nelle quali i 
rapporti tra il Comune ed i soggetti esecutori siano disciplinati da contratti di appalto o di cottimo 
fiduciario, ricadenti nell’ambito applicativo del D.L.vo n. 163/2006. 

 
ART. 44 - PRESUPPOSTI GENERALI PER L’AFFIDAMENTO DI INCARICHI 

PROFESSIONALI E DI CONSULENZA 
1. Il Comune può conferire incarichi individuali per esigenze cui non può far fronte con personale 
in servizio. 



2. I rapporti relativi agli incarichi individuali conferiti dal Comune, siano essi incarichi operativi, di 
studio e di ricerca o incarichi di consulenza, sono regolati da contratti di lavoro autonomo, secondo 
le tipologie previste dall’ordinamento, come richiamate nel precedente art. 43, comma 4. 
3. Il Comune può affidare incarichi individuali ad esperti di particolare e comprovata 
specializzazione anche universitaria, in correlazione a quanto previsto dall’art. 7, comma 6, 
del D.L.vo n. 165/2001 e successive modifiche ed integrazioni. 
Non è richiesto titolo universitario, ma semplicemente la verifica della maturata esperienza 
nel settore: 

- per le attività professionali svolte da professionisti iscritti in albi o ordini professionali 
(es. ragionieri, periti, geometri, etc.); 

- per le attività rientranti nel campo dell’arte, dello spettacolo, dei mestieri artigianali. 
4. L’affidamento di incarichi operativi, di studio e di ricerca, nonché di consulenza avviene nel 
rispetto di quanto previsto dai precedenti commi del presente articolo e qualora ricorrano i seguenti 
presupposti oggettivi e funzionali: 
a) l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dall'ordinamento al 
Comune e ad obiettivi e progetti specifici e determinati; 
b) il Comune deve avere preliminarmente accertato l'impossibilità oggettiva di utilizzare le risorse 
umane disponibili al suo interno; 
c) la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata; 
d) devono essere preventivamente determinati durata, luogo, oggetto e compenso della 
collaborazione. 
5. Nell’affidamento di incarichi individuali, il Comune attesta la congruità tra il compenso da 
corrispondere e l’utilità derivante per l’Amministrazione. Tale congruità deve essere esplicitamente 
confermata dal professionista, che non potrà richiedere una variazione in aumento del compenso 
stabilito. 

 
ART. 45 - PRESUPPOSTI PARTICOLARI PER L’AFFIDAMENTO DI INCARICHI 

PROFESSIONALI 
1. Gli incarichi operativi, di studio e di ricerca, nonché di consulenza sono affidati, oltre che in base 
a quanto previsto dal precedente art. 44, comma 3, nel rispetto della normativa vigente in materia di 
limitazioni connesse a condizioni particolari del possibile incaricato, tra le quali rientrano, in 
particolare: 
a) le cause di incompatibilità riferibili alle fattispecie individuate dall’art. 51 del Codice di 
procedura civile, riferibili all’oggetto ed all’esecuzione dell’incarico; 
b) le cause di incompatibilità relative a particolari situazioni riferibili agli amministratori locali in 
base alle disposizioni in tema di incompatibilità contenute nel D.L.vo n. 267/2000; 
c) l’art. 25 della legge n. 724/1994; 
d) l’art. 53 del D.L.vo n. 165/2001, con riguardo ai dipendenti di Amministrazioni Pubbliche con 
rapporto di lavoro a tempo pieno o a tempo parziale superiore al 50% dell’orario di lavoro; 
e) l’art. 92, comma 1, del D.L.vo n. 267/2000, con riguardo ai dipendenti di Enti Locali con 
rapporto di lavoro a tempo parziale, con qualunque commisurazione rispetto all’orario di lavoro. 
2. L’accertamento delle eventuali condizioni di incompatibilità allo svolgimento dell’incarico è 
svolto dal responsabile del procedimento di affidamento dello stesso. 

