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REGOLAMENTO
SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

TITOLO I - Disposizioni generali

Art. 1 - Oggetto, finalità e ambito di applicazione

1.  Il  presente regolamento disciplina l’ordinamento degli  uffici  e  dei  servizi  del  Comune di  Vicenza in  
attuazione dei principi di cui al decreto legislativo 30.03.2001, n. 165, in conformità a quanto previsto dalle 
disposizioni di legge, in particolare dall’art.  89 del T.U. Enti locali e dallo Statuto comunale, nonché in  
applicazione dei criteri generali definiti dal Consiglio comunale.

2.  L’amministrazione,  nell’ambito  della  propria  autonomia,  opera  secondo  logica  di  servizio  e  secondo 
principi di legalità, imparzialità, ragionevolezza, pubblicità, trasparenza ed economicità, nel rispetto della 
distinzione  tra  attività  di  indirizzo  politico  attribuita  agli  organi  di  governo  e  attività  di  gestione 
amministrativa attribuita agli organi gestionali.

3. L’azione amministrativa persegue il fine:
 di garantire il pieno rispetto dei diritti e delle esigenze dei cittadini;
 di assicurare la migliore accessibilità e qualità dei servizi;
 di  potenziare  l’efficacia,  l’efficienza  e  la  capacità  realizzativa  dell’azione  amministrativa 

razionalizzandone i costi.

4. Il presente regolamento si  applica ai rapporti  di lavoro subordinato a tempo indeterminato e a tempo 
determinato del personale del comparto e con qualifica dirigenziale del Comune di Vicenza, fatti salvi gli  
istituti già oggetto di specifica regolamentazione e non modificati con il presente regolamento.

Art. 2 - Principi e criteri generali di organizzazione

1. L’ordinamento e il funzionamento degli uffici e dei servizi è ispirato a principi di accessibilità e a criteri di 
funzionalità,  di  responsabilità  gestionale  e  di  collaborazione  per  conseguire  i  risultati  dell’azione 
amministrativa.

2.  L’organizzazione  degli  uffici,  dei  servizi  e  del  personale  ha  carattere  strumentale  rispetto  al  
conseguimento dei fini istituzionali e dei programmi di governo.

3.  L’assetto  organizzativo  è  determinato  in  linea  con  le  funzioni  di  cui  il  Comune  è  titolare  e  con  i  
programmi  e  i  progetti  dell’amministrazione,  con  particolare  riferimento  alle Linee  Programmatiche  di 
Mandato, al Documento Unico di Programmazione D.U.P., al Piano Integrato di Attività e Organizzazione 
P.I.A.O. e 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 in via esclusiva all’apparato amministrativo;
 soddisfacimento  delle  esigenze  dei  cittadini  garantendo  la  trasparenza  dell’azione  amministrativa,  il  

diritto  di  accesso  agli  atti,  la  semplificazione  delle  procedure,  l’informazione  e  la  partecipazione 
all’attività amministrativa;
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 definizione  e  valorizzazione  dei  livelli  di  responsabilità  e  autonomia  del  personale  in  relazione  agli 
obiettivi assegnati, alla professionalità acquisita e nel rispetto dei contratti collettivi nazionali di lavoro;

 flessibilità  organizzativa in  relazione sia  ai  bisogni  dell’utenza sia  ai  nuovi  contratti  nazionali  e  alla 
normativa vigente;

 valorizzazione e accrescimento professionale delle risorse umane;
 misurazione,  valutazione  e  incentivazione  delle  performance  individuali  e  di  quelle  organizzative, 

secondo criteri strettamente connessi al soddisfacimento del destinatario dei servizi e degli interventi;
 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.

Art. 3 - Attività di indirizzo politico-amministrativo

1. L’attività di indirizzo politico-amministrativo consiste nella selezione di valori e nella definizione degli 
obiettivi  prioritari,  delle  finalità,  dei  tempi,  dei  costi  e  dei  risultati  attesi  dall’azione  amministrativa  e 
nell’allocazione di risorse alle strutture competenti in relazione a programmi, progetti e obiettivi.

2. Tra gli atti di indirizzo, in particolare, rientrano:
a) il programma amministrativo di cui all’art. 71, comma 2, T.U. Enti locali;
b) le linee programmatiche relative alle azioni e ai progetti da realizzare nel corso del mandato;
c) il bilancio pluriennale di previsione e il documento unico di programmazione;
d) il piano esecutivo di gestione di cui all’art. 169, T.U. Enti locali;
e) i piani economico-finanziari di cui all’art. 201, T.U. Enti locali;
f) i piani territoriali e urbanistici e i programmi annuali e pluriennali per la loro attuazione di cui all’art. 42,  
comma 2, lett. b) T.U. Enti locali;
g) il programma triennale delle opere pubbliche e i programmi e i progetti preliminari delle stesse di cui 
all’art. 42, comma 2, lett. b) T.U. Enti locali;
h) gli indirizzi espressi dal Consiglio comunale, in particolare ai sensi degli artt. 42, comma 2, lett. m) e 50, 
comma 7, T.U. Enti locali.
i) il PIAO di cui all’articolo 6, comma 1, del D.L. 9 giugno 2021 n. 80.

3.  Alla  formazione  degli  atti  di  indirizzo  politico-amministrativo  concorrono  il  Segretario  Generale,  il 
Direttore Generale e i singoli dirigenti, con attività istruttorie, di analisi, di proposta e di supporto tecnico.

Art. 4 - Attività di controllo

1. L’attività di controllo consiste:
 nella comparazione tra gli obiettivi, i tempi, i costi e i risultati programmati e quelli di fatto conseguiti,  

tenuto conto delle risorse messe a disposizione dal Settore;
 in  una  verifica  della  coerenza  dell’azione  amministrativa  e  in  un  monitoraggio  circa  la  conformità 

dell’andamento dell’attività dei dirigenti e dei Settori da essi diretti rispetto agli atti di indirizzo.

2. L’attività di controllo si avvale del supporto dell’ufficio di controllo interno.

Art. 5 - Attività di gestione: funzioni e responsabilità

1. L’attività di gestione consiste nello svolgimento di servizi e di tutte le attività amministrative, tecniche, 
finanziarie e strumentali dell’ente locale.

2. In attuazione degli indirizzi, dei programmi, dei piani, dei progetti e delle direttive degli organi politici,  
l’attività di gestione è attribuita ai dirigenti che sono responsabili dell’attività amministrativa, della gestione 
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della stessa e dei relativi risultati.

3.  Le attività di  gestione sono esercitate,  di  norma, mediante determinazioni,  proposte,  relazioni,  pareri, 
attestazioni, certificazioni, concessioni, autorizzazioni, nulla-osta e altri atti amministrativi.

4.  I  dirigenti  esercitano,  in  ragione  dei  compiti  assegnati,  gli  autonomi  poteri  di  organizzazione  loro 
riconosciuti  dalla  legge  nel  rispetto  delle  disposizioni  del  regolamento  e  degli  atti  di  programmazione 
dell’Ente.

Art. 6 - Organizzazione dell’Ente

1.  L'assetto  organizzativo,  di  competenza della  Giunta comunale,  è  ordinato secondo i  principi  generali 
dettati dalla legge, dai contratti collettivi nazionali di lavoro, nel rispetto dei criteri stabiliti dallo Statuto 
comunale e dagli indirizzi del Consiglio comunale, seguendo il modello strutturale descritto nell’art. 10 del  
presente regolamento.

Art. 7 - Misurazione e valutazione della performance

1. Il sistema di misurazione e valutazione della performance, che si inserisce nel ciclo di programmazione e  
controllo  e  di  bilancio  integrandosi  con  i  documenti  di  programmazione  strategica,  ha  come  obiettivo 
l’annuale  valutazione  dei  risultati  dell’attività  dell’Ente  articolata  come  indicato  nel  “Sistema  di 
Valutazione” di cui alle vigenti disposizioni di legge.

Art. 8 - Soggetti cui è affidata la valutazione

1. I soggetti che hanno la funzione di valutare la performance sono i seguenti:
 il Nucleo di Valutazione, di cui al successivo art. 9, cui compete la valutazione della performance di  

ciascuna struttura organizzativa nel suo complesso, mentre la valutazione della performance individuale 
dei dirigenti è effettuata dal Direttore Generale;

 i dirigenti cui compete la valutazione del personale assegnato al proprio Settore;
 il Segretario Generale cui compete la valutazione del personale a lui assegnato;
 il Direttore Generale cui compete la valutazione del personale a lui assegnato.

2. Il sistema di misurazione e valutazione della performance individua le fasi, i tempi, le modalità, i soggetti  
e  le  responsabilità  del  processo  di  misurazione  e  valutazione  della  performance,  nonché le  modalità  di 
raccordo e integrazione con i documenti di programmazione finanziaria e di bilancio.

Art. 9 - Nucleo di Valutazione

1. È istituito presso il Comune di Vicenza un Nucleo di Valutazione composto da tre componenti esterni, i  
cui  compiti  e  funzioni  sono  disciplinati  nell’apposito  regolamento  che  costituisce  parte  integrante  del 
presente regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi.

