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Art. 1 - Oggetto e contenuto.

Il presente regolamento, in applicazione degli artt. 55 e seguenti del D. Lgs. 30.03.2001, n.
165, per come sostituiti, modificati od aggiunti dal D.Lgs. 27 ottobre 2009, n.150, nonché delle
altre disposizioni di legge vigenti in materia e delle norme contenute nei contratti collettivi
nazionali di lavoro per il personale degli Enti Locali, disciplina la responsabilita del personale
dipendente, le sanzioni disciplinari e i relativi procedimenti ed individua I'ufficio competente per
i procedimenti disciplinari e per I'applicazione delle sanzioni disciplinari.

Art. 2 — Disposizioni generali in materia di responsabilita.

Per i dipendenti del Comune di Grosso, fatte salve le norme vigenti in materia di responsabilita
civile, amministrativa, penale e contabile, si applicano in materia di responsabilita disciplinare
le disposizioni contenute nel presente regolamento.

Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento si rinvia alle norme di cui
all'art. 2106 del Codice Civile, all’art. 7 commi 1, 5 e 8 della legge 20.5.1970, n. 300, alle altre
disposizioni di legge vigenti in materia ed ai contratti collettivi nazionali di lavoro.

Art. 3 — Ufficio competente per procedimenti e le sanzioni disciplinari.

. L'ufficio per i procedimenti disciplinari &€ costituito in forma collegiale ed € composto da tutti i
titolari di posizione organizzativa istituite nel’lEnte. L'ufficio & presieduto da un componente

nominato di volta in volta dall’ufficio stesso.

Funge da segretario verbalizzante delle sedute un componente dell'ufficio designato di volta in

volta dal presidente.

L’ufficio adotta validamente i suoi provvedimenti con la presenza di almeno la meta piu uno dei

componenti assegnati. Le decisioni sono adottate a maggioranza semplice dei presenti. In

caso di parita di voti prevale il voto del presidente.

Ove il procedimento disciplinare venga avviato nei confronti di un dipendente titolare di

posizione organizzativa, lo stesso € escluso per incompatibilita manifesta dall’ufficio di cui al

precedente comma uno.

La sanzione disciplinare del rimprovero verbale € comminata dal titolare della posizione

organizzativa al quale appartiene il dipendente o, nel caso di ftitolari della posizione

organizzativa, dal segretario comunale, secondo quanto previsto dal presente regolamento e

dalla disciplina stabilita dal contratto collettivo nazionale di lavoro.

Le sanzioni superiori al rimprovero verbale sono comminate dall’'ufficio per i procedimenti

disciplinari di cui al comma 1.

In caso di incompatibilita o di conflitto di interessi i componenti dell’'ufficio per i procedimenti

disciplinari, limitatamente alla trattazione del caso specifico, hanno 'obbligo di astenersi dal

partecipare alle sedute.

Nell’'espletamento delle proprie attribuzioni I'ufficio per i procedimenti disciplinari dispone di

pieni poteri in ordine a sopralluoghi, ispezioni, acquisizione di testimonianze e assunzione di

qualsiasi mezzo di prova, incluso ['acquisizione di informazioni e documenti da altre

amministrazioni pubbliche.

Art. 4 - Ricusazione dei componenti dell’organo competente ad emettere il
provvedimento disciplinare.

Le cause che determinano l'obbligo di astensione e la facolta di ricusazione sono quelle
previste in materia dal codice di procedura civile per quanto applicabili ai procedimenti
disciplinati dal presente regolamento.

La ricusazione & proposta con dichiarazione sottoscritta dal dipendente sottoposto al
procedimento disciplinare ed & presentata a mano dallo stesso o dal difensore eventualmente
nominato.



L’istanza di ricusazione pud essere altresi trasmessa a mezzo di raccomandata postale ovvero
mediante posta elettronica certificata o a mezzo fax.
. Sulllistanza di ricusazione decide I'ufficio per i procedimenti disciplinari.

Art. 5 - Sospensioni cautelari.

