
 
PROCEDIMENTO DISCIPLINARE  

 
ART. 1 – SANZIONI DISCIPLINARI. 
 
1. Il dipendente che viola i suoi doveri è soggetto alle seguenti sanzioni disciplinari: 
a) rimprovero verbale; 
b) rimprovero scritto (censura); 
c) multa di importo fino ad un massimo di 4 ore di retribuzione; 
d) sospensione dal servizio e dalla retribuzione fino a un massimo di dieci giorni; 
e) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 giorni fino ad un massimo di sei 
mesi; 
f) licenziamento con preavviso; 
g) licenziamento senza preavviso; 
h) licenziamento disciplinare. 
 
ART. 2 – COMPETENZA PER COMMINAZIONE DELLA SANZIONE  
 
1. Per le infrazioni di minore gravità, per le quali è prevista l'irrogazione di sanzioni superiori al 
rimprovero verbale ed inferiori alla sospensione dal servizio con privazione della retribuzione per 
più di dieci giorni, la competenza è del Segretario Comunale essendo l’unico dirigente del Comune 
e responsabile della  gestione del personale. 
2. Per le infrazioni di maggiore gravità, per le quali è prevista l'irrogazione di sanzioni superiori alla 
sospensione dal servizio con privazione della retribuzione per più di dieci giorni, e fino al 
licenziamento con o senza preavviso, la competenza è dell’apposito Ufficio Competente, 
disciplinato dal successivo articolo 5.  
3. La sanzione del rimprovero verbale compete al Responsabile del servizio cui appartiene il 
dipendente interessato o al Segretario Comunale, per i provvedimenti che interessano il 
Responsabile del Servizio; in tale ipotesi nessun riscontro scritto deve figurare nel fascicolo 
personale del dipendente. 
 
ART. 3 – CODICE DISCIPLINARE.  
 
1. Nel rispetto del principio di gradualità e proporzionalità delle sanzioni in relazione alla gravità 
della mancanza, e in conformità a quanto previsto dall’art. 55 del D. Lgs. n.165 del 2001 e 
successive modificazioni ed integrazioni, il tipo e l’entità di ciascuna delle sanzioni sono 
determinati in relazione ai seguenti criteri generali:  
a) intenzionalità del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o imperizia dimostrate, 
tenuto conto anche della prevedibilità dell’evento; 
b) rilevanza degli obblighi violati;  
c) responsabilità connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;  
d) grado di danno o di pericolo causato all’ente, agli utenti o a terzi ovvero al disservizio 
determinatosi;  
e) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al comportamento 
del lavoratore, ai precedenti disciplinari nell’ambito del biennio previsto dalla legge, al 
comportamento verso gli utenti;  
f) al concorso nella mancanza di più lavoratori in accordo tra di loro. 
2. La recidiva nelle mancanze previste ai successivi commi 4, 6 e 10, già sanzionate nel biennio di 
riferimento, comporta una sanzione di maggiore gravità tra quelle previste nell’ambito dei 
medesimi commi. 
3. Al dipendente responsabile di più mancanze compiute con unica azione od omissione o con più 
azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, è applicabile la 
sanzione prevista per la mancanza più grave se le suddette infrazioni sono punite con sanzioni di 
diversa gravità. 



4. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa di 
importo pari a 4 ore di retribuzione si applica, graduando l’entità delle sanzioni in relazione ai criteri 
del precedente comma 1, per:  
a) inosservanza delle disposizioni di servizio, anche in tema di assenze per malattia, nonché 
dell’orario di lavoro; 
b) condotta non conforme ai principi di correttezza verso superiori o altri dipendenti o nei confronti 
del pubblico; 
c) negligenza nell’esecuzione dei compiti assegnati, nella cura dei locali e dei beni mobili o 
strumenti a lui affidati o sui quali, in relazione alle sue responsabilità, debba espletare attività di 
custodia o vigilanza; 
d) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro ove 
non ne sia derivato danno o disservizio; 
e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio dell’ente, nel rispetto di 
quanto previsto dall’art. 6 della legge 20 maggio 1970 n. 300; 
f) insufficiente rendimento, rispetto ai carichi di lavoro e, comunque, nell’assolvimento dei compiti 
assegnati. 
5. L’importo delle ritenute per multa sarà introitato dal bilancio dell’ente e destinato ad attività 
sociali a favore dei dipendenti. 
6. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino ad 
un massimo di 10 giorni si applica, graduando l’entità della sanzione in relazione ai criteri di cui al 
comma 1, per:  
a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 4, che abbiano comportato l’applicazione del 
massimo della multa; 
b) particolare gravità delle mancanze previste al comma 4; 
c) assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giorni o arbitrario abbandono dello stesso; in tali 
ipotesi l’entità della sanzione è determinata in relazione alla durata dell’assenza o dell’abbandono 
del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravità della violazione degli obblighi del dipendente, 
agli eventuali danni causati all’ente, agli utenti o ai terzi; 
d) ingiustificato ritardo, non superiore a 10 giorni, a trasferirsi nella sede assegnata dai superiori; 
e) svolgimento di attività che ritardino il recupero psico-fisico durante lo stato di malattia o di 
infortunio; 
f) testimonianza falsa o reticente in procedimenti disciplinari o rifiuto della stessa; 
g) comportamenti minacciosi,gravemente ingiuriosi calunniosi o diffamatori nei confronti di altri 
dipendenti o degli utenti o di terzi; 
h) alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti o terzi; 
i) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell’ente, salvo che siano espressione della libertà di 
pensiero, ai sensi dell’art. 1 della legge n.300 del 1970; 
j) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, lesivi della dignità della persona; 
k) violazione di obblighi di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere 
precedenti, da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo all’ente, agli utenti o ai terzi;  
l) sistematici e reiterati atti o comportamenti aggressivi, ostili e denigratori che assumano forme di 
violenza morale o di persecuzione psicologica nei confronti di un altro dipendente. 
7. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da 11 
giorni fino ad un massimo di 6 mesi si applica per:  
a) recidiva nel biennio delle mancanze previste nel comma precedente quando sia stata 
comminata la sanzione massima oppure quando le mancanze previste al comma 6 presentino 
caratteri di particolare gravità; 
b) assenza ingiustificata ed arbitraria dal servizio per un numero di giorni superiore a quello 
indicato nella lett. c) del comma 6 e fino ad un massimo di 15; 
c) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza, di fatti e 
circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di somme o beni di 
pertinenza dell’ente o ad esso affidati; 
d) persistente insufficiente rendimento o fatti, colposi o dolosi, che dimostrino grave incapacità ad 
adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio; 