 
ART. 46 - PROCEDURA DI AFFIDAMENTO DI INCARICHI PROFESSIONALI E DI 

CONSULENZE MEDIANTE VALUTAZIONE COMPARATIVA 
1. Il Comune affida gli incarichi operativi, di studio e di ricerca, nonché di consulenza in linea 
generale individuando gli esperti cui affidare l’esecuzione delle prestazioni professionali altamente 
qualificate di cui necessita in base ad una procedura selettiva con valutazione comparativa, 
finalizzata ad accertare le capacità propositive degli stessi. 



2. La procedura selettiva è effettuata dall’Amministrazione nel rispetto dei principi di pubblicità, 
trasparenza, divieto di discriminazione, parità di trattamento e proporzionalità. 
3. Ai fini di quanto stabilito dal precedente comma 2), la procedura selettiva è resa nota mediante 
un avviso pubblico, nel quale sono precisati i requisiti di partecipazione ed i criteri di selezione, 
nonché sono individuate le modalità di sviluppo della valutazione comparativa. 
4. L’affidamento di consulenze mediante rapporti regolati da contratti di appalto o di cottimo 
fiduciario è realizzata dall’Amministrazione nel rispetto della normativa in materia di appalti 
pubblici e di acquisizione di servizi mediante procedure in economia disciplinata dal D.L.vo n. 
163/2006. 

 
ART. 47 - INDIVIDUAZIONE DEI SOGGETTI DA INVITARE A PROCEDURE 

SELETTIVE PER L’AFFIDAMENTO DI INCARICHI IN PARTICOLARI 
SITUAZIONI 

1. Qualora sussistano particolari esigenze di celerità e di razionalizzazione dell’attività 
amministrativa, in luogo dell’avviso la selezione può avvenire mediante invito ad almeno 
cinque soggetti (se sussistono in tal numero soggetti idonei) con il rispetto del principio della 
rotazione degli incarichi. 
2. Fermo restando quanto previsto dagli articoli 44 e 45, nei casi previsti dal precedente 
comma 1), l’adeguata pubblicizzazione della procedura selettiva è assicurata dalla 
pubblicazione sul sito web del Comune di un avviso sintetico sullo svolgimento della 
valutazione comparativa. 

 
ART. 48 - ELENCO DI ESPERTI 

1. L’Amministrazione può istituire uno o più elenchi di esperti ai quali affidare incarichi operativi, 
di studio e di ricerca, nonché di consulenza, anche ai fini di quanto previsto dal precedente articolo 
47, comma 1. 
2. L’elenco è ripartito in sezioni corrispondenti alle diverse categorie di esperti idonei alla resa di 
prestazioni per tipologie rispondenti alle esigenze operative del Comune. 
3. Il provvedimento approvativo dell’elenco ne stabilisce anche il periodo di validità, che comunque 
non può mai essere inferiore ad un anno. 
4. L’elenco è formato e aggiornato a cura di ciascun responsabile di settore individuato come 
articolazione organizzativa di referenza per l’affidamento di incarichi operativi, di studio e di 
ricerca, nonché di consulenza. 
5. Gli esperti interessati all’inserimento nell’elenco sono invitati a produrre richiesta di inserimento 
a mezzo di avviso da pubblicarsi, per almeno trenta giorni consecutivi, all’albo pretorio comunale, 
all’albo dell’Amministrazione e sul sito web della stessa. Allo stesso avviso possono essere 
applicate ulteriori forme di pubblicità, qualora ritenute opportune dell’Amministrazione per 
un’efficace sollecitazione dell’interesse degli esperti. 
6. L’avviso specifica i requisiti soggettivi e di capacità tecnico professionale che devono essere 
posseduti dagli aspiranti; a questi ultimi è altresì richiesto di attestare il possesso di una serie di 
requisiti di ordine generale, determinati dall’Amministrazione. 
7. L’elenco è soggetto ad aggiornamento biennale; a tal fine viene predisposto apposito avviso da 
pubblicarsi, per almeno trenta giorni consecutivi, all’albo pretorio comunale, all’albo della 
Amministrazione e sul sito web della stessa. 
8. Le richieste di inserimento sono valutate da apposita commissione composta da tre membri scelti 
preferibilmente tra i soggetti cui faranno capo le procedure di affidamento degli incarichi operativi, 
di studio e di ricerca, nonché di consulenza. 
9. L’ordine di inserimento degli esperti richiedenti nell’elenco è determinato dall’ordine 
cronologico di acquisizione al protocollo delle richieste. 
10. L’iscrizione agli elenchi non è, in ogni caso, condizione necessaria per la partecipazione alle 
procedure di affidamento di incarichi operativi, di studio e di ricerca, nonché di consulenza. 



