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Titolo I – Disposizioni generali 

 

Capo I – Ambito di applicazione e criteri generali 

 

Art. 1 – Oggetto e ambito di applicazione del Regolamento 

1. Il presente regolamento determina i principi fondamentali e le modalità di organizzazione degli 

uffici e dei servizi attuando le previsioni di cui al D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165 e successive 

modifiche e integrazioni, al D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 e successive modifiche e integrazioni, alla 

legge 15/2009 e conseguenti decreti attuativi, allo Statuto del Comune di Bibbiena, e alle altre 

norme vigenti in materia e attuando i criteri generali sull’ordinamento degli uffici e dei servizi 

stabiliti dal Consiglio Comunale. 

2. Il presente regolamento definisce, le linee fondamentali di organizzazione degli uffici e dei servizi 

dell’Ente, disciplina e determina, inoltre, i contenuti e le modalità di svolgimento dei rapporti di 

lavoro con il Comune, per quanto concerne le materie non devolute dalla legge alla contrattazione 

collettiva nazionale ed integrativa e al diritto privato. 

3.Sono disciplinate con appositi regolamenti: 

l’affidamento, l’esercizio e la revoca delle funzioni di responsabilità di posizione organizzativa 

(PO); 

il sistema di misurazione e valutazione delle performance; 

i criteri di attribuzione delle progressioni di carriera del personale dipendente dell’ente, all’interno 

della categoria. 

 

Art. 2 – Criteri di organizzazione 

 

1. Il Comune di Bibbiena esercita le funzioni e le attività di competenza attraverso propri uffici 

ovvero, nei termini di legge, attraverso la partecipazione a consorzi, società, ed altre organizzazioni 

strumentali secondo scelte improntate a criteri di efficienza e di efficacia. 

2. L’organizzazione degli uffici e del personale ha carattere strumentale rispetto al conseguimento 

degli scopi istituzionali e si informa a criteri di autonomia, funzionalità, economicità, pubblicità e 

trasparenza della gestione, secondo principi di professionalità e di responsabilità. 

3. L’assetto organizzativo è determinato in linea alle funzioni di cui il Comune è titolare ed ai 

programmi e progetti dell’Amministrazione con particolare riferimento al Piano Esecutivo di 

Gestione. 

4. L’organizzazione dell’Ente si ispira ai seguenti criteri: 

- distinzione tra le funzioni di indirizzo e controllo spettanti agli organi politici e quelle di gestione 

attribuite ai Responsabili di PO; 

- soddisfacimento delle esigenze degli utenti garantendo la trasparenza dell’azione amministrativa, il 

diritto di accesso agli atti e servizi, la semplificazione delle procedure, l’informazione e la 

partecipazione all’attività amministrativa; 

- definizione e valorizzazione dei livelli di responsabilità e autonomia del personale in relazione agli 

obiettivi assegnati, alla professionalità acquisita e nel rispetto dei contratti nazionali di lavoro; 

- flessibilità organizzativa in relazione sia alle dinamiche dei bisogni dell’utenza sia ai nuovi o 

mutati programmi, progetti e obiettivi che l’Amministrazione intende realizzare nel rispetto del 

CCNL e della  normativa vigente; 

- valorizzazione e accrescimento professionale delle risorse umane; 

- misurazione, valutazione e incentivazione della performance individuale e di quella organizzativa, 

secondo criteri strettamente connessi al soddisfacimento dell’interesse del destinatario dei servizi e 

degli interventi; 

- definizione, adozione e pubblicizzazione degli standard di qualità, dei criteri di misurazione della 

qualità dei servizi e delle condizioni di tutela degli utenti; 
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- valutazione di possibili forme di gestione alternativa rispetto alla gestione diretta di funzioni e 

attività non fondamentali, anche alla luce del quadro normativo di riferimento per quanto concerne il 

costo del personale; 

- pieno rispetto del ruolo delle organizzazioni sindacali così come stabilito dalle norme vigenti; 

- competenza della Giunta per l’istituzione delle Unità Organizzative e competenza del  responsabile 

di servizio, con i poteri del privato datore di lavoro sulla base delle risorse assegnate, per la 

definizione dell’articolazione interna dello stesso. 

 

Capo II – Trasparenza e qualità dei servizi 

 

Art. 3 – Trasparenza 

 

1. La trasparenza è intesa come accessibilità totale, anche attraverso lo strumento della 

pubblicazione sul sito istituzionale dell’amministrazione, delle informazioni concernenti ogni 

aspetto rilevante dell’organizzazione, degli indicatori relativi agli andamenti gestionali e all’utilizzo 

delle risorse per il perseguimento delle funzioni istituzionali, dei risultati dell’attività di misurazione 

e valutazione svolta dagli organi competenti, allo scopo di favorire forme diffuse di controllo del 

rispetto dei principi di buon andamento e imparzialità. 

2. Essa costituisce livello essenziale delle prestazioni erogate dall’Amministrazione ai sensi 

dell’articolo 117, secondo comma, lettera m), della Costituzione e consente di rendere visibile e 

controllabile dall’esterno il proprio operato (inerente al rapporto tra governanti e governati) e 

permette la conoscibilità esterna dell’azione amministrativa (motivazione, responsabile del 

procedimento, avvio del procedimento, partecipazione, accesso, ecc.). 

3. L’Amministrazione garantisce la massima trasparenza in ogni fase del ciclo di gestione della 

performance. 

4. La pubblicazione sul sito istituzionale dell’ente di quanto previsto dai commi del presente 

articolo, deve essere effettuata con modalità che ne garantiscano la piena accessibilità e visibilità ai 

cittadini. 

 

Art. 4 – Qualità dei servizi 
 

1. Il Comune di Bibbiena definisce, adotta e pubblicizza gli standard di qualità, i criteri di 

misurazione della qualità dei servizi, le condizioni di tutela degli utenti. 

2. Le azioni previste dal comma 1 sono esercitate secondo quanto stabilito nel sistema di valutazione 

della performance, nel rispetto degli atti di indirizzo e coordinamento adottati dalla Presidenza del 

Consiglio dei Ministri d’intesa con la Conferenza unificata di cui al decreto legislativo 28 agosto 

1997, n.281. 

 

 

TITOLO II - ORGANIZZAZIONE DELL'ENTE 

 

CAPO I – Struttura organizzativa 

 

Art. 5 – Articolazione organizzativa 

 

1. L’articolazione organizzativa del Comune di Bibbiena persegue obiettivi di massima 

semplificazione, e di massima flessibilità, attraverso l’adattamento dell’assetto organizzativo alle 

mutevoli esigenze dell’ente e la valorizzazione di unità temporanee quali gruppi di lavoro e 

progetto. 

2. Fatto salvo quanto indicato al punto 1, la struttura organizzativa del Comune di Bibbiena si può 

articolare in Unità Organizzative, Servizi, e Unità di progetto, secondo le disposizioni del presente 
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regolamento. Possono essere inoltre individuate aree funzionali in relazione alle priorità 

programmatiche dell’ente. Non tutti i livelli organizzativi devono essere necessariamente attivati, se 

non per esigenze di miglioramento dell’efficacia e dell’efficienza dell’azione dell’ente. 