2. Agli incontri con il Nucleo di Valutazione partecipano il Segretario Generale, il Direttore Generale e il  
Dirigente del Settore Risorse Umane.
Per fornire assistenza e per svolgere attività istruttoria, su espressa richiesta del Segretario Generale e/o del  
Direttore Generale, possono altresì partecipare altri funzionari comunali.

TITOLO II – L’organizzazione
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Art. 10 - La struttura organizzativa

1. La struttura organizzativa del Comune di Vicenza è articolata in:
 Aree
 Settori
 Unità di staff
 Istituzione Biblioteca civica Bertoliana
2. La mappatura delle Aree e le attività di competenza dei Settori e delle Unità di staff sono determinate con 
atto di competenza della Giunta comunale mentre le competenze e le funzioni della Istituzione Biblioteca 
civica Bertoliana sono regolate da apposito regolamento.
3. Con la finalità di ottimizzare i servizi nonché di contenerne i costi è perseguita ogni forma di erogazione 
dei  medesimi  in  convenzione  con  altri  enti  pubblici,  anche  comportante  la  modifica  alla  struttura 
organizzativa.

Art. 11 - Le Aree

1. Le Aree sono unità organizzative strutturate in  Settori  e sono identificate con riferimento agli ambiti di 
intervento dell’attività dell’Ente,  tenuto conto del  grado di  interdipendenza e della specificità propria di 
talune funzioni.

2. La struttura si articola nelle seguenti Aree:

AREA 1- RISORSE E SERVIZI ALLA COMUNITÀ
AREA  2 - VALORIZZAZIONE DELLA CITTÀ
AREA 3 - SVILUPPO DEL TERRITORIO

3. Tra i dirigenti dei Settori afferenti all’Area, il Sindaco nomina un Direttore dell’Area  a cui spettano i 
compiti indicati nel successivo articolo 23. 

Art. 12 - I Settori
1.  I  Settori  sono strutture organizzative complesse di  livello dirigenziale,  dotati  di  autonomia operativa, 
caratterizzati  da specifiche competenze di  intervento e  costituiti  per  assicurare  l’espletamento di  attività  
chiaramente identificabili.
Nell’organizzazione del Comune di Vicenza:

• sono funzionalmente dipendenti dal Sindaco i seguenti settori:
Avvocatura;
Sicurezza  - Polizia Locale e Protezione civile;
Settore, Comunicazione Informazione e  Portale della Città;

• sono in staff alla Direzione Generale i seguenti settori:
Risorse Umane, Organizzazione e Formazione;
Innovazione e digitalizzazione;

I restanti Settori sono ricompresi nelle Aree.

2. Al suo interno ciascun Settore può articolarsi in più uffici la cui organizzazione è demandata al Dirigente 
preposto al settore nel rispetto degli ambiti di competenza e nell’esercizio del potere organizzativo.
3. I Settori sono individuati nell’atto di competenza della Giunta comunale.

Comune di Vicenza
Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi Pagina 7 di 24

Approvato con deliberazione di Giunta comunale numero 30 del 20 febbraio 2019 e modificato con deliberazioni di Giunta Comunale nn. 177 del 22  
settembre 2021, n. 219 del 26 ottobre 2022, 142 del 5 luglio 2023, n. 158 del 10 agosto 2023, n. 200 del 31.10.2023, n. 57 del 20.03.2024 e n. 104 del  
8/5/2024, n. 4 del 15.01.2025, n. 6 del 21/01/2026



Art. 13 - Le Unità di staff
1. Le Unità di staff sono unità organizzative dotate di autonomia, anche con compiti di supporto operativo,  
consulenza e assistenza agli organi di direzione politica o amministrativa.
2.  In  relazione  alla  complessità  e  alla  rilevanza  dell’attività  di  competenza,  dette  Unità  possono essere 
organizzate in uffici.
3. Le Unità di staff possono essere poste:

• alle dirette dipendenze del Sindaco;
• alle  dirette  dipendenze  del  Segretario  Generale  e  del  Direttore  Generale  che,  in  tal  caso,  ne 

esercitano i relativi compiti dirigenziali.
4.  Alle  Unità  di  staff  possono essere  assegnati,  in  via  temporanea  e  a  tempo pieno o  part-time,  anche 
dipendenti di altre unità organizzative.

Art.  14  -  L’Unità  di  staff  alle  dirette  dipendenze  del  Sindaco  e  il  Settore “Comunicazione, 
Informazione, Portale della città”
1. Il Sindaco, al fine di assicurare il miglior esercizio delle funzioni di indirizzo e di controllo, si avvale di 
un’Unità di staff della quale fanno parte il  Gabinetto e la Segreteria particolare. Le funzioni di Capo di  
Gabinetto sono dettagliate nei relativi atti di incarico.
2. Alla stessa Unità possono essere assegnati dipendenti dell’Ente o collaboratori assunti mediante contratto 
a tempo determinato ai sensi dell’art. 90 del Decreto Legislativo n. 267/2000 e s.m.i..
3. Gli incarichi a tempo determinato di cui al precedente comma, presupponendo un rapporto fiduciario, sono 
conferiti  intuitu  personae dal  Sindaco,  senza  necessario  esperimento  di  procedure  concorsuali,  ma solo 
previa verifica  da parte  del  Settore Risorse  Umane del  possesso dei  requisiti  per  l’inquadramento nella 
categoria professionale individuata in ragione delle funzioni attribuite.
La durata del contratto non può eccedere quella del mandato del Sindaco e il rapporto di lavoro si risolve 
automaticamente in caso di cessazione anticipata del mandato.
4. Al personale assunto si applica il contratto collettivo nazionale di lavoro relativo al personale del comparto 
Funzioni Locali. Il trattamento economico accessorio spettante al suddetto personale secondo quanto previsto 
dai contratti collettivi nazionali di lavoro può essere sostituito, con provvedimento motivato della Giunta  
comunale,  da  un  unico  emolumento comprensivo  di  compensi  per  lavoro straordinario,  per  produttività 
collettiva e per qualità della prestazione individuale.
5. Il  Settore “Comunicazione, Informazione, Portale della Città”, dipendente funzionalmente dal Sindaco, 
esercita le funzioni gestionali afferenti all’Unità di staff del Sindaco, oltre che dirigere i seguenti uffici:

• ufficio cerimoniale ed eventi istituzionali;
• ufficio stampa e web;
• ufficio relazioni con il pubblico.

Art. 15 - Le Unità di staff alle dirette dipendenze del Segretario Generale e del Direttore Generale.
1. Sono istituite Unità di staff poste alle dirette dipendenze del Segretario Generale e del Direttore Generale.
Dette unità sono articolate in uffici, al fine di permettere un migliore esercizio delle funzioni loro affidate.
2. L’Unità di staff posta alle dirette dipendenze del Segretario Generale è articolata nei seguenti uffici:
 ufficio segreteria generale;
 ufficio controlli interni, anticorruzione, trasparenza;
 ufficio contratti.
3. L’Unità di staff posta alle dirette dipendenze del Direttore Generale è articolata nei seguenti uffici:
 ufficio segreteria di direzione;
 ufficio controllo strategico e di gestione;
4.  Il  personale  assegnato  alle  Unità  di  staff  è  individuato  tra  i  dipendenti  interni  dotati  di  idonea 
professionalità.

Art. 16 - Settore Sicurezza
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Il Settore Sicurezza è un’unità organizzativa strutturata in Polizia Locale e Protezione Civile

Art. 16 bis - L’Istituzione civica Biblioteca Bertoliana

La  responsabilità  di  direzione  dell’“Istituzione  Biblioteca  Civica  Bertoliana”,  prevista  dallo  Statuto 
comunale, è attribuita dal Sindaco a personale dipendente del Comune con qualifica dirigenziale.

Art. 17 -  Incarichi di Elevata Qualificazione

1. La Giunta comunale con propria deliberazione istituisce i servizi assegnati a funzionari EQ individuando 
le  posizioni  di  lavoro  che  richiedono,  con  assunzione  diretta  di  elevata  responsabilità  di  prodotto  e  di 
risultato:
a)  lo  svolgimento  di  funzioni  di  particolare  complessità,  caratterizzate  da  elevato  grado  di  autonomia 
gestionale e organizzativa;
b) lo svolgimento di attività con contenuti di alta professionalità richiedenti elevata competenza specialistica 
acquisita attraverso titoli formativi di livello universitario oppure attraverso consolidate e rilevanti esperienze 
lavorative in posizioni ad elevata qualificazione professionale di responsabilità, risultanti dal curriculum.

2. Tali posizioni possono essere assegnate esclusivamente a dipendenti appartenenti all’area dei Funzionari  
ed elevata qualificazione, sulla base e per effetto di un incarico a termine conferito dal Dirigente nelle cui  
competenze afferisce l’incarico e sulla base di criteri generali stabiliti dalla Giunta comunale.

3.  Nella determinazione dei criteri  generali  la  Giunta comunale terrà conto,  rispetto alle funzioni  e alle  
attività richieste alle suddette posizioni di lavoro, della natura e caratteristiche dei programmi da realizzare, 
dei requisiti culturali, delle capacità professionali ed esperienze maturate dal personale appartenente all’area 
dei Funzionari  ed Elevata Qualificazione .

