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PARTE PRIMA
ORGANIZZAZIONE

Art. 1 - Oggetto

1. Il presente regolamento disciplina l’ordinamento generale degli uffici e dei servizi del Comune in 
conformità a quanto stabilito dal D.Lgs. n. 267/2000, dal D.Lgs. n. 165/2001, dal D.Lgs. n. 150/2009 e nel 
rispetto dei principi contenuti nello Statuto.

Art. 2 - Finalità

1. L’organizzazione degli uffici e dei servizi del Comune persegue le seguenti finalità:
a) Realizzare un assetto dei servizi funzionale all’attuazione degli obiettivi e dei programmi 

definiti dagli organi di direzione politica;
b) Ottimizzare le prestazioni e i servizi nell’interesse dei cittadini;
c) Rispondere tempestivamente ai bisogni della comunità locale attraverso modelli 

organizzativi e gestionali che garantiscano la duttilità della struttura;
d) Garantire l’informazione e la partecipazione dei cittadini all’attività dell’ente anche 

attraverso l’accesso agli atti, nel rispetto delle norme vigenti, e in conformità alle disposizioni adottate 
dal Comune in materia di trasparenza dell’attività amministrativa;

e) Valorizzare le risorse umane dell’ente;
f) Assicurare l’economicità, la speditezza e la rispondenza al pubblico interesse dell’azione 

amministrativa;
g) Predisporre strumenti e azioni nel rispetto della performance organizzativa e individuale di 

cui al D.Lgs. n. 150/2009;
h) Promuovere azioni positive al fine di garantire condizioni oggettive di pari dignità nel 

lavoro e di pari opportunità tra lavoratrici e lavoratori nella formazione e nell’avanzamento 
professionale e di carriera;

i) Accrescere la capacità di innovazione e la competitività dell’organizzazione anche al fine 
di favorire l’integrazione con le altre Pubbliche Amministrazioni.

Art. 3 - Criteri generali di organizzazione 

1. L’assetto organizzativo del Comune si conforma ai seguenti criteri:
a) Attuazione del principio della distinzione tra responsabilità politiche, di indirizzo e controllo degli organi 

di direzione politica e responsabilità di gestione dei responsabili degli uffici e dei servizi, assicurando la 
piena autonomia operativa degli stessi;

b) Valorizzazione delle funzioni di programmazione, coordinamento, indirizzo e controllo anche con 
riferimento al ciclo di gestione della performance di cui al D.Lgs. n. 150/2009;

c) Funzionalità rispetto ai programmi e agli obiettivi, secondo criteri di economicità, efficacia ed 
efficienza. A tal fine, periodicamente e in relazione alla verifica di nuove esigenze organizzative, si 
procede alla eventuale revisione dell’organico e/o del relativo assetto, in relazione al fabbisogno di 
risorse umane rilevato;

d) Articolazione delle strutture per funzioni omogenee, distinguendo tra strutture permanenti e strutture 
temporanee, nonché tra strutture di staff e trasversali;

e) Integrazione tra le varie funzioni, attuando un sistema efficace di comunicazione interna, prevedendo 
strumenti di coordinamento stabili e/o in forma di progetto;

f) Armonizzazione degli orari di servizio e di apertura degli uffici con le esigenze dell’utenza e con gli 
orari delle altre Amministrazioni pubbliche dei Paesi dell’Unione Europea;

g) Responsabilità e collaborazione di tutto il personale per il risultato dell’attività lavorativa, anche 
attraverso il coinvolgimento, la motivazione e l’arricchimento dei ruoli;

h) Formazione e aggiornamento continuo del personale e sviluppo delle competenze e delle conoscenze 
necessarie nei diversi ruoli organizzativi;

i) Sviluppo dei sistemi informativi a supporto delle decisioni;
j) Previsione di controlli interni, della qualità, della soddisfazione dell’utenza, dell’efficacia e 

dell’economicità.
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Art. 4 - Struttura organizzativa

