
 20

     TITOLO IV - ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI 
 

Capo I - L'organizzazione amministrativa 
 

Art. 38 
  

Ordinamento degli uffici e dei servizi 
 

 L'organizzazione degli uffici e dei servizi, la dotazione organica, le procedure di assunzione 
del personale, le modalità concorsuali ed i requisiti di accesso all'impiego sono disciplinati in 
uno o più regolamenti, in conformità alle disposizioni di legge, dello statuto e nel rispetto delle 
norme dei contratti collettivi nazionali di lavoro per il personale degli enti locali. 

I regolamenti di cui al precedente comma, sull'ordinamento degli uffici e dei servizi, sono 
adottati dalla giunta comunale, sulla scorta dei principi e dei criteri direttivi approvati dal 
consiglio comunale. 

Sono esclusi dalla competenza normativa della Giunta gli istituti espressamente riservati 
per legge al Consiglio o alla contrattazione collettiva nazionale e decentrata. 

L'organizzazione degli uffici e dei servizi è improntata a criteri di autonomia operativa, 
funzionalità ed economicità di gestione e risponde a principi di professionalità e responsabilità. 

La struttura organizzativa si articola in unità operative aggregate, secondo criteri di 
omogeneità, in ambiti o aree progressivamente più ampi, in modo da conseguire il coordinato 
esercizio di funzioni tra loro omogenee 

  La dotazione organica e l'organigramma del personale sono qualitativamente e 
quantitativamente dimensionatí in relazione alle esigenze di esercizio delle funzioni e dei servizi 
gestiti dal Comune ed alle disponibilità finanziarie consolidate dell'ente.                                                                             

  Il regolamento sull'ordinamento degli uffici e gli altri regolamenti attinenti per materia 
prevedono forme per l'esercizio del controllo di gestione e definiscono le modalità per il 
conferimento degli incarichi di direzione degli uffici e dei servizi, i criteri di valutazione dei 
Responsabili e le modalità di revoca dell'incarico. 

  Negli stessi regolamenti sono altresì previste forme di coordinamento dell'attività degli 
uffici, nonché disciplinate la mobilità interna del personale e la formazione professionale, 
perseguendo l'obiettivo di conseguire la piena integrazione e complementarità tra i vari settori di 
attività dell'ente. 

 
Art. 39 

  
Indirizzi e criteri direttivi del Consiglio Comunale 

 
Il Consiglio Comunale determina nell'ambito dei principi stabiliti dallo Statuto gli indirizzi 

ed i criteri direttivi cui la giunta uniformerà i contenuti del regolamento sull'ordinamento degli 
uffici e dei servizi. 

Nell'esercizio di tale attribuzione in particolare il consiglio comunale provvede a: 
a)- definire le linee essenziali dell'organizzazione dell'ente, nonché i criteri per il 

dimensionamento della dotazione organica in funzione delle esigenze operative dei servizi e 
dell'attuazione del programma politico - amministrativo; 

b)- stabilire eventuali limiti e forme dì controllo della spesa del personale; 
c)- fissare i limiti del ricorso alla dirigenza esterna ed al personale a contratto; 
d)- prevedere l’eventuale istituzione in organico di posti di qualifica dirigenziale ; 
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e)- definire i criteri atti a garantire il coordinato svolgimento dell'attività degli uffici posti alla 
diretta dipendenza del sindaco e degli assessori, ove istituiti, per l'esercizio della funzione di 
indirizzo e controllo, con l'attività degli organismi preposti al controllo di gestione e la 
generale funzione di indirizzo e controllo spettante al consiglio stesso. 

Gli atti di indirizzo in materia di personale fanno parte necessariamente del documento 
contenente le linee programmatiche dell'Amministrazione da sottoporre alla approvazione del 
Consiglio entro sessanta giorni dal suo insediamento. 

Nel corso del mandato amministrativo il Consiglio, di propria iniziativa o su proposta della 
Giunta, adegua i criteri e gli indirizzi di politica del personale in relazione al divenire delle 
esigenze organizzative, alla programmazione delle risorse umane e finanziarie ed al fabbisogno 
di personale. 

