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TITOLO I – DISPOSIZIONI GENERALI

Articolo 1 – Oggetto e principi generali - Definizioni

1. Il presente regolamento definisce il sistema organizzativo dell’Ente e disciplina l’esercizio delle

funzioni dirigenziali.

2. Il sistema organizzativo e*  finalizzato al conseguimento degli scopi istituzionali dell’Ente,
che sono il  soddisfacimento dei bisogni dei cittadini,  la promozione e lo sviluppo della
comunita*  locale,  secondo  principi  di  efficacia,  efficienza  ed  economicita*  dell’azione
amministrativa.

3. L’Ente assicura pari opportunita*  tra uomini e donne sui luoghi di  lavoro  e si impegna a
rimuovere eventuali ostacoli alla realizzazione delle stesse, assicurando, per le tematiche
pertinenti, il coinvolgimento del Comitato Unico di Garanzia.

4. L’Ente si impegna  a creare le condizioni idonee a realizzare e mantenere il benessere fisico
e psicologico delle persone  attraverso  la costruzione di ambienti e di relazioni di  lavoro
che  contribuiscano  al  miglioramento  della  qualita*  della  vita  dei  lavoratori,  anche  in
sintonia con quanto previsto dai contratti collettivi nazionali ed integrativi di lavoro.

5. I  dipendenti  del  Comune  di  Terracina  non  possono  impegnarsi  in  alcuna  attivita*  che
contrasti con il corretto adempimento delle proprie responsabilita*  ed il pieno svolgimento
dei propri compiti.  Nell’esercizio delle proprie funzioni, i dipendenti comunali si attengono
alle  disposizioni  fissate  dal  “Codice  di  comportamento  dei  dipendenti  delle  pubbliche
amministrazioni” di cui al D.Lgs. n. 165/2001, dal Codice di comportamento dell'Ente e dalle
norme in materia stabilite dai contratti collettivi nazionali di lavoro.

6. Ai soli fini applicativi del presente regolamento, si intende:

6.1. per  TUEL, il Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267 e successive modifiche ed
integrazioni (cd. “Testo Unico delle leggi sull’ordinamento degli Enti Locali”);

6.2. per  TUPI,  il  Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 e successive modifiche ed
integrazioni (cd. “Testo Unico del Pubblico Impiego”);

6.3. per CCNL, il vigente Contratto Collettivo Nazionale del personale dirigente e non;

6.4. per CCI, il Contratto Collettivo Integrativo vigente presso l’Ente;

6.5. per R.S.U., la Rappresentanza Sindacale Unitaria dell’Ente;

6.6. per  Dirigente  conferente,  il  Dirigente  che  -  ai  sensi  del  Titolo  VI  del  presente
regolamento - conferisce l’incarico o la consulenza esterna, nell’interesse funzionale
del proprio Dipartimento di assegnazione.

Articolo 2 – Criteri organizzativi

1. Il sistema organizzativo e*  definito sulla base dei seguenti criteri:
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1.1. distinzione delle  responsabilita*  di  indirizzo e di  controllo spettanti  agli  organi di
governo, dalle responsabilita*  di gestione poste in capo ai dirigenti;

1.2. contenimento  del  numero  di  unita*  organizzative  di  massimo  livello  con  chiara
individuazione delle competenze e delle responsabilita* ;

1.3. articolazione  delle  unita*  organizzative  per  funzioni  e  finalita*  omogenee;
valorizzazione  della  collegialita* ,  della  cooperazione  e  della  interconnessione  tra
unita*  organizzative diverse; finalizzazione delle attivita*  verso obiettivi comuni;

1.4. flessibilita*  organizzativa e di impiego del personale;

1.5. valorizzazione delle risorse umane, attraverso:

1.5.1. la  promozione  della  partecipazione,  la  collaborazione,  la  responsabilita*  e
l’autonomia del personale;

1.5.2. lo sviluppo delle capacita*  professionale;

1.5.3. la verifica dei risultati;

1.5.4. il riconoscimento del merito e della professionalita* .
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TITOLO II – SISTEMA ORGANIZZATIVO E DI CONTROLLO GESTIONALE

Capo I – Sistema Organizzativo

Articolo 3 – Struttura organizzativa

1. La struttura organizzativa dell’Ente si articola in Dipartimenti,  a loro volta articolati in
Settori e Servizi, fermo restando quanto disposto dai successivi articoli 4, 5 e 6.

2. I Dipartimenti sono identificati con riferimento ai grandi ambiti di intervento dell’attivita*
dell’Ente, tenuto conto del grado di interdipendenza tra i Settori e delle specificita*  proprie
di talune funzioni. Hanno autonomia progettuale ed operativa nell’ambito degli indirizzi
programmatici, degli obiettivi e delle risorse assegnate.

3. I Settori sono unita*  organizzative complesse che integrano funzioni omogenee in termini
di  servizi  erogati,  di  competenze richieste,  di  tipologia di  domanda soddisfatta.  Hanno
ampia  autonomia  rispetto  agli  altri  Settori  collocati  nel  medesimo Dipartimento,  sono
preposti  al  raggiungimento  di  specifici  obiettivi  attraverso  la  gestione  delle  risorse
economiche, umane e strumentali assegnate, sono caratterizzati da specifiche competenze
di intervento e dall’espletamento di attivita*  chiaramente identificabili.

4. I Servizi sono articolazioni funzionali dei Settori; essi concorrono al perseguimento degli
specifici  obiettivi  del  Settore  cui  afferiscono,  in  applicazione  delle  disposizioni
organizzative emesse dal Dirigente.

5. L’Avvocatura Comunale ed il Settore cui afferiscono compiti e attribuzioni del Corpo di
Polizia Locale sono dotati di  autonomia funzionale, la cui sottesa responsabilita*  tecnico
gestionale e*  direttamente imputata al responsabile dell’unita*  organizzativa medesima. A
detti Settori sono altresì* direttamente attribuite risorse finanziarie tramite specifiche voci
del  P.E.G.  ed  i  relativi  responsabili  sono  soggetti  a  valutazione  diretta  da  parte
dell'Amministrazione. 

Il Sindaco ha facolta*  di nominare un coordinatore dell’Avvocatura Comunale, il quale e*
scelto, con provvedimento motivato, tra gli avvocati dell’Ente.

Il Capo del Settore cui afferiscono compiti e funzioni del Corpo di Polizia Locale risponde
direttamente al Sindaco in ordine alle risorse gestionali, all'addestramento, alla disciplina
ed all'impiego tecnico e operativo del personale.

6. I Settori afferenti funzioni e compiti amministrativi di supporto agli Organi istituzionali
e di Controllo di Gestione e Controlli interni possono essere posti sotto la direzione del
Segretario Generale;  in tal caso,  le risorse finanziarie dei Settori in questione,  ancorche*
non incardinati in un dipartimento, sono comunque attribuite tramite specifiche voci di
P.E.G. della Segreteria Generale.

7. L’incarico di  Capo Settore e*  conferito  esclusivamente  al personale ascritto alla categoria
professionale  “D”,  titolare  di  Posizione  Organizzativa;  la  revoca  della  posizione
organizzativa comporta la decadenza ipso iure del correlativo incarico di Capo Settore.
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8. Al  presente  regolamento  sono  allegati,  quale  parte  integrante  e  sostanziale,
l’organigramma  delle  strutture  organizzative  (allegati  sub.  A  ed  A1)  e  le  attivita*  e  le
funzioni delle strutture medesime (allegato sub. B).

Articolo 4 – Sportelli Unici

1. Ai  fini  applicativi  del  principio  di  semplificazione  delle  attivita*  e  dei  procedimenti
amministrativi,  l’Ente  promuove  il  modello  organizzativo  dello  Sportello  Unico,
riunificando i procedimenti che attengono ad un medesimo oggetto o interesse in un unico
procedimento ed assegnando lo stesso ad un unico responsabile.

2. L’istituzione,  il  funzionamento,  la  modificazione o la  soppressione degli  Sportelli  Unici
sono disposti con deliberazione di Giunta Comunale.

3. Ogni Sportello Unico e*  incardinato in un Settore, retto da un istruttore direttivo – Ctg. D -,
titolare di Posizione Organizzativa; detto Settore e*  a sua volta parte di un Dipartimento
comunale, posto sotto la direzione tecnico-gestionale di un Dirigente.

4. Gli Sportelli Unici si articolano  in Servizi.

5. Le  disposizioni  operative  relative  al  funzionamento  degli  Sportelli  Unici  sono  adottate  dal
Dirigente, capo del Dipartimento di riferimento.

Articolo 5 – Unità di Progetto

1. L’Unita*  di Progetto (UdP) e*  un’unita*  organizzativa, costituita per rispondere ad esigenze di
carattere temporaneo, allo scopo di raggiungere speciali obiettivi di forte rilevanza strategica,
di  valenza  intersettoriale  o  con  finalita*  di  sperimentazione  ed  innovazione  tecnica
organizzativa.

2. L’istituzione, il funzionamento, la modificazione o la soppressione di un’Unita*  di Progetto e*
disposta dalla Giunta Comunale.

3. Il responsabile dell'Unita*  di Progetto e* , di norma, un Dirigente. Se la responsabilita*  non e*
affidata ad un Dirigente,  l’Unita*  di  Progetto e*  retta da un Istruttore Direttivo – Ctg.  D,
titolare  di  Posizione  Organizzativa,  in  possesso  dei  requisiti  culturali  e  professionali  per
l’accesso alla dirigenza.

4. Nell’atto istitutivo dell’Unita*  di Progetto sono indicati:

4.1. il responsabile di progetto;

4.2. le attribuzioni specifiche del responsabile del progetto;

4.3. gli obiettivi da perseguire e i vincoli da rispettare;

4.4. le risorse di personale, strumentali e finanziarie assegnate;

4.5. i tempi di completamento del progetto e le eventuali scadenze intermedie;

4.6. le modalita*  di verifica dello stato di avanzamento;
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4.7. le modalita*  di  raccordo  con le strutture permanenti e i relativi responsabili per la
condivisione degli obiettivi e le modalita*  operative di funzionamento.

5. Il personale e*  assegnato all'Unita*  di Progetto a tempo pieno ovvero a tempo parziale.

6. Completati  gli  obiettivi,  l’Unita*  di  Progetto si  scioglie  ed il  personale assegnato rientra
nella struttura comunali di provenienza.

7. Qualora necessario per garantire il corretto funzionamento della struttura di provenienza,
il personale assegnato  all’Unita*  di  Progetto  puo*  essere sostituito con personale a tempo
determinato, di pari categoria e profilo professionale.

Articolo 6 – Flessibilità della struttura organizzativa – Limiti

1. L’istituzione, la modifica e la soppressione dei Dipartimenti, dei Settori e dei Servizi sono
di  competenza  della  Giunta  Comunale,  nell’osservanza  dei  principi  di  organizzazione
stabiliti con apposita deliberazione del Consiglio Comunale.

2. L’esercizio delle prerogative funzionali ed organizzative, attribuite ai dirigenti dalla legge,
non puo*  comportare la modifica della struttura organizzativa comunale, come individuata
nell’organigramma allegato al presente regolamento.

3. Al  Dirigente  e* ,  comunque,  attribuita  la  facolta*  di  istituire,  nell’ambito  del  proprio
Dipartimento, un Ufficio di Segreteria Dipartimentale composto da dipendenti di categoria
professionale NON superiore a “C”;  detto Ufficio di  Segreteria costituisce uno specifico
ufficio interno, con compiti di supporto operativo alle attivita*  del Dirigente ed al relativo
coordinamento con i Capi Settore.

Articolo 7 – Ufficio di Supporto agli Organi di direzione politica

1. L’Ufficio di Supporto agli Organi di Direzione Politica e*  una struttura organizzativa di
staff; esso promuove e coordina le attivita*  finalizzate a consentire agli Organi di direzione
politica (Sindaco o Giunta Comunale) di esercitare le proprie funzioni nei rapporti con i
cittadini, con gli  altri  organi comunali e con le altre istituzioni pubbliche.  Inoltre, cura le
funzioni di rappresentanza e di cerimoniale.

2. L’Ufficio di cui al comma 1 e*  costituito con apposita deliberazione della Giunta Comunale.

3. L’Ufficio di Supporto agli Organi di Direzione Politica, se posto alle dipendenze del Sindaco,
prende il nome di Gabinetto del Sindaco ed e*  retto dal Capo di Gabinetto, nominato con
decreto sindacale; il Capo di Gabinetto sovrintende alle attivita*  degli uffici e servizi istituiti
nel Gabinetto.

4. L’Ufficio di Supporto agli organi di Direzione Politica, se posto alle dipendenze della Giunta
Comunale, prende il nome di Ufficio di Staff  ed e*  retto dal  Capo Ufficio Staff, nominato
con deliberazione della Giunta Comunale.

5. All’Ufficio di Supporto agli Organi di Direzione Politica e*  assegnato apposito personale,
conformemente  alle  disposizioni  di  cui  all’art.  90  del  TUEL;  il  personale  del  predetto
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Ufficio puo*  essere esterno all'Amministrazione e viene assunto con contratto di lavoro a
tempo determinato, fermo restando il disposto di cui al successivo comma 7.

6. La scelta del personale di cui al precedente comma 5 e*  effettuata dal Sindaco, sulla base di
un criterio fiduciario, ferma restando la necessaria valutazione della specializzazione,  in
relazione alle funzioni da svolgere, tenendo conto della declaratoria delle funzioni previste
da  ogni  qualifica  funzionale  nel  CCNL  e  dai  titoli  previsti  dallo  stesso  contratto  per
l’accesso dall'esterno; e*  fatta salva l’osservanza delle norme di legge relative al rispetto del
tetto di spesa di personale e del tetto della spesa per il personale da lavoro flessibile.

7. I contratti di lavoro del personale di cui al comma 5 cessano alla scadenza del mandato
elettivo del Sindaco ovvero per anticipata cessazione della carica sindacale (decadenza,
dimissioni, ecc.).

8. Il  personale dell’Ufficio di Supporto agli Organi di Direzione Politica e*  posto,  a tutti gli
effetti giuridici ed amministrativi, alle dirette dipendenze del Capo di Gabinetto ovvero del
Capo  Ufficio  Staff;  in  caso  di  mancata  nomina  dei  predetti  Responsabili,  la  gestione
organizzativa  del  personale  assegnato  all’Ufficio  di  Supporto  agli  Organi  di  Direzione
Politica  e*  attribuita  al  Dirigente  del  Dipartimento cui  fa  capo la  gestione generale  del
personale.

9. Il conferimento dell’incarico di Capo di Gabinetto o di Capo Ufficio Staff e*  subordinato al
possesso dei requisiti professionali e culturali necessari per l’accesso dall’esterno, almeno
alla qualifica di Istruttore Direttivo Amministrativo – ctg. D.

10. Presso  l’Ufficio  di  Supporto  agli  Organi  di  Direzione  Politica opera  l’Ufficio  Relazioni
Esterne, il quale:

10.1. cura i rapporti del Sindaco, della Giunta e del Consiglio Comunale con gli altri organi
istituzionali e con gli organi di informazione;

10.2. organizza  le  conferenze  stampa,  predispone  i  comunicati,  redige  giornalmente  la
rassegna stampa;

10.3. collabora con il settore relazioni con il pubblico e gestione documentale alle attivita*
di comunicazione istituzionale; 

10.4. progetta e gestisce la comunicazione istituzionale;

10.5. assiste  il  Sindaco  nella  sua  attivita*  ordinaria,  garantendo  il  funzionamento  della
relativa segreteria.
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Capo II – Controllo Gestionale

Articolo 8 – Nucleo di Valutazione della Performance – Rinvio

1. Il Nucleo di Valutazione della Performance e*  un organismo indipendente avente il compito
di  verificare  e  valutare  l’attivita*  dei  Dirigenti  e  dei  Responsabili  apicali,  ai  fini  della
corresponsione  della  retribuzione  di  risultato,  conseguente  al  perseguimento  degli
obiettivi gestionali assegnati dall’Amministrazione.

2. Il  Nucleo  di  Valutazione  della  Performance opera  in  posizione  di  piena  autonomia  e,
nell’esercizio delle sue funzioni, risponde esclusivamente al Sindaco, a cui periodicamente
riferisce della propria attivita* .

3. Le  modalita*  di  costituzione  e  di  funzionamento  del  Nucleo  di  Valutazione  della
Performance sono disciplinate da apposito regolamento comunale alle cui norme si rinvia.

Articolo 9 – Valutazione della Performance - Rinvio

1. La  valutazione  della  performance  del  personale  dipendente  dell’Ente,  ivi  compreso  il
personale dirigenziale, e*  effettuata conformemente al sistema valutativo, approvato con
separata  deliberazione  giuntale  (da  ultimo,  con  D.G.C.  n.  204  del  14/06/2013),  cui
espressamente si rinvia.

Articolo 10 – Controllo di gestione e controlli interni – Rinvio

1. Le procedure relative al controllo di gestione sull’attivita*  amministrativa dell’Ente, noncheE
all’applicazione del sistema dei controlli interni sono disciplinati da separato regolamento
comunale, approvato con deliberazione consiliare, cui espressamente si rinvia.
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TITOLO III – FUNZIONI DI DIREZIONE E COORDINAMENTO

Capo I – Funzioni di direzione

Articolo 11  – Il Segretario Comunale

1. Il Segretario Generale viene nominato dal Sindaco. La nomina e la revoca, lo stato giuridico
ed il trattamento economico sono disciplinati dalla legge o dalla contrattazione collettiva.

2. Il Segretario Generale, oltre ai compiti ed alle funzioni stabilite dalla legge, esercita ogni
altra  funzione  attribuitagli  dallo  Statuto,  dai  regolamenti  comunali  o  conferitagli  dal
Sindaco o dalla Giunta.

3. Al Segretario Generale compete, in particolare:

3.1. di  partecipare,  con funzioni  consultive,  referenti  e  di  assistenza  alle  riunioni  del
Consiglio e della Giunta comunali e di curarne la verbalizzazione;

3.2. di  esprimere  pareri  –  ove  richiesto  dal  Sindaco  o  dal  Presidente  del  Consiglio
Comunale - in ordine all’ammissibilita*  degli atti da sottoporre al Consiglio Comunale
(es.: mozioni, interpellanze, ecc.);

3.3. di  svolgere  compiti  di  collaborazione  e  funzioni  di  assistenza  giuridico-
amministrativa  nei  confronti  degli  organi  dell'Ente,  in  ordine  alla  conformita*
dell'azione amministrativa alle leggi, allo statuto e ai regolamenti;

3.4. di dirimere eventuali conflitti in ordine alle attribuzioni funzionali tra i Dipartimenti
comunali, derivanti dall’applicazione del presente atto;

3.5. di  svolgere  funzioni  di  coordinamento  dei  dirigenti  dell’Ente,  salvaguardandone
l’autonomia gestionale e la professionalita*  e stimolandone la responsabilita* ;

3.6. di  dirigere  i  Settori  di  cui  al  precedente  art.  3,  comma  6,  ove  previsto
dall’organigramma dell’Ente;

3.7. di rogare, su richiesta dell’Ente, i contratti nei quali l'Ente e*  parte e e vi ha interesse,
di autenticare scritture private ed atti unilaterali nell'interesse dell'Ente;

3.8. di convocare e di presiedere la  Conferenza dei Dirigenti e Responsabili apicali dei
Settori dotati di autonomia funzionale, di cui al successivo art. 18;

3.9. di  svolgere  le  attivita*  e  compiti  inerenti  l'Anticorruzione  e  la  Trasparenza
amministrativa, laddove sia nominato R.P.C.T.

Articolo 12 – Il Vice Segretario Comunale

1. L’incarico di Vice Segretario Comunale e*  attribuito dal Sindaco ad un dirigente ovvero ad
un funzionario di categoria D dell’Ente, con almeno tre anni di anzianita*  nella categoria, in
possesso di laurea in Giurisprudenza (vecchio o nuovo ordinamento).
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2. Per  la  natura  vicaria  dell’incarico,  esso  non  da*  diritto  al  conferimento  di  posizione
organizzativa.

3. Il Vice Segretario Comunale sostituisce il Segretario Generale nei casi di vacanza, assenza
(per malattia o ferie) o legittimo impedimento di quest’ultimo.

Articolo 13 – Dirigenti: competenze e funzioni generali

1. La  dirigenza  dell’Ente  e*  ordinata  in  un’unica  qualifica  e  articolata  in  professionalita*
diverse; i  dirigenti si differenziano tra loro in ragione della graduazione delle funzioni,
sulla base delle quali e*  attribuita la retribuzione di posizione.

2. La ricognizione e l’istituzione delle posizioni dirigenziali, noncheE  la graduazione delle loro
funzioni sono disciplinate da apposito regolamento comunale alle cui norme si rinvia.

3. Le  attribuzioni  dei  dirigenti  sono  definite  dalle  disposizioni  legislative,  statutarie  e
regolamentari noncheE  dagli atti degli organi dell’Ente.

4. La dirigenza, in conformita*  all’indirizzo politico–amministrativo stabilito  dagli organi di
governo, negozia le risorse, ne garantisce la gestione amministrativa, tecnica e finanziaria,
mediante  l’esercizio  di  autonomi  poteri  di  spesa,  di  organizzazione  di  risorse  umane
strumentali e di adozione di atti, compresi quelli che impegnano l’Amministrazione verso
l’esterno.

5. Oltre ai poteri generali datoriali e di gestione del personale loro assegnato, ai dirigenti
compete, tra l’altro:

5.1. l’individuazione dei responsabili di procedimento;

5.2. l’attribuzione del trattamento accessorio al personale loro assegnato;

5.3. l’attribuzione  delle  mansioni  superiori  o  inferiori  e  dei  compiti  specifici  non
prevalenti della qualifica superiore;

5.4. la  verifica  periodica  della  produttivita*  dei  singoli  dipendenti  e  della  unita*
organizzativa nel suo complesso;

5.5. la concessione di ferie, permessi ed aspettative;

5.6. la contestazione degli addebiti, l’istruttoria e l’irrogazione della sanzione, nell’ipotesi
in cui la sanzione da applicarsi sia quella del rimprovero verbale o della censura; in
ogni altra ipotesi, la segnalazione del fatto all’ufficio competente per i procedimenti
disciplinari;

5.7. il conferimento delle posizioni organizzative nelle strutture di competenza, nei limiti
finanziari stabiliti dalle risorse pattuite in sede di contrattazione decentrata ed in
conformita*  all’apposito regolamento di cui all’art. 3, comma 9, del presente atto;

5.8. il  conferimento  di  incarichi  di  cui  al  Titolo  VI  e  al  Titolo  VII  del  presente
regolamento.
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6. Le  funzioni  dirigenziali  sono  attribuite  con  incarico  da  conferirsi  conformemente  al
procedimento ed ai criteri di cui ai successivi artt. 15 e 16.

7. Gli incarichi di funzioni dirigenziali hanno, di norma, ad oggetto:

7.1. la direzione di Dipartimenti, di programmi, di progetti speciali;

7.2. la progettazione, la consulenza, lo studio e la ricerca;

7.3. lo svolgimento di compiti di alta specializzazione (ivi comprese le specializzazioni
che comportano l’iscrizione in albi);

7.4. lo svolgimento di compiti di funzione ispettiva, di controllo e vigilanza.

8. Il provvedimento di conferimento di incarico dirigenziale deve contenere l’indicazione dei
compiti che lo caratterizzano, dei poteri conferiti, delle strutture organizzative, di beni, di
personale e di servizi di cui il Dirigente si avvale.

9. L’attribuzione per un periodo di tempo determinato – disposta con atto dirigenziale scritto
e motivato - di alcune delle competenze delle funzioni esercitate dai dirigenti, a personale
dipendente  inquadrato  nella  categoria  D  ed  in  servizio  nelle  strutture  ai  Dirigenti
medesimi  affidate,  non  puo*  comportare  la  completa  spoliazione  delle  competenze  e
funzioni proprie dei Dirigenti. Non si applica in ogni caso l’articolo 2103 del codice civile.

10. In deroga al  precedente  comma  9,  in  caso di  assenza del  Dirigente,  dovuta  a  malattia
ovvero a congedo ordinario o straordinario, le funzioni vicarie dirigenziali sono svolte dai
Capi Settore, titolari di posizione organizzativa, limitatamente alle attribuzioni funzionali
di ciascun Settore di rispettiva competenza;  in tali casi, non trova applicazione l’articolo
2103 del codice civile.

Articolo 14 – Graduazione delle posizioni dirigenziali - Rinvio

1. La qualifica di Dirigente e*  unica. I Dirigenti si differenziano tra loro esclusivamente per il
tipo di funzione svolta e di incarico.

2. Le posizioni dirigenziali sono graduate ai fini dell’attribuzione delle relative responsabilita*
e  del  trattamento  economico  sulla  base  dei  criteri  di  massima  stabiliti  dal  contratto
collettivo nazionale di  lavoro per  l’area dirigenziale e secondo i parametri di riferimento
predefiniti.

3. La  graduazione  delle  posizioni  dirigenziali  e*  approvata  con deliberazione dalla  Giunta
Comunale.

4. All’atto  dell’istituzione  di  nuove  posizioni  dirigenziali  o  della  costituzione  di  unita*
organizzative a capo delle quali e*  posto un Dirigente, si provvede contestualmente alla loro
graduazione.

5. La  valutazione  delle  posizioni  e*  aggiornata  ogni  qualvolta  si  determinino  variazioni
rilevanti  riguardanti  la distribuzione delle responsabilita* ,  l’assegnazione delle risorse,  i
compiti ed il grado di autonomia delle strutture di riferimento.
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6. Le modalita*  procedurali di graduazione delle posizioni dirigenziali sono disciplinate da
apposito regolamento comunale cui si rinvia.

Articolo 15 – Conferimento di incarichi dirigenziali

1. Gli incarichi dirigenziali sono conferiti dal Sindaco ai dirigenti dell’Ente.

2. Nell’assegnazione degli incarichi dirigenziali si deve osservare il principio di correlazione
tra le caratteristiche dei programmi da attuare, i servizi da svolgere e i requisiti soggettivi
dei soggetti di cui al comma precedente. Ove reso possibile - per dotazione organica e per
requisiti professionali e culturali – deve essere osservato il criterio della rotazione degli
incarichi.

3. Fatto salvo quanto disposto dal successivo comma 4, gli incarichi dirigenziali sono a tempo
determinato e rinnovabili.

4. La  durata  dell’incarico  dirigenziale  non  puo*  eccedere,  in  ogni  caso,  il  mandato
amministrativo del Sindaco che lo ha conferito, ferma restando la durata minima di anni
TRE.

5. Il  Sindaco,  in  relazione  ad  esigenze  organizzative  o  produttive,  al  raggiungimento  di
determinati risultati o alla formulazione di specifici piani e programmi da realizzare, puo*
modificare la definizione e la specificazione degli incarichi dirigenziali.

6. In  caso  di  vacanza  organica  del  posto  dirigenziale  ovvero  di  assenza  o  legittimo
impedimento  del  Dirigente  per  motivi  diversi  dalla  malattia  o  dal  congedo,  l’incarico
dirigenziale  puo*  essere  conferito  ad  interim ad  altro  Dirigente  in  servizio,  purcheE  in
possesso  dei  requisiti  culturali  e  professionali  richiesti  per  il  posto  dirigenziale  da
ricoprire ovvero analoghi a quelli posseduti dal Dirigente da sostituire.

Articolo 16 – Conferimento di incarichi dirigenziali
o di alta specializzazione a soggetti esterni all’Ente

1. Per la copertura dei posti vacanti di responsabili  dei servizi o degli uffici,  di qualifiche
dirigenziali o di alta specializzazione, il Sindaco - ai sensi dell’art. 110,  comma 1 ovvero
comma 2, del TUEL - per esigenze gestionali e sentita la Giunta Comunale, puo*  stipulare -
intuitu personae e  previa  verifica  del  curriculum vitae e dell’affidamento professionale
sulla base delle pregresse esperienze acquisite - contratti di diritto privato individuali a
tempo determinato, nella misura massima, rispettivamente, del 30% (ex art. 110, comma
1, TUEL) ovvero del 5% (ex art. 110, comma 2, TUEL) del totale della dotazione organica
dell’Ente e, comunque, per almeno una unita* .

2. Il conferimento di incarichi dirigenziali ex art. 110, comma 2, del cd. TUEL e*  disposto al di
fuori della dotazione organica dell’Ente.

3. Ferma restando l’osservanza del successivo comma 9,  gli incarichi dirigenziali a soggetti
esterni  all’Ente  sono  conferiti  previa  procedura  selettiva  con  conseguente verifica  dei
requisiti di professionalita* , capacita*  e attitudine adeguati alle funzioni da svolgere, valutati
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sulla base delle esperienze maturate nel Settore pubblico o privato; la procedura selettiva
di cui al presente articolo non e*  caratterizzata da valutazione comparativa dei candidati,
finalizzata  all’attribuzione  di  un  punteggio  ed  alla  formazione  di  una  graduatoria  di
merito, bensì* al solo riscontro di competenze ed esperienze dei candidati stessi, allo scopo
di  fornire  all’amministrazione  -  cui  compete  la  scelta  del  soggetto  al  quale  conferire
l’incarico  dirigenziale  -  una  rosa  di  candidati  qualificati  in  possesso  di  caratteristiche
professionali  corrispondenti  ai criteri  predeterminati ex lege ed idonei a ricoprire tale
incarico  e  rispetto  ai  quali  l’Ente e*  chiamato ad  effettuare  una  scelta  comunque
discrezionale.

4. Gli incarichi dirigenziali, relativi ai contratti di cui al precedente comma 1, non possono
avere durata superiore al mandato elettivo del Sindaco che li ha conferiti, ferma restando
la durata minima di anni TRE.

5. Il  trattamento  economico,  equivalente  a  quello  previsto  dai  vigenti  contratti  collettivi
nazionali  e  decentrati  per  il  personale  degli  Enti  locali,  puo*  essere  integrato,  con
provvedimento motivato della Giunta,  da una indennita*  ad personam,  commisurata alla
specifica  qualificazione  professionale  e  culturale,  anche  in  considerazione  della
temporaneita*  del  rapporto  e  delle  condizioni  di  mercato,  relative  alle  specifiche
competenze professionali.

6. Il  trattamento  economico  e  l’eventuale  indennita*  ad  personam sono  definiti  in  stretta
correlazione con il  bilancio  dell’Ente  e non vanno imputati  alla  spesa contrattuale  del
personale.