1. Lo schema organizzativo del Comune si articola nelle seguenti unità organizzative dotate di un diverso 
grado di autonomia e complessità:

a) Aree/Uffici, coincidenti con la Responsabilità dei Servizi di cui all’art. 109, D.Lgs. 267/2000; 
b) Unità operative

Art. 5 – Organigramma e Fabbisogno di personale

1. Lo schema organizzativo è deliberato dalla Giunta comunale.
2. Lo schema organizzativo definisce le caratteristiche della struttura organizzativa in relazione agli indirizzi, 
obiettivi e programmi dell’Amministrazione;
3. Il documento di programmazione del piano triennale dei fabbisogni di personale come integrato nel 
Documento Unico di Programmazione e i suoi aggiornamenti di cui all’art. 6, D.Lgs. n. 165/2001 e all’art. 91, 
D.Lgs. n. 267/2000 sono elaborati su proposta dei competenti Responsabili.

Art. 6 - Potere di organizzazione dei responsabili di Area

1. Le decisioni relative all’organizzazione interna delle Aree, nonché le misure inerenti alla gestione dei 
rapporti di lavoro, sono assunte dai responsabili competenti secondo il presente regolamento.

Art. 7 - Corpo di Polizia Locale

Il servizio di polizia locale è svolto con Dipendente del Comune, in accordo con l’Unione Montana di Comuni 
dal Tobbio al Colma.. 

Art. 8 - Unità di progetto

1. Per assicurare la gestione di attività o interventi di particolare complessità possono essere istituite unità di 
progetto sia tra più aree sia all’interno di una singola area.
2. In particolare, le Unità di progetto possono essere istituite per l’elaborazione, attuazione e monitoraggio di 
programmi, progetti o obiettivi di interesse comunale caratterizzati da innovatività, strategicità e 
temporaneità.
3. Le unità di progetto, infatti, si caratterizzano per:

a) elevata specializzazione e complessità dei processi tecnico-funzionali;
b) interazione con le altre strutture;
c) durata limitata nel tempo.

4. Le unità di progetto sono individuate dalla Giunta, sentiti i Responsabili di Area interessati; ad esse 
possono essere assegnate risorse umane, strumentali e finanziarie. Tali assegnazioni, unitamente 
all’obiettivo da perseguire e ai tempi di realizzazione, sono contenute nella deliberazione di approvazione del 
Piano esecutivo di gestione o del Pro ovvero in successive deliberazioni di variazione degli stessi. 
5. Le unità di progetto operano sotto la direzione del responsabile della struttura di diretto riferimento; o nel 
caso in cui la loro attività interessi aree diverse, le stesse operano sotto il controllo del Segretario Generale, 
previo specifico incarico del Sindaco. 
6. Il responsabile della Unità di progetto è nominato dal Sindaco.

Art. 9 - Uffici alle dipendenze degli organi politici

1. Ai sensi dell’art. 90, D.Lgs. 267/2000, con deliberazione della Giunta comunale possono essere costituiti 
uffici di staff alle dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta o degli assessori per coadiuvare gli organi di 
governo nell’esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo di loro competenza.
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 dell’eventuale esperienza lavorativa o professionale necessaria per lo svolgimento delle 
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mansioni. La scelta può avvenire anche attraverso procedura selettiva / comparativa, 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, versi in situazioni strutturalmente deficitarie 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 CCNL Funzioni locali per la 
corrispondente area di inquadramento, un compenso omnicomprensivo sostitutivo di tutto il salario 
accessorio e del compenso per lavoro straordinario, graduato in modo diverso secondo l’area di 
inquadramento, della specializzazione richiesta e della tipologia di attività.
6. I rapporti di lavoro autonomo prestati in favore dell’Amministrazione Comunale sono regolati dalle norme 
del codice civile e dalle autonome determinazioni contrattuali tra le parti. Resta in ogni caso escluso 
l’inserimento, in tali contratti, di clausole che comportino, per il prestatore d’opera, la subordinazione 
gerarchica agli apparati del Comune, l’inserimento nell’organizzazione burocratica pubblica, il tacito rinnovo 
del contratto, un’indeterminata durata dello stesso. Resta fermo il divieto di effettuazione di attività gestionale 
anche nel caso in cui nel contratto individuale di lavoro il trattamento economico, prescindendo dal possesso 
del titolo di studio, è parametrato a quello delle funzioni dirigenziali o di qualifica dirigenziale.

