COMUNE DI BAGNOLO SAN VITO

REGOLAMENTO

GESTIONE DEI PROCEDIMENTI DISCIPLINARI



CAPO |
NORMATIVA DI RIFERIMENTO, OBBLIGHI DEL DIPENDENTE, INFRAZIONI E SANZIONI

Articolo 1
Norme generali

1. Il presente regolamento disciplina le resporisablie sanzioni disciplinari e i relativi procedénti a carico
del personale dipendente, fatte salve le normentiige materia di responsabilita civile, amminisiva,
penale e contabile.

2. Per quanto non espressamente previsto dallargesdisciplina, si rinvia:

- alle norme disciplinari stabilite dal Contratto {éttivo Nazionale di Lavoro per il personale del
comparto Regioni — Autonomie Locali che regoladoveri del dipendente, le sanzioni e le procedure
per le loro applicazioni, nonché i casi di sospemsicautelare in pendenza di procedimento sia
disciplinare che penale;

- alle clausole di diritto privato del Codice Civildi cui agli artt. 2104, 2105 e 2106 in materia di
diligenza del prestatore di lavoro subordinato ligiotdi fedelta e sanzioni disciplinari, in confdten
delle disposizioni dell’art. 2, comma 2, del D.L88.marzo 2001, n. 165;

- per il regolamento di giurisdizione, alle disposizidell'art. 63 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

- alle disposizioni degli artt. dal 55 al 55 - novidsl D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 in materia di
sanzioni disciplinari e responsabilita;

- alle norme in materia di sospensione dalle funzeodall’'ufficio ex art. 94 del D.Lgs. 18 agosto 200
n. 267,

- allalegge 27 marzo 2001, n.97,

- alD.Lgs. 27 ottobre 2009, n.150;

- allart. 31 della Legge 4 novembre 2010, n. 183.

Articolo 2
Obblighi del dipendente

1. Il dipendente conforma la sua condotta al doeestituzionale di servire la Repubblica con impegn
responsabilita e di rispettare i principi di buondamento e imparzialita dell'attivita amministratjv
anteponendo il rispetto della legge e l'interesgiebico agli interessi privati propri ed altrui.dipendente
adegua altresi il proprio comportamento ai princiguardanti il rapporto di lavoro contenuti neldoce di
comportamento dei dipendenti delle Pubbliche Amstiazioni, allegato al C.C.N.L. stipulato il 22 geaio
2004.

2. Il dipendente si comporta in modo tale da faedfinstaurazione di rapporti di fiducia e collabmione tra
I’Amministrazione e i cittadini. In tale specifiamntesto, tenuto conto dell’esigenza di garanérmigliore
gualita del servizio, il dipendente deve in pattace:

a) collaborare con diligenza, osservando le disposizper I'esecuzione e la disciplina del lavoro
impartite dall’Amministrazione anche in relazionée anorme vigenti in materia di sicurezza e di
ambiente di lavoro;

b) rispettare il segreto d’'ufficio nei casi e nei mpdevisti dalla norme vigenti ai sensi dell’art. @dlla
Legge 7 agosto 1990, n. 241,

¢) non utilizzare a fini privati le informazioni di tdisponga per ragioni d'ufficio;

d) neirapporti con il cittadino, fornire tutte le drmazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle disjzioni
in materia di trasparenza e di accesso all’attatéministrativa previste dalla Legge 7 agosto 1890,
241, dai regolamenti attuativi della stessa vigeetl’amministrazione, nonché in attuazione delle
disposizioni dell'amministrazione in ordine al DRIl 28 dicembre 2000, n. 445 in tema di
autocertificazione;

e) rispettare I'orario di lavoro, adempiere alle fofitdapreviste per la rilevazione delle presenzee n
assentarsi dal luogo di lavoro senza 'autorizaazidel Responsabile del servizio;

f) durante I'orario di lavoro, mantenere nei rappiotierpersonali e con gli utenti, condotta uniforanat
principi di correttezza ed astenersi da comportantesivi della dignita della persona;

g) non attendere ad occupazioni estranee al serviaébattivita che ritardino il recupero psico-fisico
periodo di malattia od infortunio;



h) eseguire le disposizioni inerenti all'espletamedédle proprie funzioni o mansioni che gli siano
impartiti dai superiori;

i) vigilare sul corretto espletamento dell’attivitd gersonale sottordinato ove tale compito riengtlen
proprie responsabilita,;

j) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinattrezzi, strumenti ed automezzi a lui affidati;

k) non valersi di quanto e di proprieta del’ Amminétione per ragioni che non siano di servizio;

[) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, emsip regali o altre utilitd in connessione con la
prestazione lavorativa,

m) osservare scrupolosamente le disposizioni che aagdlaccesso ai locali del’ Amministrazione da
parte del personale e non introdurre, salvo chesmmo debitamente autorizzate, persone estranee
allamministrazione stessa in locali non aperpabblico;

n) comunicare all’Amministrazione la propria residegzave non coincidente, la dimora temporanea,
nonché ogni successivo mutamento delle stesse;

0) in caso di malattia, dare tempestivo avviso aliuéf di appartenenza, salvo comprovato
impedimento;

p) astenersi dal partecipare all'adozione di decisioad attivita che possano coinvolgere direttamente
indirettamente interessi finanziari o non finanzg@opri o di suoi parenti entro il quarto grado o
conviventi.

Articolo 3
Sanzioni disciplinari®”

1. Salvo quanto previsto dalle disposizioni del @&L30 marzo 2001, n. 165, la tipologia delle inifvai e
delle relative sanzioni e definita dai contrattilewivi di lavoro.

2. Nel rispetto del principio di gradualita e pragonalitd delle sanzioni in relazione alla gravitélla
mancanza e in conformita a quanto previsto dallsstdel D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, il tipoantita di
ciascuna delle sanzioni sono determinati in reteezi@ seguenti criteri generali:

a) intenzionalita del comportamento;

b) grado di negligenza, imprudenza e imperizia dinasfrtenuto conto anche della prevedibilita del
rischio di danno all’lamministrazione e ai cittaclini

c) rilevanza degli obblighi violati;

d) livello di responsabilita gerarchica e/o tecnica;

e) grado di danno o pericolo causato all’ente, aglitito a terzi, ovvero rilevanza del disservizieato;

f) presenza di circostanze aggravanti o attenuamtipeaticolare riguardo alle precedenti prestazioni
lavorative ai precedenti disciplinari nell’'ultimdelmnio, al comportamento riscontrato in precedenza
verso gli utenti;

g) eventuale condivisione di responsabilita con &troratori che abbiano concorso nel determinare la
mancanza.

3. Qualora con un solo atto siano state commess@fsazioni, punite con sanzioni diverse, si apglia
sanzione piu grave.

4. La recidiva nel biennio comporta automaticaméaggplicazione della sanzione piu grave nell’'aroldella
fascia prevista.

5. La sanzione disciplinare deve essere comunaatipendente entro 60 o 120 gidthilalla data in cui lo
stesso ha ricevuto la contestazione dell’addebdit@rsamente il procedimento disciplinare si este)g
fatta eccezione per l'ipotesi di sospensione panessione con un procedimento penale in corso.

CAPO I
| PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

Articolo 4
L'Ufficio per i procedimenti disciplinari

1. E istituito I'Ufficio per i Procedimenti Disciplari (U.P.D.), che ha competenza per la gestidnald
procedimenti. Ad esso € inoltre affidato il compdi@ssicurare lo svolgimento di tutte le attiateagiudiziali
e giudiziali relative a vertenze in materia di raggpdi lavoro che possano insorgere fra il persomalil
comune, come previsto dalla legge e dal presegtdamento.

2. L’'U.P.D. e individuato nel Segretario Comunale.



3. La Segreteria dell'ufficio per la fascicolaziomda conservazione e tenuta dall’'Ufficio del Paede ove
sono depositati tutti gli atti dell’U.P.D.

4. L’'U.P.D., inoltre, esplica la propria attivitd cbnsulenza e assistenza a favore degli altrciudiell’ente,
anche al fine di prevenire I'insorgere di contreielin materia di lavoro. A tal fine il Responsalii servizio
dell’ente che ritiene sussistano i presuppostiipsorgere di una controversia imminente con urppoo
dipendente puod formulare quesiti all’'U.P.D. In dsta a quesiti formulati per iscritto, I'U.P.D. pv@de con
consulenze e pareri scritti, fornendo linee intetgive per l'applicazione uniforme e coerente alell
disposizioni in materia, anche sulla base dellagpmdenza formatasi in materie analoghe.