3. Per lo svolgimento di funzioni ed attività di diretto supporto agli organi di direzione politica 

possono inoltre essere istituiti Uffici di staff. 

4. Le articolazioni organizzative sono ordinate per raggruppamenti di competenze individuate sulla 

base della omogeneità e organicità delle materie attribuite, delle attività e delle funzioni, e sono 

definite sulla base di criteri generali di integrazione, specializzazione e funzionalità. 

5. Le Unità Organizzative sono istituite con delibera di Giunta Comunale; gli uffici sono istituiti dal  

responsabile di Unità Organizzativa  con proprio atto e con i poteri del privato datore di lavoro. 

6. Le Unità di Progetto rappresentano unità organizzative speciali e/o temporanee costituite con 

criteri flessibili anche interdisciplinari ed intersettoriali al fine dello sviluppo o della gestione di 

specifici progetti, programmi o per il raggiungimento di obiettivi determinati. 

7. Tra i diversi livelli della struttura organizzativa del settore (unità organizzativa, servizio, ufficio) e 

tra le unità organizzative e il Segretario generale vige il principio di dipendenza gerarchica. 

 
CAPO II  – Organico dell’ente e sistema di assegnazione delle risorse 

 

Art. 6 - Quadro di assegnazione dell'organico 

 

1. La Giunta Comunale provvede alla definizione della struttura organizzativa dell'Ente, mediante 

l'individuazione delle eventuali Unità Organizzative e Servizi nei quali si articola il Comune. 

2. Ogni anno, in sede di definizione del Piano Esecutivo di Gestione, il Segretario Generale prende 

in esame l'assetto organizzativo dell’ente e il quadro di assegnazione dell'organico e dopo aver 

valutato l'adeguatezza in ragione dei programmi e degli obiettivi dell'amministrazione, delle risorse 

umane, economiche e strumentali disponibili e relative variazioni nel frattempo intervenute, dei 

carichi di lavoro, dei principi di corretta gestione ed organizzazione e delle esigenze organizzative e 

funzionali espresse dai Responsabili, formula una proposta alla Giunta. 

3. La Giunta Comunale, tramite la deliberazione che approva il Piano Esecutivo di Gestione, 

assegna annualmente ad ogni Responsabile di unità organizzativa, il personale in servizio necessario 

per lo svolgimento delle funzioni di competenza del settore e finalizzate al perseguimento dei 

programmi, progetti e obiettivi  dell’Ente. 

 

TITOLO III - IL SISTEMA DECISIONALE 

 

CAPO I – Funzioni di direzione e coordinamento 

 

Art. 7 - Segretario Generale 

 

1. Il Segretario Generale è l’organo di assistenza giuridico-amministrativa dell’Ente e garantisce la 

conformità alle leggi, allo Statuto e ai regolamenti, delle azioni intraprese dall’Amministrazione 

Comunale, assicurando lo svolgimento di compiti di collaborazione e funzioni di assistenza 

giuridico amministrativa nei confronti degli organi dell’Ente. 

2. Il Segretario Generale, fatte salve le competenze e le funzioni attribuitegli dalla legge: 

a) collabora sul piano tecnico professionale con il Sindaco, con la Giunta Comunale e con il 

Consiglio Comunale, nell’esame, nell’istruttoria e nella valutazione degli aspetti giuridici e 

amministrativi di progetti, iniziative e programmi del Comune; 

b) collabora sul piano tecnico professionale nell’esame, nell’istruttoria e nella valutazione degli 

aspetti giuridici e amministrativi dei progetti, iniziative e programmi del Comune; 
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c) stimola e supporta gli organi del Comune nello sviluppo di cultura e di prassi giuridiche e 

amministrative incentrate sull’autonomia di giudizio e di governo, sulla costante ricerca di soluzioni 

tecniche più adeguate e al servizio delle scelte politiche e degli obiettivi del Comune; 

d) stimola e supporta gli organi del Comune nella regolamentazione delle attività e dei servizi, con 

l’obiettivo di semplificare le procedure amministrative; 

e) assiste il Consiglio Comunale e la Giunta Comunale nel processo di formazione ed elaborazione 

delle decisioni per garantire che queste siano assunte tenendo conto di tutti gli aspetti giuridici e 

amministrativi ad esse connessi; 

f) supporta tutti gli organi del Comune in ordine alla conformità dell’azione amministrativa alle 

leggi, allo statuto e ai regolamenti, anche esprimendo apposito parere, ove richiesto, sugli atti 

amministrativi di particolare complessità tecnico giuridica. 

3. Il Segretario svolge inoltre le funzioni conferitegli dal Sindaco nel rispetto delle direttive da 

questi impartite. 

4. Al Segretario può essere attribuita la direzione e il coordinamento di, Servizi e /o Uffici, 

conferendo allo stesso le conseguenti funzioni di gestione. 

5. Il Segretario Generale è sottoposto a valutazione secondo le modalità previste dal sistema di 

valutazione vigente. 

 

Art. 8 - Incarichi a tempo determinato 

 

1. il Sindaco può conferire incarichi a tempo determinato ai sensi dell’art. 110 del D. Lgs 267/2000,  

a persone di particolare e comprovata qualificazione professionale, in possesso degli specifici 

requisiti culturali e professionali richiesti per l’accesso alla categoria D, non rinvenibile tra i 

dipendenti di ruolo dell’Amministrazione. 

2. La deliberazione di Giunta, con la quale si stabilisce di attribuire l'incarico mediante contratto a 

tempo determinato, deve motivare le ragioni per cui si ricorre a tale istituto, nel rispetto dei limiti 

numerici e della durata temporale stabiliti dalla legge nel caso in cui tali assunzioni siano effettuate 

al di fuori dell’organico dell’ente. 

3. Ai fini dell’assegnazione dell’incarico a tempo determinato, l’Amministrazione, procede ad una 

selezione esterna attraverso l’applicazione di un apposito avviso sul sito istituzionale contenente i 

criteri di selezione e le caratteristiche della posizione di lavoro da ricoprire. 

4. La durata del contratto a tempo determinato non può essere superiore a quella del mandato 

elettivo del Sindaco. 

5. Il contratto a tempo determinato è risolto di diritto nel  caso in cui l'ente locale dichiari il dissesto 

o venga  a  trovarsi  nelle situazioni strutturalmente deficitarie.  

 

Art.9 - Uffici alle dirette dipendenze degli Amministratori 

1. Con deliberazione di Giunta Comunale possono essere istituiti, ai sensi dell'art. 90 del D. Lgs. n. 

267 del 2000, uffici posti alle dirette dipendenze del Sindaco, della Giunta o degli Assessori, per 

l'esercizio delle funzioni di indirizzo e di controllo loro attribuite. Tali uffici possono essere 

costituiti da  dipendenti dell'ente o da collaboratori assunti con contratto a tempo determinato. 

