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ALLEGATO 4
AL REGOLAMENTO SULL’ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEISERVIZI
APPROVATO CON DELIBERA DI G.C. N. 296 DEL 07/11/2D1

DISCIPLINA IN MATERIA DI RESPONSABILITA’
E DI PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

Capo | Disposizioni generali

Art. 1 - Contenuto del regolamento e attribuzioni

1. La presente disciplina individua le responsabil#ganzioni disciplinari ed
i procedimenti applicativi delle stesse.

2. La presente disciplina ha tra le sue finalita, esitr la costituzione
dell'Ufficio per i provvedimenti disciplinari e peélrcontenzioso del lavoro.

Art. 2 - Disposizioni generali in materia di resposabilita

1. Ai dipendenti del Comune di Montecatini Terme, dattalve le norme
vigenti in materia di responsabilita civile, amnsinativa, penale e
contabile, si applicano in materia di responsabildisciplinare le
disposizioni della presente disciplina.

2. Per quanto non espressamente previsto nella peegestiplina si rinvia
alle disposizioni in materia dettate dal D.Lgs. 165/2001, come
modificato dal D.Lgs. n.150/2009 e dal D. Lgs. T&/2, alle norme del
codice di procedura civile, artt. 409 e ss, allspdsizioni dei contratti
collettivi vigenti e ai codici di comportamento behte e di quello dei
dipendenti pubblici emanato con il D.P.R. n. 621#&04/2013.

Art. 3 - Attribuzioni dell’Ufficio per i provvedime nti disciplinari e per il
contenzioso del lavoro

1. L'Ufficio per i provvedimenti disciplinari e per tontenzioso del lavoro e
individuato nel titolare di posizione organizzativencaricato del
coordinamento generale dell’area a cui e asseginsdtiore per la gestione
delle risorse umane, comungque denominato.

2. Il titolare di posizione organizzativa incaricatel doordinamento generale
dell'area a cui € assegnato il settore per la gestdelle risorse umane,
comunque denominato, in caso di sua assenza, impath o
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incompatibilita rispetto al procedimento discipliean atto, viene sostituito
dal titolare della posizione organizzativa del @ettPianificazione Risorse
Umane e in caso di assenza di quest’'ultimo, dale®ago Generale.
L’Ufficio per i procedimenti disciplinari e per gdontenzioso del lavoro e
competente per tutti i procedimenti disciplinaguardanti i dipendenti del
Comune di Montecatini Terme.

Rientrano nelllambito delle attribuzioni dell’Ufile cosi come identificato
ai sensi dei commi precedenti, tutte quelle a#ifinhalizzate alla cura dello
svolgimento di ogni tipo di pratiche di caratteteagiudiziale e giudiziale
inerenti a vertenze in materia di rapporti di lavohe possono insorgere tra
il personale ed il Comune di Montecatini Terme.

Rientrano altresi nelle attribuzioni dell’Ufficio ep i procedimenti
disciplinari e per il contenzioso del lavoro ogipot di attivita inerente
listruttoria e la decisione in tema di irrogaziode sanzioni disciplinari
gualora rientranti nella propria competenza.

L’Ufficio per i provvedimenti disciplinari e per dontenzioso del lavoro ha
il compito precipuo di prestare assistenza e cemzal nei confronti delle
strutture organizzative dellEnte per quanto coneer’applicazione
eventuale dei provvedimenti disciplinari e per doarconcerne le
problematiche, connesse all'eventuale contenziosd dipendenti del
Comune di Montecatini Terme.

Il titolare di posizione organizzativa, qualoraenga di dover irrogare
provvedimenti disciplinari o comunque qualora rganil sussistere di
presupposti per l'insorgere di controversie condipendente e/o i
dipendenti assegnati alla propria struttura, putnitdare quesiti, anche in
via informale, all'Ufficio per i provvedimenti digdinari e per |l
contenzioso del lavoro.

In risposta ai soli quesiti formulati per iscritttJfficio provvede con
consulenze e pareri scritti, fornendo linee intetgtive uniformi al fine
dell'applicazione omogenea delle disposizioni coate nelle normative di
legge e/o regolamento, nei contratti collettivi ioaali e nei contratti
decentrati aziendali ed individuali di lavoro.

L’Ufficio per i provvedimenti disciplinari e per itontenzioso del lavoro
provvede altresi a verificare I'applicabilita deddice di comportamento
emanato dal Dipartimento della Funzione Pubblica.