4. Gli incarichi di Elevata Qualificazione sono conferiti per un periodo massimo non superiore a tre anni, e in 
ogni caso per una durata contenuta entro il limite temporale del mandato del Sindaco, con atto scritto e 
motivato e possono essere rinnovati con le medesime formalità.
Gli incarichi che cessano con la scadenza del mandato elettivo del Sindaco, si intendono prorogati per il  
periodo di tempo necessario a consentire all’amministrazione entrante di adottare le decisioni in merito alla  
relativa copertura. La proroga decade automaticamente in caso di nomina di un altro incaricato.

5.  Gli  incarichi  possono essere revocati  prima della  scadenza con atto  scritto  e  motivato in  relazione a 
intervenuti mutamenti organizzativi o in conseguenza di valutazione negativa della performance individuale.
Nel  caso  di  riorganizzazione  della  macrostruttura,  la  Giunta  Comunale  verifica  la  compatibilità  degli  
incarichi in essere con la nuova organizzazione e conferma le posizioni o individua le posizioni di incarichi 
che necessitano di integrazioni o modifiche di funzioni e le eventuali nuove istituzioni di incarichi.

6.  I  risultati  delle  attività  svolte  dai  dipendenti  cui  sono  stati  attribuiti  gli  incarichi  sono  soggetti  a  
valutazione annuale in base al sistema di valutazione adottato dall’Ente.

7.  Il  trattamento  economico  accessorio  del  personale  appartenente  all’area  dei  Funzionari  ed  Elevata 
qualificazione titolare delle posizioni di cui al primo comma è composto dalla retribuzione di posizione e 
dalla retribuzione di risultato il cui importo viene stabilito nei limiti minimi e massimi previsti dal contratto 
collettivo nazionale di lavoro vigente sulla base di criteri predeterminati.

8. La Giunta comunale con proprio atto stabilisce i criteri che, in relazione alla complessità nonché alla 
rilevanza della responsabilità amministrativa e gestionale di ciascuna elevata qualificazione, definiscono la 
graduazione degli incarichi nonché la determinazione della quota percentuale per l’erogazione annuale della 
retribuzione di risultato.
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9. Nella determinazione dei criteri per l’erogazione della retribuzione di risultato, verrà determinata anche la 
percentuale  per  l’erogazione  di  un  ulteriore  importo  di  retribuzione  di  risultato  nel  caso  in  cui  ad  un  
lavoratore già titolare di posizione organizzativa, venga attribuito un incarico  ad interim relativo ad altra 
posizione organizzativa.

Art. 18 - Unità di progetto

1.  Possono essere  istituite  unità  di  progetto,  quali  strutture  organizzative  temporanee,  anche  tra  Aree  o 
Settori, allo scopo di realizzare obiettivi specifici rientranti nei programmi dell'amministrazione. Laddove 
necessario e senza ulteriori oneri a carico del Comune possono far parte delle unità di progetto anche soggetti 
incaricati delle società partecipate del Comune di Vicenza.

2. Per tali unità dovranno essere definiti gli obiettivi, individuato il responsabile unico del procedimento, di  
qualifica  dirigenziale  e/o  di  posizione  organizzativa,  che  assume  la  denominazione  di  "responsabile  di 
progetto",  determinati  i  poteri,  assegnate  le  risorse  umane  e  strumentali  necessarie,  fissati  i  tempi  di  
realizzazione.

3. Le unità di progetto sono istituite con deliberazione della Giunta comunale.

4.  Raggiunto  l’obiettivo,  l’unità  di  progetto  si  scioglie  e  le  risorse  assegnate  rientrano  nelle  strutture  
organizzative permanenti.

TITOLO III – Funzioni di Direzione

Art. 19 - Il Segretario Generale

1. Il Segretario Generale svolge funzioni di collaborazione e consulenza all’interno dell’amministrazione, in 
stretto collegamento con il Sindaco e la Giunta comunale, al fine di assicurare la correttezza dell’attività  
amministrativa dell’ente sotto il profilo della conformità all’ordinamento giuridico. In particolare:
a) svolge compiti di collaborazione e funzioni di consulenza giuridico/amministrativa nei confronti degli 
organi  di  governo  dell’Ente  e  delle  strutture  organizzative,  in  ordine  alla  conformità  dell’azione 
amministrativa, alle leggi, allo Statuto comunale ed ai regolamenti;
b) partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza, alle riunioni del Consiglio comunale e della 
Giunta comunale e ne cura la verbalizzazione;
c)  roga  i  contratti  nei  quali  l’Ente  è  parte  e  autentica  scritture  private  ed  atti  unilaterali  nell’interesse  
dell’Ente;
d)  dirige  gli  Uffici  di  staff  di  sua  competenza  e  esercita  ogni  altra  funzione  attribuitagli  dallo  Statuto 
comunale o dai Regolamenti o conferitagli dal Sindaco.

Art. 20 - Il Direttore Generale

1. Il Sindaco può assumere un Direttore Generale, al di fuori della dotazione organica e con contratto a  
tempo  determinato,  scegliendolo  a  sua  discrezione  tra  persone  in  possesso  di  qualificata  esperienza 
professionale desunta dal corso di studi e dalle concrete esperienze di lavoro.

2.  Prima  del  provvedimento  di  nomina,  il  Sindaco  acquisisce  il  parere,  non  vincolante,  della  Giunta 
comunale il quale è espresso in un atto deliberativo e può avere ad oggetto la proposta del Sindaco di un 
unico nominativo, oppure di una rosa di nominativi; la Giunta comunale può anche semplicemente limitarsi a 
formulare un giudizio di idoneità nei confronti di uno, più di uno, tutti o nessuno dei candidati. Con la stessa 
deliberazione la Giunta comunale approva i contenuti del contratto, il quale deve in particolare stabilire il  
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trattamento economico e i casi di risoluzione anticipata del rapporto, nonché prevedere il recesso in relazione 
alla cessazione dalla carica del Sindaco comunque essa avvenga.

3. Il Sindaco può conferire le funzioni del Direttore Generale al Segretario Generale, cui spetta, per tale 
incarico, una specifica indennità nella misura disciplinata dal contratto collettivo nazionale di lavoro.

4. L’incarico di Direttore Generale può essere affidato, sempre al di fuori della dotazione organica e con 
contratto a tempo determinato, anche a dipendenti dell’Ente di qualifica dirigenziale. In tal caso il dipendente 
di ruolo viene collocato in aspettativa senza assegni per tutta la durata del contratto stesso, mentre il contratto 
del dipendente a tempo determinato si intende risolto consensualmente.

5. Il trattamento economico da corrispondere al Direttore Generale, equivalente a quello previsto dal vigente 
contratto  collettivo  nazionale  di  lavoro  per  il  personale  dirigente  degli  enti  locali,  è  integrato,  con 
provvedimento motivato della Giunta comunale, da una indennità ad personam commisurata allo specifico 
incarico, anche in considerazione della temporaneità del rapporto e delle condizioni di mercato relative alle 
specifiche competenze professionali. Il trattamento economico e l'indennità  ad personam sono definiti in 
stretta correlazione con il bilancio del Comune e non vanno imputati al costo contrattuale e del personale.

6. L’incarico di Direttore Generale non può in ogni caso eccedere la durata del mandato del Sindaco.

7. Il Direttore Generale è organo di coordinamento dell'apparato comunale, cui rispondono, nell'esercizio 
delle funzioni loro assegnate e in base al  modello organizzativo, i  dirigenti  del  Comune. Competono al 
Direttore Generale:
 i compiti attribuitigli dalla legge e dai regolamenti comunali;
 l'iniziativa delle proposte al Sindaco finalizzate a migliorare l'assetto organizzativo del Comune;
 l'esercizio dei poteri di risoluzione dei conflitti di competenza tra i dirigenti;
 il coordinamento e la programmazione generale delle ferie dei dirigenti;
 la direzione degli Uffici di staff di sua competenza;
 il controllo sull’andamento delle attività dei Settori;
 ogni altro compito attribuitogli con il contratto di lavoro o con l'atto di conferimento dell'incarico;
 le modalità per lo svolgimento di funzioni e attività di coordinamento e operative che interessino le 

strutture comunali;
 l’individuazione, sentiti  i  Direttori dei Settori e i Direttori di Area per le attività che richiedono una 

trattazione omogenea e coordinata.

8. Il Direttore Generale, o se mancante il Segretario Generale, adotta, sulla base di un provvedimento del  
Sindaco, gli atti di competenza dei dirigenti che non siano attribuiti o attribuibili alla responsabilità di un 
dirigente ovvero in caso di vacanza del posto.

9. I rapporti tra il  Direttore Generale e il  Segretario Generale sono disciplinati dal Sindaco all'atto della 
nomina del primo, fermo restando che è esclusa ogni forma di dipendenza gerarchica dell'uno dall'altro, così 
come restano ferme le competenze attribuite in via esclusiva dalla legge ad ognuno dei due soggetti.