Il dipendente comunale pud essere sospeso cautelativamente dal servizio, sia nel corso del
procedimento disciplinare che nel caso sia sottoposto a procedimento penale, secondo quanto
previsto in merito dalle disposizioni di legge in vigore e dai contratti nazionali del comparto
Regioni - Enti Locali.

Il provvedimento di sospensione & di competenza dell’ufficio per i procedimenti disciplinari.

Art. 6 - Obbligo della denuncia.

| titolari di posizione organizzativa hanno 'obbligo di segnalare al piu presto all’ufficio per i
procedimenti disciplinari eventuali infrazioni commesse dal personale assegnato alle
medesime strutture e di cui siano venuti a conoscenza.

Il segretario comunale ovvero il Sindaco ed i componenti degli organi collegiali dellEnte
(Giunta e Consiglio), quando hanno notizia di comportamenti disciplinari punibili con una
sanzione superiore al rimprovero verbale, sono tenuti, al piu presto e comunque non oltre
cinque giorni dalla notizia del fatto, a darne comunicazione scritta all’ufficio di cui al precedente
art. 3, che provvede a costituire il relativo fascicolo, e contestuale notizia all'interessato.

Art. 7 - Procedimento disciplinare.

L'ufficio per i procedimenti disciplinari, avuta notizia dell'infrazione e ove ritenga la stessa
sanzionabile con provvedimento di propria competenza, provvede, senza indugio e comunque
non oltre 20 giorni dalla data di ricezione della comunicazione di cui al precedente art. 6,
comma 2, a contestare per iscritto I'addebito al dipendente, convocandolo per il contraddittorio
a sua difesa con un preavviso di almeno dieci giorni.

Il dipendente interessato, ove lo ritenga opportuno, puo farsi assistere nel contraddittorio da un
procuratore ovvero da un rappresentante dell’associazione sindacale cui aderisce o conferisce
mandato e pud inviare entro il termine per cio stabilito una memoria scritta o, in caso di grave
ed oggettivo impedimento, formulare, per una sola volta, una motivata istanza di rinvio del
termine per I'esercizio del diritto di difesa.

L'ufficio conclude il procedimento disciplinare con I'atto di archiviazione o di irrogazione della
sanzione entro sessanta giorni dalla data di contestazione dell'addebito.

In caso di differimento del termine di difesa a causa di impedimento del dipendente superiore a
dieci giorni, il termine per la conclusione del procedimento disciplinare & prorogato in misura
corrispondente.

Per le infrazioni che comportano I'applicazione di una sanzione superiore alla sospensione dal
servizio con privazione della retribuzione per piu di dieci giorni, i termini di cui ai precedenti
commi, salvo I'eventuale sospensione di cui all’art. 55-ter del D.Lgs. n.165/2001 introdotto
dall’art.69 del D.Lgs. 150/2009, sono raddoppiati.

Il termine di contestazione degli addebiti da parte dell'ufficio decorre dalla data di ricezione
della comunicazione di cui al precedente art. 6, comma 2, ovvero dalla data di acquisizione
della notizia della violazione, mentre quello di conclusione del procedimento disciplinare resta
comunque fissata alla data di prima acquisizione della notizia da parte dell'ufficio.

Art. 8 - Contestazione degli addebiti e audizione del dipendente.

Nessun provvedimento disciplinare, salvo il rimprovero verbale, pud essere adottato nei
confronti del dipendente senza la preventiva contestazione degli addebiti.

La contestazione degli addebiti, per fatti o comportamenti per i quali sia ipotizzabile una
sanzione superiore al rimprovero verbale, € obbligatoria e deve essere effettuata in forma
scritta dall'ufficio competente.

La comunicazione degli addebiti deve essere specifica e completa e deve riferire i fatti
contestati in modo circostanziato, facendo riferimento alle norme violate del codice disciplinare
di cui al “Titolo 11" del C.C.N.L. dell’11 aprile 2008.



