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All.1

Art.11
COMPETENZA, PROCEDURA E TERMINI

infrazioni di minore gravita per le quali & prevista I'irrogazione della sanzione
del rimprovero verbale

1.1Per le infrazioni per le quali € prevista lirrogazione del rimprovero verbale la

competenza & del responsabile della unitd operativa di appartenenza del
dipendente come individuato all'art.7. Qualora il predetto responsabile ritenga,
dopo aver compiuto i dovuti accertamenti, di applicare la sanzione del rimprovero
verbale dovra provvedere ad annotarla in un apposito registro, controfirmato dal
dipendente, con il giorno, 'ora, la circostanza ed i motivi che hanno determinato
l'adozione della sanzione. Dell’'eventuale rifiuto di firmare da parte del dipendente
viene dato atto nel registro.

1.2 Della sanzione viene data comunicazione mediante utilizzo dei modelli Allegati A)

ed A) bis al presente regolamento, al dipendente ed in forma riservata allUPD ed
alla U.O.C Personale Dipendente, a Convenzione e Collaborazione, per
I'inserimento nel relativo fascicolo personale. A tale sanzione si fara riferimento ai
fini dell'irrogazione di eventuali ulteriori sanzioni per 'applicazione dell'istituto della
recidiva.

2. infrazioni di minore gravita per le quali é prevista I'irrogazione di sanzioni

superiori al rimprovero verbale e fino a dieci giorni di sospensione dal
servizio con privazione della retribuzione

2.1 Per le infrazioni di minore gravita, per le quali e prevista l'irrogazione di sanzioni
superiori al rimprovero verbale e fino a dieci giorni di sospensione dal servizio con
privazione della retribuzione, la competenza & del responsabile dirigente della
unita operativa , come individuato all'art.7, in cui lavora il dipendente.

Le modalita ed i termini sono i seguenti:

Il dirigente responsabile, avuta piena conoscenza di comportamenti che
costituiscono fillecito disciplinare, procedera senza indugio e comunque non oltre
venti giorni alla contestazione per iscritto dell'addebito al dipendente interessato
convocandolo per il contradditorio a sua difesa, avvertendolo (sempre per iscritto)
che puo farsi assistere da un procuratore o da un rappresentante dell'associazione
sindacale cui aderisce o conferisce mandato. Nel contraddittorio non & ammessa la
sostituzione dell'incolpato da parte del procuratore e/o del rappresentante
sindacale. Non & ammessa l'audizione del solo procuratore e/o rappresentante
sindacale

Il Responsabile per la contestazione dell'addebito & tenuto ad utilizzare il modello di
cui all' Allegati B) al presente regolamento.

La contestazione dell'addebito deve contenere I'esposizione chiara e puntuale dei
fatti in concreto verificatisi, il comportamento disciplinarmente rilevante,
lindicazione dell'eventuale recidiva ed il richiamo alle norme del codice disciplinare
che si assumono violate al fine di consentire al dipendente di esercitare il diritto di
difesa. La contestazione deve essere recapitata nei modi previsti dalle normative
vigenti .



o Nel corso dell'incontro fissato per l'audizione del dipendente €& redatto apposito
verbale.

¢ |l dipendente convocato per l'audizione potra usufruire, per il tempo della stessa,
delle ferie e/o dei permessi retribuiti previsti:

— dall'art.21 del CCNL 1.9.1995 per il personale dell’area del comparto;

— dallart.23 del CCNL 5.12.1996 per il personale dell'area della dirigenza medica e
veterinaria,;

— dallart.22 del CCNL 5.12.1996 per il personale dell'area della dirigenza dei ruoli
Sanitario, Professionale, tecnico ed Amministrativo;

o Per la redazione del verbale, il Responsabile della Unita Operativa & tenuto ad
utilizzare il modello di cui all’Allegato C) al presente regolamento.