Art. 10 - Assegnazione del personale

1. Ogni dipendente dell’Ente è assegnato a una singola Area.
2. In fase di prima applicazione della struttura, il personale è assegnato con atto di Giunta, che mette in 
evidenza la distribuzione delle categorie e delle risorse umane realmente disponibili per ciascuna Area 
prevista dall’organigramma. L’aggiornamento del quadro di assegnazione dell’organico è curato dal 
Responsabile cui fa capo l’ufficio del personale.
3. Successivamente alla prima assegnazione e in caso di mobilità tra aree la competenza è del Segretario 
Comunale previo specifico incarico del Sindaco.

Art. 11 - Segretario comunale e Vicesegretario

1. Il Segretario comunale provvede ai compiti e alle incombenze allo stesso attribuite dalle leggi, dallo 
statuto e dai regolamenti. 
2. Il Segretario 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) collabora, fornendo assistenza giuridico-amministrativa, con gli organi di governo dell’ente e con le 
unità organizzative, in ordine alla conformità dell’azione amministrativa alle leggi, allo statuto e ai 
regolamenti;

b) sovrintende allo svolgimento delle funzioni dirigenziali e ne coordina l’attività assicurando l’unitarietà 
operativa dell’organizzazione comunale nel perseguimento degli indirizzi, direttive e obiettivi espressi 
dai competenti organi dell’Amministrazione;

c) partecipa con funzioni consultive 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) roga i contratti nei quali l’ente è parte e autentica scritture private e atti unilaterali nell’interesse 

dell’ente.
3. È istituita inoltre la figura del vice segretario. 
 Il vice segretario coadiuva il segretario comunale nell’esercizio delle sue funzioni. 
 Le funzioni di vice segretario sono attribuite, con provvedimento motivato del sindaco ad un responsabile di 
servizio, anche di altro Comune o Ente Locale, figura apicale in possesso dei requisiti per l’esercizio delle 
funzioni del segretario comunale. 
In caso di vacanza del posto di segretario comunale o in caso di sua assenza o impedimento, il vice 
segretario lo sostituisce nelle funzioni ad esso spettanti per legge. La sostituzione sino a 30 giorni può 
essere disposta direttamente dal sindaco. 
Nei casi di sostituzione per assenza o impedimento del segretario, al vice segretario spetta il compenso 
previsto dalla legge.
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Art. 12 - Responsabile di unità di progetto

1. Il responsabile di unità di progetto 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) cura l’attuazione di progetti assegnati dal Peg/ Pro;
b) predispone e adotta gli atti amministrativi per le materie di competenza;
c) dirige, coordina e controlla l’attività delle articolazioni organizzative della propria struttura e dei 

responsabili dei procedimenti amministrativi; 
d) provvede all’organizzazione del lavoro e alla gestione delle risorse finanziarie e strumentali assegnate;
e) controlla la congruità dei costi e l’andamento delle spese;
f) predispone la valutazione delle risorse umane assegnate, ai fini dell’attribuzione dei trattamenti 

economici accessori, nel rispetto di quanto stabilito dalla normativa vigente, dall’ordinamento dell’ente 
e delle disposizioni contrattuali compatibili;

g)  gestisce il personale assegnato da un punto di vista organizzativo e funzionale;
h) verifica periodicamente i carichi di lavoro e la produttività delle risorse umane;
i) monitora gli stati di avanzamento e il grado di realizzazione del piano esecutivo di gestione e del piano 

dettagliato degli obiettivi; 
j) svolge attività istruttoria e preparatoria delle deliberazioni degli organi collegiali;
k) esprime i pareri previsti dalla legge in relazione alla deliberazione di cui alla lettera precedente;
l) garantisce la massima trasparenza in ogni fase del ciclo di gestione della performance riferita alle 

attività e ai servizi ad esso specificatamente assegnati.