 
Art. 40 

 
Incarichi ed indirizzi di gestione 

 
Gli organi istituzionali dell'ente uniformano la propria attività al principio dell'attribuzione 

dei compiti e delle responsabilità gestionali ai funzionari responsabili degli uffici e dei servizi. 
Stabiliscono in atti  formali, anche sulla base delle proposte degli stessi funzionari, gli 

indirizzi e le direttive generali e settoriali per l'azione amministrativa e la gestione, indicando le 
priorità di intervento, i criteri e le modalità per l'esercizio delle attribuzioni. 

Il Sindaco definisce e attribuisce ai funzionari di adeguata qualifica e di congrua capacità gli 
incarichi di direzione degli uffici e dei servizi. 
       La direzione degli uffici e dei servizi può essere altresì attribuita al Segretario Comunale o a 
Dirigenti e funzionari esterni, in assenza di professionalità analoghe all'interno dell'Ente, con le 
modalità e nei limiti previsti dalla legge e dal regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei 
servizi. 
       Gli incarichi di direzione degli uffici e dei servizi hanno durata temporanea e non possono 
superare quella del mandato elettorale del Sindaco che li ha conferiti e possono essere 
anticipatamente revocati nei casi previsti dalla legge e dai regolamenti dell'ente. 
       Il provvedimento di revoca è assunto previo contraddittorio con il funzionario interessato, 
secondo le modalità stabilite dal regolamento sull'ordinamento degli uffici e dei servizi e nel 
rispetto delle norme degli accordi collettivi di lavoro. 

Il comune può associarsi con altri enti locali per l'esercizio in comune di funzioni 
amministrative o per l'espletamento dei servizi, regolando con apposita convenzione i reciproci 
rapporti, le modalità di svolgimento delle attività gestite unitariamente ed i compiti del personale 
impiegato. 

Gli atti dei responsabili dei servizi non sono soggetti ad avocazione, riserva, riforma o 
revoca da parte del Sindaco. 

E' in ogni caso fatta salva l'eventuale adozione di provvedimenti sanzionatori nei confronti del 
funzionario inadempiente, come anche resta ferma la facoltà del Sindaco di revocare l'incarico di 
direzione ove ne ricorrano i presupposti. 

 Fermo restando quanto previsto al comma precedente, il regolamento sull'ordinamento 
degli uffici e dei servizi disciplina le ulteriori misure atte a conseguire efficacia all'azione 
amministrativa ed efficienza nella gestione, compresi i rimedi nel caso di carenze imputabili ai 
responsabili dei servizi, per inefficienza. violazione delle direttive e degli atti di indirizzo o per 
altra causa. 

 
 



 22

Art. 41 
 

Il Segretario comunale 
 

   Il Comune ha un Segretario comunale con compiti di collaborazione, consulenza ed 
assistenza nei confronti degli organi dell'ente in ordine alla conformità dell'azione amministrativa 
alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti. 

 Il Segretario assicura il necessario supporto giuridico, amministrativo e di consulenza 
organizzativa alle decisioni degli organi istituzionali, con pareri scritti od orali, e, su richiesta, 
attraverso l'apposizione del visto di conformità sui singoli atti. 

   Il Segretario partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del 
Consiglio e della Giunta e provvede attraverso persona di propria fiducia alla stesura dei relativi 
verbali.  Le modalità per l'esercizio di tali attribuzioni sono definite nei regolamenti di 
funzionamento degli organi dell'ente. 

  Il Segretario comunale sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei responsabili degli 
uffici e dei servizi e ne coordina l'attività, secondo le direttive impartite dal Sindaco. 

 Al fine di assicurare unitarietà e complementarità all'azione amministrativa nei vari settori di 
attività, il Segretario in particolare definisce, previa consultazione dei responsabili degli uffici e 
d'intesa con l'Amministrazione, modalità di snellimento delle procedure amministrative ed adotta 
le conseguenti direttive operative; formula proposte su questioni organizzative e gestionali di 
carattere generale e riferisce al Sindaco su ogni situazione di irregolarità, omissione o disfunzione, 
per l'adozione dei conseguenti provvedimenti. 