2. Gli incarichi di cui al precedente comma, presupponendo un rapporto fiduciario, sono conferiti 

intuitu persona dal Sindaco, sentita la Giunta o i singoli Assessori interessati, per un periodo 

massimo coincidente con la durata del mandato. 

L’incarico si interrompe automaticamente in caso di cessazione dalla carica elettiva del Sindaco o 

dell’Assessore di riferimento per qualunque ragione, ferma la facoltà dei contraenti di risolvere o 

recedere dal contratto secondo la disciplina civilistica. 

3. Ai collaboratori assunti mediante contratto, con provvedimento motivato della Giunta, il 

trattamento economico accessorio previsto dai contratti collettivi, può essere sostituito da un unico 

emolumento omnicomprensivo. 
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CAPO IV – Posizioni organizzative  

 

Art. 10– Istituzione delle Posizioni organizzative  

1. Nella struttura organizzativa del Comune sono individuate particolari posizioni di lavoro definite 

“posizioni organizzative”. 

2. Le posizioni organizzative richiedono l’assunzione diretta di elevata responsabilità di prodotto e 

risultato. 

3. La Giunta definisce i criteri generali, gli indirizzi e le risorse per l’istituzione delle posizioni 

organizzative.  

4. Le posizioni organizzative possono essere soppresse per intervenuti mutamenti organizzativi. 

 

TITOLO IV - ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DEL PERSONALE 

 

CAPO I – Inquadramento del personale e collocazione organizzativa 

Art. 11 - Il personale 

1. Il personale comunale è inquadrato nell’organico dell’ente e assegnato alla struttura del Comune 

secondo criteri di funzionalità e flessibilità operativa. 

2. Ogni dipendente è inquadrato in una categoria e in un profilo professionale in base ai contratti 

collettivi nazionali di lavoro vigenti. 

3. L’inquadramento nella categoria contrattuale conferisce la titolarità del rapporto di lavoro, ma 

non quella della specifica posizione lavorativa. 

4. Con riguardo ai contenuti del profilo professionale, il dipendente è assegnato dal Responsabile di 

servizio di riferimento ad una posizione di lavoro cui corrispondono specifici compiti e mansioni 

equivalenti a quelli connessi al profilo professionale ricoperto. 

 

Art. 12– I profili professionali 

1. I profili professionali descrivono il contenuto professionale delle attribuzioni proprie di ciascuna 

categoria e identificano specifiche aree di competenze teorico-pratiche, necessarie per svolgere 

determinati compiti. 

2. A ciascun profilo professionale corrisponde un insieme di posizioni di lavoro affini, accomunate 

dall'omogeneità del contenuto concreto delle mansioni, nell'ambito della medesima categoria 

contrattuale. 

3. Fermo restando quanto stabilito dalla contrattazione collettiva, il sistema dei profili professionali 

è approvato dalla Giunta, con apposita deliberazione contenente l'elenco dei profili professionali. 

4. Il profilo professionale può essere modificato per effetto di assegnazione ad altra posizione di 

lavoro, previa verifica del possesso delle competenze necessarie. 

 

Art.13– Le posizioni di lavoro 

1. La definizione delle posizioni di lavoro a cui assegnare il personale è effettuata dal Responsabile 

del Servizio. 

2. Nell’assegnare il dipendente alla posizione di lavoro il Responsabile tiene conto sia delle esigenze 

di servizio che delle competenze detenute dal lavoratore. 

3. Nel rispetto delle norme vigenti e delle effettive competenze del dipendente, la posizione di 

lavoro assegnata può essere modificata dal Responsabile per esigenze di servizio in ogni momento 

all’interno del settore di appartenenza e nell’ambito delle mansioni per le quali è stato assunto o 

equivalenti. 

4. Per obiettive esigenze di servizio, il personale può essere adibito a mansioni proprie della 

qualifica immediatamente superiore esclusivamente nei casi e secondo le modalità previste dalla 

normativa in vigore. 
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Art. 14 – Mobilità interna 

1. La mobilità interna, intesa come trasferimento del personale tra diverse unità organizzative 

finalizzata alla valorizzazione del personale e allo sviluppo organizzativo, può avvenire per tre 

diverse cause: 

a. per esigenze tecniche, organizzative e produttive; 

b. a seguito di specifica richiesta di trasferimento da parte del dipendente ove non comporti 

problemi di funzionalità; 

c. quale modalità di reclutamento interno per la copertura di posti previsti nell’ambito della 

programmazione del fabbisogno annuale del personale. 

2. Per esigenze tecniche, organizzative e produttive, secondo quanto previsto dal codice civile, il 

dipendente può essere trasferito ad altra unità, tenuto conto delle effettive competenze detenute, nel 

rispetto della categoria di appartenenza e nell’ambito delle mansioni per cui è stato assunto o a 

queste equivalenti. 

3. La procedura per il trasferimento per le mobilità è definita dal Segretario Generale e prevede il 

coinvolgimento di tutti i Responsabili interessati ed è finalizzata a migliorare la collocazione 

organizzativa dei dipendenti al fine di aumentare la corrispondenza tra posizione ricoperta e profilo 

di competenze detenuto, in una logica di valorizzazione del personale e di  sviluppo organizzativo. 

4. Nell’ambito della programmazione annuale del personale, tenuto conto delle competenze detenute 

dal personale interno, l’Ente individua le posizioni da ricoprire attraverso reclutamento e selezione 

interna a parità di categoria di inquadramento. Il reclutamento interno avviene attraverso la 

pubblicazione di uno specifico avviso nel quale viene esplicitato il profilo di competenza richiesto 

per la posizione da ricoprire e le modalità selettive, come di seguito specificato: 

SENZA MUTAMENTO DI PROFILO PROFESSIONALE TRA UNITA’ ORGANIZZATIVE 

DIVERSE 

Nel caso in cui vengano presentate più domande di trasferimento da parte di dipendenti appartenenti 

alla stessa area (stesso profilo) verrà formata apposita graduatoria sulla base dell’anzianità di 

servizio maturata presso l’Ente stesso e/o altri Enti attribuendo il seguente punteggio: 

punti 1 per ogni anno di anzianità nella stessa categoria giuridica; 

punti 0,5 per ogni anno di anzianità nella categoria giuridica inferiore; 

MOBILITA’ CON MODIFICA DEL PROFILO PROFESSIONALE ALL’INTERNO DELLA 

STESSA UNITA’ ORGANIZZATIVA E TRA UNITA’ ORGANIZZATIVE DIVERSE 

Nel caso in cui vengano presentate domande da parte di dipendenti provenienti da altra area ( altro 

profilo professionale) rispetto a quella da ricoprire, l’Amministrazione attiverà idonee iniziative di 

riqualificazione mediante corsi della durata minima di 10 ore a cui seguirà apposita prova di idoneità 

all’espletamento dei compiti e delle mansioni connesse con il nuovo profilo, da parte di una 

Commissione che selezionerà i dipendenti con colloquio e/o prova pratica; 

la graduatoria formulata potrà essere utilizzata per la copertura di posti ulteriori, solo entro 1 anno 

dalla pubblicazione della stessa. 

