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Capo | - ATTIVITA'

Articolo 1
Contenuto del regolamento e competenze

1. Il presente regolamento dispone sulla responsabilita, sulle sanzioni disciplinari ed i relativi
procedimenti, sulle procedure del contenzioso del lavoro.

2 Ai sensi dell'art. 55 bis, comma 4, del D.Lgs n. 165/2001, 'UPD competente per i procedimenti
disciplinari & individuato nel Segretario Comunale pro tempore che esercita la funzione
osservante/decidente. |l Segretario & coadiuvato nelle attivita da un funzionario dell'Ente che svolge
le funzioni di Segretariato e supporto.

3. Il Segretario , nel rispetto della struttura interna allEnte, rappresenta ['Ufficio disciplina, di qui in
avanti denominato "UPD - Ufficio Procedimenti Disciplinari" per le Relazioni Sindacali e
Contenzioso del Lavoro", avvalendosi della collaborazione del personale come sopra.

4. Al Segretario &, inoltre, affidato il compito di assicurare lo svolgimento di tutte le attivita
stragiudiziali e, se e per quanto possibile direttamente o mediante professionista esterno,
giudiziali relative ad ogni vertenza in materia di rapporti di lavoro che possano insorgere fra il

personale e 'Ente, come previsto dalla legge e dal presente regolamento.

Articolo 2
Disposizioni generali in materia di responsabilita
1. A tutto il personale dipendente, sia con rapporto di lavoro a tempo indeterminato che
determinato, fatte salve le norme vigenti in materia di responsabilitd civile, amministrativa,
penale e contabile, si applicano in materia di verifica della responsabilitd disciplinare le
disposizioni del presente regolamento e delle leggi vigenti in materia.
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CAPO Il - SUL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE
Articolo 3 Sanzioni disciplinari
1. | dipendenti dellEnte devono rispettare le norme comportamentali indicate nell'art. 23 del
Contratto Nazionale di Lavoro dei dipendenti degli Enti locali 1994/1997 e s.m.., quelle
contenute nei Codici di comportamento emanato dal Dipartimento Funzione Pubblica e recepito dal
CCNL, nonché, le nuove norme di comportamento introdotte dal D. Lgs 150/2009.
2 Qualora contravvengano alle norme di cui al precedente comma, i dipendenti saranno

sottoposti a procedimento disciplinare secondo le modalita indicate nel regolamento
medesimo.

Articolo 4
Contestazione scritta
1. Nessun provvedimento disciplinare, ad eccezione del rimprovero verbale, pud essere adottato
senza previa tempestiva contestazione scritta dell'addebito al dipendente.
Il Responsabile del Settore/Area in cui si & verificato un evento suscettibile di contestazione
disciplinare, se non pud procedere direttamente, segnalera tempestivamente il fatto all'Ufficio
Competente.

> L'UPD contesta l'addebito al dipendente stesso, istruisce il procedimento ed applica la
sanzione.

Articolo 5
Riservatezza e garanzie formali

1. Per tutti gli atti formali, in partenza ed in arrivo, inerenti ai procedimenti disciplinari si utilizza
un protocollo riservato, a cura del Responsabile dellUPD o del dipendente da lui incaricato.
2. Per gli atti formali dei procedimenti disciplinari inviati ai dipendenti dovra essere effettuata
comunicazione in plico sigillato nei termini & modi previsti dallart. 55 bis del d.lgs 165/01.
3.1l dipendente o un suo difensore delegato pud accedere a tutti gli atti istruttori preliminari
riguardanti il procedimento a suo carico che hanno portato alla contestazione dell'addebito.
4. Nessun riscontro scritto viene tenuto nel fascicolo personale per il rimprovero verbale, salva
lipotesi in cui questo venga comminato in esito alla contestazione scritta, quale riduzione di ipotesi
sanzionatoria superiore. Il Segretario conserva i riscontri dei rimproveri verbali irrogati al proprio
personale per due anni, ai fini della segnalazione delleventuale recidiva.