Nella stessa comunicazione, l'ufficio competente alla irrogazione della sanzione fissera la data,
'ora ed il luogo di convocazione del dipendente per sentirlo direttamente sui fatti oggetto del
procedimento. La convocazione deve informare, altresi, il dipendente interessato della facolta
di potersi far assistere nel contraddittorio da un procuratore ovvero da un rappresentante
dellassociazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato e della possibilita di far
pervenire all'ufficio per i procedimenti disciplinari, entro la stessa data, una memoria scritta o,
in caso di grave ed oggettivo impedimento, di formulare, per una sola volta, una motivata
istanza di rinvio del termine per I'esercizio del suo diritto di difesa

La convocazione scritta per la difesa del dipendente non pud avvenire prima che siano
trascorsi almeno dieci giorni dalla data di contestazione del fatto che vi ha dato causa.
L’audizione si svolge secondo le seguenti modalita: nella seduta, che si tiene in forma non
pubblica, il presidente o un componente dell'ufficio riferisce dei fatti che hanno dato origine
all'avvio del procedimento in presenza del dipendente incolpato. Il dipendente svolge la propria
difesa oralmente o mediante consegna di memoria scritta, eventualmente anche per il tramite
del soggetto che lo assiste. | componenti dell'ufficio possono rivolgergli domande in merito ai
fatti ed alle circostanze che risultano dagli atti del procedimento e chiedergli chiarimenti in
merito agli assunti difensivi.

Dell’audizione del dipendente, viene redatto apposito verbale scritto a cura del soggetto
chiamato ad assolvere alle funzioni di segretario verbalizzante.

Il verbale, dopo che ne é stata data lettura, viene immediatamente sottoscritto dal dipendente
e, ove nominato, dal difensore o rappresentante e controfirmato dai componenti dell’'ufficio per i
procedimenti disciplinari e dal segretario verbalizzante.

L’eventuale rifiuto opposto dal dipendente alla sottoscrizione & annotato nello stesso verbale.

. Trascorsi inutiimente 15 giorni dalla convocazione per la difesa del dipendente, la sanzione

viene applicata nei successivi 15 giorni.

Art. 9 - Riservatezza e garanzie formali.

Per tutti gli atti formali, in partenza e in arrivo, inerenti ai procedimenti disciplinari si utilizza un
protocollo riservato, conservato presso [l'ufficio competente per i procedimenti disciplinari,
escludendosi la protocollazione generale.

Ogni comunicazione al dipendente, nell'ambito del procedimento disciplinare, e' effettuata
tramite posta elettronica certificata, nel caso in cui il dipendente dispone di idonea casella di
posta, ovvero tramite consegna a mano. Per le comunicazioni successive alla contestazione
dell'addebito, il dipendente pud indicare, altresi, un numero di fax, di cui egli o il suo
procuratore abbia la disponibilita. In alternativa all'uso della posta elettronica certificata o del
fax ed altresi della consegna a mano, le comunicazioni possono essere effettuate tramite
raccomandata postale con ricevuta di ritorno.

Il 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.

Art. 10 — Acquisizione di ulteriori elementi di prova.

Ai fini della definizione del procedimento disciplinare, 'ufficio competente pud acquisire nel
corso dell'istruttoria informazioni e documenti anche da altre Pubbliche Amministrazioni e
testimonianze di altri dipendenti che per ragioni di ufficio o di servizio siano a conoscenza di
informazioni rilevanti.

Il dipendente, che essendo a conoscenza di elementi rilevanti di un procedimento disciplinare
in corso, rifiuta la collaborazione richiesta dall’ufficio procedente ovvero rende dichiarazioni
false o reticenti, & soggetto all'applicazione della sanzione di cui all'art. 55-bis, comma 7, del
D.Lgs 165/2001, introdotto dall'art.69 del D.Lgs. 150/2009.



Art. 11 — Procedure non obbligatorie di conciliazione.

L'ufficio per i procedimenti disciplinari, ove previsto dal contratto collettivo nazionale di lavoro,
pud avvalersi, fuori dai casi in cui & prevista la sanzione del licenziamento, di forme di
conciliazione non obbligatoria da concludersi entro il termine massimo di trenta giorni dalla
contestazione degli addebiti e comunque prima dell'irrogazione della sanzione.