e) esercizio, attraverso sistematici e reiterati atti e comportamenti aggressivi ostili e denigratori, di 
forme di violenza morale o di persecuzione psicologica nei confronti di un altro dipendente al fine 
di procurargli un danno in ambito lavorativo o addirittura di escluderlo dal contesto lavorativo; 
f) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, di particolare gravità che siano lesivi 
della dignità della persona; 
8. Nella sospensione dal servizio prevista dal presente comma, il dipendente è privato della 
retribuzione fino al decimo giorno mentre, a decorrere dall’undicesimo, viene corrisposta allo 
stesso una indennità pari al 50% della retribuzione indicata all’art. 52, comma 2, lett. b) 
(retribuzione base mensile) del CCNL del 14.9.2000 nonché gli assegni del nucleo familiare ove 
spettanti.  
9. Il periodo di sospensione non è, in ogni caso, computabile ai fini dell’anzianità di servizio. 
10. La sanzione disciplinare del licenziamento con preavviso si applica per:  
a) recidiva plurima, almeno tre volte nell’anno, nelle mancanze previste ai commi 6 e 7, anche se 
di diversa natura, o recidiva, nel biennio, in una mancanza tra quelle previste nei medesimi commi, 
che abbia comportato l’applicazione della sanzione massima di 6 mesi di sospensione dal servizio 
e dalla retribuzione, fatto salvo quanto previsto al successivo comma 11, lett. a); 
b) recidiva nell’infrazione di cui al comma 7, lettera c); 
c) ingiustificato rifiuto del trasferimento disposto dall’ente per riconosciute e motivate esigenze di 
servizio nel rispetto delle vigenti procedure, adottate nel rispetto dei modelli di relazioni sindacali 
previsti, in relazione alla tipologia di mobilità attivata. 
d) mancata ripresa del servizio nel termine prefissato dall’ente quando l’assenza arbitraria ed 
ingiustificata si sia protratta per un periodo superiore a quindici giorni. Qualora il dipendente 
riprenda servizio si applica la sanzione di cui al comma 7; 
e) continuità, nel biennio, dei comportamenti rilevati attestanti il perdurare di una situazione di 
insufficiente rendimento o fatti, dolosi o colposi, che dimostrino grave incapacità ad adempiere 
adeguatamente agli obblighi di servizio; 
f) recidiva nel biennio, anche nei confronti di persona diversa, di sistematici e reiterati atti e 
comportamenti aggressivi ostili e denigratori e di forme di violenza morale o di persecuzione 
psicologica nei confronti di un collega al fine di procurargli un danno in ambito lavorativo o 
addirittura di escluderlo dal contesto lavorativo; 
g) recidiva nel biennio di atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, che siano 
lesivi della dignità della persona; 
h) condanna passata in giudicato per un delitto che, commesso fuori dal servizio e non attinente in 
via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua specifica gravità; 
i) violazione dei doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti 
di gravità tale secondo i criteri di cui al comma 1, da non consentire la prosecuzione del rapporto di 
lavoro; 
j) reiterati comportamenti ostativi all’attività ordinaria dell’ente di appartenenza e comunque tali da 
comportare gravi ritardi e inadempienze nella erogazione dei servizi agli utenti. 
11. La sanzione disciplinare del licenziamento senza preavviso si applica per:  
a) terza recidiva nel biennio, negli ambienti di lavoro, di vie di fatto contro dipendenti o terzi, anche 
per motivi non attinenti al servizio; 
b) accertamento che l’impiego fu conseguito mediante la produzione di documenti falsi e, 
comunque, con mezzi fraudolenti, ovvero che la sottoscrizione del contratto individuale di lavoro 
sia avvenuta a seguito di presentazione di documenti falsi; 
c) condanna passata in giudicato:  
1. per i delitti già indicati nell’ art.1, comma 1, lettere a), b) limitatamente all’art. 316 del codice 
penale, c), ed e) della legge 18 gennaio 1992 n. 16; per il personale degli enti locali il riferimento è 
ai delitti previsti dagli artt. 58, comma 1, lett. a), b) limitatamente all’art. 316 del codice penale, lett. 
c), d) ed e), e 59, comma 1, lett. a), limitatamente ai delitti già indicati nell’art. 58, comma 1, lett. a) 
e all’art. 316 del codice penale, lett. b) e c) del D. Lgs. n. 267 del 2000. 
2. per gravi delitti commessi in servizio; 
3. per i delitti previsti dall’art. 3, comma 1 della legge 27 marzo 2001 n. 97; 
d) condanna passata in giudicato quando dalla stessa consegua l’interdizione perpetua dai pubblici 
uffici; 



e) condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori servizio che, pur non 
attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta neanche provvisoriamente la 
prosecuzione per la sua specifica gravità; 
f) violazioni intenzionali degli obblighi non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti, 
anche nei confronti di terzi, di gravità tale, in relazione ai criteri di cui al comma 1, da non 
consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro. 
12. Le mancanze non espressamente previste nei commi da 4 a 11 sono comunque sanzionate 
secondo i criteri di cui al comma 1, facendosi riferimento, quanto all’individuazione dei fatti 
sanzionabili, agli obblighi dei lavoratori di cui all’art. 23 quanto al tipo e alla misura delle sanzioni, 
ai principi desumibili dai commi precedenti. 
13. Al codice disciplinare di cui al presente articolo, deve essere data la massima pubblicità 
mediante affissione in luogo accessibile a tutti i dipendenti. Tale forma di pubblicità è tassativa e 
non può essere sostituita con altre. 
14. Ai sensi dell’art. 55 quater del D. Lgs. n. 161/2001, ferma la disciplina in tema di licenziamento 
per giusta causa o per giustificato motivo e salve ulteriori ipotesi previste dal contratto collettivo, si 
applica comunque la sanzione disciplinare del licenziamento nei seguenti casi: 
a) falsa attestazione della presenza in servizio, mediante l'alterazione dei sistemi di rilevamento 
della presenza o con altre modalità fraudolente, ovvero giustificazione dell'assenza dal servizio 
mediante una certificazione medica falsa o che attesta falsamente uno stato di malattia; 
b) assenza priva di valida giustificazione per un numero di giorni, anche non continuativi, superiore 
a tre nell'arco di un biennio o comunque per più di sette giorni nel corso degli ultimi dieci anni 
ovvero mancata ripresa del servizio, in caso di assenza ingiustificata, entro il termine fissato 
dall'amministrazione; 
c) ingiustificato rifiuto del trasferimento disposto dall'amministrazione per motivate esigenze di 
servizio; 
d) falsità documentali o dichiarative commesse ai fini o in occasione dell'instaurazione del rapporto 
di lavoro ovvero di progressioni di carriera; 
e) reiterazione nell'ambiente di lavoro di gravi condotte aggressive o moleste o minacciose o 
ingiuriose o comunque lesive dell'onore e della dignità personale altrui; 
f) condanna penale definitiva, in relazione alla quale è prevista l'interdizione perpetua dai pubblici 
uffici ovvero l'estinzione, comunque denominata, del rapporto di lavoro. 
15. Ai sensi dell’art. 55 quater del D. Lgs. n. 161/2001, il licenziamento in sede disciplinare è 
disposto, altresì, nel caso di prestazione lavorativa, riferibile ad un arco temporale non inferiore al 
biennio, per la quale l'amministrazione di appartenenza formula, ai sensi delle disposizioni 
legislative e contrattuali concernenti la valutazione del personale delle amministrazioni pubbliche, 
una valutazione di insufficiente rendimento e questo e' dovuto alla reiterata violazione degli 
obblighi concernenti la prestazione stessa, stabiliti da norme legislative o regolamentari, dal 
contratto collettivo o individuale, da atti e provvedimenti dell'amministrazione di appartenenza o dai 
codici di comportamento di cui all'articolo 54. 
16. Nei casi di cui al comma 14 lettere a), d), e) ed f), il licenziamento è senza preavviso. 
 