Art. 21 - Il Vice Segretario Generale

1. Il Sindaco, sentito il Segretario Generale e previo interpello, nomina un Vice Segretario Generale con il 
compito di coadiuvare il Segretario Generale, nonché di sostituirlo in via generale in tutte le funzioni ad esso 
spettanti  in  base  alla  legge,  allo  Statuto  comunale,  ai  regolamenti  o  all'atto  di  conferimento di  compiti  
aggiuntivi attribuitigli dal Sindaco, in caso di vacanza, assenza o impedimento.
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2.  La  funzione  di  Vice  Segretario  Generale  è  attribuita  a  un  dirigente  dotato  di  idonea  competenza 
professionale e la specifica funzione è aggiuntiva a quella di Direttore di Settore e remunerata attraverso 
apposita maggiorazione della retribuzione di posizione.

3. La funzione di Vice Segretario Generale può essere revocata in ogni momento con provvedimento del 
Sindaco.

4. In caso di assenza del Vice Segretario, il Sindaco può incaricare temporaneamente un altro dirigente in  
possesso dei requisiti di legge.

Art. 22 - Il Vice Direttore Generale

1. Il Sindaco, sentito il Direttore Generale e previo interpello, nomina un Vice Direttore Generale con il 
compito di coadiuvare il Direttore Generale, nonché di sostituirlo in tutte le funzioni ad esso spettanti in base  
alla legge, allo Statuto comunale, ai regolamenti o all'atto di conferimento dell’incarico, in caso di vacanza,  
assenza o impedimento.

2.  La  funzione  di  Vice  Direttore  Generale  è  attribuita  a  un  dirigente  dotato  di  idonea  competenza  
professionale e la specifica funzione è aggiuntiva a quella di Direttore di Settore e remunerata attraverso 
apposita maggiorazione della retribuzione di posizione.

3. La funzione di Vice Direttore Generale può essere revocata in ogni momento con provvedimento del  
Sindaco.

4. L’incarico di Vice Direttore Generale non può in ogni caso eccedere la durata del mandato del Sindaco.

Art. 23 - Il Direttore di Area

1.  I  dirigenti  preposti  alla direzione di  un’Area,  individuati  tra  i  Direttori  di  Settore previo interpello  e 
nominati  dal  Sindaco, sono i  referenti  del  Direttore Generale per tutti  i  Settori  che costituiscono l’Area 
stessa,  particolarmente per quanto attiene  le fasi  della programmazione strategica dei  Settori  interni alla 
stessa, al  fine di assicurare una coesione ottimale sia all’interno dell’Ente sia verso soggetti terzi .  Sono, 
altresì, referenti del Segretario generale per tutti i settori che costituiscono l’Area relativamente alle attività 
correlate alla prevenzione della corruzione e alla trasparenza laddove necessita, su valutazione del medesimo 
Segretario generale, una funzione di coordinamento intermedio.  Al Direttore Generale può essere affidato 
l'incarico di Direttore di Area.

2.  I  Direttori  di  Area,  nel  rispetto  dell'autonomia  dei  singoli  Direttori  di  Settore,  hanno  il  compito  di  
assicurare  il  coordinamento  delle  attività  dei  Settori  dell’Area  per  il  perseguimento  di  determinati  fini 
comuni. Allo scopo del raggiungimento degli stessi svolgono le attività propedeutiche all'ottenimento dei 
risultati  finali  ed esercitano funzioni  di  coordinamento dei  Direttori  di  Settore attraverso atti  d’impulso, 
direttiva e verifica. Possono disporre la costituzione di  gruppi di lavoro tra  i  Settori  dell’Area, stabilendo 
altresì le modalità di funzionamento.

3. I Direttori di Area esercitano le funzioni previste dal presente regolamento e in particolare:
 coadiuvano  il  Direttore  Generale  e  il  Segretario  Generale  nello  svolgimento  delle  funzioni  a  loro 

assegnate;
 formulano, di concerto con il Direttore Generale, proposte ed esprimono pareri all'amministrazione nelle 

materie di loro competenza;
 sovraintendono all'attuazione dei piani, dei programmi, dei progetti e delle direttive definiti dagli organi 

di governo;
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 collaborano con il Direttore Generale e il Segretario Generale per quanto di rispettiva competenza nella  
predisposizione del PIAO, sezione 2 Valore Pubblico, Performance e Anticorruzione. nella definizione 
degli obiettivi operativi e nella formazione e nel  successivo monitoraggio;

 partecipano con i Direttori di Settore alla formulazione degli atti concernenti l’attuazione degli obiettivi 
prioritari dell’Ente, così come indicati nei documenti di programmazione;

 esercitano ogni altra funzione attribuitagli dal Sindaco.
Il Direttore dell’Area che coordina i settori tecnici predispone il Programma Triennale dei Lavori Pubblici;

Art. 23 -bis – Il Direttore dell’istituzione civica Bertoliana

1. Tra i dirigenti dei settori dell’ente il Sindaco, sentito il Direttore Generale, nomina un Direttore della  
Istituzione Biblioteca Civica Bertoliana.
2. Il direttore dell’“Istituzione Biblioteca Civica Bertoliana”, istituzione pubblica costituita con deliberazione 
del Consiglio comunale 13 dicembre 1993 n. 143, esercita le funzioni e adotta gli atti e i provvedimenti  
riservati alla dirigenza dalla legge, dai contratti collettivi nazionali di lavoro, dallo Statuto comunale, dal  
regolamento dell’Istituzione.
3. La funzione è aggiuntiva a quella di dirigente di settore ed è remunerata attraverso apposita maggiorazione 
della retribuzione di posizione.
4. L’incarico di direttore dell’Istituzione non può in ogni caso eccedere la durata del mandato elettivo del 
Sindaco.

Art. 24 - Il Direttore di Settore

1.  I Dirigenti preposti alla direzione di un Settore assumono la denominazione di “direttore”, curano, in 
accordo con il Direttore Generale e laddove inseriti in un’Area con il Direttore dell’Area di riferimento, la 
programmazione degli obiettivi e gestiscono le attività, le risorse umane, finanziarie e strumentali attribuite 
nell'ambito degli obiettivi assegnati al  Settore.

2. I Direttori di Settore, nell'ambito dei compiti loro attribuiti, esercitano le funzioni, esprimono i pareri e 
adottano gli atti  e i  provvedimenti riservati alla dirigenza dalla legge, dai contratti collettivi nazionali di 
lavoro, dallo Statuto comunale, dai regolamenti, o ad essi attribuiti o delegati dal Sindaco e dal Direttore  
Generale. Al Direttore Generale può essere affidato l'incarico di Direttore di  Settore.

3. Spetta in particolare ai Direttori di  Settore:
· coadiuvare il Direttore Generale, il Segretario Generale e il Direttore dell’Area di riferimento nello 

svolgimento delle funzioni loro assegnate;
· collaborare con il Segretario Generale nelle sue funzioni di assistenza giuridico-amministrativa nei 

confronti degli organi di governo;
· definire l'organizzazione interna del Settore;
· dirigere, coordinare e controllare l'attività degli uffici e dei servizi che da essi dipendono;
· assegnare il personale ai diversi compiti  propri dell'unità organizzativa, curando in particolare la 

formazione, l'aggiornamento e la valutazione in coerenza con i programmi e gli indirizzi definiti  
dalla direzione del personale e nel rispetto delle disposizioni contrattuali vigenti;

· assumere la responsabilità in ordine al trattamento dei dati personali di competenza;
· adottare  gli  atti  e  i  provvedimenti  amministrativi  ed  esercitare  i  poteri  di  spesa  e  quelli  di  

acquisizione delle entrate rientranti nella competenza del proprio Settore;
· nominare i responsabili dei procedimenti di propria competenza;
· adottare i provvedimenti disciplinari di competenza.
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Art. 25 - Funzioni e incarichi dirigenziali specialistici

1.  Ai  dirigenti,  anche  non  assegnati  alla  direzione  di  Settori,  può  essere  attribuito  un  incarico  per  la 
realizzazione di specifici programmi o progetti, di attività di studio, ricerca e di carattere ispettivo aventi  
particolare rilevanza per l’oggetto trattato e le professionalità richieste. I relativi compiti sono definiti in 
relazione all’incarico attribuito.

2. Il Sindaco nell’assegnazione degli incarichi dirigenziali individua il Direttore di Settore cui attribuire la 
qualifica e le funzioni di datore di lavoro ai sensi di legge.

3.  Il  datore  di  lavoro,  dotato  delle  risorse  per  l'espletamento  delle  relative  attività  e  funzioni,  sentiti  il 
Direttore  Generale  e  il  direttore  del  personale,  designa  il  responsabile  del  servizio  di  prevenzione  e 
protezione (R.S.P.P.) e nomina il medico competente.

4. Il datore di lavoro può delegare a funzionari comunali dotati di idoneo profilo professionale e qualificati  
per le attività da svolgere gli adempimenti assegnati al datore di lavoro in conformità a quanto dispone il  
decreto legislativo 81/2008 e s.m.i.. La delega deve essere specifica e articolata, in forma scritta avente data  
certa, durata definita e accettata espressamente.

5. I principali compiti del Datore di lavoro sono:
-  svolgimento,  anche  attraverso  appalti  o  affidamenti,  di  tutte  le  funzioni  in  materia  di  prevenzione, 
sicurezza, e igiene sui luoghi di lavoro;
-  svolgimento delle  funzioni  del  Servizio  di  Prevenzione e  Protezione  (R.S.P.P.),  valutazione dei  rischi  
collegati alle attività lavorative, individuazione delle misure di prevenzione e programmazione delle misure 
da adottare;
-  adozione  delle  misure  organizzative  per  gestire  le  emergenze  dei  luoghi  di  lavoro  e  verifica 
dell’assegnazione dei dispositivi di protezione individuali (D.P.I.);
- promozione di corsi informativi e formativi per i lavoratori in materia di sicurezza.

