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SEZIONE I
Disposizioni Generali

Art, 1
Fonti normative

1.l presentc Regolamento, in applicazionc depli artt. 53 e segy. del DlLgs
¥1,]65/2001, per comte sostituiti, modifcati od aggionti dal D.I.gs n.150 del 2009,
noriché delle altre disposizioni di legge vigenti in materia e defle norme conlenute
vel contratti collettivi nazionali dl lavore del Comparto Regioni Enti Locali, {conl
C6/07/1995: 22/01/2004; 11/04/2008} dispone sulla responsabilita del personale
¢ipendente, sulle sanzioni disciplinari ¢ sui relativi procedimenti, ed individua
'Ufficio competente per i Procedimenti Disciplinar,

3. Le disposizioni dsflart. 35 (Kesponsabilita, infrazionl ¢ sanzicni, procedurs
conviliative).del D.Lgs 163/01, cosi come da uliimo madificate dal D.Lgs 130:09
e di quelli seguenti, fino all'articolo 35-ochics, costitulscono norme imperative, a
sonsl o per gl effsttl degli articoli 1339 e 1419, secondo conuna, del Codice
Civile. .

3, Rimane forma la disciplins in maleria &i responsabilitd civile, animinisia
peneic ¢ contabile. :

4. Ai rapporti di lavoro si applica lariicolo 2106 del codice civiic.

.
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S A2
~ Oggetto del Regolamcento

1. {[ presente Regolamento individug 1 soggetti competentl 4 erogars le sanzioni
disciplinari e regola la costiluzione, la composizione & le procedure per i
funzicnamento dell' Utticio per i procedimenti disciplinari interessanti il personale
dipendents a tempo indererminato e determinato. '

2 T Codice di Discipling, I Codice di Comportamento & la normativa di
ciferimento relativamente sia a] personale del comparto che alla dirigenza sono
pubhlicati sul sito istituzionale dellEnte.

3, (iascun Responsabile di Settore ha cura che 1l personale assegnato venga a

conoscenza delle disposiziont in essi contenuti.

Art. 3
Tipokogia dclle infrazieni e Sanzioni disciplipari

1.1.a tipologia delle infrazioni ¢ sigbilita dedi'art 3, commi 4,5,6,7, & COUNL del
Comparto Regioni-Autonemie Locali 11/04/2008, dail'art. 54 ¢. 3, dall'are. 35 bis
comma 7, doll'art. 55 quater, dall'art. 33 sexies, commi I 2 ¢ 3 del 2]gs.
0 16572001 ¢ dal Codice di Comportamento dellfinte. '
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2.1.e sasziori disciplinari sono quelle jassatfvamente stabilite dalla diseiplina
normative e pattizia sopra cilata e sono: '

SANZFONT MENQ GRAVE

a) rimprovero verbale fart. 3 ¢ 4 CONL J;

b} rimprovero scrilto - censura. - farf, 3 ¢, $ CCNL) |

¢} wula di importo puri massimo di quattro ore di retribuzione fart. 3 o £ CONLJ,
d} sospensione dal servizio con privazione delta retribuzione fine ad un massimo
i dieci plorni fore. 3 e JF CCNL) S '

SANZTONI #10T GRATT

€) sospensione dal servizio con privazione della retribuzions fine ad un massimo
di guindici gior, commisurata allillecito  contestate nel  procedimento
Fisciplinare connesso {grt. 35 bis 4. lgs, {63/2001); ;

£ sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre
aiormi fino ad un massimo &1 ire mesi in praporzione all'entita del risarcimento /
art 55 sexies o 1d lgs. 1G5/2001);

g) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da undicl giom
fine ad un massimo di sel mesi_fors, 3o 4 CONL) ;

&) sospensions dal servizio con privezione deils retitbuzione in proparzions alls

sronith dellinitazions disciplingre non perzeguiza Fno g un massims di e mest
in relazione alle infrazioni sanzionabili con il leenzizmemo fard. 55 sexias ¢ S d.
lps, 165/2001);

i) collocameno in disponibilild e rideterminazionl mansicni € qualifica al {ini
dell eventuale rcollocamienio del lavoratore fart. 53 sexies ¢ 2d lgs. 165/2001);
i) licenziamento con preavviso (arf. 3 ¢ 7 CCNL- qer 34 ¢ 3 e agre 33 guaier
lett b, el d lgs. 16520010