Il Segretario adotta provvedimenti con rilevanza esterna a valenza intersettoriale. 
Il Sindaco può affidare al Segretario la direzione di singoli settori della struttura organizzativa 
dell'ente. 

  Il Segretario è capo del personale e ne è responsabile. 
  Il Segretario ha la direzione complessiva della struttura operativa dell'ente secondo modalità 

e direttive impartite dal sindaco, nel rispetto dell'autonoma responsabilità settoriale dei 
responsabili degli uffici e dei servizi. 

 Nel caso in cui sia istituita la figura del Direttore Generale le attribuzioni del Segretario 
saranno disciplinate nel regolamento di organizzazione e definite contestualmente alla nomina del  

Direttore, onde realizzare il pieno accordo operativo e funzionale tra i due soggetti, nel 
rispetto dei relativi ed autonomi ruoli. 

Oltre alle funzioni espressamente previste dalla legge e dallo statuto, possono essere assegnati 
al Segretario, con regolamento o con provvedimento del Sindaco, compiti specifici o attribuzioni 
anche a carattere gestionale, ove ciò si renda utile in relazione alle esigenze organizzative dell'ente 
ed agli obiettivi programmatici dell'amministrazione. 

Il Segretario per l'esercizio delle proprie funzioni si avvale della struttura, dei servizi e del 
personale dell'Ente. 

 
Art. 42 

 
Il Vice Segretario 

 
Il Comune ha un Vice Segretario che svolge funzioni vicarie del Segretario comunale e lo 

sostituisce in caso di assenza od impedimento. 
       Il Vice Segretario prende parte quale collaboratore del Segretario alle sedute della Giunta e 
del Consiglio. 
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Art. 43 
 

Il Direttore Generale 
                                                                                                    

       Il Comune può convenzionarsi con altri comuni le cui popolazioni assommate raggiungano 
complessivamente 15.000 abitanti al fine di nominare un Direttore Generale. 
       L'incarico deve essere conferito a persona di comprovata professionalità ed esperienza, al di 
fuori della dotazione organica del personale e per un periodo di tempo non eccedente il mandato 
amministrativo del Sindaco. 
       La convenzione disciplina le modalità di nomina del Direttore, i requisiti richiesti, le cause di 
cessazione anticipata dall'incarico, i criteri per la determinazione del trattamento economico e 
della ripartizione dei costi fra gli Enti convenzionati e quant'altro necessario a disciplinarne il 
rapporto di lavoro e le prestazioni, regolando nel contempo le competenze del Segretario 
Comunale, dei funzionari responsabili degli uffici e dei servizi e, ove istituito, dell'ufficio per 
l'esercizio delle funzioni di indirizzo e controllo. 

Il Direttore Generale risponde del proprio operato direttamente al Sindaco, da cui riceve 
direttive ed indirizzi per l'attuazione degli obiettivi e dei programma dell'amministrazione. 

Egli è responsabile dell'andamento complessivo dell'attività gestionale, dell'efficienza ed 
efficacia dell'azione di governo dell'ente. 
         A tal fine il direttore: 
a) collabora con l'amministrazione nella predisposizione della relazione previsionale e 

programmatica e dello schema del bilancio annuale e pluriennale, nonché dei piani e dei 
programmi amministrativi; 

b) predispone, d'intesa con il Sindaco e la Giunta, la proposta del piano esecutivo di gestione e 
definisce il piano dettagliato degli obiettivi; 

c) verifica nel corso dell'esercizio finanziario, d'intesa con gli organi preposti al controllo di 
gestione, lo stato di attuazione dei piani e programmi e propone le eventuali modifiche ed 
integrazioni; 

d) sovrintende alla gestione e coordina l'attività dei responsabili degli uffici e dei servizi, 
attraverso direttive operative, disposizioni ed altre forme di coordinamento da adottare 
comunque nel rispetto delle autonome prerogative e competenze degli stessi; 

c) definisce i criteri per l'organizzazione degli uffici e dei servizi ed adotta le relative misure 
attuative  

Ove il Direttore Generale non sia nominato, il Sindaco può attribuire le relative funzioni al 
Segretario comunale per l'intero periodo del mandato amministrativo. 