7. Il  provvedimento  a  fondamento  del  rapporto  contrattuale  deve  indicare  i  particolari
motivi  che  presiedono  alla  costituzione  dello  stesso,  dando  atto  dell’assenza  di
professionalita*  assimilabili  nel  contesto  dotazionale  formale  dell’ente,  a  prescindere
dall’effettiva qualificazione soggettiva delle posizioni professionali acquisite.

8. Il contratto a tempo determinato e*  risolto di diritto in caso di sopravvenuta carenza dei
requisiti  morali,  richiesti  dalla  vigente  normativa  nazionale,  per  la  costituzione  del
rapporto  di  lavoro  presso  la  Pubblica  Amministrazione  ovvero  nel  caso  in  cui  l’Ente
dichiari il dissesto o venga a trovarsi nelle situazioni strutturalmente deficitarie.

9. Ai fini assunzionali dei soggetti esterni,  si applicano le norme regolamentari di accesso
all’impiego presso  il Comune di Terracina, previste dall’apposito Regolamento comunale
vigente in materia.

Articolo 17 – Orario, assenze retribuite e ferie del personale dirigenziale

1. Fatta salva l’osservanza dei successivi articoli 39 e 40, nell’ambito dell’assetto organizzativo
dell’Ente,  il  personale dirigenziale dell’Ente assicura la propria presenza in servizio ed
organizza il  proprio tempo di  lavoro,  correlandoli in modo flessibile alle esigenze della
struttura cui e*  preposto ed all’espletamento dell’incarico affidato alla sua responsabilita* ,
in relazione agli obiettivi e programmi da realizzare.
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2. In  ossequio  al  principio  contrattuale  di  autorganizzazione,  il  Segretario  Generale  ed  i
Dirigenti hanno l’obbligo di informare preventivamente il Sindaco in ordine alla fruizione
di periodi di assenza retribuita ovvero di ferie; e*  fatta salva la facolta*  del Sindaco, previa
adozione  di  formale  provvedimento,  di  denegare  la  predetta  fruizione,  per  motivate
esigenze di servizio.

3. L’ingiustificata violazione degli obblighi di cui al precedente comma 2 costituisce illecito
disciplinare, causativo di responsabilita*  dirigenziale.

Capo II – Funzioni di coordinamento

Articolo 18 – Conferenza dei Dirigenti e dei Responsabili apicali

1. Al fine di garantire il coordinamento tecnico dell’attivita*  dei Dirigenti e dei Responsabili
apicali, in particolare in relazione  all’attuazione di programmi di lavoro intersettoriali, e*
istituita  la  Conferenza dei  Dirigenti  e  Responsabili  apicali dei  Settori  dotati  di
autonomia funzionale.

2. La  Conferenza  dei  Dirigenti  e*  convocata  e  presieduta  dal  Segretario  Generale  ed  e*
composta dai Dirigenti comunali e dai Responsabili apicali dei Settori dotati di autonomia
funzionale, previsti dal precedente art. 3, comma 5.

3. Quando ritenuto necessario, il Segretario Generale, in sede di convocazione della Riunione
di Coordinamento e previo parere favorevole del Dirigente di riferimento, puo*  disporre la
partecipazione di Capi Settore o di Capi Servizio.

4. La Conferenza dei Dirigenti e Responsabili apicali puo*  essere convocata in seduta ridotta o
tematica, in relazione alla trattazione di materie di specifica competenza settoriale.

5. Le modalita*  di funzionamento e di attuazione delle decisioni della Conferenza dei Dirigenti
e Responsabili apicali  sono stabilite dal Segretario Generale, con apposito provvedimento
da adottarsi, previo parere favorevole dei Dirigenti comunali e dei Responsabili apicali dei
Settori dotati di autonomia funzionale;  detto provvedimento e*  comunicato al Sindaco ed
alla Giunta Comunale.

6. La Conferenza dei Dirigenti e Responsabili apicali e*  convocata almeno ogni due mesi.

7. In caso di motivata richiesta scritta al Presidente di almeno un terzo dei componenti (con
arrotondamento  per  difetto),  escluso  il  Segretario  Generale,  essa  viene  convocata  dal
Segretario stesso, entro sette giorni dalla data di ricezione della richiesta;  la Conferenza
dei Dirigenti e Responsabili apicali e*  altresì* convocata dal Segretario Generale, entro dieci
giorni dalla richiesta scritta del Dirigente competente in materia di gestione generale del
personale, per le finalita*  applicative dell’art. 38, comma 1, del presente regolamento.
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TITOLO IV – DELL’AREA DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE

Articolo 19  – Posizioni Organizzative: conferimento incarichi - Rinvio

1. Gli incarichi di posizione organizzativa di cui agli artt.  13 e 14 del CCNL sono conferiti
esclusivamente ai  responsabili  dei  Settori  individuati  nell’organigramma delle  strutture
organizzative, allegato al presente regolamento (sub. A), nel rispetto del limite finanziario
di cui all'apposito fondo disciplinato dal Contratto Collettivo Integrativo dell'Ente (C.C.I.).

2. L’incarico  di  posizione  organizzativa  e  la  sottesa  titolarita*  di  Capo  Settore  non  sono
rinunciabili, neE  possono essere oggetto di dimissioni da parte del dipendente, atteso che
essi  costituiscono  esercizio  del  potere  datoriale  di  esigere  dal  lavoratore  le  mansioni
ascrivibili alla categoria di inquadramento.

3. La violazione del precedente comma 2 costituisce grave inadempimento contrattuale del
dipendente e fattispecie di illecito disciplinare.

4. Il  conferimento  delle  posizioni  organizzative  avviene  con  le  modalita*  ed  i  criteri
determinati da apposito regolamento comunale,  al quale si rinvia, adottato ai sensi del
vigente  contratto  collettivo  nazionale  e  del  correlativo  contratto  collettivo  integrativo
(C.C.I.).
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TITOLO V – GESTIONE DELLE RISORSE UMANE

Capo I – Fabbisogno del personale ed accesso all’impiego

Articolo 20 – Piano triennale del fabbisogno del personale (PTFP)

1. Al  fine  di  conseguire  l’ottimale  impiego  delle  risorse  pubbliche  e  la  correlativa
distribuzione delle risorse umane, l’Ente redige il  Piano Triennale del Fabbisogno del
Personale (PTFP), soggetto ad approvazione della Giunta Comunale.

2. Il  piano di cui al comma 1 e*  redatto nel rispetto dei vincoli finanziari connessi con gli
stanziamenti di bilancio e con quelli in materia di spesa del personale,  in armonia con gli
obiettivi definiti nel ciclo della performance (articolati in “obiettivi generali” e “obiettivi
specifici”); il  predetto  documento  di pianificazione  viene predisposto annualmente, con
contenuto  dinamico,  in  relazione  alle  mutate  esigenze  di  contesto  normativo,
organizzativo o funzionale.

3. Il  concetto  di  “dotazione  organica”,  sotteso  al  piano  di  cui  al  precedente  comma  1, e*
sostituito  ope  legis da quello  di  “dotazione  di  spesa  potenziale”,  che  rappresenta
esclusivamente  un  valore  finanziario  di  spesa  potenziale  massima  sostenibile  e  non
valicabile; l’Ente avra* ,  pertanto,  la facolta*  di coprire i posti vacanti nei limiti delle facolta*
assunzionali previste dalle norme vigenti, verificando l'esistenza di obblighi connessi con
l'eventuale  acquisizione  di  personale  in  mobilita*  o  in  comando  presso  l’Ente  e  fermi
restando gli ulteriori vincoli di spesa dettati dall'ordinamento di settore, con riferimento
anche alla stipula di contratti a tempo determinato.

Articolo 21  – Requisiti e procedura di assunzione – Rinvio

1. I  requisiti e  le  modalita*  per  l’accesso  all’impiego  presso  il  Comune  di  Terracina  sono
disciplinati da separato regolamento comunale, vigente in materia, cui si rinvia.

Capo II – Disciplina delle mansioni lavorative

Articolo 22 – Inquadramento e svolgimento delle mansioni

1. Il  personale  dell’Ente  e*  collocato  nella  struttura comunale,  secondo  criteri  di funzionalita*
rispetto ai servizi erogati.

2. La sottoscrizione del  contratto individuale di lavoro conferisce al dipendente la titolarita*
del rapporto di  lavoro,  con conseguente inquadramento in un profilo professionale, ma
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non  attribuisce  alcuna  esclusiva  pretesa  ad  una  specifica  posizione  nella  struttura
organizzativa dell'Ente.

3. Nel rispetto dei principi fissati dal sistema di classificazione  contrattuale nazionale  del
personale, tutte le mansioni appartenenti alla medesima categoria sono esigibili, in quanto
professionalmente equivalenti.

Articolo 23 – Attribuzione di mansioni superiori

1. Il conferimento di mansioni superiori e*  disposto dal Dirigente cui e*  assegnato il dipendente
interessato, in osservanza delle norme di legge e contrattuali in materia, sentito il Dirigente
competente  in  materia  di  gestione finanziaria dell’Ente,  al  fine  di  verificarne la  copertura
finanziaria.

2. Il  conferimento delle mansioni superiori avviene nei casi e con le modalita*  previsti dalla
legge e dalla contrattazione collettiva nazionale e secondo i criteri generali ivi stabiliti.

3. Il  conferimento  di  mansioni  superiori,  in  violazione  dei  precedenti  commi,  comporta  la
responsabilita*  diretta - civile, erariale e disciplinare - del Dirigente che le ha attribuite.

Articolo 24 – Modifica del profilo professionale

1. La modifica del profilo professionale si ispira al criterio della flessibilita*  di gestione delle
risorse umane e costituisce elemento di sviluppo professionale dei dipendenti all'interno
dell'Amministrazione; e*  accompagnata, ove necessario, da adeguate iniziative formative,
atte a coadiuvare il dipendente ad inserirsi nel nuovo profilo professionale.

2. Fermo  restando  quanto  statuito  al  successivo  comma  4,  la  modifica  del  profilo
professionale di un dipendente, compatibilmente con il possesso dei requisiti culturali e
professionali  previsti per  l'accesso  dall'esterno  nella  categoria  di  appartenenza,  puo*
avvenire:

2.1. per esigenze organizzative e funzionali connesse a modifiche dell'organizzazione del
lavoro,  che  possono  comportare  l'istituzione,  la  soppressione  o  la  variazione  di
mansioni;

2.2. per inidoneita*  a svolgere le mansioni previste dal profilo di appartenenza, accertata
dal Medico competente.

3. L'inserimento nel nuovo profilo professionale avviene previa verifica, da parte del Medico
competente, di idoneita*  alle mansioni previste dal profilo di destinazione.

4. Qualora il dipendente non sia in possesso dei requisiti culturali e professionali adeguati al
nuovo profilo mansionale, l’inserimento puo*  essere accompagnato da adeguate iniziative
formative.

5. La modifica del profilo professionale e*  disposta con provvedimento del Dirigente competente
in materia di gestione generale del personale:

REGOLAMENTO COMUNALE SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI – ALLEGATO D.G.C. N. 221/2019 PAGINA 22 DI 60



CITTÀ  DI  TERRACINACITTÀ  DI  TERRACINA        

      Provincia di Latina      Provincia di Latina

5.1. d'ufficio o su richiesta dei dirigenti dei dipartimenti, nei casi previsti dal comma 2
sub 2.1 del presente articolo;

5.2. d'ufficio, nei casi previsti dal comma 2 sub 2.2 del presente articolo;

5.3. su richiesta del dipendente, ricorrendone i presupposti fattuali e giuridici.

Articolo 25 – Inidoneità alla mansione

1. Il  dipendente del quale sia stata accertata l’inidoneita*  alla mansione e*  adibito ad altre
mansioni,  previo  formale  provvedimento  del  Dirigente  responsabile  della  struttura  di
assegnazione  del  dipendente  stesso.  Nel  caso  in  cui  cio*  non sia  possibile,  il  Dirigente
competente in materia di gestione generale del personale trasferisce il dipendente ad altro
Dipartimento, sentiti il dipendente interessato ed il Dirigente capo della struttura di nuova
assegnazione.

2. I  provvedimenti  di  cui  al  precedente  comma  sono assunti  nel  rispetto  della  categoria
giuridica di appartenenza del dipendente e previa verifica di idoneita*  alle nuove mansioni;
la  mobilita*  interna  alla  struttura  comunale  di  appartenenza  o  ad  altra  struttura  puo*
comportare il cambio di profilo professionale.

3. La ricollocazione del dipendente inidoneo puo*  essere disposta anche in via temporanea; in
tal caso, spetta al Dirigente responsabile della struttura di assegnazione la competenza ad
attribuire al dipendente mansioni compatibili  con il  suo  stato  di salute, adeguatamente
certificato.

4. Il  provvedimento  dirigenziale  di  ricollocazione  di  cui  al  precedente  comma  3  deve
contenere, a pena di inefficacia, la fissazione di un termine finale, allo scadere del quale
dovra*  procedersi ad una nuova verifica di idoneita*  del dipendente interessato.

5. Le procedure di ricollocazione dei dipendenti, conseguenti a giudizio medico di inidoneita*  alla
mansione, sono accompagnate - ove necessario - da adeguate iniziative formative.

Capo III – Mobilità interna

Articolo 26 – Ambito di applicazione

1. Il presente Capo III disciplina la mobilita*  interna del personale dipendente NON dirigente
dell’Ente -  compreso  il  personale  con  contratti  di  lavoro  a  tempo  determinato,
compatibilmente  con  la  durata  del  relativo  contratto  –  e  relativa  a  trasferimenti  del
personale tra i vari dipartimenti comunali (cd. “mobilità interdipartimentale”).

2. Il presente Capo III non  si applica alle  procedure di mobilita*  da effettuarsi all’interno del
medesimo  dipartimento  comunale  di  assegnazione  del  dipendente  interessato  (cd.
“mobilità endo-dipartimentale”), ferma restando l’osservanza delle finalita*  e dei principi
di cui al successivo articolo 27 e delle disposizioni di cui al successivo articolo 29.
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Articolo 27 – Finalità e principi

1. L’istituto  della  mobilita*   interna  consente  all’Ente  di  impiegare  il  personale dipendente
in modo  flessibile,  contemperando  l’esigenza  di  garantire un’organizzazione  del  lavoro
efficace, efficiente, economica e funzionale al buon andamento dei servizi, con l’obiettivo
di collocare le persone all’interno della suddetta organizzazione in modo da:

1.1. valorizzarne l’esperienza, le competenze e le potenzialita* ;

1.2. favorirne la crescita professionale;

1.3. soddisfarne eventuali esigenze di natura personale, compatibilmente con le esigenze
di regolare funzionamento dei servizi e di buon andamento dell’amministrazione.

2. L’istituto della mobilita*  interna e*  applicato conciliando nella misura piu*  ampia  possibile le
esigenze di interesse pubblico dell’Amministrazione, comunque prioritarie, con le esigenze
delle  persone  e  contribuendo  così*  a  favorire  la  tendenza  al  continuo miglioramento
della produttivita*   generale,  dell’efficacia  ed  efficienza  dei  servizi  resi alla  cittadinanza,
dei processi di qualificazione del personale dipendente e del benessere organizzativo.

3. Le procedure della mobilita*  interna sono informate a principi di trasparenza e di celerita*
ed orientate al simultaneo perseguimento degli obiettivi precisati nei precedenti commi.

4. La  mobilita*  interna  interdipartimentale  del  personale  e*  attuata  anche  nel  rispetto  dei
principi di cui al vigente C.C.I. del  Comune  di  Terracina  ed  e*   oggetto  di  informazione
preventiva alla  R.S.U.-

5. Il  provvedimento  conseguente  ad  una  procedura  di  mobilita*   interna e*   adottato  nel
rispetto  della  categoria  e  del  profilo  di  appartenenza  e  non  potra*   comportare,  in
nessun  caso,  neE   un peggioramento del trattamento economico del dipendente, neE  un
aggravio di spesa a carico dell’ente.

Articolo 28 – Individuazione delle tipologie di mobilità interna
e relativa disciplina generale

1. La mobilita*  interna e*  attuata attraverso due tipologie di procedure:

1.1. la mobilita*  d’ufficio;

1.2. la mobilita*  volontaria su richiesta del dipendente.

2. La  mobilita*   d’ufficio  risponde   ad   una   o   piu*   delle   seguenti  esigenze  proprie
dell’Amministrazione:

2.1. istituzione, soppressione o riorganizzazione di servizi ed uffici;

2.2. ridistribuzione di competenze fra uffici;

2.3. sopravvenute carenze di organico connesse all’attribuzione di nuove  competenze o
ad un oggettivo e permanente aggravamento di carichi di lavoro;

2.4. sopravvenuto accertamento di esuberi di personale in determinati servizi od uffici;

2.5. copertura di posti di lavoro vacanti per effetto di:
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2.5.1. intervenute  cessazioni del  rapporto  di  lavoro  con  i  dipendenti  che  li
occupavano;

2.5.2. precedente trasferimento dei dipendenti ad altri  servizi  od uffici  comunali
(per mobilita*  interna);

2.5.3. precedente  trasferimento  dei  dipendenti  ad  altra  Amministrazione  (per
mobilita*  esterna);

2.5.4. esigenze di interesse pubblico caratterizzate da necessita*  ed urgenza.

3. La  mobilita*   volontaria  presuppone  una  specifica  richiesta  del dipendente interessato
ed e*  attuata nel rispetto delle finalita*  e dei principi di cui all’art. 27 e nell’osservanza delle
regole e delle procedure stabilite nel presente Regolamento.

4. Fatto salvo il disposto di cui al successivo articolo 33, le  procedure  di  mobilita*   interna  -
ad  eccezione  della  mobilita*  endo-dipartimentale  ex  art.  26,  comma  2,  del  presente
regolamento - sono avviate  a  seguito  di  approvazione di appositi  Avvisi. Tali avvisi sono
pubblicati sul sito web comunale e trasmessi via email istituzionale a tutti i dipendenti
comunali interessati; dette procedure sono espletate con le modalita*  ed i criteri di cui  al
successivo all’articolo 30.

Articolo 29 - Procedura di mobilità interna: competenza

1. L’approvazione dell’Avviso di procedura di mobilita*  interna e lo svolgimento di tutte le
attivita*  istruttorie conseguenti  alla  presentazione  delle  relative  domande  di mobilita*  –
ivi compresa l’adozione del provvedimento finale - sono  di competenza del Dirigente del
Dipartimento comunale cui e*  affidata la gestione generale del personale comunale, nel
solo caso in cui  l’Avviso  miri  a  soddisfare  esigenze riguardanti  strutture appartenenti a
piu*  Dipartimenti   comunali  e   sia   rivolto   ai   dipendenti  inquadrati   nelle  categorie
interessate,   secondo   posti   da   coprire   in   base   all’Avviso  stesso  (cd.  mobilità
interdipartimentale).

2. EI  di competenza del  Dirigente del Dipartimento interessato dalla mobilita*  l’adozione dei
relativi provvedimenti finali miranti a  soddisfare esigenze riguardanti  strutture  interne
al  Dipartimento  stesso  e sia  rivolto  al solo  personale  ad esso assegnato (cd. mobilità
endo-dipartimentale).

3. I provvedimenti finali di cui ai commi 1 e 2 sono pubblicati sul sito web comunale.  In  ogni
caso l’esito  di  ciascuna  domanda  di  mobilita*   e*   reso noto  al   diretto interessato
mediante  apposita   comunicazione   personale   trasmessa   a  mezzo  posta  elettronica
interna  ovvero a  mezzo  corrispondenza  cartacea  interna  nel caso  in  cui  il dipendente
non abbia accesso alla posta elettronica.

4. Nelle  procedure  di  mobilita*   gestite  internamente  ai  Dipartimenti  (cd. mobilita*  endo-
dipartimentale),  l’adozione   degli   atti   conclusivi   delle   stesse   devono   essere
preventivamente resi noti al Dipartimento comunale competente in materia di gestione
generale del personale, ai fini dell’aggiornamento del fascicolo personale del dipendente
oggetto di mobilita*  interna.
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Articolo 30 – Procedure di gestione della mobilità interna

1. L’Avviso di procedura di mobilita*  interna dovra*  contenere i seguenti elementi:

1.1. dati identificativi dei posti da coprire e sommaria esplicitazione delle funzioni della
struttura di destinazione;

1.2. elenco delle mansioni da svolgere nell’esercizio delle funzioni di cui sopra;

1.3. requisiti  soggettivi prescritti  per  partecipare  alla  procedura;  sono  fatti  salvi  i
particolari requisiti  professionali  richiesti  da  regolamenti  o  norme  di  legge  e
contrattuali;

1.4. competenze  di  base  richieste  per  svolgere  l’attivita*  lavorativa  nei  posti  di  cui  al
comma 1.1;

1.5. modalita*  e termini di presentazione delle istanze;

1.6. termine  di  conclusione  della  procedura,  comunque  ordinariamente  fissato  in  45
(quarantacinque)  giorni,  salvo  cause  di   forza   maggiore   o  ritardi  dovuti   ad
eventuali  fasi  di  sospensione  dei  termini  dell’istruttoria  disposte  per giustificati
motivi  riconducibili  a  specifiche  e  motivate  esigenze  di  completamento
dell’istruttoria stessa;

1.7. criteri  di  svolgimento  delle  attivita*   istruttorie,  con  particolare  riferimento  ai
criteri  di valutazione  delle  istanze  e  dei  colloqui  o  eventuali  prove  selettive
previste,   finalizzate  alla   verifica   delle   competenze  e   delle   motivazioni   del
dipendente,  noncheE   ai  criteri  di formazione delle graduatorie di merito;

1.8. modalita*   di  composizione  della/e  commissione/i incaricata/e  di  svolgere  le
attivita*  necessarie per la formazione della graduatoria di cui al successivo articolo
31.

2. In  deroga  al  comma  1  del  presente  articolo,  e*  sempre  consentita  l’adozione  di
provvedimenti  di mobilita*   d’ufficio  - con  procedura  di  urgenza  -  purcheE  abbiano
efficacia temporanea  e mantengano  la  loro  validita*   fino  al  termine  delle  procedure
ordinarie  di  cui  ai precedenti commi  ovvero  fino  al  diverso  termine  individuato  per
assicurare  la  regolare conclusione  delle attivita*   cui  i  provvedimenti  d’urgenza  sono
finalizzati; e*  altresì* consentita la mobilita*  volontaria interna, di tipo urgente ed in deroga
al  precedente  comma  1,  solo  se  motivata  da  situazioni  di  disagio  psico-fisico  o  di
gravissima  incompatibilita*  ambientale  addotte  dal  dipendente,  da  accertarsi
conformemente alle statuizioni di cui al successivo articolo 31, comma 4.

3. I  provvedimenti  di  mobilita*   d’ufficio con procedura d’urgenza sono adottati anche nel
caso in cui occorra fronteggiare esigenze di  pubblico  interesse  collegate  all’avvio  di
procedimenti   disciplinari   per   violazioni  particolarmente  gravi   e/o  all’indifferibile
necessita*   che  il  dipendente  sia  comunque collocato  in  un  ambiente  di  lavoro  diverso
da  quello  di  appartenenza.
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Articolo 31 – Valutazione delle istanze di mobilità interna
 – Approvazione, durata ed utilizzo delle graduatorie

1. Per  ognuno  dei  posti  da  coprire  indicati  nell’Avviso  di cui all’articolo precedente sara*
formata  ed  approvata  una graduatoria corrispondente all’esito dell’attivita*  di valutazione
delle istanze, posta in essere dalla Commissione prevista nell’Avviso stesso.

2. La valutazione delle istanze partecipative e*  effettuata sulla base di seguenti criteri,  che
prevedono l’attribuzione di un  punteggio massimo e complessivo pari a 100 (cento)
punti:

2.1. PROFESSIONALITÀ DEL DIPENDENTE, che comporta la valutazione degli  elementi
di  seguito specificati:

2.1.1. competenze professionali acquisite, previo esperimento di apposito colloquio e
svolgimento  di  una  prova  pratica  consistente  nella  redazione  di  un  atto
amministrativo vertente su materie afferenti la competenza del dipartimento
comunale di programmata assegnazione ed avente complessita*  rapportata al
profilo professionale oggetto di mobilita*  : massimo 60 punti

2.1.2. titoli di studio/culturali posseduti: massimo 5 punti (1 punto per il possesso di
ogni ulteriore titolo di studio, superiore a quello richiesto per l’accesso al profilo

professionale oggetto di mobilità, purché attinente al posto da coprire ed idoneo
ad evidenziare ulteriormente il livello di qualificazione professionale -  0,5 punti
per ogni pubblicazione su riviste specialistiche,  purché attinenti alle funzioni e

competenze correlate al posto da ricoprire);

2.1.3. percorsi   di   formazione  professionale  seguiti,   anche  al   di   fuori   delle
iniziative  formative   gestite  dall’Amministrazione,  purcheE  adeguatamente
certificati:  massimo  10 punti  (1  punto  per  ogni  corso  certificato,  senza
test/colloquio finale;  2 punti  per  ogni  corso certificato,  con test/colloquio
finale);

2.1.4. precedenti  esperienze  lavorative,  risultanti  dal  curriculum  professionale,
attinenti al posto da coprire: massimo  15  punti  (1 punto per ogni anno o
frazione di anno superiore a 6 mesi; 0,5 punti per frazione di anno pari od
inferiore a 6 mesi).

2.2. PERMANENZA DEL DIPENDENTE NELLA STRUTTURA DI SERVIZIO, che comporta
la valutazione del seguente elemento di fatto:

2.2.1. durata  del  periodo  di  servizio  prestato  presso  la  struttura  in  cui  il
dipendente e*  attualmente collocato - massimo  10 punti  (1 punto per ogni
anno o frazione di anno superiore a 6 mesi; 0,5 punti per frazione di anno
pari od inferiore a 6 mesi).

2.2.2. NON si dara*  corso alla mobilita*  dei dipendenti interessati che conseguano un
punteggio individuale complessivo inferiore a punti 60 (sessanta)  ovvero
che  nel  colloquio  e  nella  prova  pratica  di  cui  al  precedente  comma  2.1.1
conseguano un punteggio inferiore a 36 (trentasei).
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3. Nel caso in cui non siano pervenute domande relative ai posti da coprire secondo l’Avviso,
ovvero  nel  caso  in  cui  non  sia  stato  possibile,  per  qualunque  motivo,  prendere  in
considerazione  le  domande  presentate  per  tali   posti,   il   Dirigente  competente in
materia di gestione generale del personale, avvalendosi dei competenti uffici, effettuera*
una ricognizione diretta  a  verificare  l’utilizzabilita*  di  graduatorie  vigenti,  approvate  in
occasione di precedenti procedure.

4. Qualora  anche  la  ricognizione  di  cui  al  precedente  comma 3  avesse  esito  negativo,  la
procedura  di  mobilita*   si  concludera*   senza  il  trasferimento  di  alcun  dipendente  ed  il
competente  Dirigente,  in  sede  di  approvazione  degli  atti  della  procedura,  decidera*   -
sentiti  i  Dirigenti  dei  dipartimenti  cui  assegnare il  personale  in  mobilita*  interna  -  se
reiterare  la  procedura  in  occasione  del  successivo  Avviso  di  mobilita*  interna  con
procedura ordinaria ovvero se ricorrere alla mobilita*  d’ufficio con procedura  d’urgenza,
ai sensi  del  precedente  articolo  30,  comma  2, la quale dovra*  concludersi nel termine
massimo di 15 (quindici) giorni.

5. A conclusione  delle   procedure  di  mobilita*  interna,  indette  con  gli  Avvisi  di  cui  al
precedente articolo 30, e*  adottata - a cura del Dirigente competente in materia di gestione
del  personale  -  una determinazione dirigenziale  di  approvazione della  graduatoria, da
pubblicarsi sul sito web comunale, secondo l’ordine di merito conseguito dai richiedenti,
senza indicazione del punteggio.

6. Le graduatorie di cui al precedente comma 5 hanno validita*  di due anni, decorrenti dalla
data  di  adozione  della  relativa  determinazione  dirigenziale  di  approvazione,  e  -  nel
predetto periodo di validita*  - possono essere utilizzate dall’Amministrazione per sopperire
a successive esigenze di mobilita*  interna, senza necessita*  di instaurazione della procedura
selettiva di cui ai precedenti articoli.

7. Unitamente  alla  graduatorie,  sara*   approvato  l’elenco  dei  conseguenti  trasferimenti,
evidenziando,  fra  questi,  quelli  decisi  sulla  base  dell’applicazione  del  disposto  di  cui
al precedente comma 4.

Articolo 32 – Procedura di mobilità interna volontaria ad istanza del dipendente

1. La  mobilita*   interna volontaria  di  cui  al precedente articolo 28,  comma  1.2 si realizza
mediante la  partecipazione  dell’interessato  alla  procedura  indetta  con  l’Avviso di  cui
agli articoli 30 e 31.  Il  dipendente  puo*   comunque  presentare  istanza  di  mobilita*  in
qualunque periodo dell’anno, fermo restando che la stessa sara*  presa in considerazione in
occasione del  primo  Avviso  utile,  solo  se  espressamente  confermata  dal  dipendente
entro  il termine fissato nell’Avviso stesso.

2. Ferma  restando  l’applicazione  del  successivo  art.  34,  l’istanza  di  mobilita*  interna
volontaria deve essere corredata - a pena di inammissibilità - del nulla-osta del dirigente di
assegnazione del dipendente richiedente, con esclusione delle istanze di mobilita*  relative
a  procedure  d’urgenza  per  grave  disagio  psico-fisico  o  gravissima  incompatibilita*
ambientale.
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3. La  mobilita*  interna volontaria  di  cui  all’art.  30,  comma  2,  di  tipo  urgente,  ha  luogo a
seguito di  presentazione,  da  parte  dell’interessato,  di  motivata  e  documentata istanza,
fermo restando il disposto di cui al successivo comma 4. L’accoglimento della domanda e*
subordinato  all’esito  positivo  della  relativa  istruttoria  che  dovra*  necessariamente
comprendere un colloquio preliminare verbalizzato e dovra*  essere eseguita con i criteri
della massima accuratezza, riservatezza e celerita* . La domanda sara*  accolta in tutti i casi
in  cui,  a  conclusione  degli  accertamenti  istruttori,  risulti confermata  la  situazione di
grave disagio psico-fisico o di gravissima incompatibilita*  ambientale posta dal dipendente
a fondamento della sua domanda.

4. A seguito della  presentazione dell’istanza di  mobilita*  di  cui  al  precedente comma 3,  il
dipendente ha diritto ad illustrare  in  modo  esauriente  le  motivazioni  che  lo  hanno
spinto  a  presentare l’istanza stessa,  in  un  apposito  colloquio  con  il  Dirigente del
Dipartimento competente in materia di gestione generale del personale comunale.