ART. 4 – PROCEDURA PER LE INFRAZIONI MENO GRAVI 
 
1. Il Segretario Comunale, per tutto il personale, anche in posizione di comando o di fuori ruolo, 
quando ha notizia, o quando viene comunicata allo stesso da un titolare di posizione organizzativa 
o da un Amministratore Comunale, di comportamenti punibili con taluna delle sanzioni disciplinari 
di cui all’art. 1, comma 1, lett. b), c), d), senza indugio e comunque non oltre venti giorni contesta 
per iscritto l'addebito al dipendente medesimo e lo convoca per il contraddittorio a sua difesa, con 
l'eventuale assistenza di un procuratore ovvero di un rappresentante dell'associazione sindacale 
cui il lavoratore aderisce o conferisce mandato, con un preavviso di almeno dieci giorni.  
2. Entro il termine fissato, il dipendente convocato, se non intende presentarsi, può inviare una 
memoria scritta o, in caso di grave ed oggettivo impedimento, formulare motivata istanza di rinvio 
del termine per l'esercizio della sua difesa. 
3. Dopo l'espletamento dell'eventuale ulteriore attività istruttoria, il Segretario Comunale conclude il 
procedimento, con l'atto di archiviazione o di irrogazione della sanzione, entro sessanta giorni dalla 
contestazione dell'addebito.  



4. In caso di differimento superiore a dieci giorni del termine a difesa, per impedimento del 
dipendente, il termine per la conclusione del procedimento è prorogato in misura corrispondente. 
5. Il differimento può essere disposto per una sola volta nel corso del procedimento. 
6. La violazione dei termini stabiliti nel presente comma comporta, per l'Amministrazione, la 
decadenza dall'azione disciplinare ovvero, per il dipendente, dall'esercizio del diritto di difesa. 
 
ART. 5 – PROCEDURA PER LE INFRAZIONI PIU’ GRAVI 
 
1. Il Segretario Comunale, per tutto il personale, anche in posizione di comando o di fuori ruolo, 
quando  ha notizia, o quando viene comunicata allo stesso da un titolare di posizione organizzativa 
o da un Amministratore Comunale, di comportamenti punibili con taluna delle sanzioni disciplinari 
di cui all’art. 1, comma 1, lett. e), f), g), h), senza indugio, trasmette gli atti, entro cinque  giorni  
dalla  notizia  del fatto, all'ufficio individuato ai sensi del successivo comma, dandone contestuale 
comunicazione all'interessato. 
2. L’Ufficio competente si compone di cinque componenti ed è un collegio “perfetto” . 
3. A tale ufficio viene assegnato il seguente personale: 
- Segretario Comunale in funzione di Presidente; 
- sig.ra Tedeschi Nicoletta, titolare di posizione organizzativa e Responsabile di Servizio; 
- dott.ssa Bossi Monica, titolare di posizione organizzativa e Responsabile di Servizio; 
- dott.ssa Colombo Cristina, istruttore amministrativo Servizio Personale; 
- dott.ssa Paoletti Katia, istruttore amministrativo Servizio Segreteria. 
4. Le funzioni di segretario sono assegnate dal Presidente ad un componente del predetto Ufficio.  
5. Qualora uno dei componenti del predetto Ufficio sia sottoposto a procedimento disciplinare verrà 
sostituito con altro dipendente individuato dal Segretario Comunale Presidente. 
6. Il predetto ufficio contesta l'addebito al dipendente, lo convoca per il contraddittorio a sua difesa, 
istruisce e conclude il procedimento secondo quanto previsto nel precedente art. 4, con 
applicazione di termini pari al doppio di quelli stabiliti nel predetto articolo e salva l'eventuale 
sospensione ai sensi dell'articolo 55 ter, come istituito dall’art. 69 del D. Lgs. n. 150/09. 
7. Il termine per la contestazione dell'addebito decorre dalla data di ricezione degli atti trasmessi ai 
sensi del comma 1 ovvero dalla data nella quale l'ufficio ha altrimenti acquisito notizia 
dell'infrazione. 
8. La decorrenza del termine per la conclusione del procedimento resta comunque fissata alla data 
di prima acquisizione della notizia dell'infrazione.  
9. La violazione dei termini di cui al presente articolo comporta, per l'Amministrazione, la 
decadenza dall'azione disciplinare ovvero, per il dipendente, dall'esercizio del diritto di difesa. 
 
ART. 6 – NORME COMUNI. 
 