Art. 13 - Rapporto con l’utenza

1. Ogni responsabile di servizio, anche alla luce delle indicazioni di cui al D.Lgs. n. 150/2009, è tenuto ad 
agevolare le relazioni tra il Comune e 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) garantire la trasparenza amministrativa e 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 e articolare gli strumenti di comunicazione con l’utenza utilizzando adeguati sistemi 
informatici;

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;

Art. 14 - Criteri generali per l’affidamento degli incarichi

1. I responsabili delle Aree/Servizi sono nominati o revocati con atto del Sindaco. 
2. Data la struttura di ridotta entità dell’organizzazione comunale non è possibile la rotazione degli incarichi.  
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 esercizio finanziario degli obiettivi assegnati; 
c. risultati negativi dell’attività amministrativa e della gestione;

4. Il verificarsi delle ipotesi di cui alle lettere b) e c) del comma precedente deve essere certificato dalle 
risultanze del sistema di valutazione.
5. La revoca dell’incarico è disposta dal Sindaco, sentita la Giunta Comunale, con provvedimento motivato, 
previa contestazione degli inadempimenti all’interessato e assegnazione, allo stesso, di un termine per 
controdedurre (oralmente o per iscritto), non inferiore a quindici giorni. Il Sindaco, accertata la valutazione 
negativa dell’attività svolta dall’incaricato dispone l’applicazione di uno dei provvedimenti sanzionatori 
previsti dalla normativa vigente nel tempo. La responsabilità particolarmente grave dell’incaricato – accertata 
secondo le procedure adottate dall’ente, anche nel rispetto delle vigenti disposizioni contrattuali e di legge – 
costituisce giusta causa di recesso quando trattasi di soggetto avente qualifica dirigenziale, assunto a tempo 
determinato e al di fuori della dotazione organica. La responsabilità particolarmente grave è correlata:
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- al mancato raggiungimento di obiettivi particolarmente rilevanti per il conseguimento dei fini istituzionali 
dell’ente, previamente individuati con tale caratteristica nei documenti di programmazione e formalmente 
assegnati;

- inosservanza delle direttive generali per l’attività amministrativa e la gestione formalmente comunicate 
all’incaricato, i cui contenuti siano stati espressamente qualifica di rilevante interesse. I provvedimenti 
menzionati nel presente comma sono adottati nel rispetto della normativa di legge contrattuale vigente. Al 
di fuori dei casi prima previsti, all’incaricato nei confronti del quale sia stata accertata, previa 
contestazione e nel rispetto del principio del contraddittorio secondo le procedure previste dalla legge e 
dai contratti collettivi nazionali, la colpevole violazione del dovere di vigilanza sul rispetto, da parte del 
personale assegnato ai propri uffici, degli standard quantitativi e qualitativi fissati dall’amministrazione, in 
materia di ottimizzazione della produttività del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle 
pubbliche amministrazioni, la retribuzione di risultato è decurtata di una quota fino all’ottanta per cento, in 
relazione alla gravità della violazione.  Indipendentemente dai casi che motivano la revoca, alla scadenza 
degli incarichi non sussiste alcun obbligo o correlativo diritto al rinnovo degli stessi.

6. La graduazione del valore economico degli incarichi attribuiti ai responsabili di Area è determinata 
secondo apposita metodologia adottata dall’ente, su proposta del Nucleo di Valutazione/Organismo 
Indipendente di Valutazione.
7. In ogni caso non è possibile attribuire incarichi dirigenziali ai soggetti di cui all’art. 6, c. 1, D.L. n. 90/20142.