5. I  dipendenti  che,  avendo  presentato  domanda  di  mobilita*   interna volontaria  ai  sensi
del  presente  articolo,   abbiano  ottenuto  il   trasferimento   richiesto,   non  potranno
presentare  un’altra domanda  di  mobilita*   volontaria,  se  non  siano  trascorsi  almeno
due  anni   dalla   data  di  adozione  del  provvedimento con il  quale  e*  stato  disposto  il
predetto trasferimento.

Articolo 33 – Mobilità compensativa d’ufficio

1. EI  ammessa,  al  di  fuori  delle  procedure  di  cui  agli  articoli  30 e 31,  la  facolta*   di
presentazione  di   domande   incrociate   di   mobilita*   volontaria   il   cui   simultaneo
accoglimento  consente  di  soddisfare  le  richieste  dei  dipendenti  e  al  contempo  di
salvaguardare   le  esigenze  di  funzionamento  dei  Dipartimenti comunali  interessati,
mediante lo scambio dei posti ricoperti tra i  dipendenti richiedenti,  a condizione che i
Dirigenti  dei  Dipartimenti   di  reciproca  appartenenza  e  destinazione  ne  attestino
formalmente l’utilita*  organizzativa.

Articolo 34 – Parere dei Dirigenti

1. A  seguito  delle  istanze  di  mobilita*   presentate  dai  dipendenti  al  di  fuori  dei  periodi
previsti  dagli  Avvisi  di  cui  agli  articoli  30 e 31,  ovvero presentate  in  occasione di  tali
Avvisi,  il  Dipartimento  cui  compete  la  gestione  generale  del  personale  comunale
acquisisce i motivati pareri dei Dirigenti dei Dipartimenti interessati in merito:

1.1. alla data proposta per la decorrenza del trasferimento del dipendente richiedente;

1.2. alla sussistenza o meno dell’esigenza della sostituzione del dipendente interessato al
trasferimento.

2. I pareri di cui al precedente comma potranno pertanto:

2.1. prevedere  o  non  prevedere  la  richiesta  diretta  ad  ottenere  la  sostituzione  del
dipendente che abbia presentato istanza di trasferimento;
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2.2. prevedere che l’eventuale sostituzione  avvenga  contestualmente  al trasferimento
del dipendente richiedente ovvero in tempi anche successivi;

2.3. prevedere  che  la  decorrenza  del  trasferimento  del  dipendente  richiedente  sia
differita a una determinata data, a fronte di motivate esigenze di servizio.

3. I pareri di cui al presente articolo hanno natura vincolante.

4. Il  presente  articolo  non  trova  applicazione  in  ordine  alle  istanze  di  mobilita*  interna
volontaria  relative  a  procedure  d’urgenza  per  grave  disagio  psico-fisico  o  gravissima
incompatibilita*  ambientale.

Articolo 35 – Formazione del personale trasferito per mobilità interna

1. A tutto il personale trasferito dovra*  essere assicurata una formazione adeguata al regolare
ed  efficace   esercizio   delle   nuove  competenze.   I   Dirigenti   dei   Dipartimenti  di
destinazione  sono  tenuti  a  segnalare  tempestivamente  al  Dipartimento  competente  in
materia di gestione generale del personale comunale i fabbisogni formativi dei dipendenti
inseriti nelle proprie strutture, a seguito di procedura di mobilita*  interna, e a verificare
che  gli  stessi  si  iscrivano  ai  percorsi  formativi  a  tale  scopo  organizzati dall’Ente  e  li
frequentino con profitto.

Articolo 36 – Procedure di mobilità interna: relazioni sindacali

1. Fermo restando che i processi organizzativi costituiscono precipua espressione di poteri
datoriali, l’Amministrazione informa annualmente la R.S.U. e le OO.SS. firmatarie del CCI, in
ordine all’andamento delle procedure di mobilita*  interna.

CAPO IV – VALORIZZAZIONE E FORMAZIONE DEL PERSONALE

Articolo 37 – Principi gestionali di valorizzazione del personale

1. L’Ente,  nel  rispetto  delle  direttive  europee,  delle  disposizioni  legislative  e  statutarie,
garantisce pari opportunita*  tra uomini e donne per l’accesso e il trattamento sul lavoro,
noncheE  nello sviluppo professionale e di carriera,  impegnandosi a rimuovere eventuali
ostacoli  che  impediscono la  parita*  fra  i  sessi  attraverso  azioni  e  misure  organizzative
concrete, tra le quali:

1.1. l’adozione  di  specifiche  misure  di  flessibilita*  di  orario  di  lavoro,  in  presenza  di
particolari  situazioni  personali  o  familiari,  compatibilmente  con  le  esigenze
organizzative e di servizio dell’Amministrazione;

1.2. l’adozione  di  iniziative  di  formazione,  in  particolare  riguardanti  le  tecniche  di
management, rivolte alle donne;
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1.3. l’adeguamento  delle  strumentazioni  e  dell’organizzazione  del  lavoro  esterno
necessario per sostenere lo sviluppo delle politiche di pari opportunita* .

2. Gli atti di gestione e amministrazione del personale competono ai Dirigenti ovvero ai Capi
Settore, secondo le direttive impartite a quest’ultimi dai Dirigenti, fatta salva l’autonomia
gestionale del Comandante del Corpo di Polizia Locale.

3. Compatibilmente con le esigenze organizzative di lavoro e di servizio, i Dirigenti e/o i Capi
Settore  favoriscono  l’impiego  flessibile  del  personale  dipendente  in  situazione  di
svantaggio personale, sociale e familiare e di quello impegnato in attivita*  di volontariato.

4. L’impiego delle risorse umane da parte dei Dirigenti e/o dei Capi Settore deve tendere a
contemperare le esigenze funzionali e di prodotto di ciascun servizio con quelle relative
alla professionalita*  dei singoli dipendenti, in un quadro di massima flessibilita*  dell’assetto
organizzativo e di costante adeguamento della sua azione agli obiettivi dell’Ente.

5. I Dirigenti e/o i Capi Settore, nel quadro delle politiche di organizzazione e gestione del
personale:

5.1. garantiscono la valorizzazione e l’accrescimento delle professionalita*  dei dipendenti
attraverso  interventi  di  formazione,  aggiornamento,  adeguamento,  qualificazione,
riqualificazione, riconversione, mobilita*  interna ed esterna, sia verticale (in termini
di carriera) che orizzontale (modifica dei compiti) del personale;

5.2. adottano  sistemi  di  valutazione  ed  incentivazione  del  personale  a  carattere
retributivo, in modo tale da valorizzare adeguatamente il contributo degli operatori
mediante  un  loro  diretto  coinvolgimento  e  collegamento  con  i  risultati  e  con  la
responsabilita*  di risultato.

6. Gli  interventi  di  formazione  sono  prioritariamente  diretti  a  supportare  i  cambiamenti
organizzativi e gestionali e a sviluppare, in particolare a favore del personale direttivo,
tecniche di organizzazione e gestione manageriale.

Articolo 38 – Formazione ed aggiornamento del personale

1. Il Dirigente competente per la gestione generale del personale comunale, previo parere
obbligatorio della Conferenza dei dirigenti e responsabili apicali, redige un piano annuale
per la formazione e l’aggiornamento professionale, con indicazioni in merito alle necessita*
ed  opportunita*  formative;  a  tal  fine,  la  predetta  Conferenza  e*  convocata  secondo  le
modalita*  procedurali stabilite dall’art. 18, ultima comma, del presente regolamento.

2. Il  piano per la formazione, finalizzato alla realizzazione delle politiche e delle strategie
dell’Ente, deve:

2.1. essere articolato per aree formative;

2.2. prevedere interventi per l’adeguamento delle competenze in sintonia con l’evolvere
del ruolo dell’ente e delle funzioni da svolgere;
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2.3. prevedere e favorire lo sviluppo, da parte del personale, di una visione delle proprie
attivita*  in rapporto agli obiettivi da raggiungere, alla specializzazione professionale,
alle relazioni interdisciplinari,  di sistema e a quelle interpersonali,  di gruppo e di
integrazione.

CAPO V – SISTEMI DI VERIFICA DELLA PRESENZA IN SERVIZIO

Articolo 39 – Accesso agli uffici comunali - Disposizioni generali

1. L’accesso  del  personale  dipendente  agli  uffici  comunali  e*  consentito  esclusivamente
mediante  l’uso  dell’apposito  badge magnetico  o  tramite  identificazione  personale
mediante il sistema di verifica biometrica, se disponibile.

2. Il badge  magnetico  e*  strettamente  personale,  ne  e*  vietata  la  cessione  a  terzi  ed  e*
consegnato  al  lavoratore all’atto  dell’assunzione  in  servizio,  a  qualunque  titolo,  alle
dipendenze dell'Ente.

3. Qualora il dipendente non possa utilizzare il proprio badge per qualsiasi motivo (rottura,
smagnetizzazione,  dimenticanza,  ecc.), egli dovra*  informare  immediatamente il Settore
competente in materia di gestione generale del personale, che curera*  – se del caso – la
procedura di  rilascio di badge provvisorio o di duplicato,  avvalendosi del Settore Servizi
Informativi.

4. In caso di omessa timbratura, essa dovra*  essere giustificata dal dipendente (ivi compresi
dirigenti  e  segretario generale)  entro il  giorno lavorativo successivo alla  giornata di
riferimento.

5. L’assenza dal servizio e*  sempre comunicata al Capo Settore ed al Dirigente di riferimento
entro la stessa giornata di assenza e deve essere giustificata sull’apposita piattaforma
telematica  entro  il  giorno  successivo all’assenza  medesima;  le  assenze  dal  servizio
ingiustificate,  ivi  compresi  i  permessi,  ed  i  saldi  orari  negativi  risultanti  sull’apposita
piattaforma  telematica  al  giorno  10  del  mese  successivo  comporteranno  la  trattenuta
automatica dallo stipendio del dipendente.

6. Spetta ai Capi Settore, titolari di Posizione Organizzativa, il controllo sul personale non
dirigente, assegnato al settore di interesse, in ordine all’osservanza delle disposizioni di
cui  ai  precedenti  commi  3,  4  e  5  del  presente  articolo;  se  all’esito  di  detti  controlli
emergano  irregolarita* ,  il  Capo  Settore  provvede  immediatamente a  darne  formale
comunicazione   al  proprio  Dirigente  di  riferimento,  per  l’adozione  dei  conseguenti
provvedimenti disciplinari. La mancata ed ingiustificata comunicazione del Capo Settore
ovvero l’omessa ed ingiustificata instaurazione del procedimento disciplinare da parte del
predetto Dirigente costituisce responsabilita*  disciplinare, fatta salva la configurabilita*  di
fattispecie omissive penalmente rilevanti.
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Articolo 40 – Personale dirigenziale: modalità di accesso agli uffici comunali

1. EI  fatto  obbligo al Segretario Generale ed ai Dirigenti di attestare la propria  presenza  in
servizio  mediante  l’utilizzo  del  badge  personale  (o  del  sistema  di  verifica  biometrica
dell’identita* , se disponibile), esclusivamente all’atto del primo accesso giornaliero alla sede del
Palazzo Comunale od alle sedi distaccate (es.: ex Tribunale, Biblioteca, ecc.); nei casi di rientro
pomeridiano ed ai soli fini accertativi del diritto al buono-pasto, il predetto personale dirigenziale
dovra*  attestare – mediante l’utilizzo del badge personale (o del sistema di verifica biometrica
dell’identita* , se disponibile) - anche l’orario di uscita conclusiva della giornata lavorativa.

2. Fatto  salvo quanto  disposto  dal  successivo  comma  3.,  l’ingiustificata violazione  degli
obblighi di cui al  precedente articolo 39 ed al comma 1 del presente articolo costituisce
illecito disciplinare, causativo di responsabilita*  dirigenziale,  ad eccezione che il fatto non
costituisca anche illecito civile e/o penale.

3. La mancata attestazione dell’orario di uscita - nei casi di rientro pomeridiano e per i fini
previsti  dal  comma  1 del  presente  articolo  -  comporta  esclusivamente la  perdita del
diritto al buono-pasto, senza conseguenze disciplinari.

Articolo 41 – Personale NON dirigenziale: modalità di accesso agli uffici comunali

1. Il  personale comunale  non  dirigenziale ha  l’obbligo  di  utilizzare il  badge  magnetico
personale  (ovvero di avvalersi del sistema di verifica biometrica dell’identita* ,  se disponibile)
ogniqualvolta acceda/esca agli/dagli uffici comunali; in tali casi, detto personale ha altresì*
l’obbligo di transitare, utilizzando esclusivamente   i tornelli, ove installati.  

2. Ferma  restando  la  responsabilita*  disciplinare,  la  violazione  degli  obblighi  di  cui  al
precedente  articolo  39  ed  al  comma  1  del  presente  articolo da  parte  del  dipendente
comunale costituisce ipotesi di fattispecie penalmente rilevante, riconducibile alla truffa
aggravata ai danni della Pubblica Amministrazione.
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TITOLO VI – CONFERIMENTO DI INCARICHI E CONSULENZE ESTERNE

Capo I – Affidamenti di incarichi individuali con contratti di lavoro autonomo

Articolo 42 – Ricorso a collaboratori esterni

1. Gli incarichi individuali, con contratti di lavoro autonomo, ad esperti esterni di particolare
e comprovata specializzazione, anche universitaria (ai sensi dell'art. 7, comma 6, del D.Lgs.
n. 165/2001, come modificato, da ultimo, dall’art. 5, comma 1, lett. b, nn. da 1 a 4 del D.Lgs.
25/05/2017, n. 75) sono conferiti per specifiche esigenze che non rientrino tra le funzioni
ordinarie dell'Ente, cui non e*  possibile far fronte con personale in servizio.

2. Le disposizioni del presente Regolamento si applicano alle procedure di conferimento di
incarichi individuali a persone fisiche, esercitati in forma di lavoro autonomo, sulla base di
contratti di prestazione d'opera stipulati ai sensi dell'art. 2222 del codice civile e seguenti,
aventi natura di:

2.1. incarichi affidati a soggetti esercenti l'attivita*  nell'ambito di rapporti di collaborazione
continuativa;

2.2. incarichi affidati a soggetti esercenti lavoro autonomo in via occasionale;

2.3. incarichi affidati a soggetti esercenti lavoro autonomo quale attivita*  professionale in
via  abituale,  necessitanti  o  meno di  abilitazione  o  iscrizione ad albi  professionali,
individuabili come titolari di partita IVA (contratti di lavoro autonomo professionale);

3. Il conferimento di incarichi di cui al comma 1 e*  subordinato alla sussistenza dei seguenti
presupposti fattuali e giuridici:

3.1. gli  incarichi  individuali  di  cui  sopra,  compresi  quelli  di  consulenza,  di  studio e  di
ricerca,  vengono assegnati  dai  dirigenti  dei  dipartimenti  comunali  per  prestazioni
rientranti nella loro competenza, solo con riferimento ad attivita*  istituzionali stabilite
dalla legge o previste nel programma approvato dal Consiglio,  ai sensi dell'art.  42,
comma 2, del TUEL;

3.2. l'attivita*  programmatoria di cui al comma precedente e*  da intendersi annuale;

3.3. l'oggetto  della  prestazione  deve  corrispondere  alle  competenze  attribuite
dall'ordinamento all'amministrazione, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e
deve  risultare  coerente  con  le  esigenze  di  funzionalita*  dell'amministrazione
conferente;

3.4. gli incarichi possono essere conferiti solo previa apposita verifica, a cura del Dirigente
conferente, che all'interno dell'Ente non vi sono figure professionali idonee a svolgere
l'incarico stesso ovvero dell'impossibilita*  di farvi fronte con il personale in servizio;

3.5. la prestazione deve essere di natura temporanea, altamente qualificata, e richiedere
un'elevata professionalita* ;
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3.6. per lo svolgimento dell'incarico devono essere indicati specificamente la durata,  le
modalita*  di  realizzazione e  di  verifica  delle  prestazioni  professionali  richieste  e  il
relativo compenso, in relazione al quale deve essere assicurata la proporzione fra il
compenso corrisposto all'incaricato e l'utilita*  conseguita dall'amministrazione;

3.7. sul  sito  internet  istituzionale,  nella  sezione  “Amministrazione Trasparente”,  devono
essere pubblicate –  a cura del Dipartimento comunale che ha conferito l’incarico - le
determinazioni  dirigenziali  di  conferimento  degli  incarichi  con  l'indicazione  dei
soggetti  percettori,  della  ragione  dell'incarico  e  del  compenso  pattuito,  quale
presupposto  di  efficacia  delle  obbligazioni  assunte  e  di  legittimita*  dell'atto  di
conferimento.  In  caso  di  omessa  pubblicazione,  la  liquidazione  del  corrispettivo
costituisce  illecito  disciplinare  e  determina  responsabilita*  erariale  del  Dirigente
preposto;

3.8. sono esclusi dall'ambito applicativo del Regolamento i componenti degli organismi di
controllo interno e dei nuclei di valutazione, noncheE  i membri di commissioni di gara
o di concorso;

3.9. gli  incarichi  devono  essere  conferiti  a  esperti  di  particolare  e  comprovata
specializzazione anche universitaria, ai sensi dell'art. 7, comma 6, del TUPI.

Si  prescinde  dal  requisito  della  comprovata  specializzazione  universitaria  nei  casi
espressamente previsti dalla legge e dalle singole discipline di settore quali, a titolo
esemplificativo, in caso di stipulazione di contratti di collaborazione per attivita*  che
debbano essere  svolte  da  professionisti  iscritti  in  ordini  o albi  o  con soggetti  che
operino nel campo dell'arte, dello spettacolo o dei mestieri artigianali o dell’attivita*
informatica  noncheE  a  supporto  dell’attivita*  didattica  e  di  ricerca,  per  i  servizi  di
orientamento, compreso il collocamento, e di certificazione dei contratti di lavoro di
cui  al  D.  Lgs.  n.  27/6/2003,  ferma  restando la  necessita*  di  accertare  la  maturata
esperienza nel settore.

4. Possono essere svolti  nella  forma di collaborazione continuativa o di  lavoro autonomo
occasionale o professionale gli incarichi di studio o di ricerca ovvero di consulenza, il cui
contenuto coincida con il contratto di prestazione d'opera intellettuale regolato dagli artt.
2229-2238 del Codice Civile, come definiti dal successivo articolo 68.

5. Per gli incarichi disciplinati dal presente Regolamento e*  richiesto, da parte dell'incaricato,
il possesso dei requisiti generali per l'accesso al pubblico impiego, compatibilmente con la
natura dei rapporti di cui al presente Regolamento, noncheE  la capacita*  di contrattare con
la Pubblica Amministrazione.

6. I  rapporti  di  lavoro  autonomo  prestati  in  favore  dell’Amministrazione  comunale  sono
regolati dalle norme del Codice Civile e dalle autonome determinazioni contrattuali delle
parti.

7. Resta  in  ogni  caso  escluso  l’inserimento,  nei  contratti  di  prestazione  professionale,  di
clausole che comportino, per il professionista, il rispetto dell’orario di lavoro in essere per
il  personale  dipendente,  la  subordinazione  gerarchica  agli  apparati  del  Comune  e
l’inserimento nell’organizzazione burocratica, noncheE  il tacito rinnovo del contratto e una
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indeterminata durata dello stesso. Le suddette clausole contrattuali, se inserite, sono nulle
di diritto.

Articolo 43 – Finalità

1. Gli incarichi possono essere conferiti per far fronte ad esigenze peculiari che non rientrino
tra  le  funzioni  ordinarie  dell'Ente  per  le  quali  l'Amministrazione necessita  di  apposite
competenze e prestazioni professionali altamente qualificate e specializzate ed alle quali
non puo*  farvi fronte con il personale in servizio.

2. Le  collaborazioni  non  devono  riguardare  attivita*  generiche  o  ordinarie  e,  comunque,
riconducibili  alle  mansioni  proprie  dei  dipendenti  soprattutto  nell'ipotesi  in  cui  nella
struttura organizzativa dell'Ente siano presenti Uffici appositamente competenti nei quali
operi un numero di addetti congruo, forniti oggettivamente di adeguate professionalita* ; neE
devono  rispondere  a  fabbisogni  permanenti  dell'Ente,  ma  fronteggiare  necessita*
temporanee.

3. Gli incarichi, comunque, non potranno includere la rappresentanza dell’amministrazione o
altre  funzioni  ed  attivita*  che  l’ordinamento  prevede  come  prerogativa  esclusiva  dei
pubblici dipendenti.

Articolo 44 – Competenza e responsabilità

1. La competenza per  l'affidamento degli  incarichi  spetta  al  Dirigente  conferente  –  come
definito  dall’articolo  1,  comma  6,  sub  6.6  del  presente  regolamento  -  per  prestazioni
rientranti nelle sue attribuzioni funzionali, che puo*  ricorrervi esclusivamente in relazione
a  compiti  istituzionali  previsti  dalla  legge  o  sulla  base  della  normale  attivita*  di
programmazione  del  Consiglio,  nell'ambito  delle  previsioni  e  con  i  limiti  della
programmazione  di  bilancio,  noncheE  delle  risorse  finanziarie  assegnate  a  tal  fine,
comunque nel rispetto delle disposizioni di legge e del presente Regolamento.

2. Il  Dirigente  conferente  inviera*  preventivamente  una  comunicazione  agli  altri  Dirigenti
affincheE ,  in  relazione  alla  professionalita*  e  alle  prestazioni  richieste,  sia  accertata  la
possibilita*  o l'impossibilita*  oggettiva di utilizzare le risorse umane disponibili all'interno
dell'Ente  e  sia  verificata  l'assenza  o  la  presenza,  in  termini  qualitativi  o  quantitativi,
all'interno  dell'amministrazione,  di  competenze  analoghe  a  quelle  richieste  per
l'espletamento dell'incarico da conferire effettivamente utilizzabili. Il Dirigente conferente
interessato dovra*  evidenziare in tale comunicazione i seguenti elementi:

2.1. definizione  circostanziata  dell'oggetto  dell'incarico,  con  il  riferimento  espresso  ai
piani e programmi relativi all'attivita*  amministrativa dell'ente;

2.2. gli  specifici  requisiti  culturali  e  professionali  richiesti  per  lo  svolgimento  della
prestazione;

2.3. durata dell'incarico;

2.4. modalita*  di realizzazione del medesimo.

3. Si considerano casi d’impossibilita*  oggettiva:
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3.1. l'assenza  di  risorse  umane  utilizzabili  in  possesso  dell'elevata  professionalita*
altamente qualificata attinente all'incarico da conferire;

3.2. la  carenza effettiva di  personale conseguente alla  oggettiva situazione dotazionale,
quali ad esempio gli impedimenti temporanei, di natura organizzativa (per esempio:
rilevanti carichi di lavoro) riferiti a una dotazione organica ridotta, che impediscono
all'Amministrazione  di  poter  far  leva  sui  propri  dipendenti  per  la  realizzazione di
particolari attivita* ;

3.3. i particolari compiti esercitati dal personale;

3.4. l'inesigibilita*  delle prestazioni richieste.

4. A tal fine i Dirigenti dell’ente conducono apposita ricognizione per accertare l'assenza o
l'indisponibilita*  di  strutture organizzative o professionalita*  interne all'Ente in grado di
assicurare i medesimi servizi, e  - nel termine di cinque giorni - comunicano al Dirigente
conferente, anche tramite e-mail, l'esito della ricognizione all'interno della propria area di
competenza.

5. Il mancato riscontro, senza giustificato motivo, alla richiesta di verifica di cui al precedente
comma 4, comporta responsabilita*  disciplinare a carico del Dirigente inerte.

6. Qualora  la  ricognizione  all'interno  dell'Ente  dia  esito  negativo  e  nel  rispetto  dei
presupposti di cui all'art. 42, il Dirigente conferente, dopo aver adottato la determinazione
a contrattare, potra*  attivare la procedura per l'individuazione del contraente.

7. Si  prescinde  dalla  suddetta  ricognizione  nel  caso  di  affidamento  di  incarichi,  che  per
tipologia o per previsione normativa, debbano essere necessariamente affidati a soggetti
esterni (es.: medico competente ai sensi del D.Lgs. n. 81/2008).

8. Nell'atto  di  affidamento  dell'incarico  il  Dirigente  conferente  indica  le  motivazioni  che
hanno determinato la scelta del contraente.

Articolo 45 – Parere preventivo del Collegio dei Revisori dei Conti

1. Le proposte di determinazione dirigenziale relative al conferimento di incarichi di studio,
ricerca  o  consulenza  di  cui  all’art.  1,  comma  42,  della  Legge  n.  311/2004  e  ss.mm.ii.,
dovranno  essere  inviate  al  Collegio  dei  revisori,  prima  della  loro  adozione,  al  fine  di
acquisire il parere preventivo.

Articolo 46 – Procedura di selezione dei collaboratori – Casi esclusione

1. Il Dirigente conferente, in funzione delle rispettive competenze e degli obiettivi gestionali,
procede alla selezione dei collaboratori ai quali conferire incarichi di lavoro autonomo,
mediante  procedure  comparative  pubblicizzate  con  specifici  avvisi,  nei  quali  sono
evidenziati:

1.1. definizione circostanziata dell'oggetto dell'incarico, prestazione e modalita* ;

1.2. i  titoli  culturali  e  le  competenze  professionali  richieste  per  l'espletamento
dell'incarico;
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1.3. il tipo di rapporto per la formalizzazione dell'incarico;

1.4. la durata dell'incarico;

1.5. il compenso previsto;

1.6. i criteri di valutazione dei titoli, dei requisiti professionali e delle esperienze indicati
nelle  domande  di  partecipazione  alla  selezione  ed  i  punteggi  disponibili  per  ogni
titolo, le modalita*  della comparazione dei candidati;

1.7. i termini per proporre la candidatura.

2. L'avviso e*  pubblicato sul sito web dell'ente, nella sezione “Amministrazione Trasparente”,
ed all'Albo Pretorio, per almeno quindici giorni consecutivi.

3. Qualora, in funzione della complessita*  o della particolare qualificazione tecnica richiesta, il
Dirigente  conferente  ritenga  necessario  un  supporto  tecnico  nella  valutazione  dei
curricula,  puo*  avvalersi  di  apposita  commissione  composta  con  personale  dell’ente
ovvero,  eccezionalmente,  con esperti  esterni  all’ente ai  quali  compete  un compenso di
importo uguale a quello stabilito per i membri esterni delle commissioni giudicatrici di
concorso pubblico.

4. Al  termine  della  procedura  selettiva  viene  predisposta  la  graduatoria  finale  di  merito
indicante i nominativi dei candidati risultati idonei ed il punteggio complessivo ottenuto.
La graduatoria e*  pubblicata sul sito web dell'ente ed all'Albo Pretorio.

5. Il  Dirigente  conferente  puo*  conferire  ad  esperti  esterni  incarichi,  in  via  diretta,
appositamente motivati nell'atto di conferimento, previa ricognizione interna secondo  il
precedente  art.  44,  comma  4,  senza  l'esperimento  di procedure  di  selezione,  fermi
restando gli obblighi di pubblicita*  ex art. 15 del D. Lgs. 14/3/2013, n. 33, e ss.mm.ii., nei
casi di:

5.1. particolare  urgenza  di  natura  oggettiva,  non  dipendente  da  cause  imputabili
all'Amministrazione, quando le condizioni per la realizzazione dell'incarico da parte di
soggetti  esterni  qualificati  non  rendano  possibile  l'esperimento  di  procedure
comparative di selezione;

5.2. attivita*  comportanti  prestazioni  di  natura  artistica  o  prestazioni  specialistiche
incomparabili  quanto  alla  natura  della  prestazione,  per  le  quali  non si  effettua  la
ricognizione interna;

5.3. sole  prestazioni  meramente  occasionali,  che  si  esauriscono  in  una  prestazione
episodica (prestazioni occasionali che si esauriscono in una sola azione o prestazione
che  il  collaboratore  svolge  in  maniera  saltuaria  e  che  comportano  una  spesa
complessiva NON superiore ad € 3.000,00 (tremila/00), che non e*  riconducibile a fasi
di piani o programmi del committente e che si svolge in maniera del tutto autonoma,
anche rientranti nelle fattispecie indicate all’art. 53, comma 6, del TUPI;

5.4. sia  andata  deserta  la  procedura comparativa o  la  selezione dei candidati  sia  stata
infruttuosa; in tali ipotesi le fondamentali condizioni originarie previste negli avvisi di
selezione non possono essere sostanzialmente modificate dall'Amministrazione.
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6. Sono esclusi dalle procedure comparative del presente Regolamento, fermi restando gli
obblighi  di  pubblicita*  previsti  per  legge  e  sulla  base  delle  norme  di  cui  al  presente
Regolamento:

6.1. le prestazioni di servizi resi da persone giuridiche;

6.2. le prestazioni professionali consistenti nella resa di servizi o adempimenti obbligatori
per legge, qualora non vi siano uffici o strutture a cio*  deputati, come le attivita*  rese
dal medico competente, ai sensi del D. Lgs. n. 81/2008, etc.;

6.3. gli  appalti  e  le  esternalizzazioni  di  servizi,  necessari  per  raggiungere  gli  obiettivi
gestionali dell'Amministrazione.

7. Sono,  infine,  esclusi  dalle  procedure  comparative  del  presente  Regolamento,  fermi
restando gli obblighi di pubblicita*  previsti per legge e regolamento, gli incarichi conferiti
nel rispetto delle specifiche prescrizioni recate dal D. Lgs. 18/04/2016, n. 50 e ss.mm.ii.
(Codice dei contratti pubblici).

Articolo 47 – Limiti e divieti per l’affidamento di incarichi

1. EI  fatto  divieto  di  affidare  incarichi  di  lavoro  autonomo  al  personale  che  abbia,
contestualmente, un rapporto di lavoro subordinato in atto con l'amministrazione a tempo
pieno  o  a  tempo  parziale  superiore  al  50%  di  quello  a  tempo  pieno,  fatta  salva  la
fattispecie del lavoro autonomo nella forma di lavoro occasionale, laddove compatibile con
il rapporto di lavoro in atto.

2. Il  collaboratore,  salvo  che  nel  disciplinare  d'incarico  sia  prevista  una  clausola  di
esclusivita* , potra*  svolgere altre forme di collaborazione che non siano incompatibili con
quella prestata.