1. Ogni comunicazione al dipendente, nell'ambito del procedimento disciplinare, è effettuata 
tramite posta elettronica certificata, nel caso in cui il dipendente dispone di idonea casella di posta, 
ovvero tramite consegna a mano. 
2. Per le comunicazioni successive alla contestazione dell'addebito, il dipendente può indicare, 
altresì, un numero di fax, di cui egli o il suo procuratore abbia la disponibilità. 
3. In alternativa all'uso della posta elettronica certificata o del fax ed altresì della consegna a 
mano, le comunicazioni sono effettuate tramite  raccomandata postale con ricevuta di ritorno. 
4. Il dipendente ha diritto di accesso agli atti istruttori del procedimento.  
5. E' esclusa l'applicazione di termini diversi o ulteriori rispetto a quelli stabiliti nei precedenti 
articoli. 
6. Nel corso dell'istruttoria, il Segretario Comunale o l'Ufficio competente, possono acquisire da 
altre Amministrazioni Pubbliche informazioni o documenti rilevanti per la definizione del 
procedimento; la predetta attività istruttoria non determina la sospensione del procedimento, ne' il 
differimento dei relativi termini. 
7. Il lavoratore  dipendente o il titolare di posizione organizzativa, che, essendo a conoscenza per 
ragioni di ufficio o di servizio di informazioni rilevanti per un procedimento disciplinare in corso, 
rifiuta, senza giustificato motivo, la collaborazione richiesta dall'autorità disciplinare procedente 
ovvero rende dichiarazioni false o reticenti, è soggetto all'applicazione, della sanzione disciplinare 



della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione, commisurata alla gravità 
dell'illecito contestato al dipendente, fino ad un massimo di quindici giorni. 
8. La sanzione di cui al precedente comma si applica anche nell’ipotesi di un dipendente o il 
titolare di posizione organizzativa o dirigente, appartenente ad altra Amministrazione Pubblica. 
9. In caso di trasferimento del dipendente, a qualunque titolo, in un'altra amministrazione pubblica, 
il procedimento disciplinare è avviato o concluso o la sanzione è applicata presso quest'ultima; in 
tali casi i termini per la contestazione dell'addebito o per la conclusione del procedimento, se 
ancora pendenti, sono interrotti e riprendono a decorrere alla data del trasferimento. 
10. In caso di dimissioni del dipendente, se per l'infrazione commessa è prevista la sanzione del 
licenziamento o se comunque è stata disposta la sospensione cautelare dal servizio, il 
procedimento disciplinare ha egualmente corso secondo le disposizioni del presente articolo e le 
determinazioni conclusive sono assunte ai fini degli effetti giuridici non preclusi dalla cessazione 
del rapporto di lavoro. 
11. Il Comune, salvo il caso del rimprovero verbale, non può adottare alcun provvedimento 
disciplinare nei confronti del dipendente, senza previa contestazione scritta dell'addebito e senza 
averlo sentito a sua difesa con l'eventuale assistenza di un procuratore ovvero di un 
rappresentante dell'associazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato.  
 
ART. 7 – FASCICOLO PROCEDIMENTO DISCIPLINARE. 
 
1. La procedura è la seguente: 
a) per tutti gli atti formali, in partenza ed in arrivo, inerenti il procedimento disciplinare dovrà essere 
adottata la protocollazione riservata in apposito registro del Comune, escludendosi la 
protocollazione generale; 
b) tutti gli atti formali dei procedimenti disciplinari (dall’avvio della procedura alla fase conclusiva) 
dovranno essere sottoposti al visto del Segretario Comunale; 
c) tutti gli atti del procedimento disciplinare (contestazioni addebiti, controdeduzioni del dipendente, 
verbale istruttoria, comminazione sanzione, archiviazione), una volta concluso, dovranno essere 
inviati in originale all’ufficio del personale per essere inseriti nel fascicolo del dipendente 
interessato. 
 
ART. 8 – CONCILIAZIONE 
 
1. La contrattazione collettiva non può istituire procedure di impugnazione dei provvedimenti 
disciplinari. 
2. Resta salva la facoltà di disciplinare mediante i contratti collettivi procedure di conciliazione non 
obbligatoria, fuori dei casi per i quali è prevista la sanzione disciplinare del licenziamento, da 
instaurarsi e concludersi entro un termine non superiore a trenta giorni dalla contestazione 
dell'addebito e comunque prima dell'irrogazione della sanzione. 
3. La sanzione concordemente determinata all'esito di tali procedure non può essere di specie 
diversa da quella prevista, dalla legge o dal contratto collettivo, per l'infrazione per la quale si 
procede e non è soggetta ad impugnazione.  
4. I termini del procedimento disciplinare restano sospesi dalla data di apertura della procedura 
conciliativa e riprendono a decorrere nel caso di conclusione con esito negativo. 
5. Il contratto collettivo definisce gli atti della procedura conciliativa che ne determinano l'inizio e la 
conclusione. 
 
ART. 9 – RAPPORTO TRA PROCEDIMENTO DISCIPLINARE E P ROCEDIMENTO PENALE 
 
1. Il procedimento disciplinare, che abbia ad oggetto, in tutto o in parte, fatti in relazione ai quali 
procede l'autorità giudiziaria, è proseguito e concluso anche in pendenza del procedimento  
penale.  
2. Per le infrazioni di minore gravità, di cui al precedente art. 4, non è ammessa la sospensione del 
procedimento.  
3. Per le infrazioni di maggiore gravità, di cui al precedente articolo 5, l'Ufficio competente, nei casi 
di particolare complessità dell'accertamento del fatto addebitato al dipendente e quando all'esito 



dell'istruttoria non dispone di elementi sufficienti a motivare l'irrogazione della sanzione, può 
sospendere il procedimento disciplinare fino al termine di quello penale, salva la possibilità di 
adottare la sospensione o altri strumenti cautelari nei confronti del dipendente. 
4. 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, l'autorità competente 
(Segretario Comunale o Ufficio competente), ad istanza di parte da proporsi entro il termine di 
decadenza di sei mesi dall'irrevocabilità della pronuncia penale, riapre il procedimento disciplinare 
per modificarne o confermarne l'atto conclusivo in relazione all'esito del giudizio penale. 
5. Se il procedimento disciplinare si conclude con l'archiviazione ed il processo penale con una 
sentenza irrevocabile di condanna, l'Autorità competente (Segretario Comunale o Ufficio 
competente) riapre il procedimento disciplinare per adeguare le determinazioni conclusive all'esito 
del giudizio penale. 
6. Il procedimento disciplinare è riaperto, altresì, se dalla sentenza irrevocabile di condanna risulta 
che il fatto addebitabile al dipendente in sede disciplinare comporta la sanzione del licenziamento, 
mentre ne è stata applicata una diversa. 
7. Nei casi di cui ai precedenti commi, il procedimento disciplinare è, rispettivamente, ripreso o 
riaperto entro sessanta giorni dalla comunicazione della sentenza all'Amministrazione Comunale 
ovvero dalla presentazione dell'istanza di riapertura ed è concluso entro centottanta giorni dalla 
ripresa o dalla riapertura. 
8. La ripresa o la riapertura avvengono mediante il rinnovo della contestazione dell'addebito da 
parte dell'autorità competente (Segretario Comunale o Ufficio competente) ed il procedimento 
prosegue secondo quanto previsto nei precedenti artt. 4 e 5. 
9. Ai fini delle determinazioni conclusive, l'autorità procedente (Segretario Comunale o Ufficio 
competente), nel procedimento disciplinare ripreso o riaperto, applica le disposizioni dell'articolo 
653, commi 1 ed 1 bis, del codice di procedura penale. 
 