e Al dipendente, o al difensore del medesimo allo scopo delegato, € consentito
prendere visione degli atti o documenti riguardanti il procedimento disciplinare a suo
carico, estrarne eventualmente copia previo pagamento del corrispettivo secondo le
vigenti normative in materia, nonché produrre memorie scritte o documenti che il
soggetto titolare del potere disciplinare ha il dovere di prendere in esame se
pertinenti al procedimento.

e lLa data della convocazione deve essere a conoscenza del dipendente con un
preavviso di almeno 10 giorni.

e Entro la data di fissazione della convocazione, il dipendente convocato, se non
intende presentarsi di persona, pud inviare una memoria di difesa scritta al
Responsabile o, in caso di grave ed oggettivo impedimento dello stesso, formulare
motivata istanza di rinvio del termine per I'esercizio della sua difesa.

¢ |l rinvio del termine per la difesa pud essere concesso una sola volta nel corso del
procedimento.

¢ In caso di differimento inferiore a dieci giorni del termine a difesa il procedimento
dovra comunque concludersi entro sessanta giorni.

¢ In caso di differimento superiore a dieci giorni del termine a difesa, il termine per la
conclusione del procedimento & prorogato in misura corrispondente

¢ |l dipendente convocato ha la facolta di produrre memoria difensiva in forma scritta
anche nel caso in cui sia presente di persona alla convocazione. |l termine per la
presentazione della memoria scritta & perentorio;

e dopo la seduta di convocazione il dirigente responsabile, qualora lo ritenga
necessario pud svolgere ulteriore attivita istruttoria (acquisire documentazione,
sentire testimoni etc.).

Conclusione del procedimento

¢ |l Responsabile deve concludere il procedimento disciplinare, con l'irrogazione della
sanzione o con l'atto di archiviazione, entro 60 giorni dalla data in cui & avvenuta la
contestazione al dipendente.

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

|l soggetto che esercita il potere disciplinare, sulla base degli accertamenti effettuati
e delle giustificazioni addotte dal dipendente, irroga la sanzione applicabile tra
quelle previste dalla normativa nel rispetto del principio di gradualita e
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proporzionalita delle sanzioni secondo quanto previsto dai Codici Disciplinari delle
rispettive Aree contrattuali e dalla vigente normativa.

¢ |l Responsabile della struttura per l'irrogazione della sanzione é tenuto ad utilizzare
il modello di cui all' Allegato D) della presente procedura, quello Allegato D) bis per
la comunicazione in forma riservata alla UOC Personale Dipendente, a
Convenzione e Collaborazione ed al’UPD.

¢ La violazione dei termini sopra previsti comporta, per I'Amministrazione, la
decadenza dell'azione disciplinare ovvero, per il dipendente, la decadenza
dall'esercizio del diritto di difesa.

¢ |l mancato esercizio o la decadenza dell’'azione disciplinare dovuti allomissione o al
ritardo, senza giustificato motivo, degli atti del procedimento disciplinare o a
valutazioni sullinsussistenza dell'illecito disciplinare irragionevoli o manifestamente
infondate, in relazione a condotte aventi oggettiva e palese rilevanza disciplinare
comporta, per i soggetti responsabili aventi qualifica dirigenziale, I'applicazione
della sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della
retribuzione in proporzione alla gravita dellinfrazione non perseguita fino ad un
massimo di tre mesi in relazione alle infrazioni sanzionabili con il licenziamento ed
altresi la mancata attribuzione della retribuzione di risultato per un importo pari a
quello spettante per il doppio del periodo della durata della sospensione.

¢ Qualora nel corso del procedimento emerga che non vi sia luogo a procedere
disciplinarmente nei confronti del presunto responsabile, & disposta la chiusura del
procedimento e ne €& data contestuale comunicazione all'interessato mediante
utilizzo dell’Allegato E) al presente regolamento.

¢ |l Responsabile provvede alle comunicazioni obbligatorie nei confronti dell’ Autorita
Giudiziaria

Esecuzione della sanzione

Le sanzioni superiori al rimprovero verbale e fino alla sospensione dal servizio e dalla
retribuzione fino a 10 giorni sono comunicate all'interessato e in forma riservata, dal
Responsabile della struttura cui il dipendente & assegnato, all'Ufficio per i
Procedimenti Disciplinari nonché alla UOC Direzione del Personale dipendente a
convenzione e collaborazioni, per le attivita giuridiche ed economiche di
competenza.