1) liconiamento senza preavviso farf, 3 o SCCNL —art. 52 quater leit a). dh. e),

2k

3. Nel rispetio del principio di gradualita ¢ proporzionalita delle sanxioni in
relazione alla gravitd della mancanza, ¢ i conformitd a quame previsto dall'art.35
del 1> Les. n165/2001 e suce. modif. e inieg., il tipo ¢ l'entitd di clascuna delle
sanzioni sono determinati in relazione al seguenti criter] generali:

a} intenziopzhita dcl comporamento, grado di neglipenza, imprudenza, o
imperizia dimoslrate, tenuto conto anche della prevedibilita dell'evento;

b) rilevanza degli obblighi violati;

¢) reeponsabilitd connesse alla posizione dellavoro occupata dal dipendentc;

d) grado di danno o di pericolo causate all'Ente, agl utenti o a terxd ovvero al
disservido determinatosi; _ :

¢) sussistenza di circostanze aggravant o atlenuanti, con particolare riguardo al
comportamento del lavoratore, ui precedenti disciplinari nefl'ambite del biemic
previsto dalla legge, al comportamento verso gh utenty; '

f) al concorso nella mancanza di pit lavoratori in accordo tra di loro.
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4. La recidiva nolle mancanze previste dall'ar.. 3 comini 4, 5 ¢ 6 del CONL
117042008, gid sanzionaie nel bicnnio di riferimento, comporta una sanzione di
magsgiore gravita tra quelle previste nell'ambito del medesimi commi.

5.Al dipendente responsabile di pili mancanze compiute con un'unica azione od
omissione o con pi aziond od omissioni tra love collegate ed accertate son un
tnico proccdimento, ¢ applicabile la sanziome prevista per la mancanza pil grave
se le suddette infrazioni semo punite con sanvioni df diversa gravitd,

é.Per una migliore e facilitata individuazione delle infrazioni ¢ sanzioni s allega al
presente Regolamento una 1abella riassuntiva, '

. Art. 4
UEFICTO PER I PROCEDIMENTI DISCIPEINARIT

1. Alleso che questo Ente non preveds nel preprio organico figure dirigenziall, ma

solo Responsabill di Settore incarjcati di posizione organirzativa, I'"L.fficio
competente per i pracedimentl disciplinan & COSl COMPOsLo

1) Segretario Comurnale, con funzion di Presidente;
Y L egale dell’Enle, con funziond censultive;

2) Responsabile doi Ssitos al quale appartiens i} dipendenis softoposto al
procedimenio disciplinare, cop funzicnl consultative;

i) Logale con competenze speeifiche in materia o altra figura esperta n
materia giurtslavorativa, con funzionl consultative;

2.]In caso d'impedimento oggeltivo, incompalibilita o conllitto di intercsse det

singoli component, in tutt casi di astensione ai sensi dell'art. 31 del codice di -

procedura civile ¢ di rensazione o nek caso in cui la Commissione di discipling sia
chiamaty a tratiare questioni proposte daj componenti eftettivi per fatti riguardantl
il personale della propela struttura, gl stessi sono sostituiti dal Presidente
dell*C.P.I>. '

3.1 componenti deli’U.P.D. di cul a1 punti a), b) ¢ ¢} del precedente comma, sono
ndividuati e nominati dal Sindace con propric Decreto. Ee nomine conterite
possono esserc revocate in gqualsiasi momento. 11 componente di cui alla lettera d}
del precedente conuma sara NOMEpato direttamente dal Segreiario cd allo slesso
verranno rimborsale unicamente le spese di viaggio, qualora sl rendano necessarie.
Nel caso in cui sia sotloposto a procedimento disciplinare 11 Responsabile del
Suttore, fard parte del’C.PJD. il dipendente pil anziano presente all’intcrmo
dell"organigramma dei Responsabili della ACQ.