3. Per quanto concerne l'affidamento di incarichi a personale alle dipendenze di altri Enti o
Istituzioni pubbliche, gli stessi sono consentiti solamente nei confronti di personale che
lavora a tempo parziale e per un tempo non superiore al 50% di quello previsto per i
lavoratori  a  tempo  pieno,  ovvero  con  rapporto  di  lavoro  a  tempo  pieno  nel  caso  di
affidamenti di incarichi di lavoro autonomo occasionale e subordinatamente, comunque,
all'acquisizione di apposita autorizzazione da parte dell'Amministrazione pubblica datore
di  lavoro.  La  mancata  acquisizione  della  predetta  autorizzazione costituisce  infrazione
disciplinare per il funzionario responsabile del procedimento.

4. Sono  da  ritenersi  prestazioni  occasionali,  quelle  prestazioni  di  lavoro  autonomo  che
presentino le seguenti caratteristiche:

4.1. episodicita*  od unicita*  della prestazione;

4.2. marginalita*  lucrativa;

4.3. non abitualita*  d'esercizio.

5. Ai  sensi  dell’art.  5,  comma 9,  del  D.L.  n.  95/2012,  convertito  in  Legge n.  135/2012,  e
ss.mm.ii.,  e*  vietato attribuire incarichi  onerosi  di  studio e di  consulenza a soggetti  gia*
lavoratori  privati  o  pubblici  collocati  in  quiescenza;  detti  incarichi  sono,  pertanto,
consentiti esclusivamente a titolo gratuito.
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6. Ai sensi dell’art.  53,  comma 16-ter, del TUPI, ai dipendenti che, negli ultimi tre anni di
servizio,  hanno  esercitato  poteri  autoritativi  o  negoziali  per  conto  del  Comune  di
Terracina,  e*  vietato  svolgere,  nei  tre  anni  successivi  alla  cessazione  del  rapporto  di
pubblico impiego, attivita*  lavorativa o professionale presso i soggetti privati destinatari
dell'attivita*  della pubblica amministrazione svolta attraverso i medesimi poteri.

7. Ai sensi dell’art. 7, comma 5-bis, del TUPI, e*  vietato stipulare contratti di collaborazione
coordinata e continuativa.

Articolo 48 – Formalizzazione dell’incarico

1. Il conferimento dell'incarico avviene mediante la stipulazione di un disciplinare,  inteso
come atto di natura contrattuale, nel quale sono specificati:

1.1. definizione circostanziata dell'oggetto dell'incarico;

1.2. la durata;

1.3. le modalita*  specifiche di realizzazione e di verifica delle prestazioni professionali;

1.4. il compenso della collaborazione;

1.5. gli obblighi per l'incaricato e per l'Amministrazione;

1.6. le facolta*  di recesso delle parti;

1.7. eventuali clausole penali;

1.8. la clausola risarcitoria di cui al successivo art.  49.

2. L'efficacia del contratto di collaborazione e*  subordinata agli obblighi di cui all'articolo 15
del D.Lgs. n. 33/2013, e ss.mm.ii.; i contratti d’incarico, all’atto della loro formalizzazione
tramite  determinazione  dirigenziale,  sono  tempestivamente  pubblicati  –  a  cura  del
Dirigente  conferente  -  sul  sito  istituzionale  del  Comune  di  Terracina  ed  acquistano
efficacia a decorrere dalla data di pubblicazione, completa dell’indicazione degli estremi
dell’atto  di  conferimento  dell’incarico,  del  nominativo  dell’incaricato,  dell’oggetto
dell’incarico  e  del  relativo  compenso  pattuito,  del  curriculum  vitae,  dei  dati  previsti
dall’art. 15, comma 1, del D. Lgs. n. 33/2013 e delle attestazioni dell’art. 53, comma 14, del
TUPI.  I  dati come sopra pubblicati saranno disponibili  sul sito web per tutta la durata
dell’incarico e per i tre anni successivi alla cessazione dell’incarico.

3. In caso di omessa pubblicazione, la liquidazione del corrispettivo per gli incarichi di cui
alla presente disciplina costituisce illecito disciplinare e determina responsabilita*  erariale
del Dirigente preposto alla formalizzazione della relativa determinazione dirigenziale.

4. Il  Dirigente  conferente  deve  verificare  il  conseguimento  degli  obiettivi  previsti  nel
disciplinare  d'incarico,  assumendosi  la  relativa  responsabilita*  di  procedere  alla
liquidazione  del  compenso  pattuito  a  seguito  dell'accertamento  del  compiuto
assolvimento delle obbligazioni assunte dall'incaricato e dal collaboratore esterno.

5. L’amministrazione  rende  noti  gli  incarichi  conferiti,  mediante  formazione  e
pubblicizzazione periodica di elenchi dei consulenti e degli esperti di cui si e*  avvalsa.

REGOLAMENTO COMUNALE SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI – ALLEGATO D.G.C. N. 221/2019 PAGINA 40 DI 60



CITTÀ  DI  TERRACINACITTÀ  DI  TERRACINA        

      Provincia di Latina      Provincia di Latina

6. Gli elenchi, messi a disposizione per via telematica sul sito web del Comune, contengono
per ogni incarico i riferimenti identificativi dell’incaricato cui lo stesso e*  stato conferito,
l’oggetto,  la  durata  ed  il  compenso,  noncheE  l’attestazione  dell’avvenuta  verifica
dell’insussistenza di situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi.

7. I  dati  di  cui  all’art.  15  del  D.Lgs.  n.  33/2013  sono  comunicati  al  Dipartimento  della
Funzione Pubblica, in via telematica, tempestivamente e, comunque, nei termini previsti
dal citato decreto.

8. Gli atti di spesa relativi a incarichi di collaborazione, di studio, ricerca, consulenza, per un
importo superiore ad euro 5.000,00 (cinquemila/00) vengono trasmessi per il controllo
successivo alla Sezione regionale della Corte dei Conti, a cura del Dirigente  conferente.

Articolo 49 – Recesso e risoluzione del contratto

1. L'Ente, nella sua qualita*  di committente, puo*  recedere dal contratto unilateralmente; in tal
caso,  dovra*  provvedere  al  pagamento  del  lavoro  eseguito,  delle  spese  documentabili
sostenute dall'incaricato,  noncheE  del  mancato guadagno stimato in via forfettaria nella
misura di 5 punti percentuali calcolati sui compensi pattuiti, a tacitazione di ogni pretesa e
previa  apposita  liberatoria  al  riguardo.  Tale  clausola  e*  inserita  obbligatoriamente
nell'assetto relativo alle obbligazioni contrattuali di cui al precedente articolo. Il recesso
da parte dell'Amministrazione operera*  anche nel caso di accertamento di carenza di uno
dei requisiti richiesti per l'affidamento dell'incarico.

2. L’incaricato puo*  recedere dal contratto,  dando un preavviso scritto all'Amministrazione
trenta  giorni  prima  tramite  raccomandata  con  avviso  di  ricevimento  e  a  fronte  di  un
corrispettivo,  a  titolo  di  penalita* ,  calcolato  in  cinque  punti  percentuali  sul  compenso
pattuito. Tale clausola e*  inserita obbligatoriamente nell'assetto relativo alle obbligazioni
contrattuali di cui al precedente articolo.

3. Se l'esecuzione dell'oggetto dell'incarico diventa impossibile per cause non imputabili alle
parti, il contratto e*  risolto di diritto. Se la prestazione e*  divenuta parzialmente impossibile,
l’incaricato ha diritto ad ottenere il pagamento solo del lavoro eseguito oltre alle spese
vive anticipate e documentate.

4. Qualora  i  risultati  delle  prestazioni  fornite  dal  collaboratore  esterno  risultino  non
conformi a quanto richiesto sulla base del disciplinare di incarico ovvero siano del tutto
insoddisfacenti,  il  dirigente  puo*  chiedere all’incaricato di  integrare  i  risultati  entro un
termine stabilito, non superiore a quindici giorni; decorso inutilmente il predetto termine,
il  Dirigente  puo*  risolvere  il  contratto  per  inadempienza,  fatto  salvo  il  diritto  al
risarcimento del danno subito.

5. Qualora  i  risultati  delle  prestazioni  fornite  dal  collaboratore  esterno  risultino  solo
parzialmente soddisfacenti, il dirigente puo*  chiedere all’incaricato di integrare i risultati
entro un termine stabilito,  ovvero,  sulla  base della  esatta quantificazione delle  attivita*
prestate,  puo*  provvedere  alla  liquidazione  parziale  del  compenso  originariamente
stabilito.
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Capo II – Le collaborazioni autonome

Articolo 50 – Incarichi di collaborazione autonoma

1. Il presente Capo disciplina i rapporti di collaborazione autonoma che l’amministrazione
ha facolta*  di attivare ai sensi e nel rispetto delle disposizioni recate dall’art. 7, commi dal
5-bis al 6-bis, del TUPI.

2. Qualora l'Ente al proprio interno non sia fornito di adeguate professionalita* ,  per taluni
servizi  di  particolare  importanza,  in  via  straordinaria,  puo*  richiedere  prestazioni  di
collaborazione  autonoma  di  elevato  contenuto  professionale,  contraddistinte  da  una
rilevante autonomia nel loro svolgimento, fermo restando quanto previsto  agli artt.  42 e
43 del presente Regolamento.

3. EI  fatto  divieto  all’amministrazione  di  stipulare  contratti  di  collaborazione  che  si
concretino in prestazioni di lavoro esclusivamente personali, continuative e le cui modalita*
di esecuzione siano organizzate dal committente, anche con riferimento ai tempi e al luogo
di  lavoro.  I  contratti  posti  in  essere  in  violazione  del  presente  comma  sono  nulli  e
determinano  responsabilita*  erariale.  I  dirigenti  che  operano  in  violazione  delle
disposizioni  del  presente  comma  sono,  altresì*,  responsabili  a  titolo  di  responsabilita*
dirigenziale e ad essi non puo*  essere erogata la retribuzione di risultato.

4. Il ricorso ai contratti di cui al presente articolo per lo svolgimento di funzioni ordinarie o
l'utilizzo  dei  soggetti  incaricati  come  lavoratori  subordinati  e*  causa  di  responsabilita*
amministrativa e disciplinare per il dirigente che ha stipulato i contratti stessi.

5. Il collaboratore si obbliga a compiere verso un corrispettivo un'opera o un servizio con
lavoro  prevalentemente  proprio  e  senza  vincolo  di  subordinazione  nel  quadro  di  un
rapporto  di  prestazioni  ai  lavoro  autonomo  con  l’impiego  di  mezzi  organizzati  e  con
retribuzione prestabilita in relazione all’utilita*  prodotta.

Articolo 51 – Procedura per l’individuazione del contraente

1. Fermo restando quanto previsto dal precedente art. 46, il Dirigente conferente, secondo le
modalita*  specificate  nell'avviso,  procede  alla  selezione  del  collaboratore  tramite
valutazione in termini comparativi dei  curricula  culturali e professionali, eventualmente
integrando tale valutazione attraverso uno specifico colloquio dal quale desumere anche
le proposte operative riferibili  allo svolgimento dell'incarico.  Deve essere accertata dal
Dirigente  conferente  il  possesso,  nei  candidati,  del  requisito  della  particolare  e
comprovata  specializzazione  universitaria  strettamente  correlata  al  contenuto  della
prestazione richiesta o, nei casi di cui all'art. 42, comma 3, sub 3.9, la maturata esperienza
nel settore e il possesso dei requisiti previsti dalla normativa del settore di riferimento.

2. In  relazione  alle  peculiarita*  dell'incarico,  il  Dirigente  conferente  puo*  motivatamente
definire  diversi  e/o  ulteriori  criteri  di  selezione  che  dovranno,  comunque,  risultare
espressi nell'ambito dell'avviso di selezione, riportando, altresì*, i parametri di valutazione.
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3. EI  fatto  salvo  il  ricorso  –  in  via  alternativa  -  alle  procedure  previste  e  nelle  modalita*
disciplinate dal vigente codice dei contratti pubblici, approvato con D.Lgs. 18 aprile 2016,
n. 50, e successive modifiche ed integrazioni.

Articolo 52 – Proroga e rinnovo

1. Non e*  ammesso il rinnovo del medesimo contratto di collaborazione.

2. La  proroga dell'incarico originario  conferito  –  che deve essere  formalizzata,    a pena di  
illegittimità  ,    prima  della  scadenza   dell’incarico  stesso   -  costituisce  una  fattispecie
eccezionale ed e*  consentita al solo fine di completare le attivita*  oggetto d’incarico e per
ritardi non imputabili al collaboratore, ferma restando la misura del compenso pattuito in
sede di affidamento dell’incarico.

Articolo 53 – Compensi

1. Il  Dirigente  conferente  provvede  alla  determinazione  del  compenso  che  deve  essere
stabilito in funzione dell'attivita*  oggetto dell'incarico, della quantita*  e qualita*  dell'attivita* ,
anche  con  riferimento  ai  valori  di  mercato,  noncheE  dell'effettiva  utilita*  che
l'amministrazione consegue a seguito della costituzione di tali rapporti. Deve, comunque,
essere  assicurata  la  proporzionalita*  con  l'utilita*  conseguita  dall'amministrazione  in
funzione dell’interesse pubblico perseguito.

2. Il  pagamento  dei  corrispettivi  pattuiti  rimane  condizionato  dall'effettiva  realizzazione
dell'oggetto  dell'incarico  da  attestarsi,  preventivamente  o  nell'ambito  dell'atto  di
liquidazione, ad opera del Dirigente conferente.

3. Le modalita*  di corresponsione del compenso sono definite in via negoziale. Puo*  essere
previsto  il  rimborso  delle  spese  sostenute  dal  collaboratore  per  l'espletamento
dell'incarico secondo i criteri e con riferimento ai limiti fissati per i dipendenti dell'Ente e,
comunque,  nei  limiti  eventualmente  stabili  dalle  norme  di  coordinamento  di  finanza
pubblica nel tempo vigenti.

Articolo 54 – Svolgimento delle prestazioni

1. Le prestazioni del collaboratore vengono svolte con modalita*  tali da assicurare la completa
autonomia funzionale,  senza,  pertanto,  alcun vincolo di  subordinazione e,  quindi,  al  di
fuori dei sistemi organizzativi e dei vincoli gerarchici operanti nell'Ente. Le prestazioni
sono assoggettate a specifiche direttive del  dirigente conferente,  in  virtu*  delle  quali  la
prestazione  deve  essere  resa  in  sintonia  con  gli  obiettivi  definiti  dall'Ente  e
strumentalmente al loro conseguimento.

2. L'incaricato,  pertanto,  si  confronta,  all’occorrenza,  con  il  Dirigente  conferente  per
verificare  che le  prestazioni  svolte ed i  relativi  risultati  ottenuti  siano allineati  con gli
obiettivi  richiesti  e  perseguiti  dall'Amministrazione,  procedendo,  eventualmente,  alle
opportune o necessarie correzioni.
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3. Il collaboratore e*  esonerato dal rispetto di un orario di lavoro predeterminato e non ha
diritto alle ferie e ai congedi previsti a favore del personale dipendente, neE  all'applicazione
di istituti tipici del rapporto di lavoro subordinato, se non espressamente previsti dalla
legge quali particolari forme di tutela.

4. Il  collaboratore  incaricato  non  ha,  neE  puo*  esercitare,  poteri  gestionali  e/o  di
rappresentanza dell'Ente.

Articolo 55 – Strumenti a disposizione del collaboratore

1. L'Ente puo*  mettere a disposizione del collaboratore, oltre alla necessaria documentazione,
anche i locali, le attrezzature e gli impianti tecnici, incluso l'hardware e il software, che
ritiene necessari per l'espletamento dell'incarico. Dell'uso e custodia di tali beni risponde
direttamente il collaboratore.

Articolo 56 – Verifiche periodiche

1. Il  Dirigente  conferente  puo* ,  in  qualsiasi  momento,  verificare  lo  stato  di  avanzamento
dell'opera o il  grado di espletamento del servizio o dell'attivita*  affidati,  misurati sia in
termini quantitativi che qualitativi, noncheE  la corrispondenza dei risultati ottenuti a quelli
richiesti dall'incarico.

Articolo 57 – Sospensione dell’incarico

1. Nel  disciplinare  d'incarico  possono  essere  individuate  le  modalita*  inerenti  alla
sospensione dell'incarico nelle sole ipotesi  disciplinate dalle  legge,  in relazione a gravi
motivi che impediscano all'incaricato di poter operare.

Articolo 58 – Aspetti previdenziali, assistenziali, assicurativi e fiscali - Esclusioni

1. Per  gli  aspetti  previdenziali  assistenziali,  assicurativi  e  fiscali  trovano  applicazione  le
vigenti disposizioni normative e le direttive impartite dagli uffici finanziari competenti, in
materia di lavoro autonomo.

2. Sono,  infine,  esclusi  dalle  procedure  comparative  del  presente  Regolamento,  fermi
restando gli obblighi di pubblicita*  previsti per legge e regolamento, gli incarichi conferiti
nel rispetto delle specifiche prescrizioni recate dal D. Lgs. 18/04/2016, n. 50 e ss.mm.ii.
(Codice dei contratti pubblici).
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Capo III – Lavoro autonomo

Articolo 59 – Incarichi di lavoro autonomo

1. I  rapporti  di  lavoro  autonomo  possono  essere  distinti  in  relazione  alle  modalita*  di
esecuzione dell'incarico in:

1.1. lavoro autonomo occasionale;

1.2. lavoro autonomo professionale.

2. Tali incarichi possono essere conferiti a soggetti iscritti o non iscritti ad albi professionali.

3. Si applicano, ai rapporti qui disciplinati, le norme in materia di disciplina del rapporto di
lavoro autonomo recate dalla legge 22/5/2017, n. 81, in quanto compatibili.

Articolo 60 – Criteri per l'individuazione del contraente

1. Il Dirigente conferente procede alla selezione degli esperti esterni, valutando le proposte
operative ed economiche secondo il metodo dell'offerta economicamente piu*  vantaggiosa
o del massimo ribasso sulla base dei seguenti criteri:

1.1. abilita*  professionali riferibili allo svolgimento dell'incarico;

1.2. caratteristiche  qualitative  e  metodologiche  dell'offerta,  desunte  dalla  illustrazione
delle modalita*  di svolgimento delle prestazioni oggetto dell'incarico;

1.3. riduzione della tempistica di realizzazione delle attivita* ;

1.4. ribasso  del  compenso  professionale  offerto  rispetto  a  quello  proposto
dall'Amministrazione.

2. In relazione alle peculiarita*  dell'incarico, il Dirigente conferente puo*  definire ulteriori e/o
diversi criteri di selezione, quali -  in via meramente indicativa – il numero degli studi e
delle relazioni di settore svolte nell'ultimo triennio, con preferenza nei confronti di quelle
svolte in ottemperanza ad incarichi e/o collaborazioni con pubbliche amministrazioni e
riferibili alle specifiche competenze professionali richieste per svolgere l'incarico oggetto
di conferimento.

Articolo 61 – Durata degli incarichi – Divieto di proroga

1. L'incarico non costituisce prestazione di tipo continuativo e, pertanto, cessa al momento in
cui viene conclusa la prestazione richiesta. Non e*  ammessa in alcun caso la proroga.

Articolo 62 – Compensi

1. Il compenso deve essere preventivamente e formalmente definito secondo criteri di equita*
ed equilibrio  rispetto  alla  quantita*  ed alla  qualita*  della  prestazione fornita,  anche con

REGOLAMENTO COMUNALE SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI – ALLEGATO D.G.C. N. 221/2019 PAGINA 45 DI 60



CITTÀ  DI  TERRACINACITTÀ  DI  TERRACINA        

      Provincia di Latina      Provincia di Latina

riferimento ai valori di mercato, noncheE  di effettiva utilita*  per l'interesse pubblico sotteso
all'azione dell'Ente. Il compenso deve essere preventivamente formalmente calcolato con
riferimento alla tipologia, alla qualita*  e quantita*  dell'opera o della prestazione richiesta,
secondo  i  criteri  espressi  nel  precedente  art.  53, assicurando la  proporzionalita*  con
l’utilita*  conseguita dall’Amministrazione.

2. Il  pagamento  dei  corrispettivi  pattuiti  rimane  condizionato  dall'effettiva  realizzazione
dell'oggetto  dell'incarico  nei  termini  convenuti.  Le  modalita*  di  corresponsione  del
compenso saranno definite in via negoziale.

Articolo 63 – Svolgimento della prestazione

1. Le  prestazioni  sono  svolte  in  piena  autonomia,  nell'ambito  di  indirizzi  di  massima
convenuti con il committente.

2. L'attivita*  non potra*  essere  esercitata  presso gli  uffici  dell'Ente,  fatte  salve  le  attivita*  a
carattere complementare ed istituzionale, necessarie per lo svolgimento dell'incarico, per
cui il lavoratore autonomo dovra*  utilizzare le attrezzature e gli impianti di cui dispone.
L'Ente  mettera*  a  disposizione solamente le  informazioni  e  la  documentazione ritenute
necessarie per lo svolgimento dell'incarico.

Articolo 64 – Incarichi di lavoro autonomo occasionale

1. Le prestazioni di  lavoro autonomo di tipo occasionale si caratterizzano sia per il fatto di
non  essere  esercitate  abitualmente,  sia  per  l'assenza  di  un  vincolo  di  coordinamento
dell'Ente;  sono  prestazioni  ad  esecuzione  istantanea  ed  episodica,  non  riconducibili  a
progetti  o programmi di lavoro.  Le prestazioni di  lavoro autonomo di tipo occasionale
sono,  in  ogni  caso,  da  ritenersi  professionalmente  esercitate  allorquando  risultino
direttamente lucrative in conseguenza dei compensi percepiti.

2. Il lavoratore autonomo si obbliga a compiere verso un corrispettivo un'opera o un servizio
senza  alcun  vincolo  di  subordinazione,  impiegando  anche  i  mezzi  organizzati  che
risulteranno necessari per lo svolgimento dell'incarico.

3. Per la selezione dei candidati si applicano le modalita*  di selezione indicate dal precedente
art. 51, ferma restando la facoltativita*  del colloquio.

4. In  relazione  alle  peculiarita*  dell'incarico,  il  Dirigente  conferente  puo*  motivatamente
definire  diversi  e/o  ulteriori  criteri  di  selezione  che  dovranno,  comunque,  risultare
espressi nell'ambito dell'avviso di selezione, riportando, altresì*, i parametri di valutazione.

Articolo 65 – Incarichi di lavoro autonomo professionale

1. Per lavoro autonomo professionale si intende l'esercizio per professione abituale, ancorcheE
non esclusiva, di qualsiasi attivita*  di lavoro autonomo da parte di persone fisiche.

2. Gli elementi caratterizzanti tali incarichi sono i seguenti:
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2.1. abitualita* , attivita*  svolta in maniera stabile e sistematica;

2.2. non esclusivita* ,  il  professionista  puo*  esercitare  contemporaneamente  altre  attivita*
senza, per questo, perdere la sua specificita* ;

2.3. professionalita* , quando sono posti in essere con regolarita* , sistematicita*  e ripetitivita*
una pluralita*  di atti economici coordinati e finalizzati al raggiungimento di uno scopo;

2.4. diretta lucrativita* :  quando il  compenso convenuto e percepito sia di entita*  tale da
corrispondere adeguatamente alle ordinarie necessita*  di vita del lavoratore.

3. Il lavoratore autonomo si obbliga a compiere verso un corrispettivo un'opera o un servizio
senza  alcun  vincolo  di  subordinazione,  impiegando  anche  i  mezzi  organizzati  che
risulteranno necessari per lo svolgimento dell'incarico.

Articolo 66 – Verifica conclusiva

1. Prima di liquidare all'incaricato il  saldo del  compenso definito,  il  Dirigente  conferente
procede a verificare il  regolare ed esaustivo assolvimento delle obbligazioni dedotte in
contratto. Di tale verifica viene redatto apposito verbale nel quale sono annotate eventuali
carenze, difformita* , imperfezioni, ecc., indicandone precisamente l'entita*  e la valutazione
economica,  al  fine  di  poter  definire  compiutamente  gli  importi  residui  da  liquidare  o
eventuali somme da dover recuperare.

Articolo 67 – Aspetti previdenziali, assistenziali, assicurativi e fiscali - Esclusioni

1. Per  gli  aspetti  previdenziali,  assistenziali  e  fiscali  inerenti  agli  incarichi  di  lavoro
autonomo occasionale o professionale si rimanda alle vigenti disposizioni normative ed
alle direttive impartite dagli uffici finanziari competenti.

2. Sono,  infine,  esclusi  dalle  procedure  comparative  del  presente  Regolamento,  fermi
restando gli obblighi di pubblicita*  previsti per legge e regolamento, gli incarichi conferiti
nel rispetto delle specifiche prescrizioni recate dal D. Lgs. 18/04/2016, n. 50 e ss.mm.ii.
(Codice dei contratti pubblici).

Capo IV – Incarichi di studio, di ricerca o di consulenza

Articolo 68 – Contenuto degli incarichi di studio, di ricerca o di consulenza

1. In relazione a quanto previsto dall'art. 42, comma 4, del presente regolamento, rientrano
tra gli incarichi di studio o di ricerca ovvero di consulenza gli incarichi il cui contenuto
coincida con il contratto di prestazione d'opera intellettuale regolato dagli artt. 2229-2238
del Codice Civile. Tali incarichi sono comunque da conferire nell'ambito delle tipologie di
rapporto di lavoro autonomo occasionale o professionale o di collaborazione.
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2. Gli  incarichi  di  studio riguardano  lo  studio  di  questioni  inerenti  all'attivita*
dell'Amministrazione tramite la consegna di una relazione scritta finale, nella quale sono
illustrati i risultati dello studio e le soluzioni proposte.

3. Gli  incarichi di ricerca sono assimilabili agli incarichi di studio, ma presuppongono la
preventiva definizione del programma da parte dell'Amministrazione.

4. Le consulenze concernono le richieste di pareri.

Articolo 69 - Competenze e responsabilità 

1. La  competenza  per  l'affidamento  degli  incarichi  spetta  al  Dirigente  conferente,  per
prestazioni  rientranti  nelle  sue  attribuzioni  funzionali,  il  quale  puo*  ricorrervi
esclusivamente  sulla  base  del  programma  approvato dal  Consiglio  o  per  attivita*
istituzionali stabilite dalla legge, delle previsioni e con i limiti della programmazione di
bilancio, noncheE  delle risorse finanziarie assegnate a tal fine, comunque nel rispetto delle
disposizioni di legge e del presente Regolamento.

2. Il Dirigente conferente inviera*  preventivamente una formale comunicazione ai Dirigenti
dei  dipartimenti  comunali,  affincheE ,  in  relazione  alla  professionalita*  e  alle  prestazioni
richieste,  sia  accertata  la  possibilita*  o  l'impossibilita*  oggettiva  di  utilizzare  le  risorse
umane disponibili all'interno dell’Ente. Il  Dirigente conferente dovra*  evidenziare in tale
comunicazione i seguenti elementi:

2.1. definizione  circostanziata  dell'oggetto  dell'incarico,  con  il  riferimento  espresso  ai
piani e programmi relativi all'attivita*  amministrativa dell'ente;

2.2. gli  specifici  requisiti  culturali  e  professionali  richiesti  per  lo  svolgimento  della
prestazione;

2.3. durata dell'incarico.

3. A tal fine, ogni Dirigente di dipartimento, ricevuta la richiesta di cui al comma 2, disporra*
apposita ricognizione affincheE  sia accertata l'assenza o l'indisponibilita*  di professionalita*
interne al proprio dipartimento di competenza, in grado di assicurare i medesimi servizi e
- a mezzo assegnazione nominativa del protocollo informatico - ne comunichera*  l’esito al
Dirigente conferente,  nel termine di 10 (dieci)  giorni dalla ricezione della richiesta di
verifica.

4. Il mancato riscontro, senza giustificato motivo, alla richiesta di verifica di cui al comma 2,
comporta responsabilita*  disciplinare a carico del Dirigente inerte.

5. Qualora la ricognizione all'interno dell'Ente abbia dato esito negativo e nel rispetto dei
presupposti di cui all'art. 42, il Dirigente conferente, dopo aver adottato la determinazione
a contrattare,  potra*  attivare  la  procedura  per  l'individuazione  del  contraente,  secondo
quanto indicato all'art. 46 del presente regolamento.
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Articolo 70 - Durata degli incarichi – Divieto di proroga

1. L'incarico  non  e*  reiterabile  o  prorogabile  e,  pertanto,  cessa  al  momento  in  cui  viene
conclusa la prestazione richiesta. 

Articolo 71 - Compensi 

1. Il compenso deve essere preventivamente e formalmente definito.

2. Il  pagamento  dei  corrispettivi  pattuiti  rimane  condizionato  dall'effettiva  realizzazione
dell'oggetto dell'incarico. Le modalita*  di corresponsione del compenso sono definite in via
negoziale. 

Articolo 72 - Lo svolgimento delle prestazioni 

1. Le prestazioni sono svolte in piena ed assoluta autonomia. 

Articolo 73 - Aspetti previdenziali, assistenziali e fiscali - Deroghe

1. Per gli aspetti previdenziali, assistenziali e fiscali si rimanda alle disposizioni degli uffici
finanziari competenti.

2. Sono,  infine,  esclusi  dalle  procedure  comparative  del  presente  Regolamento,  fermi
restando gli obblighi di pubblicita*  previsti per legge e regolamento, gli incarichi conferiti
nel rispetto delle specifiche prescrizioni recate dal D. Lgs. 18/04/2016, n. 50  e ss.mm.ii.
(Codice dei contratti pubblici).
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TITOLO VII – INCOMPATIBILITÀ, CUMULO DI IMPIEGHI E DI INCARICHI
EXTRA-ISTITUZIONALI DEI DIPENDENTI COMUNALI

Capo I – Principi

Articolo 74 – Ambito di applicazione

1. Il presente titolo disciplina i criteri e le modalita*  dell’espletamento, da parte del personale
del  Comune  di  Terracina,  degli  incarichi  e  delle  attivita*  extra-istituzionali,  ossia  non
comprese nei compiti e doveri d’ufficio, retribuiti e non retribuiti.

2. Le disposizioni del presente titolo si applicano a tutti i dipendenti con rapporto di lavoro a
tempo  indeterminato  o  determinato,  e  a  tempo  pieno  o  parziale  superiore  al  50%
dell’orario  di  lavoro  a  tempo  pieno.  Si  applicano anche  al  dipendente  in  posizione  di
comando,  distacco,  congedo,  sospensione  e  aspettativa,  salva  l’ipotesi  dell’aspettativa
concessa per avviare un’attivita*  d’impresa o professionale.

3. Sono esclusi dall’applicazione le fattispecie disciplinate da leggi speciali.

Articolo 75 – Principi generali

1. Il dipendente, ai sensi dell’art. 98, comma 1, della Costituzione, ha il dovere di esclusivita*
della prestazione lavorativa in favore dell’Amministrazione.