Nei casi di cui al precedente comma la sanzione, determinata concordemente dall'ufficio
competente e dal dipendente sottoposto a procedimento disciplinare o dal suo procuratore o
dal suo rappresentante, non puo essere di specie diversa da quella prevista dalla legge o dal
C.C.N.L. per l'infrazione contestata e non & soggetta ad impugnativa.

Il verbale di conciliazione non obbligatoria &€ comunque sottoscritto del dipendente o dal suo
procuratore o al suo rappresentante.

Durante la procedura conciliativa ed in caso di esito negativo della stessa, i termini del
procedimento disciplinare rimangono sospesi e riprendono a decorrere dalla conclusione della
stessa.

Art. 12 Criteri di irrogazione delle sanzioni.

Il soggetto competente, 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 all’art. 3 del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro 2006/2009. Nei singoli casi il tipo e
I'entita delle sanzioni specifiche verranno applicati in proporzione alla gravita delle mancanze
e, comunque, in base ai seguenti criteri generali:

a) intenzionalita del comportamento;

b) grado di negligenza, imprudenza e imperizia dimostrate, tenuto conto anche della
prevedibilita del rischio di danno all’lamministrazione e ai cittadini;

c) rilevanza degli obblighi violati;

d) livello di responsabilita gerarchica e/o tecnica;

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

f) presenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo alle precedenti
prestazioni lavorative ai precedenti disciplinari nell’'ultimo biennio, al comportamento riscontrato
in precedenza verso gli utenti;

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

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

La recidiva comporta automaticamente I'applicazione della sanzione piu grave nell’ambito della
fascia prevista. 7

La sanzione disciplinare deve essere comunicata al dipendente entro i termini di cui all’art. 7,
primo comma, del presente regolamento, decorrenti dalla data in cui lo stesso ha ricevuto la
contestazione dell’addebito, diversamente il procedimento disciplinare si estingue. Fa
eccezione l'ipotesi di sospensione per connessione con un procedimento penale in corso.

Art. 13 - Applicazione delle sanzioni.

L'ufficio per i procedimenti disciplinari provvede ad applicare la sanzione prevista dalla legge e
dal contratto collettivo nazionale di lavoro nei termini previsti dal vigente C.C.N.L. sulla base
degli accertamenti effettuati e delle eventuali giustificazioni addotte dal dipendente.

Qualora I'ufficio ritenga che non vi sia luogo a procedere disciplinarmente, dispone la chiusura
del procedimento.

Il provvedimento di irrogazione della sanzione o di archiviazione del procedimento, sottoscritto
dai componenti dell'ufficio, & comunicato al dipendente con le stesse modalita previste per la
contestazione degli addebiti. Copia di tale provvedimento & trasmessa al Sindaco, nonché al
servizio personale ed al relativo titolare di posizione organizzativa che provvederanno, ognuno



per quanto di competenza, a dargli esecuzione e ad inserirlo nel fascicolo personale del
dipendente.

Nel caso in cui l'ufficio per i procedimenti disciplinari ritenga che la sanzione da applicare sia il
richiamo verbale, ne da comunicazione al competente titolare di posizione organizzativa che
ha 'obbligo di infliggerla entro 10 giorni.

La sanzione del “rimprovero verbale”, che consiste in una dichiarazione di biasimo formalizzata
oralmente, va comminata dal titolare della posizione organizzativa senza particolari formalita,
fatta salva la preventiva comunicazione, anche verbale, del motivo da cui trae origine. Essa
deve risultare da specifico verbale scritto, da trasmettere, entro 15 giorni dall’adozione, al
servizio personale che provvedera ad inserirlo nel fascicolo personale del dipendente.

Il servizio personale istituisce per ogni dipendente una scheda contenente gli estremi dei
procedimenti disciplinari subiti e delle conseguenti sanzioni irrogate. L'estratto di tale scheda,
sottoscritta dal titolare della posizione organizzativa nel quale rientra il servizio personale,
costituisce elemento essenziale del fascicolo di ogni procedimento disciplinare.