Capo Il Procedimento disciplinare

Art. 4 - Obblighi disciplinari

1.

| dipendenti del Comune di Montecatini Terme devospettare le norme
comportamentali stabilite dalla legge, ossia datbeme imperative di cui
all’art. 54 e ss. del D. Lgs. n. 165/2001, e detlatrattazione collettiva.

| dipendenti del Comune di Montecatini Terme devatticesi osservare la
normativa recata dai vigenti codici di comportaneent



3.
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Qualora i dipendenti contravvengano alla normate@ata dai precedenti
commi del presente articolo, saranno sottopostoaqalimento disciplinare
secondo le modalita indicate nel presente regoléomen

Art. 5 - Tutela della riservatezza e garanzie formk

1.

Per tutti gli atti formali, inerenti ai procedimemtisciplinari si procedera
alla protocollazione nel rispetto del diritto atlservatezza e del diritto alla
privacy.

Relativamente alle comunicazioni inerenti il praceehto disciplinare si
applicano le disposizioni di cui allart. 55 bisnema 5 del D.Lvo
n.165/2001.

Il dipendente o0 un suo delegato sia esso proceratorappartenente
all'organizzazione sindacale cui aderisce o0 coséeri mandato puo
accedere a tutti gli atti istruttori riguardantipifocedimento a suo carico e
che hanno portato alla contestazione dell'addelsémondo le modalita
espressamente previste dalla legge n. 241/199@nensis..

Art. 6 - Rimprovero verbale

1.

Il rimprovero verbale € inflitto direttamente daitdlare di posizione
organizzativa incaricato del coordinamento dell&m appartenenza del
dipendente, dopo aver contestato allo stesso lktigeoralmente ed
informalmente, ed aver sentito le giustificaziomeetualmente espresse nel
medesimo contesto.

Il titolare di posizione organizzativa incaricatel doordinamento dell’area
in cui si e verificato un fatto suscettibile di ess sanzionato
disciplinarmente deve provvedere direttamente qaaldtenga che la
sanzione da irrogare consista nel rimprovero verbal

Dellirrogazione della sanzione dal rimprovero \edeb dovra essere data
comunicazione scritta tempestiva entro cinque gi@n Responsabile
dell'Ufficio per i provvedimenti disciplinari e peélrcontenzioso del lavoro.

Art. 7 - Sanzioni superiori al rimprovero verbale

1.

Il titolare di posizione organizzativa incaricatel doordinamento dell'area
in cui si e verificato un fatto suscettibile di ess sanzionato
disciplinarmente con un provvedimento superiorgiraprovero verbale
segnala tempestivamente e comunque non oltre djemini dalla
conoscenza dell'evento, il fatto al responsabilel'Uiéicio per |
provvedimenti disciplinari e per il contenzioso daoro per la relativa
istruttoria del caso.

II Responsabile dell'Ufficio per i provvedimenti sgiplinari e per |l
contenzioso del lavoro, sulla base della segnalazd cui al precedente
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comma, provvede alla contestazione scritta deléatd da effettuarsi non

oltre trenta giorni decorrenti dalla data di rice® degli atti trasmessi ai

sensi del comma 1 ovvero dalla data nella qualdfitid ha altrimenti
acquisito notizia dell'infrazione.

3. Il predetto Ufficio, dopo aver contestato I'addebial dipendente, lo
convoca per il contraddittorio a sua difesa, cendntuale assistenza di un
procuratore ovvero di un rappresentante dell’asgomne sindacale cui il
lavoratore aderisce o conferisce mandato, con eavpiso di almeno venti
giorni.

4. L’'Ufficio per i procedimenti disciplinari concludeg procedimento entro
centoventi giorni decorrenti dalla data della cetdagione degli addebiti.

5. In caso di grave ed oggettivo impedimento, fermaptssibilita di
depositare memorie scritte, il dipendente puo edére che l'audizione a
sua difesa sia differita, per una sola volta, caorqgga del termine per la
conclusione del procedimento in misura corrispoikelen

6. La violazione dei termini di cui al comma prece@ermmomporta, per
lamministrazione, la decadenza dall'azione disngrle ovvero, per il
dipendente, dall’esercizio del diritto di difesa.