5. L'attivitd di cui al comma precedente sara cartgidall’'U.P.D. nel rispetto delle normative vigent
verificando altresi I'applicabilita del Codice diraportamento, al fine di assicurare una condottagemea e
comune fra gli Uffici del comune.

6. L'U.P.D. collabora inoltre a organizzare attéviti formazione del personale per la in materiagporti di
lavoro.

(1) Competenze:

- rimprovero verbale> responsabile di servizio

- oltre > ufficio procedimenti disciplinari

(2) Per le sanzioni della sospensione o superteriini sono raddoppiati.

Art. 5
Contestazione scritta

1. Nessun provvedimento disciplinare, a ecceziaieiohprovero verbale, pud essere adottato sererdgpr
tempestiva contestazione scritta dell'addebito@idente interessato.

2. Il Responsabile del servizio in cui si & veafit un evento suscettibile di contestazione disEps,
segnalera tempestivamente il fatto all’'U.P.D.

3. I soggetti di cui al comma precedente contedtaddebito al dipendente stesso, istruisconodtpdimento
e applicano la sanzione.

Art. 6
Riservatezza e garanzie formali

1. Per tutti gli atti formali, in partenza e iniaq, inerenti ai procedimenti disciplinari si utifia un protocollo
riservato, escludendosi la protocollazione generale

2. Per gli atti formali dei procedimenti disciplmaviati ai dipendenti dovra essere effettuatenaaicazione
a cura dellU.P.D. tramite casella di posta eleiiza certificata ovvero tramite consegna a mano.|l®e
comunicazioni successive alla contestazione dilzitidé dipendente puo comunicare un numero dides
inviare i documenti. In alternativa, le comunicazipossono essere effettuate mediante raccomaaftata
3. Il dipendente o un suo difensore delegato pwedere a tutti gli atti istruttori preliminari rigedanti il
procedimento a suo carico che hanno portato alitestazione dell’addebito.

4. Nessun riscontro scritto viene tenuto nel fadoipersonale per il rimprovero verbale, salvadtgsi in cui
guesto venga comminato in esito alla contestazon#a, quale riduzione di ipotesi sanzionatotpesiore.
Il responsabile dell'area/settore di apparteneredadibendente conserva i riscontri dei rimprovesibali
irrogati al proprio personale per due anni, ai fieila segnalazione dell’eventuale recidiva.

Art. 7
Procedimento disciplinare

1. Il Segretario Comunale, in qualita di titolarelld).P.D., avuta notizia di un fatto suscettibde azione
disciplinare, provvede alla contestazione scritiiatidebito, da effettuarsi tempestivamente e aume non
oltre 20 giorni o 40 giorni, per le sanzioni di elliart. 55-bis, comma 4, del D.Lgs. 30 marzo 200165, che
decorrono:
a) dal momento in cui il responsabile della struttinraui il dipendente lavora ha avuto conoscenza del
fatto;



b) dal momento in cui 'U.D.P., su segnalazione dspomsabile della struttura in cui il dipendente
lavora, ha avuto conoscenza del fatto comportéaypelicazione di sanzioni piu gravi del rimprovero
verbale e di quello scritto.

2. La contestazione degli addebiti deve contenere:

a) la descrizione precisa e circostanziata dei fatpiutati alla responsabilita disciplinare e le gkt
modalita di rilevazione o accertamento;

b) il richiamo alle norme disciplinari violate;

c) lavvertenza che il dipendente puo anche inviargrooleduzioni scritte.

3. In nessun caso la contestazione puo, comunduiejpare la decisione finale, a pena di nullitd de
procedimento.

4. Quando la natura delle indagini investe I'esgocdi mansioni specialistiche, I'U.P.D. puo desigauno
specialista della materia, in qualita di consulemMel caso di mancanza di adeguate professionalita
allinterno dell’ente, il suddetto responsabilenadhdicare consulenti esterni.

5. L’audizione per la difesa non puo essere fispaitma che siano trascorsi dieci giorni lavoratillla

contestazione del fatto che vi ha dato causa. haamazione per l'audizione del dipendente dovraeamere

'avvertenza che il dipendente pu0 farsi assistdee un procuratore ovvero da un rappresentante

dell’'associazione sindacale cui aderisce o corgemsandato.