Art. 14 - Conclusione del procedimento e sua estinzione.

Il procedimento disciplinare deve concludersi obbligatoriamente entro i termini stabiliti dall'art
55-bis, commi 2 e 4, del D.Lgs 165/2001,introdotto dall'art.69 del D.Lgs. 150/2009 e riportati
nell’'art.7 del presente regolamento.
. La violazione dei termini di cui al precedente comma 1 comporta, per lAmministrazione, la
decadenza dell'azione disciplinare ovvero, per il dipendente, la decadenza dall'esercizio del
diritto di difesa.
In caso di trasferimento del dipendente, a qualunque titolo, presso altra pubblica
amministrazione, il procedimento disciplinare & avviato o concluso o la sanzione € applicata da
quest’ultima. In tali casi i termini per |la contestazione degli addebiti o per la conclusione del
procedimento, ove anceora pendenti, sono interrotti e riprendono a decorrere alla data del
trasferimento.
Il caso di dimissioni del dipendente il procedimento disciplinare ha ugualmente corso solo se
per l'infrazione commessa & previsto il licenziamento o se & stata disposta la sospensione
cautelare dal servizio. In tali casi le relative determinazioni conclusive sono assunte ai soli fini
degli effetti giuridici non preclusi dalla cessazione del rapporto di lavoro.

Art. 15 - Impugnazione delle sanzioni disciplinari.

. Ai fini dell'impugnazione delle sanzioni disciplinari di cui al presente regolamento si applicano
le disposizioni di cui al D.Lgs. n.165/2001, nonche le altre disposizioni di legge vigenti in
materia.

Art. 16 - Rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale.

. Aifini della disciplina dei rapporto tra procedimento disciplinare e procedimento penale trovano
applicazione le norme contenute nella legge 27/3/2001, n.97, I'art. 55-ter del D.Lgs 165/2001,
introdotto dall'art.69 del D.Lgs. 150/2009, e, per quanto con esse compatibili, I'art. 4 del CCNL
sottoscritto in data 11/4/2008.

. Ai sensi dellart. 55-ter del D. Lgs n.165/2001, il procedimento disciplinare, che abbia ad
oggetto, in tutto o in parte, fatti in relazione ai quali procede l'autorita’ giudiziaria, €' proseguito
e concluso anche in pendenza del procedimento penale. Per le infrazioni di minore gravita,
punite con una sanzione inferiore alla sospensione dal servizio con privazione dello stipendio
per piu di dieci giorni, non e' ammessa la sospensione del procedimento. Per le infrazioni di
maggiore gravita, invece, ['ufficio competente, nei casi di particolare complessita
dell'accertamento del fatto addebitato al dipendente e quando non dispone di elementi
sufficienti a motivare l'irrogazione della sanzione, pud sospendere il procedimento disciplinare



fino al termine di quello penale, salva la possibilita di adottare la sospensione dal servizio o altri
strumenti cautelari nei confronti del dipendente.

Se il procedimento disciplinare, non sospeso, si conclude con l'irrogazione di una sanzione e,
successivamente, il procedimento penale viene definito con una sentenza irrevocabile di
assoluzione che riconosce che il fatto addebitato al dipendente non sussiste o non costituisce
illecito penale o che il dipendente medesimo non lo ha commesso, |'autoritéd’ competente, ad
istanza di parte da proporsi entro il termine di decadenza di sei mesi dall'irrevocabilita' della
pronuncia penale, riapre il procedimento disciplinare per modificarne o confermarne l'atto
conclusivo in relazione all'esito del giudizio penale.

Se il procedimento disciplinare si conclude con l'archiviazione ed il processo penale con una
sentenza irrevocabile di condanna, I'autoritéd' competente riapre il procedimento disciplinare per
adeguare le determinazioni conclusive all'esito del giudizio penale. Il procedimento disciplinare
e' riaperto, altresi, se dalla sentenza irrevocabile di condanna risulta che il fatto addebitabile al
dipendente in sede disciplinare comporta la sanzione del licenziamento, mentre ne e' stata
applicata una diversa.