 

Art. 15– Trasferimenti provvisori 

1. Per far fronte ad esigenze straordinarie ed eccezionali, è possibile disporre il trasferimento 

temporaneo ad altro servizio, anche a tempo parziale, del personale dipendente. 

2. I trasferimenti di cui al presente articolo sono disposti dal Segretario generale sentiti i 

Responsabili dei settori e il dipendente interessato, per un periodo massimo di un anno, 

eventualmente prorogabile, da indicare nel provvedimento. 

 

CAPO II – Responsabilità 

 

Art. 16- Responsabilità 
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1. Tutti i dipendenti concorrono, in relazione alla categoria di inquadramento e alla posizione di 

lavoro in cui sono collocati, alla responsabilità dei risultati conseguiti dalle strutture organizzative 

alle quali sono assegnati. 

2. Il personale è tenuto al rispetto del codice disciplinare e del codice di comportamento e agli 

obblighi dei dipendenti così come previsti dai rispettivi CCNL e da ogni altra norma in materia. 

3. Il personale è, altresì, responsabile dei documenti, atti ed attrezzature e valori affidati. 

4. Gli agenti contabili e ogni dipendente che abbia maneggio di denaro dell'Ente, o sia incaricato 

della gestione dei beni dell'Ente, deve rendere conto della relativa gestione ed è soggetto alle norme 

e alle procedure previste dalle leggi vigenti. 

 
CAPO III – Disciplina del rapporto di lavoro 

 

Art. 17 - Gestione degli atti del personale 

1. Gli atti interni di gestione operativa del personale assegnato al settore competono ai rispettivi 

responsabili. Gli atti di gestione amministrativa e contabile competono all’Ufficio Personale. 

2. Tutti i contratti di lavoro, sono stipulati dal Responsabile del settore Personale in rappresentanza 

dell’Amministrazione Comunale, al quale compete anche l’adozione dei provvedimenti di 

risoluzione. 

3. I provvedimenti relativi alla risoluzione dei contratti di cui al comma 2 per mancato superamento 

del periodo di prova sono adottati a seguito di relazione scritta e motivata del Responsabile al quale 

il dipendente è funzionalmente assegnato. 

4. I provvedimenti di risoluzione dei contratti di cui al comma 2, per motivi diversi dal mancato 

superamento del periodo di prova sono adottati previo espletamento delle procedure disciplinari, o 

di valutazione dei risultati, o altre procedure previste per la risoluzione del rapporto di lavoro dai 

CCNL o dalla normativa vigente.  

 

Art.18 - Part-time 

1. L’Amministrazione può costituire rapporti di lavoro a tempo parziale o trasformare, a richiesta dei 

dipendenti e previa valutazione da parte del responsabile, i rapporti di lavoro a tempo pieno in 

rapporti di lavoro a tempo parziale. 

2. Il personale interessato alla trasformazione del rapporto di lavoro a tempo parziale, sia per 

esigenze personali, sia per esercitare un’altra attività lavorativa, deve presentare una specifica 

richiesta scritta al responsabile di servizio, indicando l’eventuale ulteriore attività lavorativa che 

intende svolgere. La domanda del dipendente deve essere presentata con cadenza semestrale 

(giugno-dicembre) ed è sottoposta ad una valutazione del responsabile finalizzata a verificare la 

compatibilità del part-time richiesto alle esigenze organizzative del settore e alla mancanza di un 

conflitto di interesse con l’attività extra-impiego che il dipendente intende svolgere. 

Il responsabile invia la richiesta del dipendente corredata dal proprio parere in merito 

all’assegnazione del part-time al Responsabile dell’Ufficio personale il quale provvede ad assumere 

gli atti conseguenti entro 60 giorni dalla ricezione della domanda. 

3. L’Amministrazione verifica periodicamente che l’andamento del part-time sia in linea con le 

politiche dell’Ente e ne informa le organizzazioni sindacali. 

 

Art. 19 – Collocamento a riposo per limiti di età 

1. Il personale è collocato a riposo d’ufficio al compimento del limite di età ordinamentale per il 

collocamento in quiescenza dei dipendenti della Pubblica Amministrazione, purché abbia 

conseguito, a qualsiasi titolo, i requisiti per il diritto a pensione o, comunque, non appena lo stesso 

venga maturato; in mancanza, il collocamento a riposo d’ufficio avviene al compimento del 

requisito anagrafico previsto dalla legge per la pensione di vecchiaia. 

Art. 20 - trattenimento in servizio oltre i limiti di età 
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1. dipendenti che, al compimento del requisito anagrafico previsto per la pensione di vecchiaia, non 

abbiano maturato l’anzianità di servizio minima prevista dalla legge per il diritto a pensione, 

possono inoltrare domanda, da acquisirsi almeno sei mesi prima del compimento del limite di età, 

per essere trattenuti in servizio per permettergli di maturare i requisiti minimi previsti per l’accesso a 

pensione, non oltre il raggiungimento dei 70 anni di età (limiti al quale si applica l’adeguamento alla 

speranza di vita). 

Art. 21 – Risoluzione del rapporto di lavoro per anzianità contributiva 

1. Ai sensi della normativa nel tempo vigente, con decisione motivata, l’Amministrazione ha facoltà 

di risolvere il rapporto di lavoro e di collocare a riposo d’ufficio il personale che, indipendentemente 

dall’età, abbia maturato i requisiti contributivi per il conseguimento della pensione anticipata.  

2. L’Amministrazione comunica al dipendente la propria intenzione di risolvere unilateralmente il 

rapporto di lavoro garantendo un periodo di preavviso minimo di 6 mesi e fissando la data di 

collocamento a riposo in armonia con le date di accesso ai trattamenti pensionistici disposte dalla 

normativa in vigore all’atto della risoluzione. 

CAPO IV – Autorizzazione incarichi extra impiego 

 

Art. 22 - Disciplina e campo di applicazione 

1. Il presente Capo disciplina: 

a) l'individuazione degli incarichi vietati, tenuto conto dei criteri generali di cui al documento 

elaborato nell’ambito del tavolo tecnico previsto dall’Intesa sancita in Conferenza unificata 

tra Governo Regioni ed Enti Locali il 24/07/2013, ai sensi dell’art. 1, comma 60, lett. b), 

della L. n. 190/2012, nonché delle disposizioni legislative in materia; 

b) i criteri e le procedure di conferimento e di autorizzazione di incarichi extraistituzionali ai 

dipendenti comunali, ai sensi dell’art. 53, comma 5, del D.Lgs. n. 165/2001, come 

modificato dall’art. 1, comma 42, della Legge n. 190/2012. 

2. Per incarichi extraistituzionali si intendono le prestazioni non comprese nei compiti e doveri 

d’ufficio del dipendente o che non sono ricollegate direttamente dalla legge o da altre fonti 

normative alla specifica categoria istituzionalmente coperta dal dipendente. 