LAAINTPD. deve essere prestata Ja massima collaborazione da parte di futt i

dipendenti ¢ Responsabili di Settore che siano  a conoscenza, par ragioni di
nfficio o di servizie, di informazioni rignardanti il procedimento dizeiplinare in
COTS0.



5. Al sensi dell'art. 55 bis, comma 7, del DlLgs n.165/2001, il Javoratore
dipendente o Responsabile di Sattore che, essende a conoscenza per ragioni di
ulficio o di servizio di informazioni rilevanti per un procediments disciplinare in
corso, rifiuta, scnza giustificato motivo, la collaborazione richiesta dafli'C.P.D.
ovvero rende dichiarazioni false o relicenti, & soggetto all'applicarione, della
sanziome  disciplinare della sospensione dal servizio con privazienc della
retribuzione, commisurata alla gravitd dell'illecito conrestato al dipendente, fino
ad un massimo di quindiel giorni. :

6.La sanzionc di cui al precedemie comma si applica anche nell’ipotesi di un
dipendente o dirigente appartenente ad alira Amntinistrazione Pubblica.

Art. 5
Astensione ¢ ricusarione

1.Le canse che determinane 'obhligo di astensione e 1a facclta di ricusazions sono
quelle previste dali'art 51 del Codice di Procedura Civile,

2.1 a ricusazione & proposta =ntro ¢ nen oltre 10 gg. precedenti la data dellu seduta
per l'audizione a difesa; essa ¢ proposia cen dichiaravione softoscrifta dal
dipendents ed ¢ presentata divetiamente o ramite legale o Reppresentate Sindacale
al Tresidente dell'UPTY @ deve esplicitars m modo anailtico 1 presuppost oggotivi
delld ricusazione.

3.1°U.2D. esamina listenza i ricusazicns e nel easo in cui vi slanc cggetiivi
presupposti per accogliere la stessa, provvede enro 10 gg. con proprio atto, ala
sostiluzione dei componentl. '

4.Del provvedimento di accoglimento o di rigetto, debilamente motivalo viene
dala comunicazions 4] dipendente.

SLUPD. valula i casi dimpsdimento oggettivo, inconipatibilita o conflitto di
interesse dei singoli componenti & con proprio atto dispone la sostituziene secondo
quanio indicato nel punto 3.

SEZIONFE 11
Procedimento per I'applicazione delle sanzioni disciplinari

Art. o
Nanzienl meno sruavi

1]l Responsabile del Settore al quale & assegnalo il dipendente trasgressore,
provvede sempre direttamente alla contestazions della vielazione e afl'istruitoria
secondo la normativa di riferimento. 11 Respensabile contesta I'addsbito, per
iscritto, entro ¢ non oltre venrd giomi € lo convoca per il contraddiilorio a sua
difesa con Ueventuale assistenza di nn procuratore ovvero di un rappresentante
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del]’ associarione sindacale o il lavoratore aderisce o conferisce mandato, con un
preavviso di almeno 10 giorni. 1l termine per la conlestazione decorre dalla data
di trawmissione depli ati ovvero dalla data nella quale il Responsabile ha avuto
gltrimenti notizia. deliinfrazione. J1 mancato rispetto del termini comporia la
decadenza dell'azione disciplinare.

3. Eniro il termine fissato per Taudizione difensiva, il dipendente convocdlo, se
non intende presentarsi, pud inviare una memotia seritta o, in caso di grave cd
oggetitva impedimerito, formulare motivata istanza di rinvie dell'avdidons.

2. Nel corso delllistruttoria, il Responsabile dispone di pleni poterl in ordine a
sopratuoghi, ispezioni, acquisizionc di tesiimonianze ¢ assunzione di gualsiasi
mezzo di prova, inclusa ["acquisizione di informazioni ¢ documenti da altre
Apgrinistrazioni Pubbliche, rilevanti per la definizione del pmﬁudimema. La
predetta attivitd fstruitoria non determina la sospensione del procedimento, ne' il
differimenio del relativi iérmini,

4 Deno Vespletamento dell’eventiale nltericre atiivit istruttoria, 'UFD conelude
il procedimento, a pena di decadenya dell'azione disciplinare, epire 54 giorm,
dalla contestuzione dell’addebito con atto di archiviazione o di lrrogazione della
wanzione. 1l mancato Iispetto del termini comporta la decadenza dell'azione
disciplinare.