7. La contestazione degli addebiti deve contenere:

a. la descrizione precisa e circostanziata dei fathputati alla
responsabilita disciplinare e le relative modalda rilevazione o
accertamento;

b. il richiamo alle norme disciplinari violate;

c. lavvertenza che il dipendente puo anche inviaretroaeduzioni
scritte.

8. Per i procedimenti disciplinari di particolare viénza, d'ufficio o ad
iniziativa del Responsabile dell’Ufficio per i preedimenti disciplinari e
per il contenzioso del lavoro, quest'ultimo puo tgose all’entita
monocratica un apposito Collegio disciplinare, costp da tre membri
scelti tra i titolari di posizione organizzativacaricati del coordinamento
generale di area e presieduto dal Segretario Genmedesimo. L'attivita
funzionale del Collegio surroga quella del Respbitsadell’Ufficio
Contenzioso/Procedimenti disciplinari con solo aglo alla fase di
determinazione della sanzione disciplinare.

9. Per lo svolgimento tecnico operativo di tutta lasefaistruttoria del
procedimento disciplinare, I'Ufficio dei provvedimte disciplinari e del
contenzioso del lavoro si avvale del settore pegdsatione delle risorse
umane.

10.Quando la natura delle indagini investe I'esercizih mansioni
specialistiche, il Responsabile dell’'Ufficio pepliovvedimenti disciplinari
e per il contenzioso del lavoro pud avvalersi daitdlaborazione di
personale esterno.

11.Nell’ambito della convocazione per l'audizione dgbendente, che dovra
avvenire a mezzo di invio di posta elettronicaifiesta o raccomandata
con avviso di ricevimento o tramite il servizio tiche a cura dell’Ufficio
Messi del Comune, dovra essere data comunicazibaeeil cdipendente
potra farsi assistere da un procuratore ovvero darappresentante
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dell'associazione sindacale cui aderisce o corderimandato. Per le
comunicazioni successive alla contestazione deléado, € consentita la
comunicazione tra 'amministrazione ed i proprieafigenti tramite posta
elettronica o altri strumenti informatici di comuazione, ai sensi
dell'articolo 47, comma 3, secondo periodo, del d3.L7/03/2005 n. 82,
ovvero anche al numero di fax o altro indirizzo mhbsta elettronica,
previamente comunicati dal dipendente o dal suoyvatore.

12. All'incontro fissato per la difesa che si svolge forma non pubblica, il
Responsabile dell’'Ufficio contenzioso o il Collegisciplinare, secondo le
proprie rispettive competenze ai sensi dei prededeticoli, riferiscono in
presenza del dipendente i fatti oggetto della «tagone, senza
necessariamente prendere decisioni in merito aveimento da adottare.

13.1I dipendente svolge la propria difesa sia oralreeche eventualmente
presentando memorie scritte anche per il trangtesdggetto che lo assiste
ed ha per ultimo la parola.

14.Le funzioni di verbalizzante possono essere svdié Responsabile
dell'Ufficio per i procedimenti disciplinari o anehda uno dei componenti
il Collegio disciplinare. Della trattazione oraleene redatto un verbale che
viene sottoscritto dal Responsabile dell’'ufficio r pé procedimenti
disciplinari o dai componenti il Collegio discipére.

15.1I dipendente che ha ricevuto la contestazion€atklebito puo formulare
per iscritto le proprie controdeduzioni, quale memadalifensiva, che potra
essere consegnata prima dell’audizione o nel abea stessa.

16.Gli atti istruttori compiuti formano un fascicoloisdiplinare specifico
tenuto presso l'ufficio personale nel rispetto addgge sullgrivacy. Nel
corso dell'istruttoria, I'Ufficio per i procedimendisciplinari pud acquisire
da altre amministrazioni pubbliche, informazionda@cumenti rilevanti per
la definizione del procedimento. La predetta ativistruttoria non
determina la sospensione del procedimento, nafférdnento dei relativi
termini.

17.11 Responsabile dell'ufficio contenzioso o il Calle disciplinare, qualora
nominato, sentito l'interessato e/o il suo Protane& a difesa, previ
eventuali ulteriori accertamenti istruttori decide merito adottando la
sanzione disciplinare ovvero archiviando il proceeinto qualora ritenga
insussistenti gli elementi di contestazione entemtaventi giorni dalla
contestazione dell’addebito.

18.Trascorsi inutiimente 15 (quindici) giorni dallaramcazione per la difesa
del dipendente, si procede all'applicazione dediazgone.