Articolo 6
Procedimento disciplinare

1. II Responsabile dellUPD, avuta notizia di un fatto suscettibile di azione disciplinare,
provede alla contestazione scritta dell'addebito, da effettuarsi tempestivamente e comunque
non oltre 20 giorni da quando @ venuto a conoscenza del fatto.

GIUNTA COMUNALE Atto n.ro del 3 ottobre 2013



2. La contestazione degli addebiti deve contenere:

a) la descrizione precisa e circostanziata dei fatti imputati alla responsabilita disciplinare e le
relative modalita di rilevazione o accertamento;

b) il richiamo alle norme disciplinari violate;
c) l'avvertenza che il dipendente pud anche inviare controdeduzioni scritte.

2 In nessun caso la contestazione pud, comunque, anticipare la decisione finale, a pena di
nullita del procedimento.

3. Quando la natura delle indagini investe I'esercizio di mansioni specialistiche, il Segretario puo
designare un collaboratore, specialista della materia, in qualita di consulente. Nel caso di
mancanza di adeguate professionalita allinterno dell Ente il Segretario potra indicare consulenti
esterni.

4. 'audizione per la difesa deve assicurare al dipendente un preavviso di 10 giorni rispetto alla
data di convocazione. La convocazione per l'audizione del dipendente, che dovra essere inviata
nelle forme previste dallart. 55 bis del D.Lgs 165/01, dovra contenere l'avvertenza che il
dipendente puo farsi assistere da un procuratore ovvero da un rappresentante dell'associazione
sindacale cui aderisce o conferisce mandato.

5. Il dipendente pud chiedere il rinvio, per gravi motivi, della convocazione a propria difesa non
oltre 10 giorni naturali consecutivi dal ricevimento della contestazione dell'addebito.

6. Allincontro fissato per la difesa che si svolge in forma non pubblica, il Responsabile
dellUPD riferisce in presenza del dipendente i fatti oggetto della contestazione, senza
prendere decisioni in merito al provvedimento da adottare.

7. Il dipendente svolge oralmente la propria difesa, eventualmente anche per il tramite del
soggetto che lo assiste.

8. Il Responsabile dellUPD, pu¢ rivolgergli domande in merito ai fatti ed alle circostanze che
risultano dagli atti del procedimento e chiedergli chiarimenti in merito agli assunti difensivi.

9. Della trattazione orale viene redatto un verbale che viene sottoscritto dal dipendente, dal
difensore che lo assiste, dal Responsabile dell'UPD.

10.11 dipendente che ha ricevuto la contestazione delladdebito pud formulare per iscritto le
proprie controdeduzioni, quale memoria difensiva, che potra essere consegnata prima
dell'audizione o nel corso della stessa.

11. Gli atti istruttori compiuti formano un fascicolo disciplinare specifico, in cui confluiscono tutti
gli ulteriori adempimenti. Il fascicolo & tenuto dal Responsabile dellUPD, titolare dell'azione
disciplinare sino alla conclusione del procedimento, con l'osservanza delle disposizioni previste
dalla legge sulla Privacy.

12. Il Responsabile dellUPD, sentito Iinteressato o suo procuratore a difesa, nonché avuta
cognizione delle controdeduzioni scritte, previa eventuali ulteriori accertamenti istruttori di
completamento, decide in merito, proponendo o adottando la- sanzione disciplinare da
comminare ovvero chiudendo il procedimento qualora ritenga insussistenti gli elementi di
contestazione.

13. Trascorsi inutimente 15 giorni dalla convocazione per la difesa del dipendente la sanzione
viene applicata nei successivi 15 giorni.

14. . L'esito del procedimento & notificato per iscritto al dipendente nei termini previsti
dall'art. 55 bis ( a mezzo PEC, consegna a mano, FAX o raccomandata A.R.).