11. E’ fatta salva la possibilità di coinvolgere nelle indagini di mercato anche esperti non compresi 
negli elenchi di cui al presente articolo, purché in possesso dei requisiti di ordine generale e di 
idoneità tecnico professionale richiesti per l’affidamento dell’incarico operativo, di studio e di 
ricerca, nonché di consulenza. 
12. In sede di affidamento a seguito di procedura selettiva o di affidamento diretto, gli esperti sono 
invitati ad attestare con le modalità di cui al D.P.R. n. 445/2000 il permanere dei requisiti di ordine 
generale e di idoneità tecnico professionale verificati al momento dell’inserimento nell’elenco. 
13. Ai fini della permanenza degli esperti negli elenchi formati, l’Amministrazione valuta la 
rilevanza della commissione di grave negligenza o malafede nell’esecuzione delle prestazioni 
contrattuali o di errore grave nell’esercizio dell’attività professionale. 
14. La cancellazione dall’elenco può essere disposta dall’Amministrazione nei seguenti casi: 
a) qualora venga accertata la posizione di negligenza dell’esperto o malafede in sede di svolgimento 
di prestazioni contrattuali; 
b) quando ricorra, per l’esperto, l’applicazione della normativa antimafia; 
c) su richiesta scritta dell’esperto. 

 
ART. 49 - CRITERI DI VALUTAZIONE DEI SOGGETTI CONCORRENTI 

ALL’AFFIDAMENTO DI UN INCARICO 
1. La valutazione delle proposte degli esperti partecipanti alla procedura selettiva per 
l’affidamento di incarichi operativi, di studio e di ricerca, nonché di consulenza è effettuata 
con applicazione dei seguenti criteri generali: 
a) abilità professionali riferibili allo svolgimento dell’incarico; 
b) caratteristiche qualitative e metodologiche dell’offerta; 
c) precedenti esperienze documentate relative a progetti ed attività di contenuto analogo a 
quello richiesto dall’Amministrazione; 
d) proposta economica. 
2. A questi elementi possono essere aggregati ulteriori criteri di valutazione, specificamente 
afferenti all’oggetto dell’incarico e volti a sondare le capacità progettuali / propositive e le 
indicazioni di corrispettivo dei potenziali incaricati: 
a) abilità e qualificazione professionali specifiche rispetto all’oggetto dell’incarico valutabili 
mediante: 
a.1.) realizzazione di attività professionali configurabili come significative, riconducibili in modo 
specifico alla materia dell’incarico; 
a.2.) elaborazioni di analisi o tecniche sviluppate negli ambiti di competenza riferibili alla materia 
dell’incarico; 
b) capacità propositive del potenziale incaricato rispetto alle aspettative dell’amministrazione, con 
riferimento a molteplici elementi, quali, a titolo esemplificativo: 
b.1.) esplicitazione dei possibili sviluppi progettuali; 
b.2.) elementi chiave attrattivi; 
b.3.) caratteristiche di base dell’attività; 
b.4.) programma di sviluppo; 
c) capacità operative in relazione allo sviluppo dell’incarico, con riferimento a molteplici elementi, 
quali, a titolo esemplificativo: 
c.1.) modalità attraverso le quali l’incaricato si relazionerà costantemente all’Amministrazione per 
permettere alla stessa di vagliare gli sviluppi progettuali; 
c.2.) modalità di interazione per affrontare possibili criticità; 
c.3.) strumenti di autoverifica delle prestazioni; 
d) indicazioni di corrispettivo in relazione al compenso per lo svolgimento dell’incarico rispetto agli 
elementi economici stabiliti dall’Amministrazione. 