Nei casi di cui ai commi 1, 2 e 3 il procedimento disciplinare €', rispettivamente, ripreso o
riaperto entro sessanta giorni dalla comunicazione della sentenza all'amministrazione di
appartenenza del lavoratore, ovvero dalla presentazione dell'istanza di riapertura, ed e'
concluso entro centottanta giorni dalla ripresa o dalla riapertura. La ripresa o la riapertura
avvengono mediante il rinnovo della contestazione dell'addebito da parte dell'autorita’
disciplinare competente ed il procedimento prosegue secondo quanto previsto dal presente
regolamento. Ai fini delle determinazioni conclusive, l'autoritd’ procedente, nel procedimento
disciplinare ripreso o riaperto, applica le disposizioni dell'articolo 653, commi 1 ed 1-bis, del
codice di procedura penale.

Art. 17 - Sospensione cautelare in caso di procedimento penale.

Ai fini della disciplina dell’istituto della sospensione cautelare in caso di procedimento penale
trovano applicazione le norme contenute nella legge 27/3/2001, n.97, l'art. 94 del D.Lgs.
18/8/2000, n.267, e I'art. 5 del CCNL sottoscritto in data 11/4/2008.

Nei casi di cui al precedente comma 1 la sospensione cautelare € disposta con provvedimento
dell'ufficio per i procedimenti disciplinari.

Art. 18 - Ulteriori sanzioni disciplinari.

. Oltre alle sanzioni disciplinari previste dal C.C.N.L. del personale degli Enti Locali, con
decorrenza dalla data di entrata in vigore del D.Lgs 150/2009, trovano altresi applicazione le
ulteriori sanzioni previste dagli artt. 55-quater e seguenti del D.Lgs 165/2001 nei casi ivi
contemplati.

Art. 19 - Effetti del procedimento disciplinare.

L’applicazione di sanzioni disciplinari, oltre agli effetti propri dovuti alla sanzione stessa,
produce 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. 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.

3. Ai sensi dell’art. 55, secondo comma, del d. Igs. n 165/2001, la pubblicazione del codice

disciplinare sul sito web del Comune, con l'indicazione delle infrazioni disciplinari e relative
sanzioni, equivale a tutti gli effetti alla sua affissione all'ingresso della sede di lavoro.



Art. 20 - Pubblicita e entrata in vigore.

Il presente Regolamento entrera in vigore il primo giorno del mese successivo alla conclusione
dell'iter formativo, cosi come previsto dai commi 2 e 3 dell'art. 14 dello statuto.

Le disposizioni di cui al presente regolamento sono portate a conoscenza di tutti i dipendenti
con le stesse modalita previste dal C.C.N.L. per il codice disciplinare e sono pubblicate sul sito
istituzionale del Comune di Grosso. Tale ultima pubblicazione equivale, ai sensi di legge, alla
sua affissione all'ingresso della sede di lavoro.

Copia del presente regolamento, a norma dell’art. 22 della Legge 7 agosto 1990, n. 241, sara
tenuta a disposizione del pubblico perché ne possa prendere visione in qualsiasi momento.

Art. 21 - Norma di rinvio.

1. Dall’'entrata in vigore del presente regolamento comunale diventano inefficaci e sono
disapplicate tutte le norme che in precedenza regolavano la stessa materia disciplinare.

2. Per quanto non previsto dal presente regolamento si fa espresso rinvio alle ulteriori norme
di legge e di contratti collettivi nazionali di lavoro vigenti in materia di sanzioni disciplinari e
procedimenti disciplinari, non previste nel presente regolamento e comunque applicabili e
compatibili.

3. L’emanazione di norme di legge o la stipulazione di contratti collettivi nazionali di lavoro,
successivi all’entrata in vigore del presente regolamento, che rechino disposizioni incompatibili
con quelle in esso previsti, comporta 'automatica caducazione delle norme regolamentari
incompatibili e 'automatica sostituzione ed applicazione di quelle contenute nelle nuova legge
o nel contratto collettivo.