6. Il dipendente puo chiedere il rinvio, per grangtivi, della convocazione a propria difesa noneolts giorni

naturali consecutivi dal ricevimento della conteiiae dell’addebito.

7. All'incontro fissato per la difesa che si svolge forma non pubblica, il dirigente o il respongab

del’U.P.D., o suo delegato per il procedimentderisce in presenza del dipendente i fatti oggetta

contestazione, senza prendere decisioni in mdrjimavedimento da adottare.

8. Il dipendente svolge oralmente la propria difesgentualmente anche per il tramite del soggdi®lo

assiste, e ha per ultimo la parola.

9. Il Segretario Comunale, in qualita di titolasdld).P.D., puo rivolgergli domande in merito attfee alle

circostanze che risultano dagli atti del proceditnenchiedergli chiarimenti in merito agli assudifensivi.

10. Alla seduta interviene un dipendente dell’'udfipersonale con funzioni di verbalizzante. Delédtazione

orale viene redatto un verbale che viene sottésatdl dipendente e dal Segretario Comunale, ifitguai

U.P.D..

11. Il dipendente che ha ricevuto la contestazidae#addebito pud formulare per iscritto le proprie

controdeduzioni, quale memoria difensiva, che pessere consegnata prima dell’audizione o nel aietia

stessa.

12. Gli atti istruttori compiuti formano un fasclodalisciplinare specifico, in cui confluiscono fugti ulteriori

adempimenti. Il fascicolo e tenuto dal responsateléufficio o suo delegato, titolare dell'aziodésciplinare

sino alla conclusione del procedimento, successvendovra essere archiviato nel fascicolo persosell
dipendente presso il servizio amministrazione éesgnale, con I'osservanza delle disposizioni gtevilalla
legge sulla privacy.

13. Il dirigente o il responsabile dell’'ufficio me delegato, sentito I'interessato o suo procueatodifesa,

nonché avuta cognizione delle controdeduzioni tegriprevi eventuali ulteriori accertamenti istruittdi

completamento, decide in merito, proponendo o addt la sanzione disciplinare da comminare ovvero
chiudendo il procedimento qualora ritenga insusstsgli elementi di contestazione.

14. Trascorsi inutilmente 15 giorni dalla convoca& per la difesa del dipendente, la sanzione \d@ppécata

nei successivi 15 giorni.

15. L’esito del procedimento e notificato per iorial dipendente, con l'indicazione dell’opportiandi

richiederne la riduzione, con le modalita previdée seguenti commi, e delle Autorita e delle madédadii

impugnazione.

16. Entro 20 giorni dal ricevimento della notaahsione, il dipendente puo richiedere per isctétaduzione

della sanzione stessa. nel frattempo la sanzista sespesa.

17. Il titolare dell'azione disciplinare valutatarichiesta di riduzione, ne dispone I'accoglimemibrigetto e

lo comunica per iscritto al dipendente entro i &sstvi 15 giorni.

18. Qualora la richiesta di riduzione venga accdl@dipendente non puo piu procedere all'impugogaei

19. Della contestazione dell’addebito nonché deteate di irrogazione della sanzione definitivadigetario

Comunale, in qualita di titolare dell’U.P.D., prade ad informare il sindaco.

Art. 8
Irrogazione delle sanzioni del rimprovero verbale alel rimprovero scritto o censura



1. Il rimprovero verbale e inflitto direttamente dasponsabile del servizio di appartenenza dedrdipnte.

2. Il rimprovero scritto o censura € inflitto cottcadel responsabile dell’'ufficio procedimenti digmari, al
termine del procedimento previsto dal precederitecto 7.

3. La proposta di censura € predisposta dall’U.mfiplice originale.

4. Uno degli originali del provvedimento sanziomatoviene trasmesso, a cura dell’'ufficio procedithen
disciplinari, senza ritardo al dipendente interessd secondo originale viene archiviato nel fastd
personale e il terzo e trattenuto dal responsdeilservizio cui il dipendente & assegnato.