3) le infrazioni di maggiore gravita per le quali & prevista lirrogazione di sanzioni
superiori a dieci giorni di sospensione dal servizio con privazione della retribuzione.

1.1 Per le infrazioni di maggiore gravita per le quali & prevista l'irrogazione di
sanzioni superiori a dieci giorni di sospensione dal servizio con privazione
della retribuzione, e fino al licenziamento con o senza preavviso, la
competenza & dell'Ufficio Procedimenti Disciplinari (UPD).

Le modalita ed i termini sono i seguenti:

» |l Responsabile della struttura di assegnazione del dipendente trasmette gli atti
inerenti al comportamento illecito, entro 5 giorni dalla piena conoscenza del fatto
disciplinarmente rilevante e comunque nel rispetto di quanto previsto all'art.8,
allUfficio  Procedimenti Disciplinari dandone contestuale comunicazione
all'interessato. Il Responsabile della struttura & tenuto ad utilizzare il modello di cui
all’ Allegato F o Allegato F bis (in caso di recidiva) al presente regolamento.



¢ L'Ufficio Procedimenti Disciplinari contesta per iscritto 'addebito al dipendente entro
20 giorni dalla ricezione degli atti al protocollo del’'UPD e convoca il dipendente,
istruisce il procedimento e lo conclude secondo le medesime modalita di cui alla
lettera b) (procedura prevista quando ad avviare, istruire e concludere il
procedimento € il Responsabile della struttura di assegnazione del dipendente) ma,
se la sanzione da applicare & piu grave di quella della sospensione dal servizio e
dalla retribuzione fino a 10 giorni, applicando termini pari al doppio di quelli ivi
stabiliti.

¢ |l termine per la contestazione dell'addebito (che diventa 40 giorni) decorre dalla
data di ricezione degli atti trasmessi dal responsabile della struttura ovvero dalla
data nella quale I'U.P.D. ha altrimenti acquisito notizia dell'infrazione, mentre la
decorrenza del termine per la conclusione del procedimento (120 giorni) resta
comungue fissata alla data di prima acquisizione della notizia dell'infrazione, anche
se avvenuta da parte del responsabile della struttura in cui il dipendente lavora.

Conclusione del procedimento.

Il procedimento disciplinare deve concludersi entro il termine perentorio di 120 giorni
decorrenti dalla data di prima acquisizione della notizia dell'infrazione, anche se
avvenuta da parte del responsabile della struttura in cui il dipendente lavora. Della
conclusione viene data comunicazione al dipendente ed al Responsabile che ha
attivato il procedimento disciplinare.

Qualora nel corso del procedimento emerga che non vi sia luogo a procedere
disciplinarmente nei confronti del presunto responsabile, & disposta la chiusura del
procedimento e ne €& data contestuale comunicazione allinteressato ed al

Responsabile che ha attivato il procedimento disciplinare mediante trasmissione
al’lUPD.

Esecuzione della sanzione disciplinare

Le sanzioni superiori alla sospensione dal servizio e dalla retribuzione fino a dieci
giorni vengono comunicate dall'Ufficio per i Procedimenti Disciplinari al dipendente
interessato, al dirigente della struttura cui il dipendente & assegnato nonché alla
UOC Direzione del Personale dipendente a convenzione e collaborazioni, per le
attivita giuridiche ed economiche di competenza.

Il licenziamento (con o senza preavviso) viene comunicato dall'Ufficio per |
Procedimenti Disciplinari alla Direzione Aziendale per l'adozione del relativo
provvedimento, al dirigente della struttura cui il dipendente e’ assegnato nonché alla
UOC Personale Dipendente, a Convenzione e Collaborazione per le attivita
giuridiche ed economiche di competenza.
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