Art. 26 - Comitato di direzione

1. È istituito il Comitato di direzione composto dai dirigenti dell’Ente e presieduto dal Direttore Generale. Il  
Comitato di direzione tratta gli argomenti di interesse generale relativi alla gestione delle strutture comunali 
e dei  Settori  per assicurare il  coordinamento organizzativo,  l’integrazione funzionale,  la  semplificazione 
operativa e procedimentale, in attuazione dei principi e dei criteri generali stabiliti dalle leggi, dallo Statuto 
comunale  e  dai  regolamenti,  e  per  l’attuazione del  P.I.A.O.  sezione 2,  Valore  Pubblico,  Performance e 
Anticorruzione, sotto sezione 2.2. Performance.

2.  Alle sedute del  Comitato,  la  cui  convocazione spetta  al  Direttore Generale,  possono essere invitati  a 
partecipare, su proposta dei dirigenti, i funzionari interessati alla trattazione degli argomenti all’ordine del  
giorno.

3.  Il  Direttore Generale  può costituire anche comitati  ristretti  per  la trattazione coordinata di  attività su 
particolari materie attinenti alla gestione dell’Ente, individuando quali referenti i dirigenti competenti i quali 
possono essere coadiuvati da funzionari da essi scelti sulla base della tipologia, del grado di responsabilità,  
della competenza professionale.

Art.  27 -  Individuazione  e  funzioni  dei  referenti  di  Settore per  particolari  materie  e  obiettivi 
d’interesse generale dell’Ente
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1. Il Direttore Generale, o se mancante il Segretario Generale, può provvedere alla costituzione di uno o più 
comitati  di  referenti  per  la  trattazione coordinata  di  attività  su particolari  materie  attinenti  alla  gestione 
dell’Ente.

2. Ciascun dirigente, su richiesta del Direttore Generale, incarica un dipendente titolare e un sostituto per lo 
svolgimento delle attività di referente. L'incarico viene affidato in ragione della tipologia e del grado di 
responsabilità, di autonomia gestionale nonché di competenza professionale richiesto al referente.

3. La funzione di coordinamento di ciascun comitato è svolta, su incarico del Direttore Generale, da un 
dirigente o da un funzionario che opererà per le  finalità  stabilite  nel  provvedimento di  costituzione del  
comitato e secondo le direttive impartite.

TITOLO IV – La disciplina degli incarichi dirigenziali

Art. 28 - Attribuzione e revoca degli incarichi dirigenziali

1. Gli incarichi dirigenziali sono attribuiti dal Sindaco in correlazione alle esigenze di organizzazione e sulla 
base di una procedura di comparazione di curricula.

2. Per il conferimento di ciascun incarico di direzione e per il passaggio di incarichi di funzioni dirigenziali 
diverse, il Sindaco - previa apposita informativa a tutti i dirigenti in servizio - si avvale di un’istruttoria 
condotta dal Direttore Generale, se esistente, altrimenti dal Segretario Generale. Attraverso tale istruttoria, in 
conformità ai criteri previsti dall’art. 19, commi 1 e 2 del decreto legislativo 165/2001 e con riferimento alla  
natura e alle caratteristiche delle strutture da dirigere e dei programmi da realizzare, vengono evidenziate la 
professionalità, le attitudini e le capacità del singolo dirigente anche in relazione ai risultati conseguiti in 
precedenza, applicando, ove possibile, il criterio della rotazione.

3.  Per  il  conferimento  di  incarichi  dirigenziali  ai  sensi  dell’art.  110  del  decreto  legislativo  267/2000,  
l’istruttoria di cui al comma 2 è condotta all’esito della pubblicazione di un apposito bando all’Albo pretorio 
e sul sito internet del Comune per almeno 15 giorni e nel portale INPA.

4. Il Sindaco, su motivata e articolata proposta del Direttore Generale, se esistente, o del Segretario Generale, 
affida a un dirigente di Settore le funzioni di Direttore di Area per lo svolgimento delle funzioni di cui all’art. 
23 del presente regolamento.
Il  Direttore  di  Area  conserva la  responsabilità  del  Settore  a  cui  è  preposto  e  la  funzione  è  remunerata 
attraverso apposita maggiorazione della retribuzione di posizione.

5.  Nell'attribuzione  degli  incarichi  si  prescinde  dalla  precedente  assegnazione  di  funzioni  a  seguito  di 
concorso.  La  professionalità  acquisita  costituisce  un  elemento  di  valutazione  ai  fini  dell’affidamento 
dell’incarico, ma non può considerarsi criterio primario per l’individuazione del dirigente.
6.  Il  potere  del  Sindaco di  conferire  gli  incarichi  dirigenziali  è  da  considerarsi  di  ampia discrezionalità 
amministrativa.

7. Gli incarichi sono assegnati per un periodo non inferiore, di norma, ad anni tre e hanno durata contenuta  
entro il limite temporale del mandato del Sindaco. Possono essere rinnovati. I dirigenti svolgono, comunque, 
le funzioni in precedenza attribuite fino alla loro sostituzione.

8. Gli incarichi dirigenziali,  che cessano con la scadenza del mandato elettivo del Sindaco, si intendono  
prorogati per il periodo di tempo necessario a consentire all’amministrazione entrante di adottare le decisioni 
in merito alla relativa copertura. La proroga decade automaticamente in caso di nomina di un altro incaricato.
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9. Il dirigente incaricato della direzione di un’Area e/o di un Settore assume la denominazione di "direttore" 
riferita all'incarico attribuito.

10. Il  dirigente incaricato della direzione del Settore Avvocatura assume la denominazione di Avvocato 
Coordinatore.

11 L'incarico dirigenziale è soggetto a revoca, con provvedimento motivato del Sindaco, nei casi previsti 
dalla legge e dai contratti collettivi nazionali di lavoro.

Art. 29 - Incarichi aggiuntivi ad interim

1. In caso di assenze brevi fino a 60 giorni di un Direttore di Settore, il Sindaco attribuisce ad un dirigente, 
senza procedere ad alcun interpello, l’incarico di sostituire il titolare. Tali incarichi non sono da considerarsi  
aggiuntivi ad interim ai fini della retribuzione di risultato.

2. In caso, invece, di vacanza, assenza o impedimento di un Direttore di Settore per un periodo superiore a 60 
giorni,  il  relativo  incarico  è  affidato  con  provvedimento  del  Sindaco  ad  altro  dirigente  dotato  di 
professionalità adeguata all'incarico e in possesso dei requisiti, previa apposita informativa ai dirigenti in 
servizio  cui  seguirà  l’istruttoria  di  cui  al  precedente  art.  28,  comma  2.  Nelle  more,  l’incarico  è 
automaticamente attribuito al Direttore Generale se esistente o, in subordine, al Segretario Generale.

3.  Nei  casi  di  cui  ai  commi  precedenti  l’assenza  deve  essere  tempestivamente  comunicata  al  Direttore 
Generale, se esistente, o al Segretario Generale.

4. Per sostituzioni effettuate da parte del Direttore Generale e del Segretario Generale non è previsto alcun 
compenso aggiuntivo.

5. Il dirigente ad interim cumula alla propria una retribuzione di risultato commisurata al valore economico 
della  posizione  cui  è  temporaneamente  assegnato,  definita  in  sede  di  contrattazione  integrativa.  La 
retribuzione di risultato deve complessivamente tenere conto della effettiva partecipazione del dirigente al 
raggiungimento degli obiettivi prefissati per ciascuna posizione dirigenziale.

6. Il dirigente incaricato ad interim non può cumulare alla propria la retribuzione di posizione del dirigente 
sostituito per vacanza o assenza.

7. Le retribuzioni di posizione e di risultato del dirigente sostituito ad interim debbono essere integralmente 
utilizzate nell’anno di riferimento.

Art. 30 - Dirigenti con rapporto di lavoro a tempo determinato

1. La copertura dei posti in organico di qualifica dirigenziale può avvenire, nella misura massima del 30%,  
conformemente a quanto prevedono la legge, lo Statuto comunale e i contratti collettivi nazionali di lavoro 
con personale assunto con contratto a tempo determinato in possesso dei requisiti indicati nel comma 2.

2.  Possono essere assunti  dipendenti  delle pubbliche amministrazioni,  muniti  di  laurea specialistica o di  
laurea conseguita secondo l’ordinamento antecedente la riforma di cui al D.M. n. 509/1999, che abbiano 
compiuto almeno cinque anni di servizio, svolti in posizioni funzionali per l’accesso alle quali è richiesto il 
possesso di laurea. Possono, altresì, essere assunte, anche al di fuori di un pregresso servizio nella pubblica  
amministrazione, persone di comprovata qualificazione professionale, desumibile dal curriculum, in possesso 
di laurea specialistica o di laurea conseguita secondo il vecchio ordinamento, che abbiano, comunque, svolto  
attività in organismi ed enti pubblici o privati ovvero in aziende pubbliche o private maturando, per almeno 
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un quinquennio, concrete esperienze di lavoro di rilevanza pari o almeno di livello immediatamente inferiore  
di  quelle  previste  per  il  posto dirigenziale  da ricoprire.  Possono,  da ultimo,  essere  assunte  persone che 
abbiano conseguito una particolare specializzazione professionale, culturale e scientifica desumibile dalla  
formazione  universitaria  e  postuniversitaria,  da  pubblicazioni  scientifiche,  da  comprovato  esercizio 
professionale, per almeno cinque anni, correlato al titolo di studio richiesto con relativa iscrizione all’albo,  
ove necessaria, ovvero che provengano dai settori della ricerca e della docenza universitaria.