3. Nell’avviso di pubblicizzazione della procedura selettiva con valutazione comparativa 
l’Amministrazione può precisare ulteriori criteri integrativi di quelli stabiliti dal precedente comma 
2). 

 
ART. 50 - AFFIDAMENTO DIRETTO DI INCARICHI 

1. Qualora sussistano particolari esigenze di celerità e di razionalizzazione dell’attività 
amministrativa, in luogo dell’avviso la selezione può avvenire mediante invito ad almeno 
cinque soggetti (se sussistono in tal numero soggetti idonei) con il rispetto del principio della 
rotazione degli incarichi. 
2. Nei casi previsti dal precedente comma 1), l’adeguata pubblicizzazione della procedura 
selettiva è assicurata dalla pubblicazione sul sito web del Comune di un avviso sintetico sullo 
svolgimento della valutazione comparativa. 
3. Fermo restando quanto previsto dall’art. 44 e dal comma 1), del presente articolo, il 
responsabile di settore può affidare incarichi operativi, di studio e di ricerca, nonché di 
consulenza ad esperti individuati direttamente, senza procedere all’esperimento delle 
procedure selettive, ma con specifica motivazione da inserire di volta in volta nella 
determinazione di incarico con riferimento all’ipotesi di concreto realizzatasi, quando 
ricorrano i seguenti casi: 
a) necessità di far fronte ad esigenze urgenti ed imprevedibili non imputabili 
all’Amministrazione stessa, valutate con adeguata e specifica motivazione, per le quali non 
risulti possibile avvalersi di risorse umane presenti all’interno dell’Amministrazione; 
b) necessità di avvalersi di prestazioni di natura artistica o culturale non comparabili od 
assimilabili ad altre per l’originalità delle idee e per le peculiari abilità del soggetto che le può 
realizzare; 
c) in tutti i casi nei quali la mancata realizzazione dell’attività oggetto dell’incarico potrebbe 
comportare pregiudizio per l’Amministrazione comprovabile con adeguata e specifica 
motivazione; 
d) quando sia andata deserta la selezione, ferme restando le condizioni del bando/avviso di 
selezione. 
 

ART. 51 - FORMALIZZAZIONE DEGLI INCARICHI PROFESSIONALI 
1. Il Comune formalizza il proprio rapporto con l’esperto affidatario dell’incarico professionale o 
della consulenza mediante la stipulazione di un atto di natura contrattuale, nel quale sono precisati i 
contenuti delle prestazioni professionali richieste ed ogni altra modalità di esecuzione delle stesse, 
comprese le verifiche delle prestazioni dell’incaricato. 
2. Nel contratto il professionista si impegna a considerare congruo il compenso pattuito e a non 
richiedere alcuna variazione in aumento dello stesso. 

 
ART. 52 - VERIFICHE E CONTROLLI SULLE ATTIVITÀ REALIZZATE DAI 

SOGGETTI AFFIDATARI DI INCARICHI O DI CONSULENZE 
1. Il Comune definisce soluzioni operative finalizzate a verificare il corretto svolgimento degli 
incarichi professionali e delle consulenze affidati ad esperti esterni. 
 