3. I criteri previsti dal presente Capo rispondono all’esigenza di escludere casi di incompatibilità, 

sia di diritto che di fatto, nell’interesse del buon andamento dell’amministrazione o situazioni di 

conflitto, anche potenziale, di interessi, che pregiudicano l’esercizio imparziale delle funzioni 

attribuite al dipendente, tenendo tuttavia presente che lo svolgimento di incarichi 

extraistituzionali può rappresentare per il dipendente un’opportunità di arricchimento 

professionale e culturale utile a determinare una positiva ricaduta sull’attività istituzionale 

ordinaria. 

4. Il presente Capo si applica al personale dipendente con rapporto di lavoro a tempo determinato e 

indeterminato, a tempo pieno e parziale, con le precisazioni ivi contenute in caso di prestazione 

lavorativa pari o inferiore al 50%. Esso si applica anche ad eventuale personale incaricato ai 

sensi degli artt. 90 e 110 del D. Lgs. n. 267/2000. 
 

Art. 23 – Incarichi vietati 

1. Sono da considerare vietati ai dipendenti a tempo pieno e con percentuale di tempo parziale 

superiore al 50% (con prestazione lavorativa superiore al 50%) gli incarichi che presentano le 

caratteristiche indicate nei successivi articoli 24 (abitualità e professionalità) e 25 (conflitto di 

interessi). 

2. Sono da considerare vietati ai dipendenti con percentuale di tempo parziale pari o inferiore al 50% 

(con prestazione lavorativa pari o inferiore al 50%) gli incarichi che presentano le caratteristiche di 

cui all’art. 25 (conflitto di interessi). 

3. Sono da considerare vietati a tutti i dipendenti, a prescindere dal regime dell’orario di lavoro di 

ciascuno, gli incarichi che presentano le caratteristiche indicate nell’art. 26 (Incarichi preclusi a 
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prescindere dalla consistenza dell’orario di lavoro), fermo restando quanto previsto dai paragrafi 24 

e 25. 

4. Gli incarichi considerati nel presente articolo sono sia quelli retribuiti sia quelli conferiti a titolo 

gratuito. 
 

Art. 24 – Abitualità e professionalità 

1. Gli incarichi che presentano i caratteri dell’abitualità e professionalità sono quelli previsti dall’art. 

60 del D.P.R. n. 3/57, sicché il dipendente non potrà “esercitare attività commerciali, industriali, né 

alcuna professione o assumere impieghi alle dipendenze di privati o accettare cariche in società 

costituite a fine di lucro”.  

1.1  Per “attività commerciali e industriali” si intendono le attività imprenditoriali (continuative e 

remunerate) di cui agli artt. 2082, 2083, 2135 e 2195 del Codice Civile. 

1.2 Sono considerate “attività professionali”, anche nella forma di consulenza e collaborazione, 

quelle per il cui esercizio è necessaria l’iscrizione ad Albi o registri o l’appartenenza ad Ordini 

professionali e che risultano connotate da abitualità, sistematicità e continuità. 

1.3 Per “cariche in società costituite a fine di lucro” si intendono le cariche che presuppongono 

l’esercizio di rappresentanza, l’esercizio di amministrazione o l’esercizio di attività in società di 

persone o di capitali, aziende o enti aventi scopo di lucro o in fondazioni, salvo che si tratti di 

cariche in società o enti per le quali la nomina spetti al Comune. 

1.4 L’incarico presenta i caratteri della professionalità laddove si svolga con i caratteri 

dell’abitualità, sistematicità/non occasionalità e continuità, senza necessariamente comportare 

che tale attività sia svolta in modo permanente ed esclusivo (art. 5, D.P.R. n. 633 del 1972; art. 

53 del D.P.R. n. 917 del 1986; Cass. civ., sez. V, n. 27221 del 2006; Cass. civ., sez. I, n. 9102 

del 2003). 

2. Al dipendente comunale è, inoltre, precluso di: 

a) Assumere altri impieghi pubblici ai sensi dell’art. 65, comma 1, del D.P.R. n. 3/1957, fatte salve 

le eccezioni previste da leggi speciali (art. 92, comma 1, D. Lgs. n. 267/2000 e art. 1, comma 557, 

della L. n. 311/2004); 

b) Stipulare contratti di collaborazione coordinata e continuativa (co.coo.co) e di collaborazione 

continuativa a progetto (co.co.pro.) ai sensi degli artt. 61, 70, 72-74, del D. Lgs. n. 276/2003 e s.m.i. 

3. Al personale con funzione dirigenziale (Incarichi amministrativi di vertice, Dirigenti, Posizioni 

Organizzative e incarichi stipulati ai sensi dell’art. 110 del D. Lgs. n. 267/2000), si applicano, 

altresì, i casi di incompatibilità assoluta di cui agli artt. 9, 11 e 12 del D. Lgs. n. 39/2013. 

4. Gli incarichi che, sebbene considerati singolarmente e isolatamente non diano luogo ad una 

situazione di incompatibilità, considerati complessivamente nell’ambito dell’anno solare, 

configurano invece un impegno continuativo con le caratteristiche della abitualità e professionalità, 

tenendo conto della natura degli incarichi e della remunerazione previsti. 
 

Art. 25 – Conflitto di interessi 

1. Sono incompatibili e non possono essere svolti gli incarichi che generano, ovvero siano idonei a 

generare, conflitto di interessi con le funzioni svolte dal dipendente comunale presso il 

Servizio/Area di assegnazione, ovvero, più in generale, con i compiti istituzionali del Comune. 

2. Fermo restando che compete al Responsabile di Area di assegnazione o al Segretario Generale, 

nel caso delle Posizioni Organizzative, la valutazione in concreto dei singoli casi di conflitto di 

interesse, a titolo esemplificativo e non esaustivo, sono incompatibili: 

a) gli incarichi che si svolgono a favore di soggetti nei confronti dei quali la struttura di 

assegnazione del dipendente ha funzioni relative al rilascio di concessioni o autorizzazioni o nulla-

osta o atti di assenso comunque denominati, anche in forma tacita; 

b) gli incarichi che si svolgono a favore di soggetti fornitori di beni o servizi per l’amministrazione, 

relativamente a quei dipendenti delle strutture che partecipano a qualunque titolo all’individuazione 

del fornitore; 
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c) gli incarichi che si svolgono a favore di soggetti privati che detengono rapporti di natura 

economica o contrattuale con l’amministrazione, in relazione alle competenze della struttura di 

assegnazione del dipendente, salve le ipotesi espressamente autorizzate dalla legge; 

d) gli incarichi che si svolgono a favore di soggetti privati che abbiano o abbiano avuto nel biennio 

precedente un interesse economico significativo in decisioni o attività inerenti all’ufficio di 

appartenenza (art. 4, comma 6, D.P.R. n. 62/2013); 