5.1l Resvonsabile, rel rspeto  delle porme 41 viierimento, trasustic A

procodimento istruns tutth ot asil, ailTTiicio per | Drosadunentt Disciplinan
nclla persona del Presidente della Commissione disciplinare, per lirrogas=icue
delle sapzioni superiori, dandone coptesmale comunicazione all'interesssto.
G.Per le mfrazioni per cul & prevista la sanzione del simprovere verbale, il
procedimento disciplinare si svolge secondo e disposiziom contratiuali (art.35
bis, comma 1, terzo periodo, del D Lgs. n.165/2001). In tal caso la sanzione puo
esserc irogata dal Responsabile del Settore al quale appartienc il dipendente,
serza la preventiva conlestazions di addebito, ma deve comunique essCre
[ammalizvata atteaverso un verbale sottoscritto dal dipendentc nel rispeito del
principlo dells tempestivita immediatezza dell'azione disciplinare.

7.Delle risultanze dei procediment: disciplinari, in tutte le ipotesi sia di
aprplicazione delle sanzioni, compreso il rimproverc verbale, che di archiviazione,
5 data comunicazione al Segretario Comunale per le verifiche di cul all*articolo
53 gexies del D.Le. n°165 del 2001 e successive modificazioni ed integrazioni, ed
4] Servizio Personale per [inserimento nel fascicolo del dipendente.

At 7
Sapzioni pit gravi

5. Por le sanzioni pit gravi, di competenzd JelPUPD, il Responsahile del Scilore
incui il dipendente lavora, entro 5 giorat dalla notizia di comportamenti punibill,
previa istrutteria, trasmette gli axtl &1IUED), dandone contestuale comumpcazicne
allinteressalo ai sensi dell'art. 55 bls, comma 1, secondo periodo, in combinalo
disposto con i comma 3 del predetio articolo del 12.Lgs. n.]65/2001.

&



2. Ricevuti gli atti, 'UPD emtro 40 giorni, conicsty per iscritio 'addebilo al
dipendente ¢ lo convoca per il contraddittorio a sua difesa, con Peventuale
assistenza di un procuratore ovvers di un rappresentante dell’associazione
sindacale cul il lavoratore aderisce o conlerigce mandato, con un preavviso di
almene 10 giorni. 11 termine per la contestavione decorre dalla dala di
trasmissione degli atii ovvero dalla datu nella guale I'Ufficio ha avuto altrimenti
notizia dellinfrazione. B mancato rispeifo dei termini comports la decadenza
dell'azione disciplinare.

3. BEntro il termine fissaio per laudizions disenstva, il dipendente convoeato, se
non intends presentarsi, pud inviare una memoria seritta o, in caso di arave ed
oppettivo impedimento, formulare motivata istanza di rinvio dell'audizione.

4.Nel corso dellistrutioria, 'TIPD dispone di piend poteri in ordine a sopralluoghi,
ispesioni, acquisiziane di tesiimonianze ¢ assunzione di qualsiasi mezzo di prova,
inclusa Pacquisizione di informazioni e documenti da altre Amministrazion
Pubbliche, rilevant per la definiziene del procedimento. La predetia attiviid
istrutioria non determina la sospensions deol procedimento, ne' il differimento de
relativi termind,

5.Nope 'espletamento dell’eventuale alteriore atiiviud istruttoria, 'UPD coneclude
il procedimemo, a pena di decadenza deil'azione disciplinare, entro 120 giorni,
dalla conisstazione deli’addebito con Pano di archiviaziones o &t rogarione deila
sepvione. 1 manczto vizpetic fof isemint comporta la docadenza dell
dizsciplinate.