Art. 9
Irrogazione delle sanzioni disciplinari della multg della sospensione dal lavoro e dalla retribuzionelel
licenziamento con preavviso e del licenziamento sempreavviso

1. Il Responsabile di servizio in cui il dipendefgeora, nel caso in cui la sanzione da comminaresia di
sua competenza ai sensi dell’art. 5, comma 2, $egitdJ.P.D. in forma scritta, immediatamente entmque
entro 5 giorni da quando e venuto a conoscenzatte) i fatti da contestare al dipendente petrlizione del
procedimento. In caso di mancata comunicaziondengiini stabiliti si dara corso all’accertamentdlae
responsabilita del soggetto tenuto alla comunicezio

2. Qualora, anche nel corso del procedimento, @it con la contestazione, emerga che la sanziane
applicare non sia di spettanza del responsabile skelittura in cui il dipendente lavora, questire 5 giorni,
trasmette tutti gli atti ai soggetti indicati al mma precedente, dandone contestuale comunicazione
allinteressato. Il procedimento prosegue senzazsmhe di continuita presso quest’ultimo ufficienza
ripetere la contestazione scritta dell’addebito.

3. L'U.P.D. provvede alla contestazione scrittd’ddtlebito.

4. Si applicano le modalita procedurali previstffata 7.

5. Il provvedimento sanzionatorio comminato vieiretthmente inviato al dipendente interessato’effilio
amministrazione del personale per l'archiviaziomé fascicolo personale, mentre il terzo originalene
trattenuto dall’'U.P.D. fino al termine del proceeinto.

Art. 10
Procedimento penale ed effetti sul procedimento diglinare

1. Qualora il procedimento disciplinare abbia adeitp, in tutto o in parte, fatti in relazione aiatj stia
procedendo l'autorita giudiziaria, si applicanalisposizioni di cui all’art. 55-ter del D.Lgs. n69/2001.

Art. 11
Effetti del procedimento disciplinare

1. L'applicazione di sanzioni disciplinari, oltrglaeffetti propri dovuti alla sanzione stessa, guodurre
effetti sul riconoscimento di incentivi di prodwita e qualita della prestazione individuale, nanahfini della
progressione orizzontale, nella misura e con leatiddpreviste dalle disposizioni contrattuali gamizzative
che li regolano.

2. Non puo tenersi conto ad alcun effetto, nemnaefiai della recidiva, delle sanzioni disciplinaécorsi due
anni dalla loro applicazione.

3. L’'applicazione di sanzioni disciplinari per umarazione che implichi anche responsabilita civile
amministrativo contabile, penale, non solleva Wolatore dalle altre sanzioni previste per tali tip
responsabilita.

4. La pubblicita del “codice disciplinare”, conteéawell’art. 3 del CCNL 2006/2009, da assicuraraliaete
I'affissione in luogo accessibile a tutti i dipemdieai sensi del comma 10 dello stesso art. 3,empilita
mediante pubblicazione sul sito istituzionale defr@ne nella sezione “Amministrazione trasparenteg&asi
dell'art. 11 del D.Lgs. 27 ottobre 2009, n.150 eRi¢gs 14 marzo 2013, n.33. Detta pubblicaziongexje a
tutti gli effetti, ai sensi dell’art. 55 del D.Lg30 marzo 2001, n. 165, alla sua affissione ali&sgo della sede
di lavoro.

Art. 12
Impugnazione delle sanzioni



1. Le sanzioni disciplinari per le quali il lavooag non ha fatto richiesta di riduzione possoneresisnpugnate
davanti al giudice del lavoro competente per ot salvo tentativo facoltativo di conciliazione.

2. In ogni caso il lavoratore deve inoltrare I''ta d'impugnazione entro 20 giorni dal ricevimediédia nota

di sanzione, ovvero dalla comunicazione del rigeletia richiesta di riduzione. Decorso inutiimedde
termine la sanzione diviene definitiva.

3. Le sanzioni disciplinari impugnate restano sespéino alla definizione delle relative procedure
d’'impugnazione avviate.

CAPO Il
DISPOSIZIONI FINALI

Articolo 13
Pubblicita del Regolamento

1. Il presente Regolamento € pubblicato sul stitumonale del Comune nell’apposita sezione dddiedla
“trasparenza” ai sensi dell'art. 11 del D.Lgs. 2ibbre 2009, n.150. Detta pubblicazione equivaletta gli
effetti, ai sensi dell'art. 55 del D.Lgs. 30 mar2@01, n. 165, alla sua affissione all'ingressoalskde di
lavoro.