e) gli incarichi che si svolgono nei confronti di soggetti verso cui la struttura di assegnazione del 

dipendente svolge funzioni di controllo, di vigilanza o sanzionatorie, salve le ipotesi espressamente 

autorizzate dalla legge; 

f) gli incarichi che per il tipo di attività o per l’oggetto possono creare nocumento all’immagine 

dell’amministrazione, anche in relazione al rischio di utilizzo o diffusione illeciti di informazioni di 

cui il dipendente è a conoscenza per ragioni di ufficio; 

g) gli incarichi e le attività per i quali l’incompatibilità è prevista dal D.Lgs. n. 39/2013 o da altre 

disposizioni di legge vigenti; 

h) gli incarichi che, pur rientrando nelle ipotesi di deroga dall’autorizzazione di cui all’art. 53, 

comma 6, del D.Lgs. n. 165/2001, tenuto conto di quanto precisato nei successivi artt. 4 e 8, 

presentano una situazione di conflitto di interesse; 

i) in generale, tutti gli incarichi che presentano un conflitto di interesse per la natura o l’oggetto 

dell’incarico o che possono pregiudicare l’esercizio imparziale delle funzioni attribuite al 

dipendente.  

3. 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.  

4. La valutazione deve riguardare anche il conflitto di interesse potenziale, intendendosi per tale 

quello astrattamente configurato dall’art. 7 del D.P.R. n. 62/2013. 
 

Art. 26 – Incarichi preclusi a tutti i dipendenti, a prescindere dalla consistenza dell’orario di 

lavoro 

1. Per tutti i dipendenti, indipendentemente dalla consistenza dell’orario di lavoro, sono preclusi: 

a) gli incarichi, ivi compresi quelli rientranti nelle ipotesi di deroga dall’autorizzazione di cui all’art. 

53, comma 6, del D.Lgs. n. 165/2001, tenuto conto di quanto precisato nei successivi artt. 4 e 8, che 

interferiscono con l’attività ordinaria svolta dal dipendente pubblico in relazione al tempo, alla 

durata, all’impegno richiestogli, tenendo presenti gli istituti del rapporto di impiego o di lavoro 

concretamente fruibili per lo svolgimento dell’attività. La valutazione va svolta considerando la 

qualifica, il ruolo professionale e/o la posizione professionale del dipendente, la posizione 

nell’ambito dell’amministrazione, le funzioni attribuite e l’orario di lavoro; 

b) gli incarichi che si svolgono durante l’orario di ufficio o che possono far presumere un impegno o 

una disponibilità in ragione dell’incarico assunto anche durante l’orario di servizio, salvo che il 

dipendente fruisca di permessi, ferie o altri istituti di astensione dal rapporto di lavoro o di impiego. 

c) gli incarichi che, aggiunti a quelli già conferiti o autorizzati, evidenziano il pericolo di 

compromissione dell’attività di servizio, anche in relazione ad un eventuale tetto massimo di 

incarichi conferibili o autorizzabili durante l’anno solare, se fissato dall’amministrazione; 

d) gli incarichi che si svolgono utilizzando mezzi, beni ed attrezzature di proprietà 

dell’amministrazione e di cui il dipendente dispone per ragioni di ufficio o che si svolgono nei locali 

dell’ufficio, salvo che l’utilizzo non sia espressamente autorizzato dalle norme o richiesto dalla 

natura dell’incarico conferito d’ufficio dall’amministrazione; 

e) gli incarichi a favore di dipendenti pubblici iscritti ad albi professionali e che esercitino attività 

professionale, salve le deroghe autorizzate dalla legge (art. 1, comma 56 bis, della L. n. 662/1996); 
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f) comunque, tutti gli incarichi per i quali, essendo necessaria l’autorizzazione, questa non è stata 

rilasciata, salva la ricorrenza delle deroghe previste dalla legge (art. 53, comma 6, lett. da a) a f-bis); 

comma 10; comma 12 secondo le indicazioni contenute nell’Allegato 1 del P.N.A. per gli incarichi a 

titolo gratuito, D.Lgs. n. 165/2001).  

2. Ai sensi dell’art. 1, comma 56-bis, della L. n. 662/1996 ai dipendenti pubblici in part-time pari o 

inferiore al 50% iscritti in Albi professionali e che esercitano attività professionale non possono 

essere conferiti incarichi professionali da amministrazioni pubbliche. 

 

Art. 27 - Dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale con prestazione pari o inferiore 

al 50%   

1. Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo parziale, con prestazione lavorativa non superiore al 

50% di quella a tempo pieno, può esercitare altre prestazioni di lavoro autonomo o subordinato 

purché non incompatibili o in conflitto, anche potenziale, con gli interessi dell’amministrazione 

secondo la disciplina di cui al precedente art. 2.2. 

2. Ai sensi dell’art. 1, comma 56 bis, della Legge n. 662/1996, i dipendenti con rapporto di lavoro a 

tempo parziale con prestazione pari o inferiore al 50% possono iscriversi agli Albi professionali, 

essere titolari di partita IVA ed esercitare la libera professione, nei casi previsti dal presente articolo. 

3. Pur non essendo necessario il rilascio di una formale autorizzazione, il dipendente, che intende 

svolgere un incarico o un’attività è comunque tenuto a darne comunicazione al Responsabile di Area 

di assegnazione o al Segretario Generale, per i Dirigenti e le Posizioni Organizzative. 

4. Il dipendente, nella stessa comunicazione, dovrà fornire tutti gli elementi che risultino rilevanti ai 

fini dalla valutazione dell’insussistenza di ragioni di incompatibilità e di conflitto, anche potenziale, 

di interessi connessi con l’incarico stesso. 

5. Il Responsabile di Area di assegnazione o il Segretario Generale, per le Posizioni Organizzative, 

deve comunque valutare entro 5 giorni dalla comunicazione, salvo motivate esigenze istruttorie, 

l’eventuale sussistenza di situazioni di conflitto di interesse anche potenziale e, se del caso, 

comunicare al dipendente il diniego allo svolgimento dell’incarico o attività. 

