FLUSSO PROCEDURALE
DELL’UFFICIO
PER |
PROCEDIMENTI DISCIPLINARI



RESPONSABILITA’ DISCIPLINARE - OBBLIGHI DEI DIPENDENTI

CCNL 6.7.1995 —art. 23

(modificato dall’art. 23 del CCNL 22.1.2004)

integrato dall’art. 55-novies, comma 1, del D.Lgs. 165/2001
integrato dall’art. 55-quinquies, comma 1, del D.Lgs. 165/2001

Collaborare con diligenza

[
Rispettare il segreto d'ufficio

e . Y . : N
Rispettare I'orario di lavoro

(& J
Eseguire disposizioni impartite dai

L superiori )

- - Y - b \
Non valersi di quanto é proprieta

dell'amministrazione )
Comunicare propria residenza e

L variazioni )

( on-a 0 0 g 2 )
Rendere conoscibile il proprio nominativo se
adibito allo svolgimento di attivita a contatto

1
Non utilizzare a fini privati
informazioni d'ufficio

( R )
Mantenere condotta corretta nei rapporti

interpersonali e con gli utenti
& /

S

Vigilare sul corretto espletamento

dell'attivita del personale sottordinato
- J

( A R - - )
Non chiedere né accettare compensi o regali in

connessione con la prestazione lavorativa

- J

( . : . )
Avvisare tempestivamente in caso di

malattia
\ J

False attestazioni o certificazioni

L con il pubblico )

|
(- . . . )
Rispettare norme in materia di trasparenza e
diritto di accesso nei rapporti con cittadino
- J

Non attendere ad attivita che ritardino il
recupero psico-fisico durante malattia o
\_ infortunio )

Avere cura dei locali, mobili, oggetti,
macchinari, attrezzi,
L strumenti ed automezzi a lui affidati )

e - . ; A
Osservare disposizioni per I'accesso ai

locali comunali
(. J

( A A R o ans A . )
Astenersi da decisioni o attivita coinvolgenti
propri interessi o di parenti e conviventi entri il

L 4° grado )




RESPONSABILITA’ DISCIPLINARE - SANZIONI DISCIPLINARI
CCNL 6.7.1995 — art. 24 (modificato dall’art. 24 CCNL 22.1.2004)
CCNL 11.4.2008 - art. 3
integrati con D.Lgs. 165/2001 e D.Lgs. 150/2009
Non puo tenersi conto ad alcun effetto delle sanzioni disciplinari decorsi 2 anni dalla loro applicazione

Infrazione
Disciplinare

)
)

[ Rimprovero verbale

Contestazione
d'addebito

| | | | | |
Rimprovero Multa con importo SRR AEIEIIS EE Sospensione dal Licenziamento Licenziamento
: : servizio e privazione servizio ; .
scritto el sljpeiione e 4 della retribuzione fino a e privazione della con preavviso Senza preavviso
ore di retribuzione un massimo di 10 giorni retribuzione da 11
giorni fino ad un

massimo di 6 mesi




PROCEDIMENTO DISCIPLINARE
CRITERI PER L’APPLICAZIONE DELLE SANZIONI DISCIPLINARI
CCNL 11.4.2008 —art. 3

CRITERI GENERALI

intenzionalita del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o imperizia dimostrate, tenuto conto anche della
prevedibilita dell'evento

rilevanza degli obblighi violati

responsabilita connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente

(.

grado di danno o di pericolo causato all'’Amministrazione, agli utenti o a terzi ovvero al disservizio determinatosi

J

(.

disciplinari nell'ambito del biennio previsto dalla legge, al comportamento verso gli utenti

( a 2 R q a a q a )
sussistenza di circostante aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al comportamento del lavoratore, ai precedenti

J

Vs

al concorso nella mancanza di piu lavoratori in accordo tra di loro

~N




PROCEDIMENTO DISCIPLINARE - DIRIGENTE DELLA STRUTTURA
CCNL 6.7.1995 — art. 24 (modificato dall’art. 24 CCNL 22.1.2004

e integrato con D.Lgs. 165/2001 e con D.Lgs. 150/2009)

- Direttiva Ministero Funzione Pubblica n. 8 del 6.12.2007

Il procedimento disciplinare deve concludersi entro 60 gg. dalla data della contestazione d'addebito, altrimenti si estingue