3. Al di fuori della dotazione organica definita per le strutture dirigenziali dal presente regolamento, può 
essere assunto, previa motivata deliberazione della Giunta comunale, personale con funzione dirigenziale 
con contratto a tempo determinato, in possesso dei requisiti di cui al comma 2, in numero non superiore alla 
percentuale ex lege prevista rispetto alla dotazione organica.

4.  È  facoltà  del  Sindaco  conferire  incarichi  di  funzioni  dirigenziali  a  copertura  di  posti  vacanti  nella 
dotazione  organica  di  qualifica  dirigenziale  a  dipendenti  del  Comune  con  rapporto  di  lavoro  a  tempo 
indeterminato che abbiano maturato almeno cinque anni di servizio nella categoria dei Funzionari ed Elevata 
qualificazione e  che siano in  possesso di  laurea  specialistica  o  di  laurea  conseguita  secondo il  vecchio 
ordinamento.  Al  provvedimento  di  conferimento  dell’incarico  segue  un  contratto  individuale  con  cui  è 
definito il corrispondente trattamento economico previsto dal vigente contratto collettivo nazionale di lavoro 
e  decentrato  per  il  personale  di  qualifica  dirigenziale  a  tempo  indeterminato.  Per  il  periodo  di  durata 
dell’incarico, i dipendenti sono collocati in aspettativa senza assegni, con riconoscimento dell’anzianità di 
servizio.

5.  Per  il  conferimento di  ciascun incarico  di  cui  al  comma 4,  il  Sindaco fruisce  di  poteri  ampiamente  
discrezionali sotto il profilo amministrativo, senza vincoli derivanti da aspettative di carriera dei funzionari  
che  prestano  servizio  all’interno  dell’amministrazione,  in  ossequio  al  principio  legislativo  secondo  cui,  
nell’attribuzione  delle  qualifiche  dirigenziali,  deve  privilegiarsi  l’obiettivo  della  piena  efficienza  della 
pubblica amministrazione attraverso la più ampia possibilità di reperimento dei soggetti ritenuti più capaci.

6. I contratti di cui ai commi precedenti non possono avere durata inferiore a tre anni e superiore al mandato 
elettivo del Sindaco in carica, fatto salvo in ogni caso il rispetto della durata minima di cui sopra.  Gli  
incarichi dirigenziali che cessano con la scadenza del mandato elettivo del Sindaco, si intendono prorogati  
per un periodo di tempo necessario per consentire all’amministrazione entrante di adottare le decisioni in 
merito alla copertura delle posizioni dirigenziali. La proroga decade automaticamente in caso di nomina di  
un altro dirigente per lo stesso incarico.

Art. 31 - Collaborazioni esterne ad alto contenuto di professionalità

1. Per il perseguimento di specifici obiettivi predeterminati è ammesso il ricorso a collaborazioni esterne ad 
alto  contenuto  di  professionalità  secondo  quanto  disposto  dalle  vigenti  disposizioni  legislative  e  dal 
regolamento per la disciplina del conferimento degli incarichi esterni, che costituisce parte integrante del  
presente testo regolamentare.

Art. 32 - Responsabilità dirigenziali

1.  I  dirigenti  sono responsabili  del  risultato  dell'attività  svolta  dagli  uffici  ai  quali  sono preposti,  della  
realizzazione  dei  programmi  e  dei  progetti  loro  affidati,  dei  rendimenti  e  dei  risultati  della  gestione 
finanziaria, tecnica ed amministrativa, delle direttive organizzative e della gestione del personale assegnato,  
della correttezza e della tempestività delle informazioni necessarie per il controllo interno di gestione nel  
rispetto delle norme e dei vincoli di finanza e di contabilità pubblica e delle direttive impartite.

Comune di Vicenza
Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi Pagina 17 di 24

Approvato con deliberazione di Giunta comunale numero 30 del 20 febbraio 2019 e modificato con deliberazioni di Giunta Comunale nn. 177 del 22  
settembre 2021, n. 219 del 26 ottobre 2022, 142 del 5 luglio 2023, n. 158 del 10 agosto 2023, n. 200 del 31.10.2023, n. 57 del 20.03.2024 e n. 104 del  
8/5/2024, n. 4 del 15.01.2025, n. 6 del 21/01/2026



TITOLO V – Il procedimento disciplinare

Art. 33 - L’azione disciplinare

1. Il Comune di Vicenza definisce, con procedura aperta alla partecipazione e previo parere obbligatorio del 
proprio organismo indipendente di valutazione, un proprio codice di comportamento che integra e specifica il 
codice nazionale di comportamento.

2. La violazione dei doveri contenuti nel codice di comportamento, compresi quelli relativi all'attuazione del  
P.I.A.O,  Sezione  2  Valore  Pubblico,  Performance  e  Anticorruzione,  sottosezione  2.4.1  Prevenzione  e 
corruzione,  è  fonte  di  responsabilità  disciplinare  ed è  altresì  rilevante  ai  fini  della  responsabilità  civile, 
amministrativa e contabile ogniqualvolta le stesse responsabilità siano collegate alla violazione di doveri, 
obblighi, leggi o regolamenti.

3. Sull'applicazione dei codici di cui al presente articolo vigilano i dirigenti responsabili di ciascuna struttura,  
le strutture di controllo interno e gli uffici di disciplina. Il Comune di Vicenza verifica annualmente lo stato  
di applicazione del codice di comportamento e del codice disciplinare e organizza attività di formazione del 
personale per la conoscenza e la corretta applicazione degli stessi.

4. Il codice disciplinare e il codice di comportamento sono pubblicati sul sito istituzionale del Comune di  
Vicenza e tale pubblicazione equivale a tutti gli effetti all’affissione, ex lege prevista, all’ingresso della sede 
di lavoro.

5.  Le  disposizioni  di  cui  agli  artt.  da  55  a  55-octies decreto  legislativo  165/2001  costituiscono  norme 
imperative (ai  sensi  e per gli  effetti  degli  articoli  1339 e 1419, secondo comma, del codice civile) e la 
violazione dolosa o colposa delle suddette disposizioni costituisce illecito disciplinare in capo ai dipendenti 
preposti alla loro applicazione.

6. Gli atti del procedimento disciplinare sono adottati con la capacità e i poteri del privato datore di lavoro ai  
sensi dell’art. 5, comma 2, del decreto legislativo 165/2001.

7.  Il  procedimento disciplinare è integralmente svolto dal  soggetto competente  ex lege,  salvi  i  casi  e le 
peculiari competenze previste dalla legge. L’esercizio del potere disciplinare non può essere delegato.

8. E’ fatta salva la possibilità per l’Ufficio di disciplina di applicare anche sanzioni inferiori a quelle di sua  
competenza all’esito dell’istruttoria procedimentale.

9. Qualora nel corso del procedimento emergano fatti nuovi o aggiuntivi rispetto a quelli già contestati, è  
fatta salva la possibilità di avviare un nuovo e distinto procedimento disciplinare nel rispetto dei termini  
previsti dalla legge.

10. Il procedimento disciplinare è svolto secondo quanto disposto dalle vigenti norme di legge e dai contratti  
collettivi  nazionali  di  lavoro.  I  provvedimenti  disciplinari,  comprese  le  note  con  cui  si  dà  riscontro 
dell’avvenuto rimprovero verbale, e la relativa documentazione sono conservati nel fascicolo personale del  
dipendente secondo le norme sul trattamento dei dati, a tutti gli effetti di legge.

Art. 34 - La tutela del segnalante gli illeciti disciplinari

1. Il Responsabile della prevenzione della corruzione esercita i poteri di direttiva e di formazione rispetto alle 
disposizioni che sanciscono gli obblighi di tutela del segnalante di illeciti disciplinari, con i modi e nei limiti  
previsti dalla legge e adotta adeguate misure organizzative nei casi di segnalazioni disciplinari trasmesse allo 
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stesso.

2. Tutti i dirigenti e i componenti l’Ufficio per i procedimenti disciplinari sono tenuti ad adottare le misure 
necessarie alla tutela del segnalante, con i modi ed entro i limiti previsti dalla legge, per le segnalazioni ad 
essi trasmesse.

Art. 35 - L’Ufficio per i procedimenti disciplinari

1. L’Ufficio per i procedimenti disciplinari è competente per i procedimenti disciplinari allo stesso affidati  
dalle  norme  vigenti.  Svolge  altresì  funzioni  di  assistenza  nei  procedimenti  disciplinari  di  competenza 
dirigenziale. L’Ufficio può operare anche in forma associata ed in tal caso la disciplina di cui al presente  
titolo può essere derogata dalla convenzione istitutiva dell’ufficio associato.