Compete in tal caso al Segretario un elemento aggiuntivo di retribuzione rapportato alla 
gravosità dell'incarico. 
 

Art. 44 
 

Gestione amministrativa 
 

I Funzionari Direttivi incaricati dal Sindaco sono preposti, secondo l'ordinamento dell'ente, 
alla direzione degli uffici e dei servizi e sono responsabili della attuazione dei programmi 
approvati dagli organi istituzionali e della regolarità formale e sostanziale dell'attività delle 
strutture che da essi dipendono. 

A tal fine a detti Funzionari sono riconosciuti poteri di organizzazione, amministrazione e 
gestione del personale, delle risorse finanziarie e strumentali assegnate, che esercitano nei limiti e 
secondo i criteri definiti negli atti d'indirizzo. 



 24

Nell'ambito dei servizi cui sono preposti, i citati Funzionari in particolare: 
a) assumono gli atti di gestione del personale secondo le norme del CCNL, provvedono 

all'espletamento delle procedure per la selezione del personale ed alle relative assunzioni 
previste negli atti di programmazione o autorizzate dalla giunta, alla stipula del contratto 
individuale di lavoro, all'attribuzione del trattamento economico accessorio.  Hanno poteri di 
iniziativa per l'applicazione delle sanzioni disciplinari ed assumono direttamente i 
provvedimenti disciplinari che per legge od in base alle norme degli accordi collettivi di 
lavoro rientrano nella loro competenza; 

b) espletano le procedure di appalto dei lavori e di fornitura dei beni e dei servizi previsti in atti 
fondamentali del consiglio o rientranti nella ordinaria gestione dei servizi, assumendo tutti gli 
atti necessari, comprese la determinazione a contrattare e la conseguente stipula dei contratti; 

e) curano il corretto svolgimento dei procedimenti attribuiti all'ufficio e individuano i dipendenti 
responsabili della istruttoria ed, eventualmente, dell'adozione del provvedimento finale; 

d) esprimono i pareri di regolarità tecnica e contabile, ove previsti, sulle proposte di 
deliberazione; 

e) assumono gli atti di gestione finanziaria, di acquisizione delle entrate rientranti nella 
competenza dell'ufficio, di spesa e liquidazione, nei limiti e con le modalità stabiliti dai 
regolamenti, dal Piano Esecutivo di Gestione e dagli altri atti di programmazione approvati; 

f) esercitano ogni altra attribuzione prevista dalla legge, dallo statuto od eventualmente conferita 
dal sindaco. 

 
Sono di competenza dei suindicati funzionari gli atti costituenti manifestazione di giudizio e 

di conoscenza, gli atti ricognitori, di valutazione, d'intimazione e di comunicazione, gli 
accertamenti tecnici, le certificazioni e le legalizzazioni, i verbali e le diffide. 

Fermi restando i compiti riservati espressamente dalla legge e dallo statuto al Sindaco, alla 
Giunta ed al Consiglio, i Funzionari nell'esercizio delle loro attribuzioni assumono, con le 
modalità stabilite dai regolamenti e secondo i criteri definiti negli atti di indirizzo, provvedimenti 
aventi rilevanza esterna, comportanti accertamenti e valutazioni anche di carattere discrezionale. 
 

Art. 45 
 

Autorizzazioni, concessioni e licenze di competenza dei Funzionari Direttivi incaricati dal 
Sindaco 

 
       Oltre ai compiti indicati al precedente articolo, spettano ai Funzionari Direttivi nelle materie 
rientranti nei servizi di cui hanno la direzione: 
a) il rilascio di autorizzazioni, licenze e concessioni, che costituiscono esecuzione di 

disposizioni di leggi, di regolamenti e di atti o attuazione di strumenti di pianificazione 
generali e particolareggiati; 

b)  l'applicazione delle sanzioni amministrative per la violazione delle leggi e dei regolamenti 
comunali, anche in materia edilizia, e l'adozione degli atti connessi, antecedenti e susseguenti, 
compresi l'ingiunzione di pagamento ed i provvedimenti definitivi conseguenti alla 
valutazione di eventuali scritti difensivi. 