ART. 10 – FALSE ATTESTAZIONI E CERTIFICAZIONI 
 
1. Fermo quanto previsto dal codice penale, il dipendente che attesta falsamente la propria 
presenza in servizio, mediante l'alterazione dei sistemi di rilevamento della presenza o con altre 
modalità fraudolente, ovvero giustifica l'assenza dal servizio mediante una certificazione medica 
falsa o falsamente attestante uno stato di malattia è punito con la reclusione da uno a cinque anni 
e con la multa da euro 400 ad euro 1.600. 
2. La medesima pena si applica al medico e a chiunque altro concorre nella commissione del 
delitto. 
3. Nei casi di cui al comma 1, il dipendente, ferme la responsabilità penale e disciplinare e le 
relative sanzioni, è obbligato a risarcire il danno patrimoniale, pari al compenso corrisposto a titolo 
di retribuzione nei periodi per i quali sia accertata la mancata prestazione, nonché il danno 
all'immagine subiti dall'Amministrazione. 
 
ART. 11 – CONTROLLI SULLE ASSENZE 
 
1. Nell'ipotesi di assenza per malattia protratta per un periodo superiore a dieci giorni, e, in ogni 
caso, dopo il secondo evento di malattia nell'anno solare l'assenza viene giustificata 
esclusivamente mediante certificazione medica rilasciata da una struttura sanitaria pubblica o da 
un medico convenzionato con il Servizio Sanitario Nazionale. 
2. In tutti i casi di assenza per malattia la certificazione medica è inviata per via telematica, 
direttamente dal medico o dalla struttura sanitaria che la rilascia, all'Istituto Nazionale della 
Previdenza Sociale, secondo le modalità stabilite per la trasmissione telematica dei certificati 
medici nel settore privato dalla normativa vigente, e in particolare dal decreto del Presidente del 
Consiglio dei Ministri previsto dall'articolo 50, comma 5 bis, del decreto legge 30 settembre 2003, 
n. 269, convertito, con modificazioni, dalla legge 24 novembre 2003, n. 326, introdotto dall'articolo 
1, comma 810, della legge 27 dicembre 2006, n. 296, e dal predetto Istituto è immediatamente 
inoltrata, con le medesime modalità, all'amministrazione interessata. 



3. L'Istituto Nazionale della Previdenza Sociale, gli enti del Servizio Sanitario Nazionale e le altre 
amministrazioni interessate svolgono le attività di cui al comma 2 con le risorse finanziarie, 
strumentali e umane disponibili a legislazione vigente, senza nuovi o maggiori oneri a carico della 
finanza pubblica. 
4. L'inosservanza degli obblighi di trasmissione per via telematica della certificazione medica 
concernente assenze di lavoratori per malattia di cui al comma 2 costituisce illecito disciplinare e, 
in caso di reiterazione, comporta l'applicazione della sanzione del licenziamento ovvero, per i 
medici in rapporto convenzionale con le aziende sanitarie locali, della decadenza dalla 
convenzione, in modo inderogabile dai contratti o accordi collettivi. 
5. L'Amministrazione dispone il controllo in ordine alla sussistenza della malattia del dipendente 
anche nel caso di assenza di un solo giorno, tenuto conto delle esigenze funzionali e 
organizzative. 
6. Le fasce orarie di reperibilità del lavoratore, entro le quali devono essere effettuate le visite 
mediche di controllo, sono stabilite con decreto del Ministro per la pubblica amministrazione e 
l'innovazione. 
7. Il responsabile della struttura in cui il dipendente lavora nonché il dirigente eventualmente 
preposto all'amministrazione generale del personale, secondo le rispettive competenze, curano 
l'osservanza delle disposizioni del presente articolo, in particolare al fine di prevenire o contrastare, 
nell'interesse della funzionalità dell'ufficio, le condotte assenteistiche. 
8. Si applicano, al riguardo, le disposizioni degli articoli 21 e 55 sexies, comma 3 del D. Lgs. n. 
165/2001. 
 
ART. 12 - RESPONSABILITA' DISCIPLINARE PER CONDOTTE  PREGIUDIZIEVOLI PER 
L'AMMINISTRAZIONE E LIMITAZIONE DELLA RESPONSABILIT A' PER L'ESERCIZIO 
DELL'AZIONE DISCIPLINARE.  
 
1. La condanna del Comune al risarcimento del danno derivante dalla violazione, da parte del 
dipendente, degli obblighi concernenti la prestazione lavorativa, stabiliti da norme legislative o 
regolamentari, dal contratto collettivo o individuale, da atti e provvedimenti dell'Amministrazione di 
appartenenza o dal codice di comportamento che qui su allega, comporta l'applicazione nei suoi 
confronti, ove già non ricorrano i presupposti per l'applicazione di un'altra sanzione disciplinare, 
della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da un minimo di tre giorni fino ad 
un massimo di tre mesi, in proporzione all'entità del risarcimento. 
2. Fuori dei casi previsti nel comma 1, il lavoratore, quando cagiona grave danno al normale 
funzionamento dell'Ufficio di appartenenza, per inefficienza o incompetenza professionale 
accertate dall'amministrazione ai sensi delle disposizioni legislative e contrattuali concernenti la 
valutazione del personale delle amministrazioni pubbliche, e' collocato in disponibilità, all'esito del 
procedimento disciplinare che accerta tale responsabilità, e si applicano nei suoi confronti le 
disposizioni di cui all'articolo 33, comma 8, e all'articolo 34, commi 1, 2, 3 e 4 del D. Lgs. n. 
165/2001. 
3. Il provvedimento che definisce il giudizio disciplinare stabilisce le mansioni e la qualifica per le 
quali può avvenire l'eventuale ricollocamento. 
4. Durante il periodo nel quale è collocato in disponibilità, il lavoratore non ha diritto di percepire 
aumenti retributivi sopravvenuti. 
5. Il mancato esercizio o la decadenza dell'azione disciplinare, dovuti all'omissione o al ritardo, 
senza giustificato motivo, degli atti del procedimento disciplinare o a valutazioni sull'insussistenza 
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, l'applicazione della sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con 
privazione della retribuzione in proporzione alla gravità dell'infrazione non perseguita, fino ad un 
massimo di tre mesi in relazione alle infrazioni sanzionabili con il licenziamento, ed altresì la 
mancata attribuzione della retribuzione di risultato per un importo pari a quello spettante per il 
doppio del periodo della durata della sospensione. Ai soggetti non aventi qualifica dirigenziale si 
applica la predetta sanzione della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione, ove 
non diversamente stabilito dal contratto collettivo. 