Art. 15 - Incarichi a contratto

1. L’Amministrazione può affidare incarichi di responsabili di area con contratti di lavoro a tempo 
determinato, ai sensi dell’art. 110, c. 1, D.Lgs. n. 267/2000. Per questi posti è prevista una quota in misura 
non superiore al 30% dei posti istituiti nella dotazione organica della medesima qualifica e, comunque, per 
almeno una unità. Fermi restando ì requisiti richiesti per la qualifica da ricoprire, gli incarichi a contratto di cui 
al presente comma sono conferiti previa selezione pubblica volta ad accertare, in capo ai soggetti 
interessati, il possesso di comprovata esperienza pluriennale e specifica professionalità nelle materie 
oggetto dell'incarico. 
2. Il contratto di lavoro a tempo determinato ha una durata non superiore a quella del mandato del Sindaco. 
L’assunzione a tempo determinato è deliberata dalla Giunta comunale con atto che definisce anche il 
trattamento economico in base ad apposita proposta del Segretario. Il trattamento economico può essere 
integrato con provvedimento motivato della Giunta comunale con un’indennità “ad personam” commisurata 
alla specifica qualifica professionale e culturale, anche in relazione alle condizioni di mercato relative alle 
specifiche professionalità.
3. Al di fuori della dotazione organica, solo in assenza di professionalità analoghe presenti all’interno 
dell’Ente, possono essere stipulati contratti a termine di alte specializzazioni o funzionari dell’Area Direttiva, 
e anche per la copertura dei posti di responsabili degli uffici e servizi/Responsabili di Area, ai sensi art. 110 
c. 2, D.Lgs. n. 267/2000, fermi restando i requisiti richiesti per la qualifica da ricoprire.
4. Per la stipula dei contratti di cui ai precedenti commi devono essere osservate le disposizioni vigenti, in 
particolare quelle recate dal D.Lgs. n. 165/2001 (art. 19 e seguenti) applicabili anche agli enti locali.

Art. 16 - 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 area sono automaticamente prorogati per tre. mesi, fatta comunque salva la facoltà del 
Sindaco neoeletto di procedere a eventuali modifiche espresse prima di tale termine.
2. Per le stesse motivazioni nel caso dei responsabili assunti con contratto a tempo determinato - secondo le 
disposizioni contenute nel presente regolamento e nel D.Lgs. n. 267/2000 - è facoltà del Sindaco neoeletto, 
di disporre affinché con gli stessi, anche in deroga a quanto previsto dal comma 2 del precedente art. 21 e 

2 “(…) soggetti già lavoratori privati o pubblici collocati in quiescenza (…) è, altresì, fatto divieto di conferire ai medesimi 
soggetti incarichi dirigenziali o direttivi o cariche in organi di governo delle amministrazioni di cui al primo periodo e degli 
enti e società da esse controllati, ad eccezione dei componenti delle giunte degli enti territoriali e dei componenti o titolari 
degli organi elettivi degli enti di cui all'articolo 2, comma 2-bis, del decreto-legge 31 agosto 2013, n. 101, convertito, con 
modificazioni, dalla legge 30 ottobre 2013, n. 125. Incarichi e collaborazioni sono consentiti, esclusivamente a titolo 
gratuito e per una durata non superiore a un anno, non prorogabile né rinnovabile, presso ciascuna amministrazione. 
Devono essere rendicontati eventuali rimborsi di spese, corrisposti nei limiti fissati dall'organo competente 
dell'amministrazione interessata.”
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purché sussistano le relative disponibilità finanziarie, sia stipulato un contratto temporaneo per la 
continuazione dello svolgimento del loro precedente incarico per un massimo di tre mesi.

Art. 17 - Incarichi esterni

1. L’Ente può attribuire incarichi di alta specializzazione a personale esterno, secondo la disciplina e le 
modalità previste nell’allegato del presente regolamento.

Art. 18 – entrata in vigore

1.   Il presente regolamento entra in vigore con l’esecutività (o l’immediata eseguibilità) della deliberazione di 
approvazione da parte della Giunta Comunale.
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