ART. 53 – PUBBLICIZZAZIONE DEGLI INCARICHI 
1.I contratti di incarico, relativi ai rapporti disciplinati dal presente regolamento, acquistano 
efficacia a decorrere dalla data di pubblicazione del nominativo dell’incaricato, dell’oggetto 
dell’incarico e del relativo compenso sul sito istituzionale dell’Ente. 
2.L’Amministrazione pubblica sul proprio sito istituzionale tutti i provvedimenti di incarico, 
completi di indicazione dei soggetti percettori, della ragione dell’incarico e dell’ammontare 
previsto, nonché ne cura l’aggiornamento tempestivo in merito all’ammontare del compenso 
erogato. In caso di omessa pubblicazione, la liquidazione del corrispettivo per gli incarichi di 



cui al presente comma costituisce illecito disciplinare e determina responsabilità erariale del 
responsabile preposto. 
3.Gli elenchi, messi a disposizione per via telematica, saranno altresì trasmessi 
semestralmente alla Presidenza del Consiglio dei Ministri – Dipartimento della Funzione 
Pubblica, e contengono per ogni incarico i riferimenti identificativi del consulente o del 
collaboratore cui lo stesso è stato conferito, l’oggetto, la durata e il compenso previsto ed 
eventualmente erogato. 
 

ART. 54 – COMUNICAZIONI ALLA CORTE DEI CONTI 
1.Ai sensi dell’art. 3, comma 57, della legge 244/2007, il presente regolamento, limitatamente 
alla parte contenente “disposizioni in materia di disciplina del conferimento degli incarichi 
professionali e di consulenza”, andrà inviato alla Corte dei Conti entro 30 giorni dall’adozione. 
Ai sensi dell’art. 1, comma 173, della legge n. 266/2005, il responsabile del settore che ha 
adottato atti di spesa di importo superiori a 5.000,00 €, di cui ai commi 9, 10, 56 e 57 della 
legge medesima, dovrà trasmetterli entro 30 giorni alla Sezione Regionale di Controllo della 
Corte dei Conti. 
La lettera di trasmissione dovrà essere corredata dell’indicazione del sito web ove sono stati 
pubblicati i relativi provvedimenti di incarico. 
Questi ultimi dovranno attestare che il conferimento dell’incarico è conforme al presente 
regolamento. 
 
PARTE SESTA 
ASSUNZIONI DI PERSONALE CON RAPPORTO A TEMPO 
DETERMINATO E FORME FLESSIBILI DI LAVORO 

 
ART. 55 - INCARICHI A CONTRATTO 

1. In relazione a quanto disposto dall’art. 110 del T.U. n. 267/2000, l’Amministrazione può 
stipulare contratti per dirigenti, alte specializzazioni o funzionari dell’area direttiva. 
2. I contratti di cui al comma 1) possono essere stipulati al di fuori della dotazione organica ed in 
assenza di professionalità analoghe presenti all’interno dell’Ente. 
3. I soggetti cui conferire l’incarico debbono possedere i requisiti richiesti dal presente regolamento 
e dalle vigenti disposizioni contrattuali per la qualifica da ricoprire. 
4. I contratti di cui al presente articolo non possono avere durata superiore al mandato del Sindaco 
in carica al momento del perfezionamento del contratto. 
5. Non possono essere stipulati contratti in misura superiore al 5% della dotazione organica, e 
comunque nei limiti di cui al citato art. 110 del T.U. n. 267/2000. 
6. Per il trattamento economico trova applicazione quanto previsto dal citato art. 110 del T.U. n. 
267/2000. 
7. Il contratto a tempo determinato è risolto di diritto nel caso in cui l’Ente Locale dichiari il 
dissesto o venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie di cui agli artt. 242 e 244 del 
T.U. n. 267/2000. Il testo di questo comma dovrà essere riportato nel contratto di cui al comma 1. 