2. Il  dipendente  non  puo*  pertanto  svolgere  altre  attivita*  lavorative  caratterizzate  da
continuita* ,  abitualita*  e  professionalita* ,  o  il  cui  svolgimento  si  ponga  in  conflitto  di
interessi,  anche  potenziale,  con  le  funzioni  svolte  dal  dipendente  o  dalla  struttura  di
assegnazione.

3. La continuita*  e abitualita*  dell’attivita*  e*  desumibile dal numero di prestazioni dello stesso
genere svolte nell’arco di un anno solare o di piu*  anni consecutivi; la professionalita*  si
desume dalle competenze,  esperienze e conoscenze richieste e dalla non gratuita*  delle
prestazioni. L’assoggettamento ad IVA delle prestazioni fa presumere in modo assoluto il
carattere abituale e professionale dell’attivita* .

4. L’espletamento  di  un’attivita*  extra  impiego,  anche  in  assenza  di  incompatibilita*  e  di
conflitto  d’interessi,  ai  sensi  del  presente  Regolamento,  non  costituisce  un  diritto  del
dipendente.

5. Le attivita*  a titolo gratuito sono soggette solo a preventiva comunicazione, ai soli fini di
verificare il rispetto dei successivi articoli 76 e 77.

6. Lo  svolgimento  di  attivita*  retribuite  deve  essere  preventivamente  autorizzato
dall’Amministrazione,  salvo  quanto  previsto  dal  successivo  art.  78.  Sono  considerate
attivita*  retribuite tutte le attivita*  per le quali e*  prevista una qualunque forma di compenso.
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7. In  applicazione  dei  principi  enunciati  ai  precedenti  commi  da  1  a  4,  possono  essere
autorizzate  solo  quelle  attivita*  extra-istituzionali  remunerate  che  presentino
cumulativamente i seguenti requisiti:

7.1. compatibilità con le esigenze di servizio ed il  corretto e regolare svolgimento dei
compiti  istituzionalmente spettanti  al  dipendente nell’ambito dell’Amministrazione,
tali da escludere - anche in via solo ipotetica o potenziale -   situazione di conflittualita*  
con gli interessi facenti capo all’amministrazione stessa e con le funzioni assegnate e
le posizioni di responsabilita*  attribuite al dipendente, in relazione ai carichi di lavoro
della struttura di appartenenza;

7.2. occasionalità o saltuarietà, ovvero non prevalenza della prestazione sull’impegno
derivante  dall’orario  di  lavoro  ovvero  sull’impegno  complessivo  previsto  dallo
specifico rapporto di lavoro, con riferimento ad un periodo determinato;

7.3. specificità  attinenti  alla  posizione del  dipendente  stesso  (es.:  incarichi  gia*
autorizzati  in  precedenza,  assenza  di  procedimenti  disciplinari  recenti  o  note  di
demerito in relazione all’insufficiente rendimento, livello culturale e professionale del
dipendente);

7.4. corrispondenza  fra  il  livello  di  professionalità posseduto  dal  dipendente  e  la
natura dell’incarico esterno a lui affidato.

8. Ai sensi del precedente comma 1 ed in ottemperanza al principio di onnicomprensivita* , in
caso di attivita*  effettuate in favore di societa*  o aziende od enti  destinatari di trasferimenti
di  risorse finanziarie  da parte  del  Comune di Terracina,  le  stesse attivita*  si  intendono
ricomprese nei compiti d’ufficio e pertanto svolte senza diritto a compensi aggiuntivi.

Articolo 76 – Attività incompatibili

1. EI  sempre vietato svolgere le attivita*  di seguito elencate, anche non retribuite, fatte salve le
eccezioni disciplinate al successivo articolo 79:

1.1. esercitare la professione di avvocato;

1.2. esercitare attivita*  di tipo commerciale, industriale, artigianale;

1.3. esercitare attivita*  libero professionale,  ossia attivita*  di  lavoro autonomo per il  cui
esercizio e*  necessario l’iscrizione in albi od elenchi;

1.4. esercitare attivita*  di imprenditore agricolo o coltivatore diretto;

1.5. avere  altri  rapporti  di  lavoro  subordinato  alle  dipendenze  di  soggetti  pubblici  o
privati;

1.6. assumere cariche in  enti  o societa* ,  di  persona o di  capitali,  aventi  scopo di lucro,
tranne  che  si  tratti  di  cariche  in  societa* ,  aziende  o  enti  per  i  quali  la  nomina sia
riservata al  Comune di Terracina o per i  quali,  tramite convenzioni appositamente
stipulate, si preveda espressamente la partecipazione di dipendenti di questo Ente a
cariche sociali, previa designazione dello stesso;
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1.7. assumere cariche in  cooperative sociali  che,  pur non avendo scopo di lucro,  siano
fornitori di beni o servizi del Comune di Terracina o ricevano da questo contributi a
qualunque titolo;

1.8. assumere  incarichi  da  soggetti  pubblici  o  privati  che  abbiano  lite  pendente  con
l’Amministrazione o da soggetti privati che abbiano con la stessa debiti o crediti.

Articolo 77 – Attività in conflitto di interessi

1. Il  dipendente  comunale  deve  sempre  astenersi  dallo  svolgimento  di  attivita*  extra-
istituzionali, anche gratuite, che possano dar luogo ad un conflitto, anche potenziale, con
l’interesse,  il  buon andamento e l’immagine dell’Amministrazione,  anche in relazione al
rischio di utilizzo o diffusione illeciti di informazioni di cui il dipendente e*  a conoscenza
per ragioni di ufficio, o che possano in qualche modo interferire o pregiudicare il corretto
adempimento  dei  compiti  e  dei  doveri  d’ufficio,  recando  vantaggi  privati  o  danni
all’Amministrazione in ragione del collegamento tra le attivita*  pubblica e privata.

2. La valutazione operata dall’Amministrazione circa la situazione di conflitto di interessi va
svolta tenendo presente la qualifica, il ruolo professionale e/o la posizione professionale
del dipendente,  la sua posizione nell’ambito dell’Amministrazione,  la competenza della
struttura di assegnazione e di quella gerarchicamente superiore, le funzioni attribuite o
svolte  in  un  tempo  passato  ragionevolmente  congruo,  e  tutto  cio*  che  concorre  alla
determinazione dell’oggetto del rapporti di lavoro, nei limiti della sua esigibilita* .

3. In relazione a quanto sopra statuito, sono specificamente incompatibili e dunque vietati,
oltre  agli  incarichi  e  alle  attivita*  per  i  quali  l’incompatibilita*  e*  prevista  dal  d.  lgs.  n.
39/2013 o da altre disposizioni di legge, gli incarichi che si svolgono a favore dei soggetti:

3.1. nei confronti dei quali la struttura di diretta assegnazione del dipendente ha funzioni
relative  al  rilascio  di  concessioni  o  autorizzazioni  o  nulla-osta  o  provvedimenti
ampliativi comunque denominati, anche in forma tacita;

3.2. nei  confronti  dei  quali  la  struttura  di  diretta  assegnazione  del  dipendente  svolge
funzioni  di  controllo,  di  vigilanza  o  sanzionatorie,  salve  le  ipotesi  espressamente
autorizzate dalla legge;

3.3. fornitori  di  beni  o  servizi  per  l’Amministrazione,  relativamente  a  quei  dipendenti
delle strutture che partecipano a qualunque titolo all’individuazione del fornitore;

3.4. privati che abbiano o abbiano avuto nel biennio precedente un interesse economico
significativo in decisioni o attivita*  inerenti alla struttura di diretta assegnazione del
dipendente.

4. L’incompatibilita*  di cui al precedente comma si estende al personale cessato, nei termini di
cui all’art. 53, comma 16 ter, del D. Lgs. n.165/2001 (anti-pantouflage).

Articolo 78 – Attività non soggette ad autorizzazione - Obbligo di comunicazione

1. Non sono soggette a preventiva autorizzazione, anche se retribuite, le seguenti attivita* :
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1.1. le collaborazioni a giornali, riviste, enciclopedie e simili;

1.2. l’utilizzazione economica da parte dell'autore o inventore di opere dell'ingegno ed
invenzioni industriali;

1.3. la partecipazione, in qualita*  di docente o relatore, a convegni e seminari a favore sia di
Enti Pubblici che privati;

1.4. gli incarichi a titolo gratuito,  per i  quali e*  corrisposto solo il  rimborso delle spese
documentate (restano, invece, esclusi gli incarichi - per i quali il sistema di rimborso
spese  viene  calcolato  forfettariamente)  e  non  rientranti  nelle  competenze  e
professionalita*  proprie del dipendente;

1.5. gli incarichi per il cui svolgimento il dipendente e*  posto in posizione di aspettativa, di
comando o di fuori ruolo;

1.6. gli  incarichi  conferiti  dalle  organizzazioni  sindacali  a  dipendenti  presso  di  essi
distaccati o in aspettativa non retribuita;

1.7. l’attivita*  di formazione diretta ai dipendenti della pubblica amministrazione,  noncheE
di docenza e di ricerca scientifica;

1.8. incarichi di perito e consulente tecnico d’ufficio disposti dall’Autorita*  Giudiziaria.

2. L’elenco  di  cui  al  precedente  comma non  e*  tassativo.  Sono  esenti  dalla  necessita*
dell’autorizzazione tutte  le  attivita*  che consistono nell’esplicitazione di diritti  e  liberta*
costituzionalmente garantiti  ed altre  attivita*  quali,  a  mero titolo  esemplificativo  e  non
esaustivo:

2.1. le attivita*  gratuite presso associazioni di volontariato o cooperative socio-assistenziali
senza scopo di lucro, salvo quanto disposto dall’art. 76 del presente Titolo VII;

2.2. l’esercizio di attivita*  sportive o artistiche, purcheE  non si concretizzino in attivita*  di
tipo professionale;

2.3. le attivita*  in societa*  e associazioni sportive dilettantistiche prestate a titolo gratuito o
per le quali siano riconosciuti esclusivamente indennita*  e rimborsi spese, di cui all’art.
81, comma 1, lett. m) del DPR 917/1986;

2.4. l’assolvimento di un ufficio pubblico, quale ad esempio giudice popolare o membro di
seggi elettorali;

2.5. la partecipazione in qualita*  di semplice socio nelle societa*  di capitali, e in societa*  di
persone  solo  nel  caso  in  cui,  per  effetto  delle  norme  del  codice  civile  o  dell’atto
costitutivo, siano esclusi per i soci i poteri di rappresentanza o di amministrazione
della societa* .

3. Per  le  attivita*  di  cui  al  presente  articolo,  il  dipendente ha l’obbligo di  dare comunque
preventiva comunicazione,  ai  fini  dell’inserimento  nel  fascicolo  personale,  al
Dipartimento competente in materia di gestione del personale.

4. Il Dirigente del Dipartimento competente in materia di gestione del personale e*  tenuto a
controllare la natura dell’attivita*  prestata dai dipendenti  comunali  e a non consentire la
stessa o il suo proseguimento,  quando questa risulti incompatibile ai sensi del presente
regolamento.
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Articolo 79 – Attività soggette ad autorizzazione

1. Per lo svolgimento di qualsiasi  attivita*  extra-istituzionale,  che non sia incompatibile  ai
sensi del precedente art. 76, e che non rientri nei casi della semplice comunicazione di cui
al  precedente  articolo  78,  il  dipendente  e*  tenuto  a  presentare  preventiva  richiesta  di
autorizzazione, qualora per la stessa sia prevista un compenso in qualsiasi forma.

2. In riferimento alle attivita*  vietate ai sensi del precedente articolo  76, sono ammesse le
seguenti eccezioni:

2.1. possono  essere  autorizzate  le  attivita*  di  cui  al  precedente  art.  76,  sub  1.2 –
(commerciale, industriale, artigianale) - solo se meramente saltuarie e occasionali e
contemporaneamente svolte nell’ambito di rapporti di parentela o di coniugio, a titolo
gratuito e di solidarieta*  familiare. Puo*  essere autorizzata l’attivita*  di amministratore
di condominio per la cura dei propri interessi;

2.2. relativamente alle attivita*  di cui al precedente art.  76, sub 1.3 - (libere professioni) -
puo*  essere  autorizzato  lo  svolgimento  di  singole  prestazioni  nei  limiti  di  cui  al
successivo comma 3.

Per quanto riguarda, specificatamente, le prestazioni professionali relative a contratti
pubblici di lavori, servizi e forniture rese in favore di Pubbliche Amministrazioni, puo*
essere autorizzata solo l’attivita*  di collaudo ai sensi dell’art. 102, comma 6, del D.lgs
18.04.2016,  n.50.  In  tal  caso  il  50%  del  compenso  spettante  al  dipendente  per
incarichi di collaudo svolti in relazione a contratti pubblici di lavori, servizi e forniture
così*  come  anche  di  componente  o  di  segretario  di  collegio  arbitrale,  in  favore  di
pubbliche amministrazioni e*  versato, ai sensi dell’art.  61, comma 9, della Legge 06
agosto 2008, n.133 e della circolare del Ministero dell’Economia e Finanze n.36/2008,
nel fondo per il finanziamento del trattamento economico accessorio;

2.3. possono  essere  autorizzate  le  attivita*  di  cui  al  precedente  art.  76,  sub  1.4 –
(imprenditore agricolo o coltivatore diretto) - solo nell’ambito di rapporti di parentela
o di coniugio e purcheE  l’impegno richiesto sia modesto, non abituale e non continuato
durante l’anno.

3. Al fine di evitare possibili compromissioni del principio di esclusivita* , il dipendente non
puo*  svolgere, in ogni anno solare, incarichi autorizzati per lo svolgimento di attivita*  extra -
istituzionali per i quali percepisca complessivamente compensi lordi,  comprensivi degli
oneri di legge, superiori al 50% dell’importo annuo erogato dall’Amministrazione a titolo
di retribuzione globale, comprensiva degli eventuali oneri di legge, nell’anno precedente a
quello  di  svolgimento  degli  incarichi.  Se  i  compensi  effettivamente  percepiti  in  un
determinato anno solare, così*  come risultanti dalle richieste di autorizzazione di cui al
successivo  art.  80, risultano  complessivamente  superiori  a  tale  limite  reddituale,  non
possono essere rilasciate al dipendente nuove autorizzazioni fino al completamento del
periodo necessario al riassorbimento dell’importo eccedente.

4. Il dipendente autorizzato allo svolgimento di un incarico extra-istituzionale ha l’obbligo di:
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4.1. svolgere l’attivita*  al di fuori dell’orario di lavoro e compatibilmente con le prioritarie
esigenze di servizio;

4.2. non utilizzare, per lo svolgimento dell’attivita*  autorizzata, locali, mezzi o strutture del
Comune di Terracina;

4.3. non  utilizzare  le  informazioni  acquisite  in  ragione  d’ufficio  per  lo  svolgimento  di
incarichi extra-istituzionali.

Capo II – Competenza e procedimento autorizzatorio - Sanzioni

Articolo 80 – Modalità per il rilascio delle autorizzazioni

1. L’autorizzazione deve essere rilasciata prima che inizi lo svolgimento dell’attivita*  per la
quale e*  stata richiesta.

2. Qualora  l’attivita*  extra-istituzionale  sia  svolta  senza  la  preventiva  autorizzazione,  si
applicheranno le sanzioni di cui al successivo art. 85 del presente regolamento.

3. Le  istanze  del  dipendente  rivolte  ad  ottenere  il  rilascio  delle  autorizzazioni  devono
contenere i seguenti elementi essenziali, a pena di irricevibilita* :

3.1. dati anagrafici e codice fiscale del richiedente;

3.2. denominazione o ragione sociale, indirizzo, numero telefonico, codice fiscale o partita
IVA del soggetto conferente l’incarico;

3.3. compensi lordi previsti;

3.4. data di inizio e fine dell’attivita*  e durata di svolgimento dell’attivita* , anche presunte;

3.5. modalita*  di svolgimento della prestazione;

3.6. sede o luogo di svolgimento dell’attivita* ;

3.7. eventuali competenze, esperienze e conoscenze o iscrizioni presso albi richieste per
lo svolgimento dell’attivita* .

4. All’istanza  deve  inoltre  essere  allegata  la  richiesta  dell’Ente/Soggetto interessato  alla
prestazione del dipendente e - in caso di istanza autorizzatoria da parte di personale non
dirigente  ed  a  pena  di  inammissibilità -  anche il  nulla-osta  del  dirigente  capo  del
Dipartimento  di  assegnazione,  attestante  la  compatibilità  dell’incarico  extra-
istituzionale  con  le  esigenze  di  servizio, nonché  con  le  mansioni  e  posizioni  di
responsabilità  attribuite  al  dipendente;  il  predetto  nulla-osta  puo*  essere  anche
formulato “in uno” con l’istanza stessa (es.: apposizione in calce, ecc.).

Articolo 81 – Soggetto competente al rilascio dell’autorizzazione

1. Il soggetto  competente  al  rilascio  dell’autorizzazione  – anche  in  ordine  alle  istanze
autorizzatorie del Segretario Generale -  e*  il Dirigente  capo del Dipartimento competente
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in materia di gestione del personale o, in caso di sua assenza o legittimo impedimento, il
Capo del Settore competente in materia di gestione del personale.

2. Nel caso che l’autorizzazione sia richiesta per seE  dal Dirigente di cui al precedente comma,
il  soggetto  competente  al  rilascio  dell’autorizzazione  stessa  e*  il  Segretario  Generale
dell’Ente o, in caso di sua assenza o legittimo impedimento, il Vice Segretario Comunale.

3. Per  il  personale  comandato  in  servizio  preso  altra  amministrazione  pubblica,
l’autorizzazione  e*  subordinata  all’intesa  tra  le  due  amministrazioni.  Il  termine  per  il
rilascio  dell’autorizzazione  e* ,  per  il  Comune  di  Terracina,  di  45  giorni;  si  prescinde
dall’intesa  se  l’amministrazione  presso  la  quale  il  dipendente  presta  servizio  non  si
pronuncia entro 10 giorni dalla ricezione della richiesta di intesa.

4. Il  soggetto  autorizzante  e*  tenuto  a  valutare  e  verificare  che  l’attivita*  soggetta  ad
autorizzazione  sia  conforme  alle  disposizioni  contenute  negli  articoli  precedenti  del
presente Titolo VII; in caso contrario, dovra*  negare l’autorizzazione.

5. L’autorizzazione scritta dovra*  essere inoltrata all’Ente conferente, ai fini della successiva
comunicazione della effettiva durata dell’incarico e del compenso. Ogni autorizzazione,
dovra*  essere trasmessa, nella tempistica e attraverso le modalita*  descritte al successivo
articolo 88, all’anagrafe delle prestazioni e  dovra*  essere  inserita nel fascicolo  personale
del dipendente.

Articolo 82 – Termine del procedimento autorizzatorio
- Casi di silenzio – Revoca dell’autorizzazione

1. L'autorizzazione o il diniego dovranno essere rilasciati  entro  15 giorni dalla ricezione
della  richiesta.  Decorso  infruttuosamente  il  predetto  termine,  la  richiesta  di
autorizzazione si  intende  accolta,  se  ha  ad oggetto  incarichi  da  conferirsi  da  parte  di
amministrazioni  pubbliche;  in  ogni  altro  caso,  la  richiesta  autorizzazione  si  intende
definitivamente denegata.

2. L’autorizzazione puo*  essere revocata qualora l’attivita*  svolta, per l’impegno richiesto o per
le  modalita*  di  svolgimento  della  stessa,  non  consentano  un  tempestivo  e  puntuale
svolgimento dei compiti d’ufficio,  in relazione alle esigenze del servizio  del Comune di
Terracina.

3. L’autorizzazione deve essere altresì*  revocata, qualora emergano nello svolgimento della
prestazione elementi che ne determinano l’incompatibilita* .

4. Il dipendente ha l’obbligo di comunicare tempestivamente al Dipartimento competente in
materia di gestione del personale il sopravvenire di condizioni di incompatibilita* , conflitto
di interessi o qualsiasi altra causa ostativa alla legittima prosecuzione dell’incarico.

Articolo 83 – Comunicazioni

1. Le  attivita*  soggette  a  comunicazione,  di  cui  al  precedente  articolo  78  del  presente
regolamento, devono essere comunicate almeno 15 giorni prima dell’inizio dell’attività
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extra-istituzionale, ai soggetti individuati dal precedente articolo 81, i quali si riservano di
verificare la compatibilita*  delle stesse con i doveri d’ufficio dei dipendenti e l’inesistenza
di situazioni di conflitto, anche potenziale, di interessi.

2. Decorso  il  termine  di  cui  al  precedente  comma,  senza  che  l’Amministrazione  abbia
formalizzato osservazioni  di  sorta,  l’incarico si  intende eseguibile;  in  caso contrario,  il
Dirigente capo del Dipartimento competente in materia di gestione del personale deve
darne motivata comunicazione ostativa al dipendente.

3. Lo  svolgimento  delle  sole  attivita*  descritte  all’art.  78,  comma  1,  sub  1.8  del  presente
regolamento, puo*  essere comunicato il giorno stesso dell’esecuzione della prestazione o
entro tre giorni dall’inizio della stessa, al fine di evitare qualsiasi possibilita*  di intralcio
all’attivita*  giudiziaria.

Articolo 84 – Iscrizioni ad Albi o Registri professionali

1. Fermo restando il divieto di esercitare l'attivita*  professionale, e*  ammessa l’iscrizione ad
Albi o Registri Professionali,  qualora specifiche disposizioni di legge che disciplinano le
singole professioni lo consentano ovvero qualora l’iscrizione stessa costituisca requisito
essenziale per lo svolgimento dell’attivita*  di ufficio.

2. EI  consentita l’iscrizione al Registro dei Revisori dei Conti.

Articolo 85 - Violazioni e sanzioni 

1. Il  dipendente del Comune di Terracina che svolge un’attivita*  extra-istituzionale, la quale
risulti incompatibile ovvero in conflitto d’interessi,  ai sensi di quanto disciplinato dagli
articoli 75, 76, 77 ed 82, comma 4, del presente regolamento, viene diffidato per iscritto
dal  soggetto  autorizzante,  di  cui  al  precedente  articolo  81,  a  cessare  la  situazione  di
incompatibilita*  entro 15 giorni ed e*  sottoposto ad azione disciplinare.

2. La  circostanza  che  il  dipendente  abbia  obbedito  alla  diffida  o  che  comunque  l’attivita*
incompatibile sia cessata non costituisce fatto preclusivo dell’azione disciplinare.

3. La  violazione delle  disposizioni  del  Titolo  VII  del  presente  regolamento,  in  materia  di
incompatibilita*  e  di  autorizzazione,  costituisce  giusta  causa di  recesso del  rapporto di
lavoro del dipendente, all’esito del relativo procedimento disciplinare.

4. L’autorizzazione concessa in  mancanza dei  presupposti  di  cui  al  presente  regolamento
comporta  la  responsabilita*  disciplinare  del  soggetto  autorizzante  e  la  nullita*  del
provvedimento autorizzatorio.

5. Fatta  salva  la  configurabilita*  di  fattispecie  di  illecito  piu*  gravi  e ferma  restando la
responsabilita*  disciplinare,  nel  caso  in  cui  un  lavoratore  dipendente  svolga  un’attivita*
extra-istituzionale  in  difetto della prescritta  autorizzazione,  il  compenso dovuto per  le
prestazioni  eventualmente  svolte  viene  acquisito  ad  incremento  del  fondo  del  salario
accessorio del comparto di appartenenza;  in tal caso, si applicano le disposizioni di cui
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all’art. 53,  commi 7, 7 bis, 8, 9 e 15, del  TUPI, con obbligo di segnalare alla Guardia di
Finanza la specifica infrazione di cui al succitato comma 9.

Articolo 86 - Disposizioni speciali per i lavoratori, già professionisti,
assunti a tempo determinato

1. Fermo  restando  quanto  stabilito  in  merito  all’ordinario  regime  autorizzatorio  dai
precedenti articoli, il dipendente assunto a tempo determinato, con rapporto di lavoro a
tempo  pieno,  puo*  mantenere  attiva  la  partita  IVA  di  cui  sia  titolare  in  quanto
professionista, stante la precarieta*  del rapporto.

2. Per tutta la durata del rapporto a termine gli e*  vietato svolgere l’attivita*  professionale
precedentemente esercitata ovvero qualunque altra attivita*  in modo professionale.

3. Durante il periodo del rapporto di lavoro con il Comune di  Terracina, il dipendente puo*
essere autorizzato – ai soli fini del rispetto della vigente normativa previdenziale noncheE
in materia di IRPEF ed IVA - a ricevere il pagamento, con conseguente emissione di fattura,
di  corrispettivi  da  committenti  per  prestazioni  lavorative  professionali  rese
antecedentemente  alla  stipula  del  contratto  di  lavoro  subordinato  a  termine  con  il
Comune.

4. All’atto della stipula del contratto individuale di lavoro dovra*  essere sottoscritta apposita
dichiarazione  attestante  l’eventuale  sussistenza  di  pendenze  professionali  di  cui  al
precedente comma 3.

Articolo 87 - Disposizioni speciali per i lavoratori, già professionisti,
assunti a tempo indeterminato

1. Fermo  restando  quanto  stabilito  in  merito  all’ordinario  regime  autorizzatorio  dai
precedenti articoli, al dipendente assunto a tempo indeterminato, con rapporto di lavoro a
tempo pieno, gia*  titolare di partita IVA in quanto professionista, e*  vietata la prosecuzione,
anche temporanea, della stessa attivita*  professionale precedentemente esercitata ovvero
qualunque altra attivita*  esercitata in modo professionale.

2. Il  dipendente,  previa  istanza  corredata  di elenco  delle  attivita*  professionali  pregresse
pendenti,  puo*  essere  autorizzato  –  ai  soli  fini  del  rispetto  della  vigente  normativa
previdenziale  noncheE  in  materia  di  IRPEF  ed  IVA  -  a  ricevere  il  pagamento,  con
conseguente  emissione  di  fattura, di  corrispettivi  da  committenti  per  prestazioni
lavorative  professionali  rese  antecedentemente  alla  stipula  del  contratto  di  lavoro
subordinato  a  a  tempo  indeterminato con  il  Comune;  a  conclusione  di  detti  residuali
adempimenti  fiscali  e previdenziali,  la partita IVA deve essere chiusa immediatamente,
dandone tempestiva comunicazione anche al Settore competente in materia di gestione
del personale.
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Articolo 88 – Adempimenti per l’Anagrafe delle Prestazioni 

1. In attuazione delle norme in materia di Anagrafe delle Prestazioni, il settore competente in
materia  di  gestione  del  personale,  entro  15  giorni dal  conferimento  o  dal  rilascio
dell’autorizzazione  dell’incarico,  comunica  al  Dipartimento  della  Funzione  Pubblica  gli
incarichi conferiti o autorizzati, con l'indicazione dell'oggetto dell'incarico e del compenso
lordo, ove previsto.

2. I soggetti pubblici o privati che erogano compensi ai dipendenti del Comune di Terracina
per gli incarichi autorizzati di cui al presente regolamento, sono tenuti,  entro 15 giorni
dall’erogazione del singolo compenso, a darne comunicazione al Comune di Terracina.

3. Il Settore competente in materia di gestione del personale comunica tempestivamente e
comunque non oltre 30 giorni al Dipartimento della Funzione Pubblica, per ciascuno dei
dipendenti del Comune di Terracina e per ogni incarico conferito o autorizzato, i compensi
erogati da questa Amministrazione o della cui erogazione abbia avuto notizia dai soggetti
di cui al precedente comma 2.

4. Qualora non venga rispettata la scadenza di cui al precedente comma 2, l’Ente conferente
incorre  nelle  sanzioni  pecuniarie  previste  dall’art.  6,  comma  1  del  D.Lgs  79/1997  e
ss.mm.ii. e  non  potra*  procedere  al  conferimento  di  nuovi  incarichi,  fino  ad  avvenuta
regolarizzazione dello stato dei pagamenti.
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TITOLO VIII – DISPOSIZIONI TRANSITORIE FINALI

Articolo 89 – Trattamento dei dati personali

1. Le  procedure  disciplinate  dal  presente  Regolamento  sono  espletate  in  conformita*  alle
disposizioni dettate dal G.D.P.R. – Regolamento UE n. 2016/679, in tema di tutela della
riservatezza dei soggetti interessati.

Articolo 90 – Norme disciplinari

1. Ove non sia diversamente stabilito, la violazione delle norme del presente regolamento
costituisce illecito disciplinare, fatto salvo quando disposto dai successivi commi 2 e 3.

2. Ove non sia diversamente stabilito, la violazione delle norme di cui al Titolo VI e*  causa di
responsabilita*  amministrativa,  erariale  e  disciplinare  a  carico  del dirigente  che  ha
conferito l’incarico e comporta, altresì*, la perdita del diritto alla retribuzione di risultato.

3. Sono fatte  salve  le  eventuali  ipotesi  di  fattispecie  civilmente  e/o penalmente rilevanti,
derivanti dalla violazione delle presenti norme regolamentari.

Articolo 91 – Norma abrogativa

1. Il  presente  Regolamento  abroga  ogni  precedente  disposizione  in  materia  con  esso  in
conflitto e, in particolare, il Regolamento come modificato con deliberazione giuntale n.
186/2008,  il  Regolamento  approvato  con  deliberazione  giuntale  n.  6/2012,  come
modificato  con  deliberazioni della  Giunta  Comunale  n.  132/2017  e  n.  219/2018,  la
disciplina  in  materia  di  incompatibilita* ,  cumulo  di  impieghi,  incarichi,  criteri  per  le
autorizzazioni  ai  dipendenti  comunali  allo  svolgimento  di  incarichi  extra-istituzionali,
approvata  con  deliberazione  giuntale  n.  54/2014,  noncheE  la  deliberazione  giuntale  n.
78/2014, recante il disciplinare di accesso agli uffici comunali.

Articolo 92 – Norme di rinvio – Rinvio dinamico

1. Per  quanto  non  espressamente  previsto  dal  presente  Regolamento,  si  rinvia  alle
disposizioni normative statali vigenti in materia.

2. Le norme del presente regolamento s’intendono modificate per effetto conformativo di
sopravvenute norme vincolanti statali o di contrattazione collettiva nazionale di lavoro.

Articolo 93 – Entrata in vigore

1. Il presente regolamento entra in vigore a decorrere dal 1° gennaio 2020.
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A. GABINETTO DEL SINDACO

A.1 L’U5cio di Gabinetto è una struttura organizzativa di sta� alle dirette dipendenze del

Sindaco; la gestione del personale assegnato all’U�cio di Gabinetto spetta al Dirigente

competente in materia di gestione del personale.