Le attribuzioni del Sindaco nei servizi di competenza statale possono essere esercitate dai  
Funzionari Direttivi e dai funzionari dell'ente per delega solo nei casi previsti dalla legge. 
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Art. 46 

Le determinazioni ed i decreti 
 

Gli atti dei dirigenti e dei responsabili dei servizi non diversamente disciplinati da altre 
norme, assumono la denominazione di "determinazioni" e sono regolati secondo le disposizioni 
del presente articolo. 
       Gli atti del Sindaco non diversamente disciplinati dalla legge assumono il nome di "decreti". 

Le determinazioni ed i decreti hanno esecuzione dal giorno stesso dell'adozione o, nel caso in 
cui comportino spesa, dalla data di apposizione dell'attestazione di copertura finanziaria. 

A tal fine sono trasmessi all'ufficio competente e da questo restituiti, previa registrazione 
dell'impegno contabile, entro tre giorni. 

Tutti gli atti del Sindaco e dei responsabili dei servizi sono numerati e classificati 
unitariamente, con sistemi di raccolta che ne individuano la cronologia, la materia e l'ufficio di 
provenienza. 
                                  
                                          Capo II - I servizi pubblici locali 
 

Art. 47 
 

  Servizi pubblici locali 
 

Il Comune provvede alla gestione dei servizi rivolti a promuovere e garantire lo sviluppo 
sociale, civile ed economico della comunità locale. 

Il Comune eroga i servizi pubblici con criteri di obbiettività, giustizia ed imparzialità nei 
confronti degli utenti, garantendo anche il diritto ad una completa informazione. 

Il Consiglio Comunale individua la forma di gestione dei servizi più idonea tra quelle 
consentite dalla legge, in relazione alle caratteristiche ed alla natura del servizio e secondo criteri 
di economicità ed efficienza organizzativa. 

La gestione dei servizi può essere perseguita anche attraverso ferme di collaborazione od in 
consorzio con altri enti pubblici. 

I servizi possono essere erogati altresì attraverso società per azioni o a responsabilità 
limitata a prevalente capitale pubblico locale costituite o partecipate dal Comune,  qualora sia 
opportuna in relazione alla natura o all'ambito territoriale del servizio la partecipazione di più 
soggetti pubblici o privati . E' fatta salva la facoltà di avvalersi di disposizioni che consentono la 
costituzione di società per azioni senza il vincolo della proprietà maggioritaria pubblica 
subordinando la scelta dei soci privati a procedure di evidenza pubblica. 

Fatta salva la disciplina legislativa in materia tributaria, per l'erogazione dei servizi di 
propria competenza il comune applica tariffe e contribuzioni a carico degli utenti, in modo da 
conseguire il necessario equilibrio tra costi e ricavi, 

La compartecipazione alla spesa per l'erogazione dei servizi a carattere sociale è determinata 
tenendo conto delle condizioni economiche e sociali degli utenti, applicando agevolazioni e 
forme di esenzione totale o parziale. 

Anche in tale ipotesi il gettito tariffario dovrà garantire un adeguato livello di copertura dei 
costi, considerando anche gli eventuali trasferimenti di risorse da parte di enti e privati e le altre 
entrate finalizzate. 

Il Sindaco riferisce al Consiglio Comunale sull'attività svolta dagli enti, aziende, istituzioni 
dipendenti e dalle società a partecipazione comunale, almeno una volta all'anno, in occasione 
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della approvazione dei bilanci consuntivi, al fine di verificarne l'economicità della gestione e la 
rispondenza dell'attività alle esigenze dei cittadini. 

 
 

Art. 48 
 

L'Azienda Speciale 
 

L'Azienda Speciale è ente strumentale del Comune. dotato di personalità giuridica, di 
autonomia imprenditoriale e di proprio statuto approvato dal Consiglio Comunale. 

Sono organi dell'azienda il Presidente, il Consiglio di amministrazione ed il Direttore, cui 
compete la responsabilità gestionale. 