[ Infrazione disciplinare 1

[ Rimprovero verbale

conoscenza del fatto

(Contestazione d'addebito entro 20 gg. dalla h
conoscenza del fatto e convocazione per
contradditorio

all’Ufficio Procedimenti

(Segnalazione entro 5 gg. dalla
L disciplinari

\ I
(" Comunicazione via mail entro 54g.
all’lspettorato Funzione Pubblica
N\
1
1 1
4 Applicazione sanzione entro 15 gg dalla mancata ) 4 Contradditorio col dipendente dopo h
presentazione del dipendente nei 15 gg. Dalla o
e o almeno 10 gg. La\(oratlw dalla
N\ Y, L convocazione )
I 1
e ™ 1 (- 1 A 1
Comunicazione via mail entro 5 gg. Chiusura del procedimento Rimprovero verbale o scritto Multa fino a 4 ore Trasmissione fascicolo
all’lspettorato Funzione Pubblica Al il Eee Sespsisltne i &6l 1T all’Ufficio Procedimenti Disciplinari
massimo di 10gg.
(. J (& I (. I J
4 g 2 g q ( q g q g N\
Comunicazione via mail Comunicazione via mail
entro 5 gg. all’lspettorato entro 5 gg. all’lspettorato
L Funzione Pubblica L Funzione Pubblica )




PROCEDIMENTO DISCIPLINARE - UFFICIO PROCEDIMENTI
DISCIPLINARI — 1" parte
CCNL 6.7.1995 — art. 24 (modificato dall’art. 24 CCNL 22.1.2004
e integrato con D.Lgs. 165/2001 e con D.Lgs. 150/2009)
- Direttiva Ministero Funzione Pubblica n. 8 del 6.12.2007

Il procedimento disciplinare deve concludersi entro 60/120 gg. dalla data della contestazione d'addebito, altrimenti si estingue

[ Infrazione disciplinare ]

Segnalazione del Dirigente
entro 5 gg.
dalla conoscenza del fatto

[ Contestazione d’addebito entro 20 gg. ]

dallaricezione della segnalazione e
convacazione ner contradditorio

[ Comunicazione via mail ]
entro 5 gg.
all’lsnettorato Flin7i0ne Puhblica
1 1
[ Applicazione sanzione ] [ Contradditorio col dipendente dopo almeno 10]
entro 15 gg. dalla mancata presentazione gg. Lavorativi dalla contestazione
del dinendente nei 15 aa. da convocazione

Comunicazione via mail Chiusura del procedimento Trasmissione verbale al Dirigente per rimprovero
entro 5 gg. verbale o scritto, multa fino a 4 ore di
all'lsnettorato Funzione Pubhhlica retrihuzione.

[ Comunicazione via mail entro 5 gg. ]

Proseguimento del procedimento ad opera
dell’Ufficio procedimenti disciplinari




PROCEDIMENTO DISCIPLINARE - UFFICIO PROCEDIMENTI
DISCIPLINARI — 2~ parte
CCNL 6.7.1995 — art. 24 (modificato dall’art. 24 CCNL 22.1.2004
e integrato con D.Lgs. 165/2001 e con D.Lgs. 150/2009)
- Direttiva Ministero Funzione Pubblica n. 8 del 6.12.2007

Il procedimento disciplinare deve concludersi entro 60/120 gg. dalla data della contestazione d'addebito, altrimenti si estingue

Contraddittorio col dipendente dopo almeno 10
giorni lavorativi dalla contestazione

Eventuale proposta conciliativa

Trasmissione verbale al Dirigente per rimproverow F\pplicazione sanzione disciplinare di competenza
scritto, multa fino a 4 ore di retribuzione, dell’Ufficio Procedimenti Disciplinari
sospensione fino ad un massimo di 10 gg. J

Comunicazione via mail entro 5 gg.
all’lspettorato Funzione Pubblica




PROCEDIMENTO DISCIPLINARE - IMPUGNAZIONE SANZIONE
CCNL 6.7.1995 - art. 24 (modificato dal CCNL 22.1.2004 — art. 24)
D.Lgs. 30.3.2001 n. 165 - art. 55, comma 3

Sanzione disciplinare

Impugnazione

\ J
|
I
Tentativo obbligatorio di conciliazione Ricorso al Giudice Ordinario
Direzione Provinciale del Lavoro
|
I 1
e ™
[ Verbale di raggiunta conciliazione } Verbale di mancata conciliazione
- J
e ™
Ricorso al Giudice Ordinario