A.2 Promuove  e  coordina  le  attività  *nalizzate  a  consentire  al  Sindaco  di  esercitare  le

proprie  funzioni  nei  rapporti  con i  cittadini,  con  gli  organi  comunali  e  con le  altre

istituzioni pubbliche;

A.3 Ricevimento ed assegnazione della corrispondenza e delle comunicazioni agli Assessori

e ai Servizi interessati - Supporto al Sindaco per la comunicazione con gli Assessori e i

Servizi dell’Ente - 

A.4 Elaborazione di documenti programmatici  e presidio di problematiche di particolare

attualità e rilievo;

A.5 Elaborazione  e  gestione  del  calendario  delle  cerimonie  e  degli  eventi  di  carattere

istituzionale;

A.6 Gestione della rappresentanza dell’Amministrazione Comunale alle cerimonie U�ciali;

A.7 Trattazione dei procedimenti relativi alla concessione del patrocinio gratuito;

A.8 Presso il Gabinetto del Sindaco opera l’U5cio di Sta. e Relazioni Esterne, il quale cura

i  rapporti  del  Sindaco,  della  Giunta  e  del  Consiglio  Comunale  con  gli  altro  organi

istituzionali  e  con  gli  organi  di  informazione;  organizza  le  conferenze  stampa,

predispone  i  comunicati,  redige  giornalmente  la  rassegna  stampa,  collabora  con  il

settore relazioni con il pubblico e gestione documentale alle attività di comunicazione

istituzionale. Progetta e gestisce la comunicazione istituzionale;

A.9 Assiste il Sindaco nella sua attività ordinaria, garantendo il funzionamento della relativa

segreteria.
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B. SEGRETARIO GENERALE

SEGRETERIA GENERALE

La Segreteria generale svolge funzioni di supporto tecnico operativo ai compiti che la

legge,  lo  statuto  e  i  regolamenti  a�dano  al  Segretario  Comunale,  comprese  quelle

relative  alle  attività  inerenti  l'Anticorruzione  e  la  Trasparenza,  laddove  il  Segretario

Generale sia nominato R.P.C.T.

B1. SERVIZIO R.P.C.T.

● Supporto al R.P.C.T. nella predisposizione  del Piano triennale di Prevenzione della

Corruzione  e  nella  de*nizione  delle  procedure  appropriate  per  selezionare  e

formare  i  dipendenti  destinati  ad  operare  in  settori  di  attività  particolarmente

esposti alla corruzione;

● supporto  al  R.P.C.T.  nell’attività  di  controllo  sull'adempimento  da  parte

dell'amministrazione  degli  obblighi  di  pubblicazione  previsti  dalla  normativa

vigente,  assicurando completezza,  chiarezza  e  aggiornamento delle  informazioni

pubblicate;

● supporto al R.P.C.T. nell’attività di segnalazione all'organo di indirizzo politico, al

Nucleo di Valutazione (NdV), all'Autorità Nazionale Anticorruzione (Anac) e, nei casi

più gravi, all'u�cio di disciplina (articolo 43 del d. lgs n. 33/2013), in ordine a casi di

mancato o ritardato adempimento degli obblighi di pubblicazione.

Il Segretario Generale:

a) Partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del consiglio e

della giunta e ne cura la verbalizzazione; esprime pareri – ove richiesto dal Sindaco o dal

Presidente del Consiglio Comunale - in ordine all’ammissibilità degli atti da sottoporre al

Consiglio Comunale (es.: mozioni, interpellanze, ecc.);

b) svolge compiti  di  collaborazione e funzioni  di  assistenza giuridico-amministrativa nei

confronti degli organi dell'ente in ordine alla conformità dell'azione amministrativa alle

leggi, allo statuto e ai regolamenti;

c) dirime eventuali conDitti in ordine alle attribuzioni funzionali tra i Dipartimenti comunali,

derivanti dall’applicazione del presente atto;

d) svolge funzioni di coordinamento dei dirigenti dell’Ente;

e) (abrogato);

f) roga, su richiesta dell’Ente, tutti i contratti nei quali l'Ente è parte e vi ha interesse ed

autentica scritture private ed atti unilaterali nell'interesse dell'Ente;

g) esercita ogni altra funzione attribuitagli dalla legge, dallo statuto o dai regolamenti, o

conferitagli dal Sindaco.
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Il Segretario Generale dirige inoltre i seguenti Settori:

B.2.1. SETTORE CONTROLLO DI GESTIONE E CONTROLLI INTERNI

 CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per

il  conferimento di PO con speci*co pro*lo

culturale e professionale

 CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢ SERVIZIO CONTROLLO DI GESTIONE

● progettazione,  realizzazione  e  messa  in  opera,  in  collaborazione  con  il  dipartimento

competente  in  materia  *nanziaria,  di  strumenti  di  controllo  dell’attività  dell’Ente  in

termini di economicità, e�cienza ed e�cacia;

● supporto,  anche  operativo, al  Nucleo  di  Valutazione  (od  organismo  analogo)  per  le

materie di propria competenza;

● supporto alle attività relative all’attuazione del ciclo di gestione della performance, ed in

particolare alla  misurazione e valutazione della performance e all’utilizzo e dei sistemi

premianti, con particolare riferimento ai  Dirigenti ed ai Responsabili apicali in regime di

autonomia funzionale;

● manutenzione  del  regolamento  sull’area  delle  PO  e  gestione  dell’applicazione  dello

stesso,  compresa  la  raccolta  delle  informazioni  ivi  previste  per  l’assegnazione  dei

punteggi e la graduazione delle posizioni; veri*ca della conformità al regolamento degli

atti di attribuzione di PO.

➢ SERVIZIO CONTROLLI INTERNI

● Attuazione delle procedure per il Sistema dei Controlli Interni, in esecuzione del vigente

regolamento comunale;

● progettazione ed  attuazione  di  interventi  organizzativi  sulla  struttura,  sui  sistemi

operativi e sulle procedure intersettoriali.
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B.2.2.  SETTORE SUPPORTO ORGANI ISTITUZIONALI

 CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per

il  conferimento di PO con speci*co pro*lo

culturale e professionale

 CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

● Supporto  tecnico-amministrativo nello svolgimento dei compiti del Consiglio comunale,

del  Presidente  del  Consiglio  comunale,  della  Giunta  Comunale,  dei  consiglieri  e  delle

commissioni consiliari, con particolare riferimento a:

● supporto logistico, tecnico e amministrativo;

● informazione, comunicazione e relazioni esterne;

● collaborazione con il Segretario generale per i lavori delle sedute del Consiglio

e della relativa verbalizzazione;

● predisposizione degli ordini del giorno del Consiglio Comunale e della Giunta Comunale,

tenuta dei registri delle deliberazioni del Consiglio comunale e della Giunta Comunale;

● procedimento di impegno e liquidazione delle indennità mensili degli Amministratori  e

dei gettoni di presenza dei Consiglieri Comunali.
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1. DIPARTIMENTO I
(Area A.ari Generali, Anagrafe, Sociale, Informatica, Sport, Cultura e Turismo)

CAPOSTRUTTURA Dirigente con speci*co pro*lo culturale e

professionale

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL DIPARTIMENTO

Il  Dipartimento  assicura  funzioni  di  supporto  generale  dell’Ente:  sistemi  informativi,

controllo direzionale, protocollo, archiviazione e noti*cazione, servizi di accoglimento utenza

(centralino, ecc.); gestione di servizi rivolti alla generalità della cittadinanza, come i servizi di

relazione con il pubblico, i servizi demogra*ci ed il servizio toponomastica, meglio dettagliato

nella descrizione delle competenze dei settori in cui si articola.

Sono di competenza esclusiva del  dirigente del dipartimento tutti  gli  atti  e i  pareri  che

riguardano le assegnazioni logistiche.

Il Dipartimento è referente delle attribuzioni funzionali a�erenti le competenze dell’Ente in

materia  di  servizi  sociali  e  delle  funzioni  comunali  in  relazione ai  sussidi  per  il  diritto  allo

studio, con particolare riferimento alle linee programmatiche e di indirizzo politico, nonché

dei  servizi  in  genere  in  materia  di  welfare  abitativo  e  di  gestione  degli  alloggi  di  edilizia

residenziale pubblica (e.r.p.); il Dipartimento cura inoltre i rapporti con il mondo della Scuola

e delle Università e dell’associazionismo sociale.

Provvede all’accertamento ed alla  riscossione  ordinaria dei  proventi,  non aventi natura

tributaria, di speci*ca competenza del Dipartimento.

Il Dipartimento cura la di�usione e la promozione della cultura, la valorizzazione dei beni

culturali; gestisce i musei civici e le biblioteche e sale di lettura comunali, cura i rapporti con la

Fondazione “Città di Terracina” e con il mondo dell’associazionismo sportivo e culturale.

Il Dipartimento si occupa, in*ne, di programmazione, promozione e della realizzazione di

iniziative  ed  attività  *nalizzate  alla  promozione  turistica  e  delle  attività  sportive,  come

dettagliato nella descrizione delle competenze dei settori in cui si articola.

ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA

➢ SETTORE SERVIZI ANAGRAFICI, ELETTORALI, STATISTICI E DEMOGRAFICI 

● SERVIZIO ANAGRAFE, STATO CIVILE E STATISTICA

● SERVIZIO ELETTORALE

● SERVIZIO TOPONOMASTICA

➢ SETTORE AFFARI GENERALI, SISTEMI INFORMATIVI E COMUNICAZIONE – U.R.P.

● SERVIZIO AFFARI GENERALI

● SERVIZIO INFORMATICA - CED

● SERVIZIO COMUNICAZIONE – URP
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● SERVIZIO GESTIONE DOCUMENTALE, PROTOCOLLO E ARCHIVI

● SERVIZIO NOTIFICHE

➢ SETTORE POLITICHE SOCIALI E SCOLASTICHE

● SERVIZIO SOCIALE

● SERVIZIO WELFARE ABITATIVO

● SERVIZIO POLITICHE GIOVANILI

● SERVIZIO POLITICHE SCOLASTICHE

● SERVIZIO UFFICIO CASA

➢ SETTORE ATTIVITÀ E BENI CULTURALI, SPORT E TURISMO

● SERVIZIO ATTIVITÀ E BENI CULTURALI
● SERVIZIO SPORT E TURISMO

REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI
LISTA DELLE ATTIVITÀ – All. B -  modi�cato giusta di D.G.C. n. 100/2020

pagina 8 di 49



1. DIPARTIMENTO I
(Area A.ari Generali, Anagrafe, Sociale, Informatica, Sport, Cultura e Turismo)

  1.1 Settore Servizi Anagra�ci, Elettorali, Statistici e Demogra�ci

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO e speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢ SERVIZIO ANAGRAFE, STATO CIVILE E STATISTICA

● Gestione dei servizi anagra*ci della popolazione residente e dell’A.I.R.E., interconnessione

con i  servizi  ANAG-AIRE e INA del  Ministero dell’interno;  regolarizzazione comunitari  ed

extracomunitari;

● servizi  di  documentazione  amministrativa  e  collaborazione  amministrativa  con  altri  enti

(attribuzione  codice  *scale,  visure  e  rilascio  modulistica  INPS,  passaggi  di  proprietà,

certi*cazioni,  autenticazioni  e  dichiarazioni  sostitutive,  interventi  domiciliari  e  pensioni);

pratiche mortuarie;

● gestione  del  servizio  statistico  comunale  e  relativi  rapporti  con  ISTAT  e  SISTAN  e  altre

amministrazioni,  promozione  e  realizzazione  di  indagini  statistiche  di  interesse  per

l’amministrazione; realizzazione di pubblicazioni statistiche;

● gestione  amministrativa  dello  stradario  comunale  e  di  tutte  le  attività  inerenti  la

toponomastica;  collaborazione  con  il  settore  urbanistica  per  la  realizzazione  e

l’aggiornamento della cartogra*a del sistema informativo territoriale comunale;

● tenuta dei  registri  dello stato civile:  cittadinanza,  nascita,  matrimonio e morte e relative

attività, servizi e autorizzazioni;

➢ SERVIZIO ELETTORALE

● gestione  dell’u�cio  elettorale  comunale  e  relativi  adempimenti,  segreteria  della

commissione elettorale comunale e della sottocommissione circondariale, tenuta dell’albo

dei presidenti  di  seggio e di  quello degli  scrutatori;  tenuta dell’albo dei giudici  popolari;

gestione delle attribuzioni ai comuni in relazione alla leva militare.

➢ SERVIZIO TOPONOMASTICA

● studio  e  proposta  all'esame  della  Giunta  dell'aggiornamento  dell'onomastica  stradale,

nonché  istruttoria in  ordine  alle  proposte  di  denominazione  o  di  modi*ca  della

toponomastica stradale. Al Servizio Toponomastica compete inoltre l'attività relativa a:

✔ denominazione delle aree di circolazione;

✔ tenuta dello stradario;

✔ assegnazione dei numeri civici e posa delle targhe stradali.
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1. DIPARTIMENTO I
(Area A.ari Generali, Anagrafe, Sociale, Informatica, Sport, Cultura e Turismo)

  1.2 Settore A.ari Generali, Sistemi Informativi e Comunicazione – U.R.P.

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il

conferimento  di  PO  con  speci*co  pro*lo

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO  con  contenuto  di  alta  professionalità
richiedente elevate competenze specialistiche

e di quali*cazione professionale

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢ SERVIZIO AFFARI GENERALI 

➢ Gestione dei servizi di custodia e di accoglienza (sorveglianza, centralino, portineria);

➢ tenuta dei registri delle ordinanze sindacali;

➢ gestione  “Sportello  Europa”,  *nalizzato  all'intercettazione  di  fondi  comunitari  e

regionali, all'assistenza e supporto alle strutture comunali per l'utilizzo dei fondi stessi

ed all'informazione alle imprese in ordine alle potenzialità di utilizzo dei predetti fondi;

➢ gestione sportello informativo “C.L.I. - Casa, Lavoro e Impresa”.

➢ SERVIZIO INFORMATICA - CED
● Progettazione e sviluppo del sistema informatico e della reti di trasmissione dati e

voce comunali;

● analisi dei fabbisogni e acquisizione di servizi informatici, di telecomunicazione, di

hardware e software per tutte le strutture organizzative comunali;

● amministrazione e manutenzione dei sistemi di elaborazione centrale e periferica,

delle  postazioni  di  lavoro  informatiche,  delle  reti  di  trasmissione  dati  e  voce

comunali;

● amministrazione  delle  basi  dati  e  delle  procedure  informatiche  centralizzate  e

assistenza agli utenti per l’utilizzo dei sistemi e delle procedure;

● sicurezza delle basi dati, delle reti e dei sistemi informatici;

● partecipazione  a  progetti  di  e-government  e  rapporti  con  altri  enti  e  privati

nell’ambito  di  progetti  di  e-government  e  in  generale  in  materia  di  informatica

telecomunicazioni e comunicazione;

● svolge il monitoraggio delle utenze comunali di telefonia (voce e dati), anche ai *ni

della relativa razionalizzazione ed ottimizzazione

● Provvede alla liquidazione delle fatture delle utenze di cui al punto precedente
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● Cura i procedimenti in materia di attivazione, voltura e cessazione delle utenze di

telefonia (voce e dati) 

➢ SERVIZIO COMUNICAZIONE - URP

● organizzazione e gestione dell’U�cio Relazioni  con il  Pubblico (U.R.P.)  dei  punti

informativi di supporto speci*ci, anche in rapporto con altri enti e amministrazioni

(C.I.L.O., Informagiovani, CADIT, ecc.), nonché dei compiti inerenti alla gestione dei

rapporti con il Pubblico, come disciplinati ex art. 8 dalla Legge n. 150/2000;

● gestione del portale internet comunale.

➢ SERVIZIO GESTIONE DOCUMENTALE, PROTOCOLLO E ARCHIVI

● responsabilità e gestione del “servizio per la gestione informatica dei documenti dei

Dussi documentali e degli archivi”, ai sensi dell’articolo 61 del DPR 28 dicembre 2000

n.  445  e  ss.mm.ii.  (Testo  unico  delle  disposizioni  legislative  e  regolamentari  in

materia di documentazione amministrativa);

● coordinamento delle attività e redazione di documenti e regolamenti di interesse

generale in materia di privacy e trattamento dei dati personali.

● gestione della banca dati organizzativa di tutti i procedimenti dell’Ente; 

➢ SERVIZIO NOTIFICHE

● tenuta dell’albo pretorio e servizio noti*che;

● procedura di noti*ca e trasmissione delle ordinanze sindacali  presso Enti  terzi,  ivi

compresi  gli  adempimenti di  pubblicazione sul  sito web istituzionale e l’adozione

degli atti gestionali relativi al pagamento dei diritti di noti*ca;

● coordinamento delle attività e redazione di documenti e regolamenti  di  interesse

generale in materia di privacy e trattamento dei dati personali.
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1. DIPARTIMENTO I
(Area A.ari Generali, Anagrafe, Sociale, Informatica, Sport, Cultura e Turismo)

  1.3 Settore Politiche Sociali e Scolastiche

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO e speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢ SERVIZIO SOCIALE

● Attività di programmazione, organizzazione, coordinamento dei Servizi Sociali:

 erogazione di contributi;

 servizi  ed  attività di  promozione,  prevenzione e  tutela  rivolte  alle  famiglie,  ai

bambini,  agli  adolescenti,  agli  adulti  ed agli  anziani con particolare riferimento

alle  situazioni  di  disagio e povertà o a rischio di  emarginazione ed esclusione

sociale;

 iniziative  di  sostegno  ai  diritti  di  cittadinanza  e  di  integrazione  sociale  con

particolare riferimento alle categorie deboli;

 promozione di iniziative volte all’integrazione ed alla cura della persona per le

persone  disabili;  assistenza specialistica,  programmazione  e  valutazione  dei

progetti  della  non Autosu�cienza e  di  altri  *nanziamenti  dedicati  a   progetti

speci*ci;

 centri diurni e altre strutture esistenti sul territorio;

 funzioni di tutela delle categorie a rischio: anziani, disabili, adulti;

 iniziative di sostegno e orientamento delle famiglie;

 a�do familiare;

 progettazione,  attivazione  e  coordinamento  di  interventi  di  assistenza

domiciliare, assistenza semi-residenziale e residenziale, promuove lo sviluppo di

reti di solidarietà e mutualità di�usa tra cittadini e famiglie;

 raccordo e concertazione di interventi con altri attori  istituzionali sul territorio

promuovendone il protagonismo;

 accertamenti e  controlli sul rispetto degli standard normativi per il rilascio delle

autorizzazioni  richieste  per  il  funzionamento  delle  strutture  socio-assistenziali

(Legge regionale 12.12.2003,n.41);

 centri sociali per anziani;

 funzioni e procedimenti del Segretariato Sociale;

 coordinamento, organizzazione e veri*ca dei i servizi educativi rivolti alla prima

infanzia: Asili Nido, Centri Gioco, Ludoteche;
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 Procedimenti ed attività in materia di trattamenti sanitari obbligatori (T.S.O.);

 coordinamento delle attività con le Consulte, gli Osservatori e altri organismi di

partecipazione locale;

 promozione e programmazione di tutte le attività e interventi individuati  dalla

Legge 328/2000 e le leggi regionali in ambito dei servizi sociali;

 partecipazione  all’U�cio  di  piano  del  Distretto  socio-sanitario  per  la

programmazione e attuazione del Piano di Zona.

➢ SERVIZIO WELFARE ABITATIVO ED UFFICIO CASA

● Gestione del fondo regionale per il sostegno all’accesso alle abitazioni in locazione;

● politiche generali  di  contenimento delle  situazioni  di  deprivazione abitativa delle

categorie sociali meno abbienti.

● procedimenti relativi  alla  gestione,  anche  in  forma  convenzionata  con  altri  Enti

pubblici, di  alloggi di edilizia residenziale pubblica destinati all’assistenza abitativa,

ivi  comprese  la  formulazione  delle  graduatorie  per  l’accesso  agli  appartamenti

E.R.P. e l’autorizzazione alla cessazione anticipata degli alloggi.

➢ SERVIZIO POLITICHE GIOVANILI

● Promozione, coordinamento  di tutte le progettualità attinenti il mondo giovanile, di

percorsi di  cittadinanza attiva e di protagonismo giovanile all'interno del contesto

cittadino, provinciale, regionale, nazionale ed europeo;

● procedimenti  relativi  all’espletamento  di  tirocini  formativi  mediante  convenzioni

con atenei e scuole di formazione, in genere;

● procedimenti relativi allo svolgimento del Servizio Civile presso l’Ente;

● attivazione e sviluppo di tutti i canali e di nuove modalità di ascolto e di conoscenza

in termini sociali, culturali, lavorativi e formativi del mondo giovanile locale;

● coordinamento e  gestione  di  progetti  a�erenti  le  tematiche  relative  alla

piani*cazione territoriale (Piano Locale Giovani) e  di altri  progetti anche attraverso

l’istituzione di  nuovi organismi di partecipazione locale.

➢ SERVIZIO POLITICHE SCOLASTICHE

● Attività di programmazione e piani*cazione delle Politiche Scolastiche e gestione 

dei rapporti con il mondo della Scuola e dell’Università;

● procedimenti amministrativi attributivi di sussidi per il cd. Diritto allo studio;

● procedimenti amministrativi, controllo e veri*ca della mensa scolastica.
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AZIENDA SPECIALE TERRACINA

L’Azienda Speciale “Terracina” espleta -  in via indiretta ed in relazione di strumentalità con

l'Ente -   le  funzioni  ad  esso  attribuite  ex  L.  328/2000,  così  sostanziando  una  modalità
organizzativa di  esercizio  della  competenza  comunale  in  materia  di  servizi  sociali,  come

espressamente  previsto  dall'art.  114  del  D.  Lgs.  267/2000  (Testo  Unico  Enti  Locali)  ed  in

conformità al contratto di servizio, stipulato con l'Ente.

Il  Settore Politiche Sociali  svolge in via diretta o indiretta le funzioni e le attività ad esso

attribuite  avvalendosi,   dell’  Azienda Speciale -  ente strumentale – la quale interverrà nella

gestione dei Servizi Sociali, secondo le indicazioni contenute e regolamentate sia dal contratto

di servizio  e, all’occorrenza, da appositi atti giuntali  *nalizzati alla modulazione del servizio.

Il Settore Politiche Sociali svolge funzioni di controllo funzionale sull'Azienda Speciale.

Le strutture organizzative comunali, nell’espletamento delle proprie attribuzioni funzionali,

possono avvalersi  delle professionalità di cui dispone l’Azienda Speciale, ricorrendo a forme

organizzative fondate su sinergie operative e sull’utilizzo funzionale del personale dell’Azienda,

da regolamentare con apposito protocollo d’intesa, nel rispetto dello Statuto aziendale e del

contratto di servizio tra Azienda e Comune.

Il  personale  del  Settore  Politiche  Sociali  e  Scolastiche  collabora  con  l’Azienda  Speciale,

nell’esercizio delle proprie funzioni di vigilanza, ispezione e controllo in ordine alle modalità di

erogazione dei servizi sociali attribuiti all’Azienda stessa, per disposizione statutaria.
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1. DIPARTIMENTO I

(Area A.ari Generali, Anagrafe, Sociale, Informatica, Sport, Cultura e Turismo)

  1.4  Settore Attività e Beni Culturali, Sport e Turismo

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO e speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢  SERVIZIO ATTIVITÀ E BENI CULTURALI

● Gestione dei  musei  civici  -  con  esclusione  della  manutenzione  e  del  controllo

sull'idoneità, sulla sicurezza e sullo stato manutentivo dei musei stessi - e rapporti

con  il  sistema  museale  nazionale;  incremento,  preparazione,  conservazione,

inventariazione, studio, catalogazione e gestione delle collezioni;

● gestione delle biblioteche e delle sale di lettura comunali, con gli annessi servizi al

pubblico  -  con  esclusione  della  manutenzione  e  del  controllo  sull'idoneità,  sulla

sicurezza e sullo stato manutentivo delle biblioteche e delle sale stesse - e rapporti

con il sistema bibliotecario nazionale;

● programmazione e realizzazione di mostre, convegni, iniziative editoriali ed attività

varie connesse alla promozione della cultura in generale e alla conoscenza dei beni

culturali  comunali  in  particolare;  collaborazione  alla  ricerca  scienti*ca,  storica  e

artistica; rapporti con l’associazionismo socio-culturale;

● raccolta, conservazione, incremento e valorizzazione del patrimonio archeologico,

artistico  e  storico  comunale,  in  cooperazione  con  gli  organi  statali  e  regionali

preposti alla tutela dei beni culturali esistenti in città;

● coordinamento  di  iniziative  di  promozione  e  valorizzazione  del  patrimonio

archivistico, in collaborazione con gli altri settori competenti;

● procedimenti autorizzatori di manifestazioni/eventi culturali, con esclusione di quelli

organizzati  da  soggetti  aventi  quali*ca imprenditoriale (come da risultanze della

Camera di Commercio) e non assoggettati alla normativa nazionale e regionale in

materia di commercio;

● procedimenti  di  concessione  dei  patrocini  onerosi  e/o  di  contributi  e/o  bene*ci

economici,  per  attività/manifestazione/eventi  di  contenuto  culturale,

conformemente  alle  vigenti  linee  guida  dell’Ente,  approvate  con  deliberazione

giuntale;

● gestione  dei  rapporti  con  il  mondo della  scuola  e  dell’università,  per  *nalità  di

promozione e valorizzazione dei beni culturali comunali;

● rapporti con le città gemellate e iniziative relative alla cittadinanza europea, anche

nel quadro delle norme regionali e degli accordi con il Ministero degli A�ari Esteri.
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➢ SERVIZIO SPORT E TURISMO

● Promozione,  programmazione  e  realizzazione  di  attività  culturali,  di  studio  e

ricreative *nalizzate alla domanda turistica e alla valorizzazione, in senso turistico,

dei beni culturali e ambientali;

● svolgimento  di  attività  di  informazione  turistica,  anche  in  collaborazione  con  la

Provincia e con l’Azienda di Promozione Turistica;

● promozione di manifestazioni sportive e rapporti con l’associazionismo sportivo;

● gestione dei servizi amministrativi erogati nell’uso degli impianti sportivi comunali,

con esclusione della manutenzione e del  controllo sull'idoneità,  sulla  sicurezza e

sullo stato manutentivo degli impianti stessi;

● procedimenti amministrativi per le manifestazioni di sorte locale;

● procedimenti amministrativi per l’autorizzazione alle Riprese Cinematogra*che;

● organizzazione logistica e di servizio di Guardia Medica Turistica;

● procedimenti autorizzatori di manifestazioni/eventi sportivi e turistico-ricreativi, con

esclusione di quelli organizzati da soggetti aventi quali*ca imprenditoriale (come da

risultanze della Camera di Commercio) e non assoggettati alla normativa nazionale

e regionale in materia di commercio;

● procedimenti  di  concessione  dei  patrocini  onerosi  e/o  di  contributi  e/o  bene*ci

economici,  per  attività/manifestazione/eventi  di  contenuto  turistico  o  sportivo,

conformemente  alle  vigenti  linee  guida  dell’Ente,  approvate  con  deliberazione

giuntale;

● studio e realizzazione di materiale informativo ad uso turistico promozionale e dei

supporti tecnici per la fruizione dei servizi turistici disponibili sul territorio (brochure,

card servizi turistici, depliant, etc.);

● collaborazione con le associazioni di categoria per incentivare la promozione delle

attività *nalizzate alla ricezione turistica (partecipazione ad eventi e *ere turistiche,

ecc.);

● collaborazione  con  la  Regione  Lazio  e  la  Provincia  di  Latina  per  le  iniziative  di

promozione  del territorio (workshop ed educational).
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2. DIPARTIMENTO II
(Area Finanziario e Patrimonio)

CAPOSTRUTTURA Dirigente  con  speci/co  pro/lo  culturale  e
professionale

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL DIPARTIMENTO

Il Dipartimento svolge il ruolo primario di programmazione /nanziaria e di bilancio. 

Svolge,  altresì,  le  attività  di  accertamento  e  riscossione  delle  entrate  tributarie,  dei
trasferimenti erariali e delle entrate extratributarie di competenza previste nel piano esecutivo
di gestione.

L'accertamento e la riscossione delle entrate correnti e in conto capitale di competenza di
altri  Settori  /  Dipartimenti,  secondo  quanto  previsto  nel  piano  esecutivo  di  gestione,  sono
accertate e riscosse direttamente a cura e sotto la responsabilità di quest'ultimi.

Cura  la  riscossione  ordinaria  delle  entrate  extra  tributarie  di  stretta  pertinenza  del
Dipartimento, nonché la riscossione coattiva dei proventi di natura non tributaria di pertinenza
degli  altri  dipartimenti  comunali;  il   Dipartimento  cura,  altresì,  le  procedure  di  interpello
tributario.

Il Dipartimento svolge altresì tutte le funzioni relative all'Economato e al Provveditorato ed al
trattamento retributivo e contributivo dei dipendenti e degli Amministratori comunali.

Il  Dipartimento svolge, inoltre, il  ruolo di programmazione,  gestione  e valorizzazione  delle
risorse patrimoniali e tratta i procedimenti amministrativi in materia di usi civici.

Sono di competenza esclusiva del dirigente del dipartimento la veri/ca della regolarità degli
atti sotto il pro/lo contabile e della copertura /nanziaria, l’attività ispettiva ai /ni della vigilanza
sulla regolarità delle gestioni di cassa e i rapporti con gli enti strumentali e le società partecipate,
salvo le funzioni spettanti al Dipartimento I circa i controlli sull'Azienda Speciale.

ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA

➢ SETTORE BILANCIO E RAGIONERIA

● SERVIZIO BILANCIO
● SERVIZIO RETRIBUZIONI
● SERVIZIO GESTIONE ENTRATE
● SERVIZIO GESTIONE IMPEGNI
● SERVIZIO GESTIONE MANDATI

➢ SETTORE ENTRATE

● SERVIZIO  I.M.U. e T.A.S.I.
● SERVIZIO  TA.RI.
● SERVIZIO ENTRATE EXTRA TRIBUTARIE
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➢ SETTORE ECONOMATO E  PROVVEDITORATO

● SERVIZIO ECONOMATO
● SERVIZIO PROVVEDITORATO

➢ SETTORE PATRIMONIO ED USI CIVICI

● SERVIZIO PATRIMONIO
● SERVIZIO USI CIVICI
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2. DIPARTIMENTO II
(Area Finanziario e Patrimonio)

  2.1 Settore Bilancio e Ragioneria

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO e speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

● SERVIZIO BILANCIO 

● redazione del bilancio di previsione e delle sue variazioni, del bilancio pluriennale, del
D.U.P.  (Documento  Unico  di  Programmazione),  in  collaborazione  con  il  Segretario
Generale, e del conto consuntivo, nonché supporto alla formulazione della proposta
del piano esecutivo di gestione;

● gestione del bilancio e tenuta sistematica della contabilità /nanziaria ed economica
generale;

● veri/ca  di  cassa  trimestrale  ed  annuale  con  il  Collegio  dei  Revisori  dei  Conti  ed  il
Tesoriere;

● rapporti  con l’organo di revisione  economica- /nanziaria,  con il  tesoriere e con gli
agenti contabili interni;

● istruttoria e gestione di tutti gli adempimenti contabili e /nanziari richiesti dagli Enti
esterni all'Ente (Ministeri, Bdap, Corte dei Conti, Cassa Depositi e Prestiti, ecc.)