6. La responsabilità civile eventualmente configurabile a carico del dirigente in relazione a profili di 
illiceità nelle determinazioni concernenti lo svolgimento del procedimento disciplinare è limitata, in 
conformità ai principi generali, ai casi di dolo o colpa grave. 
 
ART. 13 - SOSPENSIONE CAUTELARE IN CASO DI PROCEDIM ENTO PENALE. 
 
1. Il dipendente che sia colpito da misura restrittiva della libertà personale è sospeso d’ufficio dal 
servizio con privazione della retribuzione per la durata dello stato di detenzione o comunque dello 
stato restrittivo della libertà. 
2. Il dipendente può essere sospeso dal servizio con privazione della retribuzione anche nel caso 
in cui venga sottoposto a procedimento penale che non comporti la restrizione della libertà 
personale quando sia stato rinviato a giudizio per fatti direttamente attinenti al rapporto di lavoro o 
comunque tali da comportare, se accertati, l’applicazione della sanzione disciplinare del 
licenziamento ai sensi dell’art. 25 del C.C.N.L. del 6/7/1995 come sostituito dall’art. 25 del C.C.N.L. 
del 22.1.2004 (codice disciplinare) commi 7 e 8 (licenziamento con e senza preavviso). 
3. Il Comune, cessato lo stato di restrizione della libertà personale, di cui al comma 1, può 
prolungare anche successivamente il periodo di sospensione del dipendente, fino alla sentenza 
definitiva, alle medesime condizioni del comma 2. 
4. Resta fermo l’obbligo di sospensione per i delitti già indicati dall’art. 1, comma 1, lett. a), b) 
limitatamente all’art. 316 del codice penale, lett. c) ed e) della legge n. 16 del 1992; per le 
medesime finalità, nei confronti del personale degli enti locali trova applicazione la disciplina degli 
artt. 58, comma 1, lett. a), b) limitatamente all’art. 316 del codice penale, lett. c), d) ed e), e 59, 
comma 1, lett. a) limitatamente ai delitti già indicati nell’art. 58 comma 1, lett. a) e all’art. 316 del 
codice penale, lett. b) e c) del D.Lgs.n. 267 del 2000. 
5. Nel caso dei delitti previsti all’art. 3, comma 1, della legge n. 97 del 2001, trova applicazione la 
disciplina ivi stabilita. Per i medesimi delitti, qualora intervenga condanna anche non definitiva, 
ancorché sia concessa la sospensione condizionale della pena, trova applicazione l’art. 4, comma 
1, della citata legge n. 97 del 2001. 
6. Nei casi indicati ai commi precedenti si applica quanto previsto dall’art. 25 bis del C.C.N.L. del 
6.7.1995 in tema di rapporti tra procedimento disciplinare e procedimento penale. 
7. Al dipendente sospeso dal servizio ai sensi del presente articolo sono corrisposti un’indennità 
pari al 50% della retribuzione base mensile di cui all’art. 52, comma 2, lett. b) del CCNL del 
14.9.2000, la retribuzione individuale di anzianità ove acquisita e gli assegni del nucleo familiare, 
con esclusione di ogni compenso accessorio, comunque denominato. 
8. Nel caso di sentenza definitiva di assoluzione o di proscioglimento, ai sensi dell’art. 25 bis, 
commi 7 e 8 del C.C.N.L. del 6.7.1995, quanto corrisposto, durante il periodo di sospensione 
cautelare, a titolo di assegno alimentare verrà conguagliato con quanto dovuto al lavoratore se 
fosse rimasto in servizio, escluse le indennità o compensi comunque collegati alla presenza in 
servizio, agli incarichi ovvero a prestazioni di carattere straordinario.  
9. Ove il procedimento disciplinare riprenda per altre infrazioni, ai sensi dell’art. 25 bis, comma 7, 
secondo periodo del C.C.N.L. del 6.7.1995, il conguaglio dovrà tener conto delle sanzioni 
eventualmente applicate. 
10. In tutti gli altri casi di riattivazione del procedimento disciplinare a seguito di condanna penale, 
ove questo si concluda con una sanzione diversa dal licenziamento, al dipendente 
precedentemente sospeso viene conguagliato quanto dovuto se fosse stato in servizio, escluse le 
indennità o compensi comunque collegati alla presenza in servizio, agli incarichi ovvero a 
prestazioni di carattere straordinario; dal conguaglio sono esclusi i periodi di sospensione del 
comma 1 e quelli eventualmente inflitti a seguito del giudizio disciplinare riattivato. 
11. Quando vi sia stata sospensione cautelare del servizio a causa di procedimento penale, la 
stessa conserva efficacia, se non revocata, per un periodo di tempo comunque non superiore a 
cinque anni.  
12. Decorso tale termine la sospensione cautelare è revocata di diritto e il dipendente riammesso 
in servizio. Il procedimento disciplinare rimane, comunque, sospeso sino all’esito del procedimento 
penale. 
13. Qualora la sentenza definitiva di condanna preveda anche la pena accessoria della 
interdizione temporanea dai pubblici uffici, l’ente sospende il lavoratore per la durata della stessa. 



 
ART. 14 – IMPUGNAZIONE DELLA SANZIONE. 
 
Conciliazione e arbitrato 
Dal 24 novembre 2010 non è più obbligatorio proporre un tentativo di conciliazione per poter poi 
agire giudizialmente. 
La conciliazione diventa cioè facoltativa, salvo il caso dei contratti certificati per i quali continua ad 
essere obbligatorio tentare la conciliazione davanti alle speciali commissioni. 
La legge n. 183/2010 ha sviluppato e rinnovato diverse forme di attivazione delle procedure di 
conciliazione, che si possono così riassumere: 
- tentativo di conciliazione presso la Direzione provinciale del lavoro (individuata in base ai 

criteri di cui all’art. 413 c.p.c.)  e presso gli organi abilitati alla certificazione contemplati all’art. 
76 del D. Lgs. n. 276/2003  (art. 410 c.p.c); 

- tentativo di conciliazione in base alle procedure dei contratti collettivi di lavoro sottoscritti dalle 
associazioni sindacali maggiormente rappresentative (art. 412 ter c.p.c.); 

- altre modalità di conciliazione (art. 412 quater c.p.c.); 
- tentativo di conciliazione esperito dal Giudice (art. 420 c.p.c.). 
 
Il tentativo di conciliazione può concludersi : 
- 1. con esito positivo; 
- 2. senza accordo tra le parti; 
- 3. al termine del quale, in caso di mancata riuscita, o in qualunque fase del tentativo di 

conciliazione, le parti possono optare per una risoluzione arbitrale della controversia a norma 
dell’art. 412 c.p.c.. 