6. Tl Presidente dell’U.P.D. aduita i provvedimenti disciplinan dope consulto con
ali altri tre camponenti dell Ufficio, che non hanoo guindi dirilto di veta ma 5000

funzione consuliativa.

SEILNIZ

Art. 8
Diritti del lavoratore

1.Entro la data fissata per I'audizione, il dipendentu pud chiedere, con motivata
istarza per grave ed oggetiivo impedimento, 7t ritty io dell'audizione difensiva.

2. Sulllistanza di rfinvio dell'audizione difensiva decide 'UPL.

3.1 rinvio dell'audizione dilensiva pud essere richiesto dal dipendente una sola
volla. - '
4. La violazione del termine stabilito dal comma 1 comporta per il dedﬂden‘L" Ia
decadenza dall'esercizio del diritto di difesa,

5. Il rinvio dell'audizione difensiva superiore a 10 giomi prolungd i terming o
comclusione del procedimento di pari durata (art.55 bis, comuna 2, quarlo periodo,

3Las. 0.1652001).

Art. %
Decadenza dall’azione disciplinare ¢ responsabilita

o



1.11 procedimento disciplinare deve avviarsi e concludersl entro 1 tempi stabilifi
dall'art. 55 bis del D. fgs. 165/2001, pena la decadenza dell'arione disciplinare.
211 mancato esercizio o la decadenza dell'waome  disciplinare, dowvuti
all'omissione o al ritardo, senza giustificato motive, degli atti del procedimento
disciplinare comporta, per 1 soggetti responsabili, l'applicazione della sanzione
dis¢iplinare della sospensione dal servizie con privazione della rettibuzione in
proporzione alla graviid dell'infrazione non perseguita, fino ad un massimo di tre
mesi n relazione alle infrazioni sanzionabill com i licenziamento, ove non
diversamente stabilito dal conirallo colleftivag al sensi detl'arl.35 sexies, commna
3, DLgs n.165/200].

Art, 1)
Forma delle comunicariont

1.0gni comunicazione al dipendente & effetiuala tramite posta elefironica
certificata (PEC), nel caso in cui il dipendente disponga di idonea cascliza di posta,
o tramite consegna a mano. Per le comunicazioni successive alla contestazione
del*addebito, il dipertdente pud indicare, aliresi, bn numero di {ax, di cul eghi o 1l
L0 provuratore abbia ia disponiniiita.

2, in altemariva oi"ns0 dells nosta elcironica certifivata, del fax e dellz consepin
s« mano, le comunicazicni sopa effetiueic ramite raccomandata sostake con
ricevuta di rilorno.

3. In fase di protocollazione dolla documentazione in partenza o in arcivo
concernente il procedimento disciplinare, sl avrd cstrema cura di rispettare 1
divitto alla riservaterza del dostinatario, anche a mezzo delltilizze di registro di
protocello riservato. : :

Art. 11
Dhritto di acecsso

1. Ai sensi dell'art.55 bis, comma 5, terso periodo, del D.Lgs. n.165:2001, 1
dipendente ha diritto di accesso a tuifl gl attl pertinenti e rilevanti al
nrocedimento disciplinare,

2. Tl tervo pud otlenere l'accesso dlla documenitarione riguardante I procediment
diseiplinar prrché dimostri di essere titolare di un interesse dirello, concreto ed
attuale, commispondenie ad una sitmazione giuridicamente tutelata e collegata ald
documento/ richiestolt .

Art. 12
Trasferimento del dipendente
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1. Nel caso di trasferimente del dipendente presso altra Amministrazione, il
wroccdimento avviato nei suoi conlronti non si eslingue, ma prosegue presso
I Amministrazione di destitazione cuf vanne trasmessi pli alfi,

2. I termini per la contestazions dell'addchito o per la conclusione dcl
procedimenio, sc ancora pendenti, sono interrotti e riprendono a decorrere alla
data del trasferimenio del dipendente {(art.55 bis, comma & decl D.Lgs,
n.165/2001).