● coordinamento delle  attività procedimentali  de/nitorie delle  pendenze conseguenti
alla procedura di chiusura del dissesto /nanziario.

● ordine  di  prelevamento  con  cadenza  quindicinale  delle  somme  versate  sui  conti
correnti postali e riversamento sul conto unico di tesoreria comunale;

● elaborazione dell’Indice di Tempestività dei Pagamenti, trimestrale ed annuale;

● pubblicazione sul sito istituzionale dell’Ente, dell’Indice di tempestività dei pagamenti,
dei  dati  di  bilancio  di  previsione  e  del  rendiconto  con  relative  variazioni  in  corso
dell’anno e di ogni altro adempimento di pubblicazione connessa con la contabilità e il
bilancio;

● rilascio  Certi/cazione  di  Credito  alle  Società/Ditte  richiedenti,  per  mezzo  della
piattaforma elettronica del MEF, “PCC”;

● elaborazione  e  trasmissione  telematica  dei  dati  annuali  del  questionario  annuale
“Progetto Fabbisogni Standard”– SOSE.
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➢ SERVIZIO RETRIBUZIONI

● adempimenti  contabili,  previdenziali,  contributivi, /scali  e  tributari  del  Comune  e
gestione dei  relativi rapporti verso gli istituti /nanziari e le amministrazioni e gli enti
pubblici;

● adozione di atti ed espletamento di operazioni amministrative necessari al calcolo ed
al pagamento degli stipendi e di altri compensi assimilati a lavoro dipendente, nonché
alla contabilizzazione ed alla gestione delle ritenute previdenziali e /scali, ivi compreso
il pagamento degli oneri contributivi;

● previsioni, proiezioni e rendiconti /nanziari sulle spese di gestione del personale ai /ni
della predisposizione dei budgets.

➢ SERVIZIO GESTIONE ENTRATE
● contabilizzazione dell’entrate dell’Ente, derivanti sia dai conti correnti bancari che dai

conti correnti  postali;
● regolarizzazione  degli  accertamenti  provvisori  di  tutte  le  somme  da  incassare  e

accertamenti de/nitivi di tutte le somme incassate periodicamente sulla base degli atti
gestionali assunti dai Dirigenti responsabili dei servizi comunali;

● emissione fatture attive e relativo accertamento della posta in  entrata nel  bilancio
comunale;

● emissione reversali d’incasso e trasmissione dei relativi ?ussi informatici, alla /rma del
Responsabile del Settore e/o Dirigente del Servizio Finanziario;

➢ SERVIZIO GESTIONE IMPEGNI
● veri/ca ed istruttoria, sotto il pro/lo contabile e /nanziario, delle deliberazioni e degli

atti gestionali derivanti dai servizi comunali.

● contabilizzazione  degli  impegni  /nanziari  dell'Ente  sulla  base  degli  atti  gestionali
trasmessi dai dirigenti responsabili del servizi comunali;

● controllo e monitoraggio sulla PCC (piattaforma certi/cazione dei crediti), riguardante
i  tempi medi  di  pagamento delle fatture – comunicazione periodica degli  eventuali
debiti pendenti dell’Ente richiesti dal MEF;

● gestione  delle  attività  procedimentali  de/nitorie  delle  pendenze  conseguenti  alla
procedura di chiusura del dissesto /nanziario.

● SERVIZIO GESTIONE MANDATI
● redazione  ed  emissione  dei  mandati  di  pagamento,  a  seguito  di  emissione  dei

provvedimenti di liquidazione da parte dei vari Settori/Dipartimenti dell’Ente;
● trasmissione dei relativi ?ussi informatici, alla /rma del Responsabile del Settore e/o

Dirigente del Servizio Finanziario;
● gestione della fatturazione elettronica;
● controllo e monitoraggio sulla PCC (piattaforma certi/cazione dei crediti), riguardante

i  tempi medi  di  pagamento delle fatture – comunicazione periodica degli  eventuali
debiti pendenti dell’Ente, richiesti dal MEF;
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● regolarizzazione provvisori di uscita;
● pagamento e monitoraggio delle rate annuali dei mutui in essere dell’Ente;
● adempimenti periodici connessi al servizio IVA, tenuta dei relativi registri;
● predisposizione certi/cazioni /scali relative a trattenute operate su compensi di lavoro

autonomo e prestazioni occasionali;
● gestione  delle  attività  procedimentali  de/nitorie  delle  pendenze  conseguenti  alla

procedura di chiusura del dissesto /nanziario.
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2. DIPARTIMENTO II
(Area Finanziario e Patrimonio)

  2.2 Settore Entrate

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO e speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢ SERVIZIO  I.M.U.  - T.A.S.I.

● accertamento, riscossione, liquidazione, rimborso ed ogni altra attività di de/nizione o
pagamento dell'IMU e della TASI;

● accertamento, riscossione, liquidazione, rimborso ed ogni altra attività di de/nizione o
pagamento delle imposte e dei tributi comunali inclusa la riscossione coattiva;

● attività di controllo e veri/ca dell’operato del concessionario, per quanto riguarda i
tributi dati in concessione;

● procedure di interpello tributario;
● elaborazione dei dati relativi allo stato attuale o a eventuali variazioni delle entrate

derivanti da tributi del Comune.

➢ SERVIZIO  TA.RI.
● accertamento, riscossione, liquidazione, rimborso ed ogni altra attività di de/nizione o

pagamento della TA.RI.;
● accertamento, riscossione, liquidazione, rimborso ed ogni altra attività di de/nizione o

pagamento delle imposte e dei tributi comunali, inclusa la riscossione coattiva;
● attività di controllo e veri/ca dell’operato del concessionario, per quanto riguarda i

tributi dati in concessione;
● procedure di interpello tributario;
● elaborazione  dei  dati  relativi  allo  stato  attuale  o  eventuali  variazioni  delle  entrate

derivanti  dalla  tassa  in  correlazione  con il  P.E.F.  (  Piano Economico  Finanziario  del
servizio raccolta e smaltimento ri/uti).

➢ SERVIZIO ENTRATE EXTRA-TRIBUTARIE

● riscossione  coattiva di  tutte  le  entrate  comunali  non  aventi  natura  tributaria  (la
gestione ordinaria di ciascuna entrata, sino alla costituzione del titolo esecutivo e della
formazione delle liste di carico del ruolo contenente tutte le necessarie informazioni /
dati relativi alla natura del credito e alla anagra/ca dei soggetti passivi, resta in capo a
ciascun settore di competenza) - con la sola esclusione dei trasferimenti dello Stato e
degli altri Enti pubblici - al /ne di assicurarne la gestione secondo principi di e@cienza,
economicità,  funzionalità  e  trasparenza,  quali  –  a  titolo  esempli/cativo,  ma  non
esaustivo:
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➔ proventi derivanti dal rilascio di permessi a costruire e/o da altri titoli abilitativi e
relative sanzioni;

➔ sanzioni  amministrative  conseguenti  ad  illeciti  amministrativi  sulla  base  di
ordinanze-ingiunzioni;

➔ entrate  patrimoniali,  ivi  compresi  i  canoni,  i  proventi  ed  i  relativi  accessori  di
spettanza del Comune,  i corrispettivi per concessioni di beni demaniali comunali
(con esclusione dei beni del demanio marittimo) ed i canoni d’uso;

➔ qualsiasi altra somma spettante al Comune per disposizione di leggi, regolamenti o
a titolo di liberalità;

➔ gestione  diretta  delle  autorizzazioni  delle  a@ssioni  e  della  pubblicità,  anche
tramite impianti,  sul  territorio comunale,  ovvero attività  di  controllo  e  veri/ca
sulle attività date in concessione.
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2. DIPARTIMENTO II
(Area Finanziario e Patrimonio)

  2.3 Settore Economato e Provveditorato

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO e speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢ SERVIZIO ECONOMATO
● gestione della cassa economale;
● controllo e liquidazione spese nel rispetto dei budget di spesa preventivati;
● rendiconto  dell’Economo  comunale  mensile  e  trimestrale  al  Dirigente  dell’Area

Finanziaria (la trasmissione alla Corte dei Conti, per il tramite del sistema SIRECO, dei
conti annuali degli agenti contabili e dell’economo comunale sarà cura del Dirigente o
di un suo delegato); 

● controllo sul funzionamento dei parcometri e conteggio degli scarichi;
● rilascio abbonamenti e carte parcheggio (grattini), per la sosta a pagamento.

➢ SERVIZIO PROVVEDITORATO
● approvvigionamento, anche temporaneo, dei beni mobili  e di  consumo, nonché dei

servizi  generali  necessari  al  funzionamento  dell’ente;  forniture  di  beni  e  servizi  in
economia;

● gestione, manutenzione ordinaria e straordinaria dei veicoli comunali di servizio;
● gestione del magazzino comunale, redazione e tenuta degli inventari di beni mobili,

alienazione,  cessione o smaltimento dei  beni  mobili  di  proprietà comunale non più
necessari;

● stipula e gestione delle assicurazioni a tutela del patrimonio, degli amministratori e del
personale.
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2. DIPARTIMENTO II
(Area Finanziario e Patrimonio)

  2.4 Settore Patrimonio ed Usi Civici

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO e speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢ SERVIZIO PATRIMONIO

● tenuta  della  contabilità  patrimoniale,  gestione  delle  sole  locazione  di  Immobili

comunali non destinati all’assistenza abitativa, dei titoli patrimoniali, procedure di

alienazione, concessione, comodato e dismissione degli Immobili comunali, tenuta

delle scritture contabili inerenti l'inventario comunale del beni immobili e lo stato

patrimoniale del Comune;

● cura della gestione ottimale dei beni immobiliari sia in uso interno (u@ci e servizi), sia
in  uso  esterno (patrimonio  non abitativo)  -  conformemente ai  vigenti  regolamenti
comunali in materia - monitorando la situazione relativa alla composizione e allo stato
del  patrimonio,  curando  la  completezza  e  l'aggiornamento  della  documentazione
tecnico-amministrativa,  con  particolare  riferimento  a  quella  trasmessa  dal  Settore
Lavori Pubblici, segnalando loro le necessarie azioni di tutela a conservazione dei beni
patrimoniali;

● adozione degli atti dispositivi e di gestione dei beni patrimoniali comunali (ivi compresi
i  parchi  pubblici) segnatamente  al  pro/lo  dominicale (quali,  a  mero  titolo
esempli/cativo ma non esaustivo, contratti, convenzioni, ecc.)  con l'esclusione della
gestione amministrativa dei   servizi   erogati mediante l'utilizzazione dei beni stessi  ;

● iscrizione nel registro del patrimonio indisponibile dell'Ente delle opere abusive non
demolite, in ordine alle quali  il  Consiglio Comunale abbia previamente deliberato la
sussistenza della pubblica utilità sottesa all'incameramento delle opere stesse;

● gestione,  in  qualità  di  concessionario,  dei  beni  demaniali  marittimi  in  concessione
all’Ente, ivi compresi gli adempimenti ad obblighi ed oneri dedotti nei titoli concessori
e/o previsti  dalla  normativa in  materia,  con esclusione delle  procedure di  evidenza
pubblica per la scelta del terzo a@datario, nelle ipotesi di cui all’art. 45bis cod. nav.-

➢ SERVIZIO USI CIVICI

● gestione  del patrimonio indisponibile del  Comune,  delle aree di proprietà collettiva
gravate  da  uso  civico  o  en/teusi,  trasferimento  dei  diritti  su  dette  aree,
sdemanializzazione dei beni.

● procedimenti amministrativi aEerenti il cd. “Piano Pascolo”.
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3. DIPARTIMENTO III
(Area Lavori Pubblici, Manutenzioni, Gestione Cimiteriale e Demanio Marittimo) 

CAPOSTRUTTURA Dirigente con speci*co pro*lo culturale e

professionale

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL DIPARTIMENTO

Il Dipartimento cura la progettazione di opere pubbliche.

Assicura la programmazione e la realizzazione di opere pubbliche e di interventi su aree e

opere pubbliche, le manutenzioni, nonché l’erogazione e la gestione dei servizi cimiteriali.

Il  Dipartimento  cura  la  gestione  del  demanio  marittimo  e  portuale  in  conformità  alla

normativa comunitaria, nazionale e regionale, nonché i procedimenti in materia di agricoltura,

con particolare riferimento alla realizzazione dei piani di utilizzazione agricola (p.u.a.).-

Provvede al controllo dei servizi esternalizzati, monitorando, in particolare, il rispetto delle

condizioni  contrattuali  e  dei  relativi  capitolati  d’appalto  ed  applicando,  in  caso  di

inadempienza, le previste sanzioni.

Provvede all’accertamento ed alla  riscossione  ordinaria dei  proventi,  non aventi natura

tributaria, di speci*ca competenza del Dipartimento.

ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA

➢ SETTORE CONTROLLO SERVIZI ESTERNALIZZATI
● SERVIZIO UTENZE COMUNALI

● SERVIZIO AREA AMMINISTRATIVA ED ACCESSO ATTI

➢ SETTORE LAVORI PUBBLICI

 SERVIZIO VIABILITÀ

➢ SETTORE MANUTENZIONI E GESTIONE CIMITERIALE

● SERVIZIO MANUTENZIONI

● SERVIZIO GESTIONE CIMITERIALE

➢ SETTORE DEMANIO MARITTIMO

● SERVIZIO DEMANIO TURISTICO-RICREATIVO

● SERVIZIO DEMANIO PORTUALE
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3. DIPARTIMENTO III
(Area Lavori Pubblici, Manutenzioni, Gestione Cimiteriale e Demanio Marittimo) 

  3.1 Settore Controllo Servizi Esternalizzati

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO e speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

● Controllo della corretta esecuzione dei contratti di appalto di servizi pubblici e dei contratti

di appalto di servizi per la gestione e il funzionamento dei beni pubblici (ivi  compresa la

pulizia degli u�ci comunali), ad esclusione dei servizi di informatica e telecomunicazioni e

dei  servizi  il  controllo  dei  quali  sia  esplicitamente,  con  atto  dell’Ente,  a�dato  ad  altre

strutture; irrogazione delle sanzioni contrattualmente previste in caso di inadempienza;

● gestione dei contratti relativi agli impianti tecnici (ascensori, dispositivi di sicurezza, impianti

termici, condizionatori impianti antincendio, estintori, boni*ca condotte e pozzetti ecc.) di

pertinenza di aree ed edi*ci pubblici, nonché dei contratti esterni relativi ai servizi negli u�ci

comunali (pulizie, sorveglianza, ecc.);

● procedimenti per la richiesta di *nanziamenti di opere pubbliche;

● stesura degli  atti  amministrativi  inerenti  le  pratiche  dei  LL.PP., con  l'esclusione  della

gestione del PEG di competenza degli altri Settori del Dipartimento;

● cura  dell’iter amministrativo relativo alla  programmazione delle  opere pubbliche (elenco

annuale e triennale).

● adempimenti  connessi  alla  stesura di  atti  deliberativi,  determinazioni  e provvedimenti  di

liquidazione in  relazione ai  procedimenti  assegnati  e  come  supporto amministrativo dei

R.U.P. designati per le opere pubbliche, ai sensi della vigente normativa;

● cura dell’iter amministrativo dei “project *nancing”.

➢ SERVIZIO UTENZE COMUNALI

● Monitoraggio delle utenze comunali (acqua, gas ed energia elettrica), anche ai *ni della

relativa  razionalizzazione ed ottimizzazione,  con esclusione delle  utenze di  telefonia

(voce e dati)

● Liquidazione delle fatture delle utenze di cui al punto precedente.

● Trattazione dei procedimenti in materia di attivazione, voltura e cessazione delle utenze

comunali, come sopra speci*cate, con esclusione delle utenze di telefonia (voce e dati).

➢  SERVIZIO AREA AMMINISTRATIVA ED ACCESSO ATTI

● servizio di fornitura di fotocopie ed elaborati progettuali per il Dipartimento;

● adempimenti in materia di trasparenza amministrativa del Dipartimento;

● de*nizione  dei  procedimenti  di  accesso  documentale  agli  atti  amministrativi  di

competenza del Dipartimento.
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3. DIPARTIMENTO III
(Area Lavori Pubblici, Manutenzioni, Gestione Cimiteriale e Demanio Marittimo) 

  3.2 Settore Lavori Pubblici

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO con speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

● Programmazione  degli  interventi  previsti  nel  campo  delle  opere  pubbliche  da

inserire nel programma triennale ed annuale dei lavori;

● progettazione  di  opere  pubbliche  quali,  a  mero  titolo  esempli*cativo  e  non

esaustivo:  impianti  sportivi,  complessi  cimiteriali,  strutture  scolastiche  di

competenza comunale anche mediante l'utilizzo di forme di “project *nancing”;

● realizzazione degli  interventi – con esclusione di  quelli  manutentori  -  previsti  nel

campo  delle  opere  di  tipo  edilizio  ed  infrastrutturale  degli  edi*ci  di  proprietà

comunale,  degli  impianti  sportivi,  dei  complessi  cimiteriali,  delle  strutture

scolastiche di competenza comunale e degli edi*ci monumentali e siti archeologici;

attuazione del programma di risanamento del patrimonio abitativo comunale;

● piani*cazione  degli  interventi  di  edilizia  residenziale  pubblica,  agevolata  e

convenzionata e loro gestione amministrativa *no alla realizzazione;

● predisposizione  del  piano  urbano  del  tra�co  e  governo  del  sistema  di  mobilità

urbana  e  viabilità  nelle  sue  varie  componenti:  percorsi  pedonali,  ciclabili,  carrai,

sosta, impianti semaforici;

● controllo sulle progettazioni delle opere di urbanizzazione poste a carico dei privati

con successiva sorveglianza dei lavori *no al collaudo;

● cura dei procedimenti di demolizione d'u�cio di opere edilizie abusive, conseguenti

ad ordinanze di demolizione rimaste ineseguite;

● instaurazione e de*nizione dei procedimenti espropriativi di beni immobili o di diritti

relativi a beni immobili, ai *ni della realizzazione di opere pubbliche o di pubblica

utilità,   con esclusione dei procedimenti di espropriazione relativi all’attuazione di

accordi  e/o  piani  urbanistici  o  ad  atti  equipollenti  aventi  comunque  valenza

urbanistica;

● collaborazione con il  Responsabile del  Servizio di  Prevenzione e  Protezione (RSPP)
per l’elaborazione ed attuazione dei Documenti di valutazione dei rischi, ai sensi del

D.Lgs. 81/08 per la tutela della salute e la sicurezza nei luoghi di lavoro comunali -

Promozione  delle  condizioni  lavorative  per  assicurare  gli  standard  di  sicurezza

previsti,  la  riduzione  dei  fattori  di  rischio  e  monitoraggio  dell’applicazione  delle

azioni correttive - Attività di consulenza ai dirigenti datori di lavoro del Comune, in

merito  alle  misure  di  sicurezza  da  predisporre  in  ciascun  posto  di  lavoro  -
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Collaborazione con il Dipartimento competente in materia di gestione del personale

per la corretta esecuzione del contratto di servizio di “medico competente” per i

lavoratori comunali.

➢ SERVIZIO VIABILITÀ

● Programmazione delle realizzazioni della posa in opera della segnaletica stradale e

delle targhe varie;

● procedimenti autorizzativi di scavi stradali;

● adozione degli  atti conseguenti a potenziali situazioni di pericolo per l’incolumità

sulla pubblica via, relativa alla viabilità ed alla sicurezza della circolazione stradale;

● esecuzione di sbarramenti per manifestazioni, lavori e mercati;

● regolazione dei Dussi di tra�co, ordinanze e procedimenti amministrativi relativi alla

viabilità e all’autorizzazione per occupazione di suolo pubblico, inclusi i  pareri sul

rilascio o rinnovo di concessioni per i cc.dd. Dehors, punti vendita carburanti e su

progetti di costruzioni di edi*ci privati.
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3. DIPARTIMENTO III
(Area Lavori Pubblici, Manutenzioni, Gestione Cimiteriale e Demanio Marittimo) 

  3.3 Settore Manutenzioni e Gestione Cimiteriale

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO e speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢ SERVIZIO MANUTENZIONI

● Programmazione  degli  interventi  ed  attuazione  della  manutenzione  ordinaria  e

straordinaria dei  cimiteri  comunali,  degli  edi*ci  comunali,  delle  scuole,  dei  musei

civici, del canile municipale, degli impianti sportivi comunali e dei beni monumentali;

● Attività ed adempimenti  tecnici,  in coordinamento con il  Settore Lavori  Pubblici,

*nalizzati  a  garantire  l'idoneità  e la  sicurezza degli  immobili  comunali  -  anche in

relazione alle disposizioni di cui al D. Lgs. n. 81/2008 e ss.mm.ii. - ivi compresi  i musei

civici, gli impianti sportivi, i beni monumentali, nonché i parchi pubblici, quest’ultimi

limitatamente agli  impianti,  agli  arredi  ed alle  attrezzature (es.:  impianti  elettrici,

fognari, tombini, recinzioni, cancelli, scale, viottoli, giostrine per bambini, ecc.);

● procedimenti concernenti l’agibilità dei locali di pubblico spettacolo;

● manutenzione ordinaria e straordinaria degli immobili comunali, del verde pubblico,

dell'arredo  urbano,  delle  strade  comunali,  delle  piazze,  dei  percorsi  pedonali  e

ciclabili, degli impianti semaforici e di targhe stradali varie;

● custodia e manutenzione dei cimiteri comunali;

● coordinamento e controllo dei lavori di manomissione del suolo pubblico;

● procedimenti autorizzativi di scavi stradali.

➢ SERVIZIO GESTIONE CIMITERIALE

● Procedimenti amministrativi relativi alle concessioni cimiteriali (cappelle e loculi), ivi

compresi i procedimenti di assegnazione.
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3. DIPARTIMENTO III
(Area Lavori Pubblici, Manutenzioni,  Gestione Cimiteriale e Demanio Marittimo) 

  3.4 Settore Demanio Marittimo

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO e speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

● Procedimenti  amministrativi,  in  regime  di  subdelega,  a�erenti  la  gestione  dei  beni

ricadenti  sul  demanio  marittimo  e  portuale,  sulle  aree  demaniali  immediatamente

prospicienti,  ivi  compresa  l’adozione  di  provvedimenti  in  autotutela  esecutiva  e

decisoria  (con l’esclusione degli  adempimenti di legge e di obblighi ed oneri dedotti

nelle  concessioni  demaniali  marittime di  cui  l’Ente è titolare quale  concessionario,  in

quanto ricadenti nelle attribuzioni funzionali del Settore Patrimonio ed Usi Civici):

● SERVIZIO DEMANIO TURISTICO RICREATIVO

• Attività di istruttoria tecnica delle pratiche demaniali (Modelli D1 nuove concessioni,

D2 rinnovi, D3 variazioni, etc), con esclusione dei procedimenti dei concessori relativi

all’area portuale;

• Attività di veri*ca della dividente demaniale e gestione Sistema Sid,  con esclusione

dei procedimenti concessori relativi all’area portuale;

• procedimenti in materia di sdemanializzazione dei beni demaniali marittimi in capo

all’Ente;

• Predisposizione modelli D1/D3 con attività di sopralluogo per le concessioni intestate

all’Ente, con esclusione dei procedimenti concessori relativi all’area portuale;

• Procedimenti *nalizzati al rilascio e al rinnovo delle concessioni demaniali marittime,

ivi  compresi  il  rilascio  di  licenze  suppletive  e  la  variazioni,  in  genere,  degli  atti

concessori, con esclusione dei procedimenti concessori relativi all’area portuale;

• Procedimenti di subingresso o di a7damento a terzi dell’oggetto della concessione
demaniale marittima, ai sensi degli artt. 46 e 45bis cod. nav., dell’art. 50 della L.R. n.
13/2007  e  dell’art.  14,  commi  2  e  3,  del   Regolamento  Regionale  n.  19/2016  (ivi
compresi  i procedimenti amministrativi di a7damento a terzi aventi ad oggetto la
gestione  degli  arenili  in  concessione  all’Ente,  incluso  il  previo  esperimento  di
procedura di evidenza pubblica per la scelta del terzo a7datario);

• Redazione atti di autorizzazioni ed ordinanze varie attinenti alla gestione del P.D.M.,

con esclusione dei  procedimenti concessori relativi all’area portuale;

• Procedimento di determinazione e riscossione canoni demaniali ed indennizzi,  con

esclusione  dei procedimenti concessori relativi all’area portuale;

• Procedimento  amministrativo  per  l’erogazione  del  servizio  di  assistenza  e
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salvataggio  sulle  spiagge  libere,  ivi  compresa  l’eventuale  adesione
all’organizzazione del cd. “salvataggio collettivo”;

• Attività di rendicontazione, per l’agenzia del demanio, sui canoni demaniali e, per

l’U�cio  Tributi  della  Regione  Lazio,  per  l’imposta  regionale,  con esclusione  delle

concessioni  dei procedimenti concessori relativi all’area portuale.

● SERVIZIO DEMANIO PORTUALE

• Svolge  le  medesime funzioni  elencate  nel  precedente  servizio,  limitatamente  ai

procedimenti concessori relativi all’area portuale.
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4. DIPARTIMENTO IV
(Area Ambiente, Sviluppo Sostenibile, Trasporti, Appalti, Contenzioso e Personale)

CAPOSTRUTTURA Dirigente con speci*co pro*lo culturale e

professionale

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL DIPARTIMENTO

Il Dipartimento svolge attività amministrativa attinente  alla salvaguardia dell’ambiente e

all’igiene pubblica, allo svolgimento delle funzioni di governo del sistema di mobilità urbana e

del trasporto pubblico ed alla mobilità sostenibile.

Il  Dipartimento  tratta,  altresì,  la  gestione  del  contenzioso  stragiudiziale,  tributario  ed

amministrativo, ex L. 689/1981, e le procedure di mediazione tributaria.

Il   Dipartimento  svolge,  in*ne,  compiti  di  assistenza  all'attività  negoziale  dell'Ente  e

gestisce  le  procedure  di  gara  per  l'appalto  e  forniture  di  opere  e  servizi  pubblici,  con

esclusione degli a�damenti diretti.

Il Dipartimento gestisce tutti gli atti e i pareri che riguardano l’organizzazione degli u�ci e

dei  servizi  (escluse  le  assegnazioni  logistiche),  e  la  gestione  delle  risorse  umane  (dai

procedimenti  di  assunzione,  alla  costituzione,  modi*ca  ed  estinzione  del  rapporto

contrattuale),  ivi  compresi  –  sentiti  i  dirigenti  interessati  –  gli  atti  di  assegnazione  del

personale  ai  vari  dipartimenti  comunali  e  gli  atti  di  mobilità  interdipartimentale,

nell’osservanza  delle norme del C.C.D.I. e del regolamento comunale sull’ordinamento degli

U�ci e dei Servizi.

Il Dirigente del dipartimento rappresenta l’amministrazione nelle relazioni sindacali.

Il Dipartimento svolge inoltre compiti di supporto ed assistenza all'attività dell'U�cio del

Giudice di Pace.

Provvede all’accertamento ed alla  riscossione  ordinaria dei  proventi,  non aventi natura

tributaria, di speci*ca competenza del Dipartimento.

Sono,  in*ne,  di  competenza  esclusiva  del  Dirigente  del  Dipartimento  i  provvedimenti

conclusivi dei procedimenti del contenzioso amministrativo (ex L. 689/1981), quali – ad es. –

ordinanze ingiuntive di pagamento, di  archiviazione, ecc. -  nonché la predisposizione delle

proposte  deliberative  consiliari  per  il  riconoscimento dei  debiti  fuori  bilancio  derivanti  da

sentenze esecutive (ex art. 194, c.1 lett. a) D. Lgs. 267/2000 – TUEL), sulla base della relazione

rimessa dai Dirigenti dei vari Dipartimenti comunali che hanno originato il debito stesso.

ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA

➢ SETTORE  GESTIONE  E  PROTEZIONE  AMBIENTALE,  SVILUPPO  SOSTENIBILE  E
TRASPORTI

● SERVIZIO AMBIENTE
● SERVIZIO TRASPORTI

● SERVIZIO SVILUPPO SOSTENIBILE
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➢ SETTORE GARE E CONTRATTI

● SERVIZIO GARE

● SERVIZIO CONTRATTI

➢ SETTORE CONTENZIOSO AMMINISTRATIVO, TRIBUTARIO E STRAGIUDIZIALE

● SERVIZIO CONTENZIOSO AMMINISTRATIVO

● SERVIZIO CONTENZIOSO TRIBUTARIO E STRAGIUDIZIALE

➢ SETTORE GESTIONE DEL PERSONALE

● SERVIZIO GESTIONE DEL PERSONALE

●SERVIZIO PENSIONI PERSONALE DIPENDENTE

●SERVIZIO SUPPORTO UFFICIO GIUDICE DI PACE
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4. DIPARTIMENTO IV
(Area Ambiente, Sviluppo Sostenibile, Trasporti, Appalti, Contenzioso e Personale)

  4.1 Settore Gestione e Protezione Ambientale, Sviluppo Sostenibile e Trasporti

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO e speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢ SERVIZIO AMBIENTE

● competenze  comunali  in  materia  di  tutela  del  territorio  dall’inquinamento,  di

controllo  e  veri*ca  dell’applicazione  delle  leggi  in  materia,  promozione  e

coordinamento  delle  iniziative  locali  *nalizzate alla  sensibilizzazione  della

popolazione  sulle  problematiche  ambientali;  azioni  e  adempimenti  connessi  a

Agenda 21  e procedimenti ed attività relative alla sola organizzazione istituzionale

del piano d’azione denominato “Agenda 21”;

● svolgimento dei compiti assegnati dalla legge in tema di ri*uti, igiene del territorio

(ivi comprese le aree portuali e cimiteriali), inquinamento atmosferico ed acustico,

funzioni di coordinamento in materia di corsi d’acqua e depuratori;

● gestione delle  aree  e  monumenti  naturali,  attività  di  ricerca,  acquisizione  e

conservazione di reperti e testimonianze dell’ambiente naturale;

● gestione  dei  parchi  pubblici  (con  esclusione:  dei  procedimenti  gestionali  ed

autorizzatori  relativi  ai  pro*li  dominicali  e  ad  eventi/manifestazioni  a  contenuto

turistico-ricreativo,  culturale  e  sportivo,  nonché  degli  interventi  manutentori

*nalizzati a garantire l’idoneità e la sicurezza di impianti, arredi ed attrezzature  - es.:

impianti elettrici, fognari,  tombini, recinzioni,  cancelli,  scale, viottoli,  giostrine per

bambini, ecc.);

● procedimenti amministrativi a�erenti il Piano di Assestamento Forestale (P.A.F.);

● trattazione  e  de*nizione  provvedimentale  degli  endo-procedimenti  a�erenti  ai

procedimenti  amministrativi in  materia  ambientale  connessi  alle  attribuzioni

funzionali dello Sportello Unico Attività Produttive (S.U.A.P.).