 
ART. 56 - CONFERIMENTO DI INCARICHI A CONTRATTO 

1. Il conferimento di incarichi di cui al precedente art. 53 può avere luogo al verificarsi delle 
seguenti condizioni: 
a) in presenza di oggettive, concrete e puntuali situazioni di fatto rispecchianti carenze 
organizzativo-funzionali di specifici settori di attività, tali da non poter essere risolte mediante 
interventi amministrativo-gestionali normali posti in essere dall’interno dell’Ente con l’ausilio delle 
figure professionali già presenti e tali comunque da non poter ricorrere a procedure concorsuali; 
b) quando le necessità esposte al punto precedente corrispondano a specifica ed urgente domanda di 
servizi qualificati da parte della cittadinanza o di una rappresentanza istituzionale, tale da non poter 



essere soddisfatta in tempi accettabili mediante assunzione operata con contratto di diritto pubblico 
previo espletamento di pubblico concorso. 

 
ART. 57 - INCOMPATIBILITÀ 

1. Oltre ai casi di incompatibilità previsti da specifiche disposizioni di legge, non possono essere 
conferiti gli incarichi di cui al precedente articolo 54: 
a) ai conviventi, parenti fino al quarto grado civile od affini fino al secondo grado del Sindaco, degli 
Assessori e dei Consiglieri Comunali; 
b) ai rappresentanti del Comune presso Enti, aziende ed istituzioni dipendenti o comunque 
sottoposti al controllo o alla vigilanza del Comune; 
c) ai dipendenti del Comune, delle sue aziende speciali e delle società con prevalente capitale del 
Comune, anche se collocati in aspettativa; 
d) ai soci di società (anche di fatto), aventi per legge o per contratto societario la legale 
rappresentanza delle stesse od il controllo delle società medesime mediante la detenzione di quote 
rilevanti del capitale, nonché i direttori tecnici delle società in parola, alle quali il comune abbia 
affidato appalti di lavori, forniture o servizi o incarichi di natura diversa, che siano in corso di 
esecuzione al momento dell’affidamento dell’incarico. 

 
ART. 58 - REQUISITI PER IL CONFERIMENTO DELL’INCARICO A CONTRATTO 

1. Gli incarichi, di cui al precedente articolo 54, sono conferiti con provvedimento del Sindaco, 
motivato in ordine alla sussistenza delle condizioni previste dallo stesso articolo e vengono attribuiti 
a persone che possiedano i necessari requisiti sotto il profilo del titolo di studio posseduto o sotto il 
profilo di precedenti e qualificanti esperienze lavorativo-professionali. 

 
ART. 59 - STIPULAZIONE DEL CONTRATTO E SUO CONTENUTO 

1. Alla stipulazione del contratto provvede il responsabile del settore interessato. 
2. Nel contratto, oltre alle generalità delle parti, complete di codice fiscale, dovranno essere previsti: 
a) i programmi da realizzare, con indicati i tempi di esecuzione; 
b) gli organi preposti alla verifica dei risultati; 
c) la previsione della facoltà di revoca dell’incarico in caso di sussistenza di precise ragioni di 
interesse pubblico, concrete ed attuali, con corrispondente corresponsione di un indennizzo in 
ragione del periodo di incarico ancora da espletare, da corrispondere a tacitazione di ogni pretesa 
dello stesso; 
d) la previsione della facoltà di risoluzione anticipata dell’incarico per il caso in cui le verifiche 
effettuate diano luogo all’accertamento del non raggiungimento degli obiettivi; la risoluzione verrà 
disposta dopo che sia stata effettuata la contestazione per iscritto all’interessato e che allo stesso sia 
stato assegnato un termine perentorio per presentare le sue controdeduzioni. Decide la Giunta 
comunale motivando in ordine alle ragioni specifiche della risoluzione e in relazione alle eventuali 
controdeduzioni presentate dall’interessato. Sarà fatto salvo il diritto del Comune al risarcimento 
del danno; 
e) l’entità del compenso; 
f) la durata dell’incarico e la facoltà di proroga da parte del Comune per la durata massima 
consentita; 
g) l’obbligo di rispettare il segreto d’ufficio e la specifica menzione della sussistenza di 
responsabilità civili, penali e contabili nell’espletamento dell’incarico; 
h) l’obbligo di un minimo fisso di giorni di presenza presso la sede comunale e la fissazione dei 
giorni e delle ore nei quali l’interessato dovrà rendersi eventualmente disponibile al ricevimento del 
pubblico; 
i) l’obbligo di non svolgere, contemporaneamente, altre attività lavorative di carattere subordinato 
alle dipendenze di datori di lavoro privati o pubblici, nonché l’obbligo di non svolgere 