6. Le attività e gli incarichi comunicati devono essere svolti al di fuori dell’orario di lavoro. 

 

Art. 28 - Autorizzazione di incarichi esterni a dipendenti con rapporto di lavoro a tempo pieno 

o parziale superiore al 50% (incompatibilità relativa)  

1. Fatta salva la valutazione delle incompatibilità e del conflitto di interessi secondo la disciplina di 

cui ai precedenti articoli, al dipendente con rapporto di lavoro a tempo pieno e parziale con 

prestazione superiore al 50% è consentito, previo rilascio di autorizzazione da parte dell’Ente e 

salvo quanto previsto dall’art. 53, comma 4, del D. Lgs. n. 165/2001:  

a) l’assunzione di cariche nelle società cooperative, in base a quanto previsto dall’art. 61 del D.P.R. 

n. 3/1957;  

b) la partecipazione e/o l’assunzione di cariche in enti e società partecipate o controllate, nei casi in 

cui sono le disposizioni di legge che espressamente le consentano o le prevedano per i dipendenti 

pubblici (come, a titolo esemplificativo e non esaustivo: l’art. 60 del D.P.R. n. 3/1957; l’art. 62 del 

D.P.R. n. 3/1957; l’art. 4 del d.l. n. 95/2012); 

c) l’assunzione di cariche nell’ambito di commissioni, comitati, organismi presso amministrazioni 

pubbliche, sempre che l’impegno richiesto non sia incompatibile con il debito orario e/o con 

l’assolvimento degli obblighi derivanti dal rapporto di lavoro;  

d) l’assunzione di cariche sociali presso associazioni e/o società sportive, ricreative, culturali, 

qualora non sussista interferenza fra l’oggetto sociale e lo svolgimento dell’attività d’ufficio del 

dipendente (art. 5 del D.P.R. .n. 62/2013) 

e) altri casi speciali oggetto di valutazione nell’ambito di atti interpretativi/di indirizzo generale (ad 

esempio, circolare n. 6 del 1997 del Dipartimento della funzione pubblica, in materia di attività di 

amministratore di condominio per la cura dei propri interessi; parere 11 gennaio 2002, n. 123/11 in 

materia di attività agricola); 
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l) in linea generale, lo svolgimento di incarichi occasionali, a titolo oneroso, a favore di soggetti 

pubblici o privati, nel rispetto dei criteri generali e delle modalità stabilite nell’articolo successivo. 

2. L’autorizzazione non può superare l’arco temporale di 12 mesi, fatti salvi gli incarichi che per la 

loro natura hanno una durata pluriennale comunque predeterminata, In tal caso la richiesta di 

autorizzazione dovrà essere presentata annualmente. 

 

Art. 29 - Criteri per la concessione di autorizzazione per incarichi presso soggetti esterni 

1. Ai dipendenti è concessa l’autorizzazione di cui all’art. 5 del presente Regolamento, come 

previsto dall’art. 53, comma 7, del D. Lgs. n. 165/2001, qualora l’incarico esterno da espletare: 

a) abbia carattere temporaneo ed occasionale, definito nella sua natura e nella sua durata temporale; 

b) non si riferisca all’esercizio di una libera professione; 

c) si svolga totalmente fuori dall’orario di lavoro; 

d) non comprometta, per l’impegno richiesto e/o per le modalità di svolgimento, un completo, 

tempestivo e puntuale assolvimento dei compiti e doveri d’ufficio da parte del dipendente o 

comunque non ne influenzi negativamente l’adempimento; 

e) non assuma un carattere di prevalenza economica rispetto al lavoro dipendente; 

f) non interferisca o produca conflitto, anche potenziale, di interesse con le funzioni svolte dal 

dipendente o dalla struttura di assegnazione o, comunque, con l’Amministrazione comunale; 

g) non comprometta il decoro ed il prestigio dell’Amministrazione comunale e non ne danneggi 

l’immagine; 

h) non comporti l’utilizzo di beni, strumentazioni, o informazioni di proprietà dell’Amministrazione 

comunale; 

i) comporti un arricchimento professionale per il dipendente e per l’Ente. 
 

Art. 30 - Procedimento autorizzativo allo svolgimento di incarichi 

1. Il dipendente che intende svolgere un incarico per il quale non sia prevista un’incompatibilità 

assoluta, deve presentare domanda di autorizzazione al Responsabile del Settore Gestione Risorse 

Umane, il quale provvederà ad acquisire il nulla osta del Responsabile di Area di assegnazione. 

L’autorizzazione può essere richiesta anche dai soggetti pubblici o privati che intendono conferire 

l’incarico.  

2. La domanda viene presentata al Responsabile del Settore Gestione Risorse Umane almeno 30 

giorni prima dell’inizio dello svolgimento dell’incarico, salvi i casi eccezionali debitamente 

motivati. 

3. Nella domanda il dipendente deve indicare: 

a) la tipologia dell’incarico (specificare in dettaglio l’oggetto dell’attività); 

b) il soggetto a favore del quale svolge l’incarico con indicazione del luogo di svolgimento 

dell’attività, nome o ragione sociale del soggetto conferente indicandone il codice fiscale o partita 

IVA e la sede legale; 

c) se si tratta di incarico da conferire in base ad una normativa specifica; 

d) la data iniziale e la data finale prevista; 

e) l’importo previsto o presunto. 

4. La stessa domanda contiene la dichiarazione, sotto la propria responsabilità, da parte del 

dipendente: 

a) che l’incarico ha carattere temporaneo ed occasionale e che non rientra tra i compiti del servizio 

di assegnazione; 

b) che non sussistono situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi o motivi di 

incompatibilità, di diritto o di fatto, secondo le indicazioni del presente regolamento; 

c) che l’incarico verrà svolto al di fuori dell’orario di lavoro e comunque non determinerà 

un’assenza dal servizio superiore a 5 giornate lavorative nello stesso mese; 

d) che l’incarico non compromette il decoro ed il prestigio dell’Amministrazione Comunale e non 

ne danneggia l’immagine; 
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e) che si impegna ad assicurare il tempestivo, puntuale e corretto svolgimento dei compiti d’ufficio; 

f) che si impegna a non utilizzare beni, mezzi ed attrezzature del Comune per lo svolgimento 

dell’incarico; 

g) che non si riferisce all’esercizio di una libera professione; 

h) che si impegna a fornire immediata comunicazione al Responsabile del Settore Gestione Risorse 

Umane di eventuali incompatibilità sopravvenute provvedendo all’immediata cessazione 

dall’incarico. 

5. A seguito della domanda del dipendente, il Responsabile del Settore Gestione Risorse Umane  

provvede ad acquisire il nulla osta del Responsabile di Area di assegnazione attestante l’assenza di 

situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi, di incompatibilità di diritto o di fatto con 

l’attività istituzionale svolta dal dipendente (accertabili sulla base della dichiarazione fornita e sulla 

conoscenza dei propri uffici) e non sussistenza di esigenze organizzative tali da impedire 

l’autorizzazione, tenuto conto delle necessità di servizio e dell’impegno richiesto dall’incarico. 

Nello stesso nulla osta il Responsabile di Area può esprimere le proprie osservazioni riguardo ai 

vantaggi che l’autorizzazione all’incarico può recare all’Amministrazione in conseguenza 

dell’accrescimento della professionalità del dipendente. 

6. Al fine di verificare le caratteristiche dell’incarico da autorizzare, il Responsabile del Settore 

Gestione Risorse Umane può richiedere ulteriori elementi di valutazione all’interessato, al soggetto 

a favore del quale la prestazione è diretta o al Responsabile dell’Area di assegnazione del 

dipendente. In tal caso i 30 giorni per l’istruttoria decorrono dalla data in cui vengono acquisiti tutti 

gli elementi necessari all’autorizzazione. 