➢   SERVIZIO TRASPORTI

● Procedimenti ed attività tecnico-amministrative in materia di trasporto scolastico e

trasporto pubblico;

● manutenzione ordinaria e straordinaria dell'arredo urbano, limitatamente ai pro*li

strettamente funzionali al trasporto pubblico locale ed al trasporto scolastico.
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➢  SERVIZIO SVILUPPO SOSTENIBILE

● Procedimenti amministrativi a�erenti la redazione e la gestione del Piano Urbano

della Mobilità Sostenibile (P.U.M.S.);

● gestione della comunicazione, promozione e informazione ai cittadini in materia di

mobilità sostenibile in ambito urbano, in raccordo con U�cio Stampa e Relazioni

Esterne.

REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI
LISTA DELLE ATTIVITÀ – All. B -  modi�cato giusta di D.G.C. n. 100/2020

pagina 36 di 49



4. DIPARTIMENTO IV
(Area Ambiente, Sviluppo Sostenibile, Trasporti, Appalti, Contenzioso e Personale)

  4.2 Settore Gare e Contratti

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO e speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢  SERVIZIO GARE

● Gestione delle procedure di gare d’appalto, ivi comprese la redazione dei bandi (con

esclusione:  della  redazione  di  capitolati,  disciplinari  tecnici,  convenzioni  e/o

contratti,  in  quanto  di  competenza  del  dipartimento  comunale  che  adotta  la

determinazione a contrarre od atto analogo), le pubblicazioni  e la pubblicità degli

atti di gara, le attività di segreteria della gara, nonché le veri*che sulla sussistenza

dei requisiti di capacità contrattuale limitatamente alle procedure di gara gestite dal

Settore e  concessioni e l'adozione  dei  provvedimenti  di  presa  d’atto

dell’aggiudicazione  (quest'ultimi  anche  per  delega  dirigenziale  al  Capo  Settore),

conformemente  alla normativa settoriale nazionale.  Sono esclusi dalle attribuzioni

funzionali del Settore,    gli a�damenti diretti che i Dirigenti e/o i Capi Settore degli  

altri  Dipartimenti  comunali  possono  e�ettuare  con  proprio  autonomo

provvedimento  motivato,  nei  casi  speciali  previsti  dalla  normativa  nazionale  in

materia  di  contratti  pubblici  ,  nonché  le  veri*che,  di  competenza  del  RUP,  sulla  

sussistenza dei motivi di esclusione dalle procedure di gara.

● predisposizione  dei  Pos  di  informazione  delle  gare,  invio  all’Osservatorio  LL.PP.

delle  informazione previste  dalla  legge,  predisposizione dell’elenco degli  esperti,

professionisti  e  delle  società,  predisposizione  degli  elenchi  delle  licitazione

sempli*cate;

● collaborazione al R.U.P. per la predisposizione delle lettere d’invito per la trattativa

negoziata e per le veri*che, di  competenza del  RUP stesso,  sulla sussistenza dei

motivi di esclusione dalle procedure di gara NON gestite dal Settore; 

● attività di assistenza e supporto amministrativo alla Centrale Unica di Committenza

(C.U.C.), di cui il Comune è Capo*la.

➢ SERVIZIO CONTRATTI

● Supporto alle funzioni dell’u�ciale rogante  per la fornitura di beni e servizi all’Ente;

● gestione dell'archivio contratti;

● compiti  di  assistenza  all'attività  negoziale  dell'Ente  ed  alla  predisposizione  di

contratti, con particolare riferimento agli appalti di opere pubbliche e di fornitura di

beni e servizi.
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4. DIPARTIMENTO IV
(Area Ambiente, Sviluppo Sostenibile, Trasporti, Appalti, Contenzioso e Personale)

  4.3 Settore Contenzioso Amministrativo, Tributario e Stragiudiziale

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO con speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO  con  contenuto  di  alta  professionalità

richiedente elevate competenze specialistiche

e di quali*cazione professionale

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢  SERVIZIO CONTENZIOSO AMMINISTRATIVO

● Procedimenti del contenzioso amministrativo, ivi  compresa la predisposizione dei

provvedimenti  ordinatori  –  ingiuntivi,  ex  lege  n°  689/81,  conseguente  agli

accertamenti di illeciti amministrativi in genere;

● redazione delle memorie defensionali e costituzione in giudizio presso  il Tribunale e

l’U�cio del Giudice di Pace

➢ SERVIZIO CONTENZIOSO  STRAGIUDIZIALE E TRIBUTARIO

● gestione del contenzioso tributario;

● procedure di mediazione tributaria

● liquidazione spese giudiziali (es.: parcelle, spese di lite, C.T.U., ecc.)

● liquidazione del risarcimento danni da sinistri stradali, de*niti sia invia giudiziale che

stragiudiziale;

● liquidazione delle spese di lite relative a controversie giudiziali in materia di sinistri

stradali;

● proposta di  riconoscimento di debiti  fuori  bilancio,  inerenti la materia dei sinistri

stradali;

● liquidazione rimborso spese legali a favore dei difensori di dipendenti comunali, per

i quali l'Amministrazione abbia espresso il formale gradimento, conformemente alle

prescrizioni del vigente C.C.N.L. Comparto Regioni – Autonomie Locali;

● supporto amministrativo all'Avvocatura Comunale;

● redazione  delle  proposte  deliberative  consiliari  di  riconoscimento  di  debiti  fuori

bilancio,  subordinatamente all’acquisizione  dei  relativi  atti  istruttori

obbligatoriamente trasmessi dalle strutture comunali cui è imputabile il debito ed

alla  sintetica  relazione  dei  dirigenti  dei  dipartimenti  interessati,  attestante  la

sussistenza  dei  presupposti  fattuali  e  giuridici  per  il  riconoscimento  del  debito

stesso.
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4. DIPARTIMENTO IV
(Area Ambiente, Sviluppo Sostenibile, Trasporti, Appalti, Contenzioso e Personale)

  4.4 Settore Gestione del Personale

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 

conferimento di PO e speci*co pro*lo 

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢ SERVIZIO GESTIONE DEL PERSONALE

● Selezione ed assunzione del  personale secondo le  procedure di  legge -  Gestione

degli  aspetti  relativi  alla  posizione  giuridico-economica  del  personale  e  della

costituzione,  modi*cazione  ed  estinzione  del  rapporto  di  lavoro (ad  esclusione:

dell’erogazione  degli  stipendi  e  di  altri  compensi  assimilati  a  lavoro  dipendente,

della contabilizzazione e della gestione delle ritenute previdenziali e *scali, nonché

della contabilizzazione e del pagamento degli oneri contributivi);

● determinazione del monte-ore generale di straordinario lavorativo;

● costituzione del fondo risorse decentrate del personale NON dirigente;

● costituzione del fondo per il trattamento accessorio del personale dirigente;

● gestione  degli  istituti  contrattuali  legati  al  salario  variabile  (limitatamente  a:

produttività,  incentivi,  indennità  del  personale  del  comparto  e  dei  dirigenti,

turnazioni e reperibilità);

● autorizzazioni  agli  incarichi  esterni  dei  dipendenti  e  tenuta  dell'anagrafe  delle

prestazioni;

● liquidazione  dei  compensi  professionali  ex  art.  13  del  vigente  Regolamento

dell'Avvocatura Comunale;

● procedimenti disciplinari e relativo contenzioso;

● gestione  del  sistema  di  rilevazione  assenze/presenze  e  trasmissione  dati  alla

Funzione Pubblica;

● istruttoria pratiche concernenti il riconoscimento di infermità e lesioni dipendenti da

causa di  servizio;  istruttoria pratiche concernenti  il  riconoscimento di  infermità e

rapporti INAIL per malattie professionali; istruttoria visite collegiali, mutamento di

mansioni per inidoneità *sica, dispense dal servizio per inabilità;

● redazione del conto annuale limitatamente ai dati di competenza del Settore;

● de*nizione  e  gestione  del  piano  degli  interventi  formativi  per  i  dipendenti  -

promozione delle pari opportunità;

● composizione  dell’organigramma  comunale,  manutenzione  del  regolamento

comunale sull’organizzazione degli u�ci e dei servizi e altri regolamenti connessi,

coordinamento e gestione delle proposte di modi*ca macro e micro strutturali;

REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI
LISTA DELLE ATTIVITÀ – All. B -  modi�cato giusta di D.G.C. n. 100/2020

pagina 39 di 49



● redazione e manutenzione del regolamento sugli  incentivi delle funzioni tecniche

(D.Lgs 50/2016); 

● piani*cazione del fabbisogno annuale e pluriennale del personale;

● competenza sull’approvazione di progetti incentivanti la produttività del personale

(c.d. “progetti obiettivo *nalizzati”) di qualsiasi tipo;

● autorizzazione delle missioni di servizio degli Avvocati dell’Ente;

● gestione delle relazioni sindacali.

➢ SERVIZIO PENSIONI PERSONALE DIPENDENTE

● Adempimenti relativi alla fase estintiva del rapporto di lavoro (pensioni, liquidazioni

e  trattamento  di  *ne  servizio),  con  esclusione della  contabilizzazione  e  del

pagamento degli oneri contributivi.

➢ SERVIZIO SUPPORTO UFFICIO DEL GIUDICE DI PACE

● Funzioni equivalenti alle mansioni di Direttore e di cancelliere;

● ogni altra attività amministrativa – di concetto ed operativa – necessaria al buon

funzionamento dell'U�cio del Giudice di Pace
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5. SETTORE AUTONOMO POLIZIA LOCALE, PROTEZIONE CIVILE E TUTELA ANIMALI
(RAPPORTO FUNZIONALE DIRETTO CON IL SINDACO O SUO DELEGATO)

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per

il conferimento di PO con speci*co pro*lo

culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO  con  contenuto  di  alta  professionalità
richiedente elevate competenze specialistiche

e di quali*cazione professionale

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

Il Settore provvede ad espletare compiti di  presidio del territorio e di tutela della sicurezza e

della mobilità dei cittadini, di competenza della Polizia Locale, anche con particolare riguardo al

presidio e controllo della viabilità e della mobilità, nonché dell’accesso al centro abitato e al

centro storico.

Il  Settore  svolge  anche  compiti  e  funzioni  in  materia  di  protezione  civile  e  tutela  degli

animali.

Provvede all’accertamento ed alla  riscossione  ordinaria dei  proventi,  non aventi natura

tributaria, di speci*ca competenza del Settore.

Compete  esclusivamente  al  Capo  Settore  la  redazione  di  una sintetica  relazione  –  da

trasmettere al Settore Contenzioso Amministrativo, Stragiudiziale e Tributario - attestante la

sussistenza dei presupposti fattuali e giuridici per il riconoscimento  di eventuali debiti fuori

bilancio derivanti da sentenze esecutive (ex art. 194, c.1 lett. a) D. Lgs. 267/2000 – TUEL)  ed

originati dal Settore.

➢ SERVIZIO POLIZIA STRADALE

● Funzioni di polizia stradale attribuite dalle vigenti leggi

● Gestione del Servizio espletato a mezzo impiego dei cc.dd. “Ausiliari del Tra�co”,

relativo all’accertamento delle violazioni nella  intera materia di sosta/fermata dei

veicoli, così come rinvenibile dai disposti degli articoli 7–40–157–158–159 del vigente

codice  stradale  (d.  lgs.  n.  285/92  e  relativo  regolamento  di  esecuzione),  con

consequenziale potestà di rimozione dei mezzi, laddove previsto dalla legge;

● gestione operativa del servizio di vigilanza, durante l’entrata e l’uscita degli alunni

delle scuole elementari, prestato mediante l’ausilio di associazioni di volontariato, in

conformità dell’apposito regolamento comunale;

● procedimento di formazione ed emissione dei ruoli relativi al mancato pagamento

delle sanzioni amministrative per violazioni del codice della strada.

➢ SERVIZIO POLIZIA AMMINISTRATIVA

● Funzioni di polizia amministrativa attribuite dalle vigenti leggi.
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➢ SERVIZIO POLIZIA GIUDIZIARIA

● Funzioni  di  polizia  giudiziaria  in  ambito  edilizio  e  ambientale  e  in  qualsiasi  altro

ambito previsto dalle vigenti leggi

➢ SERVIZIO PROTEZIONE CIVILE E TUTELA DEGLI ANIMALI

● Collaborazione negli interventi predisposti dagli organi statali regionali e provinciali

e coordinamento delle operazioni per la realizzazione dei piani di protezione civile;

● predisposizioni  dei  piani  di  intervento  e  di  assistenza  in  previsione  di  rischi

ambientali e calamità naturali;

● operazioni amministrative per la distribuzione di acqua potabile in zone rurali;

● procedimenti  amministrativi  relativi  ad  ordinanze  ai  *ni  preventivi  di  incendi  nei

terreni incolti;

● predisposizione e coordinamento dell’attività di vigilanza sul territorio comunale, ai

*ni preventivi ed informativi di fatti e situazioni potenzialmente produttivi di rischi

ambientali  o  calamità  naturali  ovvero  soggetti  ai  danni  derivanti  da  tali  eventi

calamitosi o rischiosi;

● gestione - anche con a�damento a terzi e previa procedura evidenziale di rito - del

canile municipale, ivi comprese le funzioni a�erenti il cd. “U�cio Randagismo” e la

tutela degli animali.

Il  settore  è  dotato  di  autonomia  funzionale  ai  sensi  dell’articolo  3,  comma  5,  del
regolamento sull’ordinamento degli u7ci e dei servizi.
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6. AVVOCATURA COMUNALE

L'Avvocatura Comunale si con*gura quale u�cio di sta�, posto alle dirette dipendenze del

Sindaco, costituita da n. 2 avvocati con la quali*ca professionale di Funzionario di categoria D,

in  possesso  dei  requisiti  per  il  conferimento  di  PO,  con  speci*co  pro*lo  culturale  e

professionale ed iscrizione a relativo Albo professionale, e relativa ad attività con contenuto

di  alta  professionalità,  richiedente  elevate  competenze  specialistiche  e  di  quali*cazione

professionale.

COMPETENZE ED ATTIVITÀ

● Studio ed istruttoria delle liti attive e passive;

● redazione di atti giudiziari nell’interesse dell’Ente e partecipazione alle udienze;

● recupero coattivo dei crediti comunali per i quali sia necessario instaurare una procedura

giudiziale o stragiudiziale;

● studio  e  redazione  di  proposte  di  atti  negoziali  transattivi  comunque  connessi  a

contenziosi giudiziali;

● assistenza all’Amministrazione comunale nello svolgimento del  tentativo preventivo di

conciliazione e mediazione; 

● attività  di  assistenza e consulenza nei  confronti  dell’amministrazione e delle  strutture

organizzative  comunali,  nei  modi  e  nelle  forme  previsti  dal  vigente  regolamento

dell'Avvocatura Comunale.

L’Avvocatura Comunale è dotata di autonomia funzionale ai sensi dell’articolo 3, comma 5,
del regolamento sull’ordinamento degli u7ci e dei servizi.

In forza della predetta autonomia, la fruizione di ferie e permessi, nonché le assenze dal
servizio, in genere (ad eccezione delle missioni), degli Avvocati dell’Ente sono subordinate
alla previa comunicazione da inoltrarsi all’U7cio di Gabinetto del Sindaco, a mezzo email
istituzionale.

REGOLAMENTO SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI
LISTA DELLE ATTIVITÀ – All. B -  modi�cato giusta di D.G.C. n. 100/2020

pagina 43 di 49



7. UNITÀ DI PROGETTO
(Sportello Unico: Riassetto e Governance del Territorio e delle Attività Produttive)

CAPOSTRUTTURA Dirigente con speci
co pro
lo culturale e
professionale

L'Unità di Progetto cura la predisposizione e la gestione degli strumenti di piani
cazione
urbanistica (piani urbanistici generali e loro varianti e piani
cazione attuativa), gli eventuali
procedimenti espropriativi di beni immobili o di diritti, nonché la trattazione dei procedimenti
amministrativi a!erenti la gestione dello Sportello Unico dell'Edilizia (SUE) e dello Sportello
Unico Attività Produttive (S.U.A.P.).

Vigila sulla gestione amministrativa e 
nanziaria delle cooperative edilizie e delle imprese
edilizie  comunque  destinatarie  di  contributi  pubblici,  sull’attività  estrattiva  delle  cave  e
sull’attività urbanistico-edilizia interessante il territorio comunale.

L'unità  di  Progetto  cura  la  predisposizione  e  gestione  dei  piani  attuativi  di  iniziativa
pubblica o privata e degli studi preordinati alla realizzazione di opere pubbliche e di edilizia
residenziale pubblica e la realizzazione dei relativi interventi.

L'Unità di Progetto cura la gestione dei procedimenti amministrativi a!erenti la vigilanza
urbanistica ed edilizia.

L'unità di Progetto cura, in
ne, il rapporto con le imprese e i cittadini per quanto riguarda
l’accesso al cd. Microcredito, l’attività economica e la promozione dello sviluppo economico
del territorio.

Provvede all’accertamento ed alla riscossione  ordinaria dei  proventi,  non aventi  natura
tributaria, di speci
ca competenza del Dipartimento.

ARTICOLAZIONE ORGANIZZATIVA

➢ SETTORE URBANISTICA, S.U.E. ED AREA TECNICA SUAP

● SERVIZIO URBANISTICA

● SERVIZIO SIT, CENTRO STORICO ED ARREDO URBANO

● SERVIZIO SUE (AREA TECNICA)

● SERVIZIO SUE (AREA AMMINISTRATIVA)

● SERVIZIO AREA TECNICA SUAP

● SERVIZIO AREA AMMINISTRATIVA E CONTABILITÀ UdP

➢ SETTORE VIGILANZA EDILIZIA

● SERVIZIO VIGILANZA EDILIZIA ED ESPROPRI

● SERVIZIO CONDONI EDILIZI

➢ SETTORE S.U.A.P. (AREA COMMERCIO) ED AGRICOLTURA

● SERVIZIO S.U.A.P. (AREA COMMERCIO)
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● SERVIZIO AGRICOLTURA – U.M.A.
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7. UNITÀ DI PROGETTO
(Sportello Unico: Riassetto e Governance del Territorio e delle Attività Produttive)

  7.1 Settore Urbanistica, S.U.E. ed Area Tecnica SUAP

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 
conferimento di PO e speci
co pro
lo 
culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢ SERVIZIO URBANISTICA

● Impostazione,  predisposizione  e  aggiornamento,  in  collaborazione con il  settore

informatica, del sistema informativo territoriale comunale e di un adeguato sistema
cartogra
co;

● predisposizione  e  gestione  degli  strumenti  di  piani
cazione  urbanistica  (piani

urbanistici generali e loro varianti e piani
cazione attuativa);

● predisposizione  dei  piani  attuativi  di  iniziativa  pubblica  o  privata  e  degli  studi

preordinati alla realizzazione di opere pubbliche;

● valutazione, sotto il pro
lo urbanistico, dei principali interventi pubblici e privati, al


ne dei pareri richiesti;

● rilascio delle certi
cazioni urbanistiche;

● piani
cazione relativa alla individuazione ed alla riconversione delle aree destinate a

verde pubblico;

● piani
cazione  degli  interventi  di  edilizia  residenziale  pubblica,  agevolata  e

convenzionata e loro gestione amministrativa 
no alla realizzazione;

● piani
cazione, programmazione e redazione di piani di recupero e di riquali
cazione

del patrimonio storico;

● vigilanza sulla gestione amministrativa e 
nanziaria delle cooperative edilizie e delle

imprese edilizie comunque destinatarie di contributi pubblici;

● procedimenti autorizzativi relativi alla cessione in proprietà individuale degli alloggi

di edilizia residenziale agevolata e convenzionata realizzati da cooperative;

● edilizia sanitaria e sociale, edilizia scolastica;

● portualità;

● atti e procedimenti amministrativi in materia di catasto degli incendi.
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➢ SERVIZIO S.I.T., CENTRO STORICO ED ARREDO URBANO

● gestione del  Servizio Informativo Territoriale (SIT) al 
ne di rendere disponibili tutti

gli  elementi  conoscitivi  del  territorio  comunale,  necessari  sia  all’Ente  -  per  la
de
nizione delle scelte di programmazione generale, settoriale e di piani
cazione -,
sia ai cittadini, alle  imprese, alle associazioni ed alle altre istituzioni pubbliche, per
accedere  ad  informazioni  geogra
che  ed  alfanumeriche  di  maggior  dettaglio,
relative alle aree di loro interesse;

● procedimenti di certi
cazione di idoneità alloggiativa;

● interventi di riquali
cazione di piazze e spazi pubblici e di arredo urbano nel centro

storico; piani
cazione dell’arredo urbano, esclusi gli interventi manutentori.

➢ SERVIZIO S.U.E. (AREA TECNICA)

● Atti  abilitativi  e  di  assenso  in  genere,  relativamente  a  procedimenti  inerenti

all'edilizia residenziale, ai sensi del D.P.R. n. 380/2001 e ss.mm.ii.;

● procedimenti in variante urbanistica (ex art. 5, comma 2, D.P.R. 447/1998 e ss.mm.ii.

e art. 8 D.P.R. n. 160/2010);

● procedimenti amministrativi in materia ambientale e paesaggistica, conformemente

alla vigente normativa regionale di settore;

● procedimenti amministrativi  in materia di vincolo idrogeologico,  conformemente

alla vigente normativa regionale di settore.

➢   SERVIZIO S.U.E. (AREA AMMINISTRATIVA)

● Redazione  di  atti  e  provvedimenti  amministrativi  relativi  alle  istruttorie

procedimentali esperite dallo Sportello Unico Edilizio - SUE (area tecnica);

● gestione archivio atti prodotti dal settore.

➢  SERVIZIO AREA TECNICA S.U.A.P.

● Atti  abilitativi  e  di  assenso  in  genere,  relativamente  a  procedimenti  inerenti

all'edilizia produttiva, ai sensi del D.P.R. n. 160/2010;

● procedimenti  in  materia  di  applicazione  di  piani  di  utilizzazione  agricola  (p.u.a.)

previsti dalle leggi regionali in materia;

● procedimenti amministrativi in materia ambientale e paesaggistica di cui alla L.R. n.

59/1995 e L.R. n. 8/2012;

● procedimenti amministrativi in materia di vincolo idrogeologico di cui ai RR.DD. nn.

3267/1923, 1126/1926 e D.G.R. n. 3888/1998.

➢ SERVIZIO AREA AMMINISTRATIVA E CONTABILITÀ UDP 
● De)nizione dei  procedimenti  di  accesso  documentale  agli  atti  amministrativi  di

competenza dell’Unità di Progetto;
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● adempimenti  dell’UdP  in  materia  di  trasparenza  amministrativa  (obblighi  di
pubblicazione atti sul sito web istituzionale, di comunicazione ad Enti terzi, ecc.);

● riscossione proventi derivanti dal rilascio di permessi a costruire e/o da altri titoli
abilitativi e relativa sanzione.
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7. UNITÀ DI PROGETTO
(Sportello Unico: Riassetto e Governance del Territorio e delle Attività Produttive)

  7.2 Settore Vigilanza Edilizia

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 
conferimento di PO e speci
co pro
lo 
culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢ SERVIZIO VIGILANZA EDILIZIA ED ESPROPRI
● vigilanza sull’attività urbanistico - edilizia nel territorio comunale per assicurarne la

rispondenza  alle norme di legge o di regolamento, alle prescrizioni degli strumenti
urbanistici  ed alle modalità esecutive 
ssate nei titoli  abilitativi,  in collaborazione
con il settore polizia locale;

● provvedimenti sanzionatori e ordinanze di demolizione per la non rispondenza delle

attività edilizie alle norme di legge o di regolamento, in collaborazione con il settore
polizia locale;

● frazionamento  e  trascrizione  nei  registri  immobiliari  delle  opere  abusive  non

demolite  e  correlativa  predisposizione  di  relazione  tecnico-illustrativa  per
l'eventuale  adozione  della  deliberazione  di  Consiglio  Comunale,  attestante  la
sussistenza della pubblica utilità all'incameramento delle opere stesse nel registro
del patrimonio indisponibile dell'Ente;

● attività  di  supporto  alle  azioni  della  Magistratura  in  ordine  alla  persecuzione  di

attività edilizia abusivamente svolta;

● vigilanza sull’attività estrattiva delle cave;

● instaurazione e de
nizione dei procedimenti espropriativi di beni immobili o di diritti

relativi  a  beni  immobili,  connessi  ad  accordi  e/o  piani  urbanistici  o  ad  atti
equipollenti aventi comunque valenza urbanistica.

➢ SERVIZIO CONDONI EDILIZI
● procedimenti relativi ai condoni edilizi;

● gestione delle funzioni in materia di catasto assegnate ai Comuni ai sensi dell’art. 1,

comma 197, della legge 27.12.2006, n. 296.
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7. UNITÀ DI PROGETTO
(Sportello Unico: Riassetto e Governance del Territorio e delle Attività Produttive)

  7.3 Settore S.U.A.P.  (area commercio) ed Agricoltura

CAPOSETTORE Funzionario di categoria D con requisiti per il 
conferimento di PO e speci
co pro
lo 
culturale e professionale

CARATTERISTICHE DELLA POSIZIONE PO

COMPETENZE ED ATTIVITÀ DEL SETTORE

➢ SERVIZIO S.U.A.P. (AREA COMMERCIO)

● Funzioni e compiti amministrativi previsti dalle leggi nazionali e regionali vigenti in

materia di gestione di farmacie;

● funzioni e compiti amministrativi previsti dalle leggi nazionali e regionali vigenti in

materia di installazione e gestione impianti di distribuzione di carburante;

● funzioni e compiti amministrativi previsti dalle leggi nazionali e regionali vigenti in

materia di commercio, artigianato, pubblici esercizi, agriturismo, bed and breakfast,
strutture  ricettive  alberghiere  ed  extra-alberghiere,  unità  abitative  a  scopo  di
soggiorno turistico; attuazione dei regolamenti comunali;

● funzioni e compiti amministrativi previsti dalle leggi nazionali e regionali vigenti in

materia di rivendita di stampa quotidiana e periodica su aree 
sse;

● funzioni e compiti  amministrativi dell’ente disciplinati  dal c.d. TULPS (es. pubblici

spettacoli, intrattenimenti danzanti, sale da gioco, ecc.), relativamente alle attività
produttive;

● funzioni e compiti amministrativi previsti dalle leggi nazionali e regionali vigenti in

materia di attività di noleggio con conducente e attività di tassista;

● funzioni e compiti amministrativi previsti dalle leggi nazionali e regionali vigenti in

materia  di  commercio  su  aree  pubbliche  e  di  cd.  vendita  diretta  (pescatori  e
coltivatori diretti); attuazione dei relativi regolamenti comunali e comunitari;

● funzioni e compiti amministrativi previsti dalle leggi nazionali e regionali vigenti in

materia di spettacoli viaggianti (es.: attività circense, ecc.);

● funzioni e compiti amministrativi previsti dalle leggi nazionali e regionali vigenti in

materia di rivendita di stampa quotidiana e periodica su aree pubbliche;

● funzioni e compiti amministrativi previsti dalle leggi nazionali e regionali vigenti in

materia di onoranze funebri;

● funzioni e compiti amministrativi previsti dalle leggi nazionali e regionali vigenti in

materia di attribuzione dei codici identi
cativi degli ascensori;

● funzioni e compiti amministrativi previsti dalle leggi nazionali e regionali vigenti in

materia di vendita di prodotti 
tosanitari;
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● procedimenti  autorizzatori  di  impianti  di  smaltimento/recupero  ri
uti  e  centri  di

raccolta ri
uti, di competenza comunale;

● procedimenti  autorizzatori  di  manifestazioni/eventi  culturali,  sportivi  e  turistico-

ricreativi,  se  organizzati  da  soggetti  aventi  quali
ca  imprenditoriale  (come  da
risultanze della Camera di Commercio);

● adempimenti  connessi  al  funzionamento  ed  all’attività  della  Commissione
Comunale Vigilanza Locali Pubblico Spettacolo;

● gestione del  front-oAce  per  l’accesso  alle  iniziative  del  cd.  microcredito,  volti  a

nanziare  piani  di  investimento  destinati  a  favorire  e  sostenere  la  nascita  e  lo
sviluppo della micro-imprenditoria e del lavoro autonomo da parte di quei soggetti
che,  non disponendo di  capacità  di  garanzie  proprie,  non sono in  grado di  fare
ricorso autonomamente al credito bancario ordinario.

➢ SERVIZIO AGRICOLTURA – U.M.A.

● Certi
cazione della qualità di coltivatore diretto, di agricoltore a titolo principale e di

ogni altra quali
ca prevista in materia di agricoltura ;

● certi
cazione relativa  all’idoneità  dei  fondi,  alla  formazione  ed  alla  ricostruzione

della proprietà diretto – coltivatrice;

● conferimento della quali
ca di utente di motore agricolo e svolgimento dei servizi

riguardanti il prelevamento e l’uso di carburanti a prezzi agevolati per l’agricoltura
(cd. “U.M.A.”);

● procedimenti  amministrativi  in materia di  agricoltura,  con particolare riferimento

alla realizzazione dei piani di utilizzazione agricola (p.u.a.);

● procedimenti amministrativi delegati ai Comuni in materia di caccia e pesca;

● procedimenti amministrativi autorizzatori di taglio di alberi in zone agricole;

● procedimenti amministrativi per il rilascio di autorizzazioni agronomiche di aEuenti

di allevamenti di bestiame.
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