contemporanea attività di lavoro libero professionale in conflitto con i doveri assunti verso il 
comune e verso gli utenti dei servizi forniti dal comune stesso. 

 
ART. 60 - INSERIMENTO DEL SOGGETTO CON CONTRATTO A TERMINE NELLA 

STRUTTURA DEL COMUNE 
1. L’incaricato ai sensi dei precedenti articoli è a tutti gli effetti collocato nella struttura del Comune 
e collabora con la struttura amministrativa dello stesso fornendo le prestazioni previste in contratto, 
potendo assumere, laddove previsto dall’incarico, anche la direzione e responsabilità di un settore. 
2. L’incaricato, se previsto dal contratto, ha l’obbligo di redigere e sottoscrivere le proposte di 
deliberazione inerenti il settore di competenza, le determinazioni nonché di partecipare alle 
commissioni disciplinate dalla legge o dai regolamenti dell’Ente. 
3. L’incaricato risponde dei risultati del suo operato al Sindaco ed è soggetto, comunque, 
all’ordinario potere di controllo e vigilanza. 
4. L’incaricato avrà libero accesso ad ogni tipo di documentazione necessaria o utile 
all’espletamento del suo incarico, per l’esecuzione del quale potrà avvalersi di mezzi e di beni del 
Comune. 

 
ART. 61 - COLLABORAZIONI AD ALTO CONTENUTO DI PROFESSIONALITÀ 

1. In relazione a quanto disposto dall’art. 110, comma 6, del T.U. 18 agosto 2000, n. 267, qualora si 
renda necessario il ricorso a competenze tecniche-professionali ad alto contenuto di professionalità, 
che non siano rinvenibili nelle attribuzioni proprie delle qualifiche funzionali presenti nella 
dotazione organica del comune, possono essere conferiti incarichi esterni con apposite convenzioni 
a termine e per obiettivi determinati. 
2. Detti incarichi, tesi a realizzare programmi determinati approvati dai competenti organi, debbono 
essere affidati a persone estranee all’amministrazione comunale, delle quali sia riconosciuta e 
dimostrabile la specifica competenza professionale richiesta. 
3. L’incarico viene conferito per un periodo non superiore alla durata del programma cui si 
riferisce. 

 
ART. 62 - PROCEDURE PER INCARICHI DI COLLABORAZIONE ESTERNA 

1. Per gli incarichi di collaborazione esterna trovano applicazione gli artt. 43-52, contenuti nella 
Parte Quinta del presente regolamento. 

 
ART. 63 - INCARICHI DI COLLABORAZIONE COORDINATA E CONTINUATIVA 

1. Per gli incarichi di collaborazione coordinata e continuativa trovano applicazione la Legge n. 
244/2007 e il D.L. n. 112/2008, convertito con Legge n. 133/2008. 

 
ART. 64 - SOMMINISTRAZIONE DI LAVORO 

1. Il Comune di Sinopoli può avvalersi dello strumento costituito dalla somministrazione di lavoro 
nei casi e con le modalità stabilite dal D.L.vo n. 276/2003 e s.m.i. 

 
 

ART. 65 - LIMITI ALL’UTILIZZO DELLA SOMMINISTRAZIONE DI LAVORO 
1. Il Comune di Sinopoli non potrà utilizzare lo strumento della somministrazione di lavoro a tempo 
indeterminato (cosiddetto staff leasing), stante il divieto posto dall’art. 86, comma 9, D.L.vo n. 
276/2003. 
 