Il Presidente ed i componenti del consiglio di amministrazione sono nominati dal Sindaco, 
secondo i criteri stabiliti dal Consiglio Comunale e salvaguardando la rappresentanza delle 
minoranze consiliari, fra coloro che abbiano i requisiti per la nomina a consigliere comunale e 
documentata esperienza e competenza tecnica ed amministrativa, preferibilmente nello stesso 
settore di attività dell'azienda, garantendo, secondo il principio delle pari opportunità, la presenza 
di entrambi i sessi. 

Lo statuto dell'azienda può prevedere ulteriori cause di incompatibilità per la nomina degli 
amministratori, oltre a quelle contemplate dalla legge e dal presente statuto. 

Il Sindaco può revocare dall'incarico il Presidente ed i componenti del Consiglio di 
amministrazione, anche singolarmente, prima della scadenza del mandato, provvedendo 
contestualmente alla loro sostituzione. 

Il Direttore è, di regola,  nominato in seguito a pubblico concorso dal Consiglio di 
Amministrazione per un periodo di tre anni, rinnovabile di tre anni in tre anni e può essere 
revocato prima del termine con  deliberazione motivata del Consiglio di Amministrazione. 

Il Comune conferisce all'azienda il capitale di dotazione, ne determina le finalità e gli 
indirizzi, ne approva lo statuto e gli atti fondamentali; verifica i risultati della gestione e provvede 
alla copertura degli eventuali costi sociali. I Revisori dei conti dell'Azienda sono nominati dal 
Consiglio Comunale con modalità che assicurino la presenza nel collegio di almeno un 
componente di designazione della minoranza. 
 

Art. 49 
 

L'Istituzione 
 

L'Istituzione è un organismo strumentale dell'ente per l'esercizio dei servizi sociali senza 
rilevanza imprenditoriale, dotato di autonomia gestionale. 

Sono organi dell'Istituzione il Presidente, il Consiglio di amministrazione ed il Direttore. 
Essi sono nominati dal Sindaco, secondo i criteri definiti dal Consiglio Comunale,  

salvaguardando la rappresentanza delle minoranze consiliari, garantendo, secondo il principio 
delle pari opportunità, la presenza di entrambi i sessi   e restano in carica per l'intero periodo del 
mandato amministrativo del sindaco, salvo il caso di revoca anticipata. 

Il Consiglio Comunale disciplina in apposito regolamento le finalità dell'istituzione, 
l'ordinamento interno, le prestazioni all'utenza e le modalità di finanziamento dei servizi gestiti. 

I bilanci preventivi e consuntivi dell'Istituzione sono allegati ai relativi bilanci comunali. 
L'organo di revisione del Comune esercita la vigilanza anche sull'attività dell'Istituzione. 
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Art. 50 
 

Gestione dei servizi in forma associata 
 

Il comune ricerca e promuove forme di collaborazione con gli altri enti locali e con gli enti 
istituzionali per lo svolgimento, in ambiti territoriali più idonei, di attività e di servizi di comune 
interesse, con l'obiettivo di conseguire la migliore efficienza organizzativa, l'economicità della 
gestione e la piena soddisfazione per gli utenti. 

Possono essere gestite in forma associata anche funzioni amministrative, attraverso la 
costituzione di uffici comuni che si avvalgono di norma di personale distaccato ed operano in 
luogo e per conto degli enti aderenti. 

Il Comune può, altresì, delegare ad enti sovracomunali o a comuni contermini l'esercizio di 
funzioni ed a sua volta riceverne da questi, ove sia in grado di assicurare con risorse proprie, 
congiuntamente all'apporto economico, di personale e di attrezzature degli enti interessati, 
un'efficiente erogazione dei servizi. 

I rapporti tra gli enti, le modalità di organizzazione dei servizi ed i criteri di ripartizione degli 
oneri economici saranno regolati da apposita convenzione. 

                 Per l'esercizio di servizi a carattere imprenditoriale o di altra natura, il comune può 
partecipare a consorzi. 

  Nelle convenzioni e negli atti costitutivi degli organismi associativi di qualsiasi natura, 
debbono essere previsti strumenti che rendano effettiva la funzione di indirizzo e controllo degli 
enti aderenti. 

L'approvazione delle convenzioni per la Gestione dei servizi e gli atti costitutivi delle forme 
associative, comunque denominate, è di competenza del consiglio comunale. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