2. L’Ufficio di disciplina dura in carica quattro anni ed è costituito da 3 componenti nominati dalla Giunta 
comunale:
 il Presidente, scelto tra il Segretario Generale o il Direttore Generale o altro dirigente dell’Ente;
 due componenti scelti tra i dirigenti o dipendenti dell’Ente appartenenti all’area dei funzionari ed EQ in 

possesso di adeguata professionalità;
 ciascun  componente  non  può  ricoprire  l'incarico  nel  quadriennio  successivo  e  la  nomina  è 

assoggettata,  per  quanto  applicabili,  alle  disposizioni  del  P.I.A.O.  Sezione  2  Valore  Pubblico, 
Performance e Anticorruzione, sottosezione 2.4.1 Prevenzione e corruzione.

3. L’Ufficio si avvale di un segretario scelto dal Presidente tra i dipendenti dell’Ente.

4.  La Giunta comunale procede con le  stesse modalità  in  tutti  i  casi  di  sostituzione per  cessazione del  
rapporto di lavoro di un componente.

5. L’Ufficio di disciplina opera come organo collegiale perfetto e non sono ammesse supplenze nel corso del 
procedimento. In caso di impedimento iniziale di uno o più componenti dell’Ufficio gli interessati ne danno 
immediata comunicazione al Direttore Generale ove presente o al Segretario Generale il quale nomina il 
sostituto attingendo a scorrimento dall’elenco dei dirigenti, compresi coloro che hanno svolto le funzioni nel 
quadriennio precedente,  secondo il criterio di anzianità di servizio.

6.  In  caso  di  impedimento  sopravvenuto,  la  cui  durata  non  compromette  il  rispetto  dei  termini 
procedimentali, gli adempimenti programmati sono rinviati ad altra seduta. In caso contrario si procede alla 
sostituzione con la procedura di cui al comma 5.

7. Non possono essere nominati componenti stabili o sostituti dell’Ufficio ai sensi dei commi precedenti 
coloro che hanno ricoperto l’incarico di componente nel quadriennio precedente, salvo casi di impossibilità 
assoluta di nomina di altri dirigenti.

8. L’Ufficio di disciplina, prima dell’avvio del procedimento disciplinare, verifica la presenza di motivi di 
incompatibilità e di astensione ai sensi dell’art. 51 c.p.c. in quanto applicabili e si applicano le disposizioni di 
cui  al  comma  5.  L’incompatibilità  opera  di  diritto  quando  il  componente  dell’Ufficio  di  disciplina  è 
inquadrato o assegnato allo stesso Settore del dipendente  interessato.

9.  Il  dipendente interessato può presentare motivata istanza di  ricusazione di  uno o più dei  componenti  
dell’Ufficio  di  disciplina  entro  10  giorni  dalla  ricezione  della  contestazione,  a  pena  di  decadenza. 
Sull’accoglimento  dell’istanza  decide,  nell’ordine,  il  Direttore  Generale  o,  in  mancanza,  il  Segretario 
Generale.
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10. Per la sostituzione del componente ricusato si applicano le disposizioni di cui al comma 5 del presente  
articolo.

11. Gli atti dell’Ufficio di disciplina sono sottoscritti dal Presidente, mentre i verbali sono sottoscritti da tutti 
i componenti e dal segretario dell’Ufficio.

12.  L’Ufficio  di  disciplina  decide  a  maggioranza  dei  componenti.  Le  espressioni  di  voto  non  sono 
verbalizzate, salvo richiesta espressa.

Art. 36 - L’azione disciplinare nei confronti dei dirigenti

1. Per i procedimenti disciplinari nei confronti dei dirigenti è competente il medesimo ufficio di disciplina di  
cui all’art. 35 del presente regolamento.

2. Per le infrazioni disciplinari ascrivibili al dirigente ai sensi degli articoli 55-bis, comma 7 e 55-sexies, 
comma  3  decreto  legislativo  165/2001  l’attività  istruttoria  viene  svolta  dall’Ufficio  di  disciplina  e  il 
provvedimento finale è adottato dal Direttore Generale o, in mancanza, dal Segretario Generale.

3.  Per  le  infrazioni  di  cui  all’art.  55-sexies,  comma  3,  ultimo  periodo  decreto  legislativo  165/2001  il 
procedimento  disciplinare  è  interamente  svolto  dal  Direttore  Generale  o,  in  mancanza,  dal  Segretario 
Generale.

4. Si applicano, in quanto compatibili, le disposizioni degli articoli precedenti che compongono il presente 
titolo.

5. Nei casi di falsa attestazione della presenza in servizio da parte del dirigente si applicano le norme previste 
dall’art. 55-quater, commi 3-bis e 3-ter, decreto legislativo 165/2001, ma la contestazione di addebito contro 
il dirigente compete al Direttore Generale (o, in mancanza, al Segretario Generale) ovvero all’Ufficio per i  
Procedimenti Disciplinari ove ne venga a conoscenza per primo.

TITOLO VI – Organismi di garanzia

Art. 37 - Comitato dei Garanti

1. Il Comitato dei Garanti è istituito con specifico provvedimento.

2. Il Comitato dei Garanti esercita le funzioni ad esso assegnate dalla legge e dai contratti collettivi nazionali  
di lavoro.

3. L'istituzione, la composizione e il funzionamento del Comitato dei Garanti sono disciplinati da specifico 
regolamento approvato dalla Giunta comunale.

Art. 38 - Comitato Unico di Garanzia

1. Il Comitato Unico di Garanzia è istituito con specifico provvedimento.

2. Il Comitato Unico di Garanzia esercita le funzioni ad esso assegnate dalla legge e dai contratti collettivi  
nazionali di lavoro.

3.  L’istituzione,  la  composizione ed il  funzionamento del  Comitato Unico di  Garanzia  sono disciplinati 
secondo le e direttive della Presidenza del Consiglio dei Ministri e da apposita regolamentazione dell’Ente. 
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TITOLO VII – Disposizioni finali e transitorie

Art. 39 - Dotazione organica

1. La dotazione organica descrive la consistenza quantitativa e qualitativa del personale necessario per il  
soddisfacimento  dei  fini  istituzionali  del  Comune  in  funzione  degli  obiettivi  definiti  dai  documenti  di 
programmazione e nell’ambito delle risorse finanziarie disponibili secondo le effettive capacità di bilancio.

2. La determinazione e la consistenza dell’organico viene approvata dalla Giunta comunale e aggiornata 
contestualmente alla programmazione delle assunzioni e degli effettivi fabbisogni di personale con valenza 
triennale ma sottoposta a verifica annuale secondo quanto previsto dalle disposizioni normative vigenti.

3. La programmazione del fabbisogno di personale, contenuta nel PIAO, definisce il quadro generale delle 
esigenze organizzative e illustra le proposte rivolte sia a incrementare la disponibilità di risorse umane sia a 
incentivare lo sviluppo e la valorizzazione di quelle già presenti nell’Ente.

4. Il personale comunale è inquadrato nella ricognizione del personale in servizio e assegnato alle strutture  
del Comune secondo criteri di funzionalità e flessibilità operativa.

5. Ogni dipendente è inquadrato in una area di appartenenza in base ai contratti collettivi nazionali di lavoro 
vigenti.

6. L’inquadramento nell’area di appartenenza conferisce la titolarità del rapporto di lavoro, ma non quella della 
specifica posizione lavorativa.

7. Con riguardo ai contenuti del profilo professionale, il dipendente è assegnato a una posizione di lavoro cui 
corrispondono specifici compiti e mansioni connesse al profilo professionale ricoperto.

8.  Il profilo professionale può essere modificato per effetto di assegnazione ad altra posizione di lavoro,  
previa verifica del possesso delle competenze necessarie nell’ambito dell’area  di inquadramento.

Art. 40 - Mobilità interna

1. Le misure inerenti alla gestione dei rapporti di lavoro, nell’ambito della legge e degli atti organizzativi,  
sono assunte dai dirigenti con la capacità e i poteri del privato datore di lavoro.

2. La mobilità interna è intesa come trasferimento del personale tra le strutture organizzative dell’Ente, quale  
strumento:
a)  per  una  maggiore  flessibilità  degli  organici  volta  all’adeguamento  delle  strutture  organizzative  agli 
obiettivi indicati dall’amministrazione;
b) per valorizzare la collocazione del personale, al fine di raggiungere l’ottimizzazione dell’impiego delle 
risorse umane;
c) per migliorare e rendere più efficace il funzionamento dei Settori;
d) per la valorizzazione della professionalità del personale dipendente in relazione alle loro aspirazioni e alle 
capacità dimostrate.

3.  La mobilità  tra  Settori,  all’interno della  medesima Area,  è  disposta dal  Direttore del  Settore  Risorse 
Umane,  Organizzazione,  Formazione  acquisiti  i  pareri  del Direttore  di  Area  e  dei  Direttori  dei  Settori 
interessati. Dell’atto viene data informazione al Direttore Generale, se esistente, e al Segretario Generale.
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4. La mobilità tra i Settori delle diverse Aree e tra queste ultime e le Unità di staff o i Settori non ricompresi 
nelle Aree è disposta dal Direttore del Settore Risorse Umane, Organizzazione, Formazione, acquisiti i pareri 
dei Direttori dei Settori interessati e sentiti i rispettivi Direttori di Area. Dell’atto viene data informazione al  
Direttore Generale, se esistente, e al Segretario Generale.