Art. 13
Dimiszioni del dipendente

1. In caso d) dimissioni del dipendente, se per l'infravione commesza & prevista la
sanzione del licenziamento o se comunque ¢ stata disposta la sospensione
cautelare dal servizio, 1l procedumento disciplinare ha cgualmenie corso e le
determinazionl conclusive sono assunte ai {ini degh effetti giuridicl non preciust
dalla cessazione del rappovio i lavoro (art.35 bis, comma 9, del D.lgs.
n. 16320017, '

Ayr 14
Hesponsabilitd ger escrcizio dell’artone diseinlinare

i, il mancaio esercizio o Ia decadenwa delMarionc disciplinare, dovet
all'omissione o al ritardo, sensa giustifean motivo, degli atit del procedimento
disciplinare o a valutazioni sull'insussistenza dell'illecito disciplinare lrrapionevali
o munilestamente infondate, in selazione a condotie aventi oggettiva e pulesc
tilevanza disciplinare, comporia, per 1 soggelli responsabili non aventl qualifica
dirigenzale, l'applicazione della sanzione disciplinare della sospensione dal
servizio con privazione debla  retribuzions  in proporziome  alla gravita
dellinfrazione non perscguita, fino ad un massimo di tre mes] in relazione alle
nfrazieni senzionabill con il lcenziamento, ove non diversamente stabilito dal
contratto collettivo ai senst dell'art. 53 sexies, comma 3, D Lgs. n.165/2001.

2. La responsabilita civile eventualmente configurabile in relazione & profli di
illiceitd nelle detenminavzioni concernenti lo svolgimento del procedimento
disciplinare ¢' limitata, in comformnitd al principi generall, ai casi di dolo o ¢olpa
orave ai sensi dell'art.55 sexies, comma 4, D.Lgs. n.165/2001.

Art, 15
Permanente inidoncita psicofisica

1. A senst di quanto previsto dall'arl. 55 octies, nel caso di accertata perinanents
mideneitd psicofisica al servizio del dipendente, ['linte pud risolvere 1l rapporie di
lavoro. '



SEZIONE k11
Procedimento penale

Avt. 16
Rapuoorto tra procedimento disciplinare ¢ procedimenia menale

L. Nel caso di commissione in servizie di faut illecit di rilevanza penals, I'knte
inoltra la denuncia penale e inixia il procedimento disciplinare |

2. T procedimento disciplinare, che abbia ad oggetto, in fito o in parte, fattl in
elazione al quail procede auteriid grucizrsris, ¢ Srofeguites & conclin anohe in
sendenza del procedimento panale,

3. Per le infizzioni superiori al rimprovero verbale ma inferior: zlla sospensicne
dal servizio con privazione della retribuzione fino a disci piomi non & amMmesss
la sospensione det procedimento ai sensi dell'art. 55-bis, comma 1, primo periodo,
del D.Lgs 165/01. :

4. Per ls infruzioni superiori,la sospensione del procedinmento disciplinare fmo al
termine di quello penale, pue avvenire, al sensi dell’ art. 53-bis, comma 1,
secondo periodo del . Les 165/01, nei casi di: '

a) particolare complessita dell’accertamento del fatto addebitato al dipendente;

b} quando all’esito delb’istruttoria '"UPD non dispone di elementi sufficienii a
motivare I'irrogazione della sanzione.

5. Resta salva la possibilita di adotrare la sospensione dal servizio o altri strumentl

cautelari nei confronti del dipendente.

Art17
Comunicazionc della sentenza penale

1. Ai sensi dell'arl.154 bis del 11.Lgs.n.271/1989, come modilicato dalt'art 70
D.Lgs. n.150/2009, [a Cancelleria de) giudice che ha pronunciato sentenza penale
nei confront di un lavoratore dipendente di un’Amministrazione Pubblica ne
conminica il dispositive all' Amministrazione di appartcnenza e, su richigsta di
questa, trasmette copla integrale del provvedunento.

2. La comumicazione e la trasmissione sono clfettuate con moclalita telematiche, at
sensi del 1).Lgs. n.82/2005 (CAD), entro 30 glomni dalla data del deposito.
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