 
Lodo emanato in sede arbitrale : 
il lodo è emanato dagli arbitri, che lo sottoscrivono, e viene autenticato. 
In questo modo, il lodo è vincolante e assume forza di legge tra le parti (ex art. 1372 c.c.); inoltre, 
su istanza della parte che intende farlo eseguire, il lodo acquista efficacia di titolo esecutivo a 
seguito di provvedimento del Giudice. Si producono altresì tra le parti gli effetti di cui all’art. 2113, 
comma 4, c.c.. 
 
Tentativo di conciliazione e arbitrato previsto dal la contrattazione collettiva 
L’articolo 412 ter  c.p.c. individua la conciliazione,facoltativa, in sede sindacale alla quale non 
saranno applicabili le norme di cui all’art. 410 c.p.c.. Sempre dalle parti sociali possono essere 
individuate anche sedi e modalità per l’espletamento dell’arbitrato. 
 
Altre modalità di conciliazione e arbitrato 
Anche l’art. 412 quater tratta di «altre modalità di conciliazione e arbitrato». Lo strumento della 
conciliazione resta sempre facoltativo e utilizzabile indipendentemente dall’esperimento di altri 
tentativi di conciliazione, ferma restando comunque la possibilità per le parti di adire l’autorità 
giudiziaria. 
Si possono verificare diverse soluzioni: 
- Se la conciliazione si risolve positivamente, si applicano le disposizioni dell’articolo 411 commi 

1 e 3, c.p.c. (e, dunque, redazione del processo verbale in caso di esito positivo e 
dichiarazione, da parte del giudice, su istanza di parte, della sua esecutività; deposito del 
processo verbale); 

- Se la conciliazione non ha esito positivo, il collegio provvede, ove occorra, a interrogare le 
parti e ad ammettere e assumere le prove, altrimenti invita all’immediata discussione orale. Nel 
caso di ammissione delle prove, il collegio può rinviare ad altra udienza, a non più di dieci 
giorni di distanza, l’assunzione delle stesse e la discussione orale. La controversia è decisa, 
entro venti giorni dall’udienza di discussione, mediante un lodo; il lodo emanato a conclusione 
dell’arbitrato, sottoscritto dagli arbitri e autenticato, produce tra le parti gli effetti di cui agli 
articoli 1372 e 2113 comma 4 c.c. ed è impugnabile ai sensi dell’articolo 808 ter. Sulle 
controversie aventi ad oggetto la validità del lodo arbitrale irrituale, ai sensi dell’articolo 808ter, 



decide in unico grado il tribunale, in funzione di giudice del lavoro, nella cui circoscrizione è la 
sede dell’arbitrato; 

 
Conciliazione tentata dal Giudice e formulazione pr oposte transattive 
L’art. 420 comma 2 del  c.p.c., dispone che il Giudice non solo, come nel passato, tenta la 
conciliazione della lite, ma formula, ora, alle parti una proposta transattiva. Egli terrà conto, ai fini 
della decisione, del rifiuto della proposta opposto senza giustificato motivo. 
 
Istituzione di camere arbitrali 
Gli organi di certificazione identificati dall’art. 76 del decreto legislativo n. 276/2003, compresi 
dunque anche i Consigli provinciali dell’Ordine dei Consulenti del lavoro, sono competenti per la 
definizione delle controversie nelle materie di cui all’art. 409 c.p.c. Si prevede altresì la possibilità 
che i soggetti certificatori individuino, sulla base di convenzioni, la costituzione di camere arbitrali 
unitarie. Il Legislatore, infine, ha previsto l’applicazione delle norme di cui all’art. 412 c.p.c., comma 
3 (efficacia del lodo) e 4 (impugnazione del lodo), laddove compatibili.  
 
Riassumendo ai sensi dell’articolo 31 della legge 4/11/2010 n. 183 (Conciliazione e arbitrato, sono 
estesi alle controversie di lavoro nel settore pubblico gli articoli 410, 412, 412 ter e quater del c. p. 
c., con la contestuale abrogazione degli articoli 65 e 66 del D. Lgs. n. 165/2001) e pertanto si 
possono esperire le seguenti procedure: 
 
Articolo 410 del codice di procedura civile - (Tentativo di conciliazione) 
 
“ Chi intende proporre in giudizio una domanda relativa ai rapporti previsti dall'articolo 409 può 
promuovere, anche tramite l'associazione sindacale alla quale aderisce o conferisce mandato, un 
previo tentativo di conciliazione presso la commissione di conciliazione individuata secondo i criteri 
di cui all'articolo 413 codice di procedura civile. 
La comunicazione della richiesta di espletamento del tentativo di conciliazione interrompe la 
prescrizione e sospende, per la durata del tentativo di conciliazione e per i venti giorni successivi 
alla sua conclusione, il decorso di ogni termine di decadenza. 
Le commissioni di conciliazione sono istituite presso la Direzione provinciale del lavoro. 
Omissis .. 
Se la controparte intende accettare la procedura di conciliazione, deposita presso la commissione 
di conciliazione, entro venti giorni dal ricevimento della copia della richiesta, una memoria 
contenente le difese e le eccezioni in fatto e in diritto, nonché le eventuali domande in via 
riconvenzionale.  
Ove ciò non avvenga, ciascuna delle parti è libera di adire l'autorità giudiziaria. 
Entro i dieci giorni successivi al deposito, la commissione fissa la comparizione delle parti per il 
tentativo di conciliazione, che deve essere tenuto entro i successivi trenta giorni. 
Dinanzi alla commissione il lavoratore può farsi assistere anche da un'organizzazione cui aderisce 
o conferisce mandato. 
La conciliazione della lite da parte di chi rappresenta la pubblica amministrazione, anche in sede 
giudiziale ai sensi dell'articolo 420, commi primo, secondo e terzo, non può dar luogo a 
responsabilità, salvi i casi di dolo e colpa grave ". 
 
Art. 412 del codice di procedura civile - (Risoluzione arbitrale della controversia) 
 
“ In qualunque fase del tentativo di conciliazione, o al suo termine in caso di mancata riuscita, le 
parti possono indicare la soluzione, anche parziale, sulla quale concordano, riconoscendo, quando 
è possibile, il credito che spetta al lavoratore, e possono accordarsi per la risoluzione della lite, 
affidando alla commissione di conciliazione il mandato a risolvere in via arbitrale la controversia. 
Il lodo emanato a conclusione dell'arbitrato, sottoscritto dagli arbitri e autenticato, produce tra le 
parti gli effetti di cui all'articolo 1372 e all'articolo 2113, quarto comma, del codice civile. 
Il lodo è impugnabile ai sensi dell'articolo 808 - ter. 