5. In ogni caso di mancata trasmissione del parere di competenza di cui ai precedenti commi nel termine di 
cinque giorni lavorativi dalla richiesta, si procede a prescindere dallo stesso.

6.  La mobilità in entrata e  in uscita relativa alle Unità di  staff  è decisa sentiti  il  Sindaco,  il  Segretario  
Generale e il Direttore Generale per quanto riguarda gli uffici posti alle loro dirette dipendenze. Dell’atto 
viene data informazione al Direttore Generale, se esistente, e al Segretario Generale. 

5. La mobilità interna può essere avviata d’ufficio o su richiesta del dipendente, nel rispetto delle finalità di  
cui al primo comma.

Art. 41 - Mobilità esterna

1. Fermo restando i presupposti di applicazione dell’art. 30 del d.lgs. n. 165/2001, l’atto di trasferimento per 
mobilità esterna, inteso come passaggio diretto di personale tra amministrazioni diverse mediante cessione 
del contratto di lavoro, è assunto dal Direttore del Settore Risorse Umane, Organizzazione, Formazione, 
sentito il Direttore del Settore di appartenenza del dipendente e il Direttore Generale.

Art. 41 bis – Disponibilità all’utilizzo di personale di altre pubbliche amministrazioni 

1. Richiamato l’art. 30, comma 2 sexies, del d.lgs. n. 165/2001, l’atto di disponibilità all’utilizzo di proprio 
personale presso altre pubbliche amministrazioni è assunto dal Direttore Generale acquisito il  parere del 
Direttore del Settore di appartenenza del dipendente. Tale parere è da ritenersi vincolante nel solo caso in cui  
sia negativo. 

Art. 42 - Regime delle ferie

1. Il  regime della fruizione delle ferie dei  dirigenti  e dei dipendenti  è quello previsto dalle disposizioni 
contrattuali vigenti.

2.  Le ferie  sono un diritto irrinunciabile  e  non sono monetizzabili.  Le ferie  maturate  e  non godute per 
esigenze di servizio sono monetizzabili solo all’atto della cessione del rapporto di lavoro e nei soli casi  
previsti dalle vigenti norme di legge e dalle relative disposizioni applicative.

3. I Direttori di  Settore pianificano le ferie dei dipendenti al fine di garantire la fruizione delle stesse nei  
termini previsti dalle disposizioni contrattuali vigenti.

4. In caso di indifferibili esigenze di servizio che non abbiano reso possibile il godimento delle ferie nel 
corso  dell’anno,  le  ferie  dovranno essere  fruite  entro  il  primo semestre  dell’anno successivo  secondo i 
termini indicati dalle disposizioni contrattuali vigenti.

Art. 43 - Orario di servizio

1.  L’orario  di  servizio  settimanale,  inteso  quale  tempo  necessario  per  assicurare  lo  svolgimento  delle  
funzioni comunali, la fruizione dei servizi da parte degli utenti e il funzionamento delle strutture, è articolato:
 su 7 giorni per i servizi del Corpo di Polizia Locale;
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 su 6 giorni per i servizi di apertura dell’”Istituzione Biblioteca Civica Bertoliana” e dei Musei e per il  
servizio di portineria della sede comunale;

 su 5 giorni per le attività rese dagli altri Settori.

2. Tutti i dipendenti, compresi i dirigenti, sono tenuti a registrare la presenza in servizio con le modalità 
elettroniche in uso presso l’Ente.

3. L’articolazione dell’orario di servizio è definita sulla base degli indirizzi dell’amministrazione comunale e  
previa informazione alle parti sindacali. Sono comunque fatte salve specifiche variazioni di tale articolazione 
finalizzate  a  garantire  lo  svolgimento  delle  funzioni,  l’erogazione  dei  servizi  e  il  funzionamento  delle 
strutture.

4. Non sono considerati lavorativi i giorni di festività infrasettimanale, salve diverse disposizioni dirigenziali 
finalizzate  a  garantire  lo  svolgimento  delle  funzioni,  l’erogazione  dei  servizi  e  il  funzionamento  delle 
strutture.

5. Per il personale che opera nei Musei il giorno di riposo settimanale, che si individua nel lunedì, viene 
spostato ad altra giornata della settimana qualora coincida con giornate di festa, relative a ricorrenze civili o  
religiose, ovvero sulla base di espresse richieste dell’amministrazione. Il Direttore del  Settore Musei Civici, 
all’inizio di ciascun anno, determina il calendario delle giornate nelle quali viene posticipato il giorno di  
chiusura settimanale e lo sottopone al Sindaco, garantendo la regolarità del servizio in tutti gli altri giorni 
della settimana interessata.

Art. 44 – La rotazione straordinaria

1. A tutela dell’immagine di imparzialità della pubblica amministrazione, in applicazione dell’art. 16 comma 
1 lett. l quater del d. lgs. 165/2001 e del P.I.A.O., Sezione 2 Valore Pubblico, Performance e Anticorruzione, 
sottosezione 2.4.1 Prevenzione e corruzione  a fini cautelari, nei casi di avvio di un procedimento penale di  
natura corruttiva, è obbligatoria l’adozione da parte dell’Amministrazione, di un provvedimento motivato 
con cui è valutata la condotta corruttiva del dipendente ed eventualmente disposta la rotazione straordinaria.

2. La misura di cui al comma uno può riguardare tutti coloro che hanno un rapporto di lavoro dipendente con 
l’amministrazione, sia dirigenti che dipendenti, a tempo determinato o indeterminato.

3. La misura riguarda sia fatti compiuti nell’ufficio in cui il dipendente presta servizio nel momento in cui è 
sottoposto  a  procedimento  penale,  sia  in  uffici  diversi  della  stessa  amministrazione  o  in  altra 
amministrazione.

4. L’adozione del provvedimento è obbligatoria nel caso dei delitti di cui agli articoli 317, 318, 319, 319 bis, 
319 ter, 319 quater, 320, 321, 322, 322 bis, 346 bis, 353 e 353 bis del codice penale. Negli altri casi di reati  
contro la pubblica amministrazione di cui al Titolo II, Libro II, capo I del codice penale, l’adozione del  
provvedimento è facoltativa.

5. Il provvedimento deve essere adottato non appena l’amministrazione viene a conoscenza dell’avvio del 
procedimento, che si intende riferito al momento in cui il soggetto viene iscritto nel “registro delle notizie di 
reato” di cui all’art. 335 c.p.p.. Questa conoscenza può avvenire o dalla comunicazione del dipendente che ne 
ha avuto cognizione o, in assenza di tale comunicazione, attraverso fonti aperte come notizie rese pubbliche 
dai media.
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6. Competente ad adottare il provvedimento è il dirigente del Settore a cui appartiene il dipendente e nel caso 
la misura riguardi un dirigente, competente è il Direttore Generale.

7. Il provvedimento dispone in primo luogo sull’applicazione dell’istituto in ragione del pregiudizio che può 
avere  l’immagine  di  imparzialità  dell’amministrazione  e  in  secondo  luogo  la  scelta  dell’ufficio  cui  il 
dipendente viene destinato. Qualora non sia individuato alcun ufficio idoneo nell’ambito del Settore  a cui 
appartiene il dipendente, il dirigente del Settore  trasmette motivata comunicazione al Direttore Generale che 
provvede ad individuare e comunicare, al medesimo dirigente, l’ufficio di destinazione presso altro Settore .

8.  L’avvio  del  procedimento  che  dispone  il  trasferimento  con  la  contestuale  indicazione  dell’ufficio  di 
destinazione,  è  notificato immediatamente al  dipendente che ha cinque giorni  lavorativi  decorrenti  dalla 
notifica  per  presentare  proprie  osservazioni.  Sulle  osservazioni  eventualmente  presentate,  il  dirigente 
competente si esprime entro i successivi cinque giorni lavorativi emettendo il provvedimento definitivo. In 
caso di trasferimento presso ufficio appartenente a Settore  diverso, il provvedimento è assunto dal Direttore 
Generale.

9.  Nel  caso  dei  dirigenti,  la  rotazione  comporta  l’assegnazione  di  altro  incarico.  In  tal  caso  l’incarico  
dirigenziale di cui è titolare il dirigente al momento in cui è sottoposto a procedimento penale è sospeso e  
attribuito non in via definitiva, ma interinale, ad altro dirigente. La stessa misura si applica anche ai dirigenti 
con incarico a tempo determinato.

10. Il provvedimento di rotazione straordinaria perde efficacia decorso il termine di due anni senza che sia  
intervenuto il provvedimento di rinvio a giudizio.

Art. 45 - Abrogazione di norme

1. La presente formulazione del regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi abroga e sostituisce le 
preesistenti versioni del regolamento stesso.

Art. 46 - Decorrenza

1. Il presente regolamento entra in vigore il quindicesimo giorno successivo a quello della sua pubblicazione, 
fatte salve le fattispecie già avviate alla predetta data che restano disciplinate dalla previgente disciplina  
regolamentare dell’ente.
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