PARTE SETTIMA 
OPERAZIONE TRASPARENZA 

 
ART. 66 - LA TRASPARENZA IN RAPPORTO ALL’ART.117, SECONDO COMMA, 



LETTERA M), DELLA COSTITUZIONE 
1. Il Comune di Sinopoli considera la trasparenza un livello essenziale delle prestazioni erogate 
dall’amministrazione pubblica, ai sensi dell’articolo 117, comma 2, lettera m), della Costituzione. 
2. La trasparenza va intesa come accessibilità totale, anche attraverso lo strumento della 
pubblicazione sul sito istituzionale del Comune di Sinopoli, delle informazioni concernenti ogni 
aspetto dell’organizzazione, degli indicatori relativi agli andamenti gestionali e all’utilizzo delle 
risorse per il perseguimento delle funzioni istituzionali, dei risultati dell’attività di misurazione e 
valutazione svolta dagli organi competenti, allo scopo di favorire forme diffuse di controllo del 
rispetto dei principi di buon andamento e imparzialità. 

 
ART. 67 - APPLICAZIONE DEL PRINCIPIO DELLA TRASPARENZA E 
MIGLIORAMENTO DEL RAPPORTO TRA CITTADINI E COMUNE DI 

SINOPOLI 
1. In applicazione della Legge 18 giugno 2009, n. 69 e al fine di migliorare il rapporto tra cittadini e 
pubblica amministrazione devono essere pubblicati on line i seguenti dati: 
a) le retribuzioni annuali dei responsabili di settore, comprese quelle relative ai due anni precedenti 
l’entrata in vigore del presente regolamento; 
b) i curricula dei responsabili di settore; 
c) gli indirizzi di posta elettronica dei responsabili di settore; 
d) i numeri telefonici ad uso professionale dei responsabili di settore; 
e) i dati relativi ai tassi di assenza e presenza del personale aggregati per ciascun settore. 
2. Al fine di consentire la pubblicazione dei dati suindicati, ogni responsabile di settore dovrà 
trasmettere al responsabile designato le informazioni necessarie. 

 
ART. 68 - MAPPA DELL’AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 

1. Allo scopo di implementare il concetto di accessibilità totale da parte dei cittadini agli atti e 
all’attività posta in essere dall’Amministrazione del Comune di Sinopoli, dovranno essere 
pubblicati on-line i provvedimenti più importanti assunti dall’Amministrazione nonché i documenti 
di maggior rilievo prodotti dall’Ente. 
PARTE OTTAVA 
DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE 

 
ART. 69 - NORME DI RINVIO E FINALI 

1. Per quanto non previsto dal presente regolamento, si rinvia come fonti regolatrici del lavoro 
subordinato alla legislazione vigente, ai contratti nazionali di lavoro, allo Statuto e, in quanto 
compatibili, alle norme regolamentari vigenti, ai contratti individuali di lavoro e alle disposizioni 
emanate dagli organi dell'Ente nonché, per le materie e nei limiti stabiliti dal C.C.N.L., ai contratti 
collettivi integrativi sottoscritti in sede decentrata. 
2. Le norme di cui all’art. 16, 17, 19,20 e 21 del D.L.vo n. 29/93 si applicano in quanto compatibili. 
3. Si intendono abrogati tutti gli atti in contrasto con il presente regolamento. 

 
ART. 70 - ENTRATA IN VIGORE 

1. Il presente regolamento sarà pubblicato all'Albo Pretorio on line ed entrerà in vigore dalla data di 
esecutività della deliberazione consiliare che lo approva.    
 


	1. Il presente regolamento sarà pubblicato all'Albo Pretorio on line ed entrerà in vigore dalla data di esecutività della deliberazione consiliare che lo approva.