15. Copia della contestazione dell'addebito nonché del decreto di irrogazione della sanzione

definitiva sono trasmesse, a cura del Responsabile dellUPD, al Sindaco e I'Assessore al
Personale.
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Art. 7
Procedimento disciplinare per sanzioni che comportano la sospensione dal servizio con
privazione della retribuzione superiore a 10 giorni

1. Per i procedimenti disciplinari che comportano sanzioni superiore alla sospensione dal
servizio e della retribuzione superiore a 10 giorni e di quelli ancora piu gravi incluso il
LICENZIAMENTO, i termini di cui al precedente articolo si duplicano & vanno conclusi entro 120
giorni.

2. Anche per i casi di particolare gravita, fatta salve le deroghe per la duplicazione dei
termini, l'ter procedimentale & confermato nei passaggi di cui al precedente articolo.

Articolo 8
Irrogazione delle sanzioni del rimprovero verbale

1. Il rimprovero verbale & inflitto direttamente dal Segretario in deroga al procedimento di cuial
precedente art. 6 e/o direttamente dal Responsabile del Servizio.

Art9
Rimprovero scritto, censura, multa e altre sanzioni di maggiore gravita

2. Il rimprovero scritto o censura e, comunque, ogni altra sanzione superiore al rimprovero
verbale ed inferiore alla sospensione dal servizio con privazione della retribuzione inferiore a 10
giorni, & inflitto con disposizione del Segretario al termine del procedimento previsto dagli
articoli precedenti, nella sua qualita di Responsabile delllUPD.

3. Uno degli originali del provvedimento sanzionatorio viene poi trasmesso a cura del
Responsabile delll UPD, senza ritardo al dipendente interessato; il secondo originale viene
archiviato nel fascicolo personale ed il terzo é trattenuto dall'Ufficio Competente .

Articolo 10
Ricusazione dell'UPD ( Ufficio Procedimenti Disciplinari) competente ad emettere il
provvedimento disciplinare.

1. Le cause che determinano l'obbligo di astensione e la facolta di ricusazione sono previste dal
vigente codice di procedura civile art. 51 e segg. Nei casi di astensione del Segretario per le
ragioni di cui ai citati articoli, il Sindaco, con proprio decreto, designa tra i funzionari dellEnte,
il/i dipendentefi che assume/no la funzione di UPD competente nei termini di cui al precedente art.
1,

2 Laricusazione & proposta con dichiarazione sottoscritta dal giudicabile e presentata allUPD, o
dal difensore eventualmente nominato, a mezzo raccomandata AR.

3. Sullistanza decide in via definitiva il Sindaco, udito, se del caso un esperto in materia.

Articolo 11
Criteri di irrogazione delle sanzioni. Estinzione del procedimento

1. Il Responsabile dellUPD, sulla base degli accertamenti effettuati e delle giustificazioni
addotte dal dipendente, irroga la sanzione ritenuta applicabile in osservanza dei principi e dei
criteri di cui allart.3 del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro 11.04.2008. Nei singoli casi il
tipo e lentita delle sanzioni specifiche verranno applicati in proporzione alla gravita delle
mancanze e, comungue, in base ai seguenti criteri generali:

a) intenzionalita del comportamento;
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b) grado di negligenza, imprudenza e imperizia dimostrate, tenuto conto anche della
prevedibilita del rischio di danno al'Amministrazione ed ai cittadini;

¢) rilevanza degli obblighi violati;
d) livello di responsabilita gerarchica e/o tecnica;

e) grado di danno o pericolo causato alllAmministrazione, agli utenti o a terzi, ovvero rilevanza del
disservizio creato;

f) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al comportamento
del lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'ambito del biennio previsto dalla legge, al
comportamento verso gli utenti;

g) alleventuale condivisione di responsabilita con altri lavoratori che abbiano concorso nel
determinare la mancanza.

2. Qualora con un solo atto siano state commesse pit infrazioni, punite con sanzioni diverse, si
applica solo la sanzione pil grave.

3. La recidiva nel biennio comporta automaticamente l'applicazione della sanzione piu grave
nelllambito della fascia prevista.