19.L'esito del procedimento con l'eventuale irrogazomella sanzione
disciplinare € comunicata direttamente al dipereleloipo averlo sentito a
difesa o, nel caso in cui cid non sia possibikmite notificazione secondo
gli usi consentiti dalla legge.
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Art. 8 - Ricusazione dell’'organo competente ad emeetre il provvedimento
disciplinare

1. Le cause che determinano I'obbligo di astensiolzefacolta di ricusazione
sono previste dal vigente codice di proceduraeivil

2. La ricusazione e proposta con dichiarazione saittesada colui che e
sottoposto a procedimento disciplinare e presengditdfficio per i
provvedimenti disciplinari e per il contenzioso deloro direttamente
dall'interessato e/o dal proprio rappresentantaléeg/o sindacale.

3. Sullistanza decide in via definitiva il Segretai&enerale, che in caso di
accoglimento, provvede all'adozione di provvedimeitenuti opportuni
per operare la sostituzione del ricusato.

Art. 9 — Procedure di conciliazione

1. In luogo dellimpugnazione delle sanzioni disciplin pud darsi luogo a
procedure di conciliazione non obbligatoria ecceéttasi in cui € prevista
la sanzione del licenziamento da istaurarsi e cameeki entro 30 giorni
dalla contestazione dell'addebito e comunque pid@idirrogazione della
sanzione. Tali termini riprendono a decorrere iotegi di esito negativo
della procedura di conciliativa. Si rinvia a quaptevisto dall’art. 55 del
D. Lgs. 165/2001.

Art. 10 - Criteri di irrogazione delle sanzioni. Eginzione del procedimento

1. Il soggetto competente, sulla base degli accertinedfettuati e delle
giustificazioni addotte dal dipendente, irroga lanzone ritenuta
applicabile.

2. Il tipo e l'entita delle sanzioni specifiche daoigare verranno applicati
tenendo conto della gravita delle mancanze e coomingbase ai criteri
generali stabiliti dalla contrattazione collettigadalle norme imperative di
cui all'art. 55 e ss.del D.Lvo n. 165/2001.

3. Qualora con un solo atto siano state commessenfyarioni, punibili con
sanzioni diverse, si applica la sanzione piu graajtandosi la medesima
alla luce del contesto complessivo e unitario dagtiadimenti.

4. La recidiva nel biennio comporta quantomeno l'awtoa applicazione
della sanzione piu grave, valutandosi la medesiempsge alla luce del
contesto complessivo e unitario degli accadimenti.

5. La sanzione disciplinare deve essere comunicataiggndente entro
centoventi giorni dalla data in cui lo stesso heevuto la contestazione
dell’'addebito, pena I'estinzione del relativo prdiceento disciplinare, fatta
eccezione per le ipotesi di sospensione per commESSCON un
procedimento penale in corso. Trovano comunque icgbne le
disposizioni contenute nell’art. 55-bis, comma 9lelgs. 165/2001.
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Art. 11 - Impugnazione delle sanzioni

1.

2.

Le sanzioni disciplinari possono essere impugnatewti al giudice del
lavoro, competente per territorio.

In ogni caso il lavoratore deve inoltrare I'istand@ampugnazione entro
venti giorni dal ricevimento della nota di sanziormvero dalla
comunicazione del rigetto della richiesta di ridua. Decorso inutilmente
tale termine la sanzione diviene definitiva.

Le sanzioni disciplinari, sia di natura conservatche di natura risolutiva
vengono immediatamente applicate.

Le sanzioni disciplinari di natura conservativa ugpate restano sospese
fino alla definizione delle relative procedure diiognazione avviate.

Art. 12 - Sospensione cautelare in pendenza di predimento penale

1.

La sospensione cautelare dallimpiego in corso docedimento
disciplinare e in caso di pendenza di un procedimpenale e disposta dal
Segretario Comunale.

Art. 13 — Disposizioni finali

1.

2.

Per tutto quanto non previsto nel presente regotéong rinvia al dettato
normativo del D. Lgs. 30 marzo 2001 n. 165 e ssimm.

L’entrata in vigore di norme di legge o la stipulacontratti collettivi,

successivi al presente Regolamento, che rechinodistiplina con esso
incompatibile, comporta la caducazione delle normheregolamento
incompatibili e la loro automatica sostituzione dandisciplina prevista
dalla legge o dai contratti collettivi di lavoro.