7. Decorsi 30 giorni dal ricevimento dell’istanza, qualora non vengano richieste ulteriori 

informazioni ai sensi del comma 6, la domanda di autorizzazione s’intende accolta per incarichi 

presso altre pubbliche amministrazioni e negata per incarichi presso altri soggetti (art. 53, comma 

10, ultimo capoverso, D. Lgs. n. 165/2001). 

8. Salvo i casi di cui sopra, il procedimento si conclude con apposito atto del Responsabile del 

Settore Gestione Risorse Umane. L’autorizzazione è inviata all’interessato e, per conoscenza, al 

Responsabile dell’Area cui il dipendente è assegnato. 

Le autorizzazioni agli incaricati di Posizione Organizzativa, sono rilasciate con le stesse modalità 

previste agli artt. 6 e 7 del presente Regolamento dal Segretario Generale, previa istruttoria del 

Responsabile del Settore Gestione Risorse Umane, qualora le dette funzioni siano rivestite da figure 

diverse. 

 

Art. 31 - Incarichi esterni a favore di Enti pubblici e soggetti privati che possono essere svolti 

senza autorizzazione. 

 

1. Non necessita di autorizzazione né di comunicazione lo svolgimento delle attività, anche a titolo 

oneroso, riconducibili alle categorie di cui all’art. 53, comma 6, del D. Lgs. n. 165/2001, e 

precisamente: 

a) la collaborazione a giornali, riviste, enciclopedie e simili;  

b) l’utilizzazione economica da parte dell'autore o inventore di opere dell'ingegno e di invenzioni 

industriali;  

c) la partecipazione a convegni e seminari;  

d) incarichi per i quali è corrisposto solo il rimborso delle spese documentate;  

e) incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente è posto in posizione di aspettativa, di 

comando o di fuori ruolo;  

f) incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati o in 

aspettativa non retribuita;  

g) attività di formazione diretta ai dipendenti della pubblica amministrazione nonché di docenza e di 

ricerca scientifica.  
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2. Necessita di comunicazione al Responsabile dell’Area di appartenenza lo svolgimento delle 

attività a titolo gratuito che il dipendente è chiamato a svolgere in considerazione della 

professionalità che lo caratterizza all’interno dell’Amministrazione (art. 53, comma 12, D. Lgs. n. 

165/2001, P.N.A., Allegato 1, pag. 46, D.P.R. n. 62/2013). Entro 5 giorni dalla comunicazione, da 

inviare per conoscenza anche al Responsabile del Settore Gestione Risorse Umane ai fini del 

successivo art. 13 (trasparenza), il Responsabile dell’Area di appartenenza del dipendente deve 

valutare l’eventuale sussistenza di situazioni di conflitto di interesse, anche potenziale e, se del caso, 

comunicare al dipendente il diniego allo svolgimento dell’incarico. 
 

Art. 32 - Incarichi extra-istituzionali a favore dell’Amministrazione di appartenenza 

1. L’Amministrazione non può conferire ai propri dipendenti incarichi retribuiti su compiti compresi 

nei doveri d’ufficio, salvo che si tratti di incarichi espressamente previsti o disciplinati da norme di 

legge. 

2. In tali casi, al dipendente può essere attribuito un incarico mediante procedura selettiva effettuata 

nel rispetto dei principi di trasparenza, imparzialità e pubblicità. 

Gli incarichi assegnati devono svolgersi al di fuori del normale orario di lavoro e sono compensati in 

relazione al tipo di attività che viene richiesta salvaguardando anche il principio della convenienza 

economica. 

3. L’Amministrazione può conferire ai propri dipendenti incarichi per particolari tipi di attività non 

rientranti nei compiti e doveri d’ufficio, qualora ricorrano le seguenti condizioni: 

a) l’incarico non deve avere ad oggetto compiti o mansioni rientranti nei normali doveri d’ufficio del 

dipendente o che comunque rientrino fra i compiti dell’ufficio di assegnazione; 

b) l’attività oggetto dell’incarico richiede elementi di forte professionalizzazione, rinvenibili in 

determinati soggetti dipendenti dell’Ente, e acquisiti dagli stessi in virtù di esperienze condotte 

internamente ed esternamente all’Ente stesso o di speciali abilitazioni; 

c) il dipendente non deve trovarsi in situazioni di conflitto, anche potenziale, di interesse nello 

svolgimento dell’incarico; 

d) l’incarico deve essere compatibile con il corretto e tempestivo espletamento dei doveri d’ufficio 

del dipendente. 

4. Sono fatte salve le condizioni ostative previste dall’art. 35 bis del D. Lgs. n. 165/2001, come 

introdotto dalla L. n. 190/2012 per la partecipazione a commissioni di concorso o di gara. 

 

Art. 33 - Criteri e procedimento per il conferimento dell’incarico 

1. Nel rispetto dei criteri di cui all’art. 9, comma 4, per attività non rientranti nei compiti e doveri 

d’ufficio, l’incarico al dipendente è autorizzato dal Responsabile di Area di assegnazione, previa 

ricognizione delle professionalità presenti nell’Ente così da selezionare quella maggiormente 

rispondente al contenuto dell’incarico da conferire. 

2. All’autorizzazione dovrà essere allegato il curriculum del dipendente individuato e lo schema di 

disciplinare dal quale devono risultare natura ed oggetto dell’attività e compenso lordo previsto, 

determinato sulla base delle tariffe professionali o delle normative di riferimento; per le attività prive 

di tariffe professionali il compenso è determinato sulla base di criteri oggettivi attinenti alla 

professionalità e all’impegno richiesti. 

3. Copia dell’autorizzazione dovrà essere tempestivamente trasmessa al Responsabile del Settore 

Gestione delle Risorse Umane per i fini di cui all’art. 13 (trasparenza) del presente Regolamento. 

 

Art. 34 - Revoca e sospensione dell’incarico 

1. L’Amministrazione si riserva la facoltà di revocare l’incarico conferito o autorizzato al 

dipendente qualora risulti compromesso il buon andamento della stessa o sopravvengano condizioni 

di conflitto, anche potenziale, di interessi o di incompatibilità di fatto o di diritto o qualora vengano 

contestate violazioni alle norme che disciplinano il regime degli incarichi. 
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2. Grava sul dipendente l’onere di comunicare tempestivamente al Responsabile di Area di 

appartenenza (al Segretario Generale per i Responsabili di Area) il sopravvenire di condizioni di 

incompatibilità o di conflitto di interessi o qualsiasi altra causa ostativa alla continuazione 

dell’incarico. 

3. In caso di revoca dell’incarico, il dipendente ha diritto al compenso per l’attività svolta fino a quel 

momento. 

4. L’autorizzazione allo svolgimento di incarichi esterni concessa e gli incarichi conferiti ai sensi del 

presente Regolamento può essere temporaneamente sospesa o definitivamente revocata per gravi 

esigenze di servizio, segnalate dal Responsabile dell’Area di assegnazione, che richiedano la 

presenza dell’interessato in orario di lavoro ordinario o straordinario coincidente con lo svolgimento 

delle prestazioni autorizzate o conferite. 

 