4 La sanzione disciplinare deve essere comunicata al dipendente entro 60 giorni, 120 giorni
per le sanzioni di maggiore gravita, dalla data in cui lo stesso ha ricevuto la contestazione
dell'addebito, diversamente il procedimento disciplinare si estingue, fatta eccezione per l'ipotesi
di sospensione per connessione con un procedimento penale in corso, laddove previsto.

CAPO il - SULLE IMPUGNAZIONI

Articolo 11
impugnazione delle sanzioni

1. Le sanzioni disciplinari per le quali il lavoratore non ha fatto richiesta di riduzione possono
essere impugnate davanti al Giudice del lavoro competente per territorio.
2. |l lavoratore deve inoltrare listanza dimpugnazione nei termini di legge a decorrere dal
ricevimento dalla nota di sanzione, ovvero dalla comunicazione del rigetto della richiesta di
riduzione. Decorso inutilmente il termine di legge la sanzione diviene definitiva.
3. Le sanzioni disciplinari sono esecutive fatte salve le sospensive dovute per legge.

CAPO IV - CONNESSIONE TRA PROCEDIMENTO PENALE E DISCIPLINARE E LORO
EFFETTI

Articolo 12

Procedimento penale ed effetti sul procedimento disciplinare.
1. Ai sensi dellart. 4 CCNL 11.04.2008 il procedimento disciplinare deve essere avviato
anche nel caso in cui sia connesso con il procedimento penale.
2. Espletata la fase di contestazione degli addebiti e delle controdeduzioni, il procedimento, per
le infrazioni di minore gravita, segue tutto il suo percorso fino allemissione del provvedimento
definitivo senza attendere l'esito del procedimento penale.
1 Per le infrazioni di maggiore gravita ( art. 55-bis comma 1 secondo periodo) I'UPD in
presenza di particolari difficolta nellaccertamento del fatto addebitato e per le altre motivazioni
previste dall'art. 55-ter, pud sospendere il procedimento disciplinare fino al termine di quello
penale, fatta salva la possibilita di adottare la sospensione o altri strumenti cautelari nei confronti
del dipendente.
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2. Il procedimento disciplinare non SOSpeso, allesito di pronunciamento favorevole al
dipendente in sede penale, ad istanza di parte, viene riaperto entro il termine di decadenza di sei
mesi dallirrevocabilita della pronuncia penale, per confermare o modificare la sanzione
disciplinare in relazione all'esito di quello penale.

3. Analoga riapertura del procedimento disciplinare avviene ad istanza dell'Ufficio Sede,
quando ricorrono le circostanze previste dall'art. 55-ter comma 3, primo e secondo periodo.

4. || procedimento disciplinare per i casi di cui ai precedenti commi deve essere riaperto
entro 60 giorni dalla comunicazione della sentenza allAmministrazione di appartenenza del
lavoratore ovvero dallistanza di riapertura e definito entro 180 giorni. La riapertura avviene
mediante la contestazione dell'addebito e secondo la procedura dell'art. 55-bis.