Sulle controversie aventi ad oggetto la validità del lodo arbitrale irrituale, ai sensi dell'articolo 808 - 
ter, decide in unico grado il tribunale, in funzione di giudice del lavoro, nella cui circoscrizione è la 
sede dell'arbitrato.  
Il ricorso è depositato entro il termine di trenta giorni dalla notificazione del lodo. 
Decorso tale termine, o se le parti hanno comunque dichiarato per iscritto di accettare la decisione 
arbitrale, ovvero se il ricorso è stato respinto dal tribunale, il lodo è depositato nella cancelleria del 
tribunale nella cui circoscrizione è la sede dell'arbitrato.  
Il giudice, su istanza della parte interessata, accertata la regolarità formale del lodo arbitrale, lo 
dichiara esecutivo con decreto ". 
 
Articolo 412 - ter del codice di procedura civile - (Altre modalità di conciliazione e arbitrato previste 
dalla contrattazione collettiva).  
 
“ La conciliazione e l'arbitrato, nelle materie di cui all'articolo 409, possono essere svolti altresì 
presso le sedi e con le modalità previste dai contratti collettivi sottoscritti dalle associazioni 
sindacali maggiormente rappresentative". 
 
Articolo 412-quater del codice di procedura civile - (Altre modalità di conciliazione e arbitrato 
irrituale) 
 
“ Ferma restando la facoltà di ciascuna delle parti di adire l'autorità giudiziaria e di avvalersi delle 
procedure di conciliazione e di arbitrato previste dalla legge, le controversie di cui all'articolo 409 
possono essere altresì proposte innanzi al collegio di conciliazione e arbitrato irrituale costituito 
secondo quanto previsto dai commi seguenti. 
II collegio di conciliazione e arbitrato è composto da un rappresentante di ciascuna delle parti e da 
un terzo membro, in funzione di presidente, scelto di comune accordo dagli arbitri di parte tra i 
professori universitari di materie giuridiche e gli avvocati ammessi al patrocinio davanti alla Corte 
di cassazione. 
La parte che intenda ricorrere al collegio di conciliazione e arbitrato deve notificare all'altra parte 
un ricorso sottoscritto, salvo che si tratti di una pubblica amministrazione, personalmente o da un 
suo rappresentante al quale abbia conferito mandato e presso il quale deve eleggere il domicilio. Il 
ricorso deve contenere la nomina dell'arbitro di parte e indicare l'oggetto della domanda, le ragioni 
di fatto e di diritto sulle quali si fonda la domanda stessa, i mezzi di prova e il valore della 
controversia entro il quale si intende limitare la domanda.  
Il ricorso deve contenere il riferimento alle norme invocate dal ricorrente a sostegno della sua 
pretesa e l'eventuale richiesta di decidere secondo equità, nel rispetto dei princìpi generali 
dell'ordinamento e dei princìpi regolatori della materia, anche derivanti da obblighi comunitari. 
Se la parte convenuta intende accettare la procedura di conciliazione e arbitrato nomina il proprio 
arbitro di parte, il quale entro trenta giorni dalla notifica del ricorso procede, ove possibile, 
concordemente con l'altro arbitro, alla scelta del presidente e della sede del collegio. Ove ciò non 
avvenga, la parte che ha presentato ricorso può chiedere che la nomina sia fatta dal presidente del 
tribunale nel cui circondario è la sede dell'arbitrato. 
Se le parti non hanno ancora determinato la sede, il ricorso è presentato al presidente del tribunale 
del luogo in cui è sorto il rapporto di lavoro o ove si trova l'azienda o una sua dipendenza alla 
quale è addetto il lavoratore o presso la quale egli prestava la sua opera al momento della fine del 
rapporto. 
In caso di scelta concorde del terzo arbitro e della sede del collegio, la parte convenuta, entro 
trenta giorni da tale scelta, deve depositare presso la sede del collegio una memoria difensiva 
sottoscritta, salvo che si tratti di una pubblica amministrazione, da un avvocato cui abbia conferito 
mandato e presso il quale deve eleggere il domicilio. 
La memoria deve contenere le difese e le eccezioni in fatto e in diritto, le eventuali domande in via 
riconvenzionale e l'indicazione dei mezzi di prova. 
Entro dieci giorni dal deposito della memoria difensiva il ricorrente può depositare presso la sede 
del collegio una memoria di replica senza modificare il contenuto del ricorso. 
Nei successivi dieci giorni il convenuto può depositare presso la sede del collegio una 
controreplica senza modificare il contenuto della memoria difensiva. 



Il collegio fissa il giorno dell'udienza, da tenere entro trenta giorni dalla scadenza del termine per la 
controreplica del convenuto, dandone comunicazione alle parti, nel domicilio eletto, almeno dieci 
giorni prima. 
All'udienza il collegio esperisce il tentativo di conciliazione. Se la conciliazione riesce, si applicano 
le disposizioni dell'articolo 411, commi primo e terzo. 
Se la conciliazione non riesce, il collegio provvede, ove occorra, a interrogare le parti e ad 
ammettere e assumere le prove, altrimenti invita all'immediata discussione orale. Nel caso di 
ammissione delle prove, il collegio può rinviare ad altra udienza, a non più di dieci giorni di 
distanza, l'assunzione delle stesse e la discussione orale. 
La controversia è decisa, entro venti giorni dall'udienza di discussione, mediante un lodo. Il lodo 
emanato a conclusione dell'arbitrato, sottoscritto dagli arbitri e autenticato, produce tra le parti gli 
effetti di cui agli articoli 1372 e 2113, quarto comma, del codice civile. 
Il lodo è impugnabile ai sensi dell'articolo 808-ter. Sulle controversie aventi ad oggetto la validità 
del lodo arbitrale irrituale, ai sensi dell'articolo 808-ter, decide in unico grado il tribunale, in 
funzione di giudice del lavoro, nella cui circoscrizione è la sede dell'arbitrato. II ricorso è depositato 
entro il termine di trenta giorni dalla notificazione del lodo. 
Decorso tale termine, o se le parti hanno comunque dichiarato per iscritto di accettare la decisione 
arbitrale, ovvero se il ricorso è stato respinto dal tribunale, il lodo è depositato nella cancelleria del 
tribunale nella cui circoscrizione è la sede dell'arbitrato.  
Il giudice, su istanza della parte interessata, accertata la regolarità formale del lodo arbitrale, lo 
dichiara esecutivo con decreto  
Omissis … “. 
 
Resta ferma la devoluzione immediata al giudice ordinario. 

 
 