Articolo 13
Sospensione
cautelare
1. Laddove I'UPD per i provvedimenti disciplinari riscontri la necessita di espletare
accertamenti su fatti addebitati al dipendente a titolo di infrazione disciplinare punibili con la
sanzione della sospensione dal servizio e dalla retribuzione, pud disporre, nel corso del
procedimento disciplinare, I'allontanamento dal lavoro per un periodo di tempo non superiore a 30
giorni, con conservazione della retribuzione.
2. Quando il procedimento disciplinare si conclude con la sanzione disciplinare della
sospensione dal servizio con privazione della retribuzione, il periodo dell'allontanamento
cautelativo deve essere computato nella sanzione, ferma restando la privazione della
retribuzione limitata agli effettivi giorni di sospensione erogati.
3. Il periodo trascorso in allontanamento cautelativo, escluso quello computato come
sospensione dal servizio, & valutabile agli effetti dell'anzianita di servizio.
4. Nel caso di condanna anche non definitiva, ancorché sia concessa la sospensione
condizionale della pena, per alcuno dei delitti previsti dall'art. 3, comma 1, L. 97/2001, i
dipendenti indicati nello stesso articolo sono sospesi dal servizio.
5. La sospensione perde efficacia se per il fatto & successivamente pronunciata sentenza di
proscioglimento o di assoluzione anche non definitiva e, in ogni caso, decorso un periodo di
tempo pari a quello di prescrizione del reato.
6. Sussiste, comunqgue, l'obbligo di sospensione cautelare, ai sensi dellart. 94 del TUEL,
quando nei confronti del lavoratore ricorra una delle condizioni di cui allart. 58, comma 1 lett. a),
b), ¢), d) ed e), nonche alle lettere a), b) e ¢) del comma 1 dell'art. 59 del citato TUEL.
7. La sospensione & disposta dall'Ufficio Competente per i procedimenti disciplinari sulla base dei
provvedimenti del giudice comunicati al'’Amministrazione a cura della cancelleria del tribunale e
della Segreteria del Pubblico Ministero.
8. Al personale dipendente, di cui al precedente comma 6, si applicano altresi le disposizioni del
comma 5 dell'art. 58 del TUEL e del comma 6 dell'art. 59 del medesimo TUEL.
9. Al dipendente sospeso dal servizio per procedimento penale & attribuita, in sostituzione
della retribuzione un'indennita pari al 50% della retribuzione fissa mensile e degli assegni
familiari, con esclusione di ogni compenso accessorio, fatto salvo quanto stabilito dall'art. 2 della
legge 27 marzo 2001 n. 97.
10. Quando la sospensione cautelare sia stata disposta in dipendenza del procedimento penale e
questo si concluda con sentenza di proscioglimento o di assoluzione passata in giudicato
perché il fatto non sussiste o perché il dipendente non lo ha commesso, la sospensione &
revocata ed il dipendente ha diritto a tutti gli assegni non percepiti, escluse le indennita per
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servizi e funzioni di carattere speciale o per prestazioni di lavoro straordinario e salva
deduzione dell'assegno alimentare eventualmente corrisposto.
11. Quando, a seguito del giudizio penale di revisione, il dipendente gia condannato sia stato

assolto ai sensi dellart. 556 del codice di procedura penale la sospensione inflitta & revocata di
diritto.

Articolo 14
Effetti delle sanzioni disciplinari

1. L'applicazione di sanzioni disciplinari, oltre agli effetti propri dovuti alla sanzione stessa, pud
produrre effetti sul riconoscimento di incentivi di produttivita e qualita della prestazione individuale,
nonché ai fini della progressione orizzontale e verticale, nella misura e con le modalita
previste dalle disposizioni contrattuali e organizzative che li regolano.
2. Non pud tenersi conto ad alcun effetto, nemmeno ai fini della recidiva, delle sanzioni
disciplinari decorsi 2 anni dalla loro applicazione.
3. L'applicazione di sanzioni disciplinari per una infrazione che implichi anche responsabilita
civile, amministrativo-contabile, penale, non solleva il lavoratore dalle altre sanzioni previste per
tali tipi di responsabilita.
4. La pubblicita del "codice disciplinare”, contenuto nellart.3 del CCNL da assicurare
mediante l'affissione in luogo accessibile a tutti i dipendenti ai sensi del comma 10 dello
stesso art.25, & adempiuta mediante esposizione permanente del testo di detto articolo
contrattuale e successive integrazioni riportate in calce al presente regolamento mediante
pubblicazione sul sito istituzionale dell'Ente.

CAPO V DISPOSIZIONI FINALI

Articolo 15
Pubblicazione del regolamento

1. Il presente regolamento che si accompagna all'atto deliberativo viene pubblicato sul sito
internet istituzionale del Comune. La pubblicazione sul sito adempie, nei confronti degli interessati
a partecipazione e comunicazione.

2. Con l'entrata in vigore sono abrogate tutte le norme incompatibili col presente regolamento.
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