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GUIDE OPERATIVE

Studio Liguori & Fimiani

Hai ricevuto una contestazione
disciplinare?
Come preparare le giustificazioni senza trasformare una risposta affrettata in un
problema più grande

Una contestazione disciplinare non è ancora una sanzione, ma è il momento in cui si costruisce il
fascicolo che potrà incidere sull’esito del procedimento. La priorità è capire l’addebito, preservare le
prove e verificare tempi, CCNL e proporzionalità prima di rispondere.

Aggiornata a settembre 2026

Questa guida è materiale informativo e non sostituisce la valutazione del caso concreto. Termini, procedure e conseguenze
possono variare in base ai fatti, agli atti ricevuti e alla disciplina speciale applicabile.
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Prima regola: leggere l’addebito come un
documento probatorio
L’art. 7 dello Statuto dei lavoratori impone la preventiva contestazione dell’addebito e il diritto di difesa. Per i
provvedimenti più gravi del rimprovero verbale, la sanzione non può essere applicata prima che siano
trascorsi cinque giorni dalla contestazione scritta. Il CCNL può prevedere ulteriori regole e termini.

Non confondere il termine minimo prima della sanzione con il termine concreto per
presentare le giustificazioni: va verificato anche il CCNL applicato.

Verifica Perché conta

Contestazione completa Serve a individuare fatti, date, persone e condotte effettivamente
contestate.

Prova di ricezione Fissa il momento da cui organizzare la difesa.

CCNL e codice disciplinare Possono disciplinare procedura, termini e sanzioni.

Email, ordini di servizio, turni Possono confermare o smentire la ricostruzione datoriale.

Precedenti disciplinari Vanno verificati per rilevanza, tempestività e utilizzabilità.

Testimoni e documenti aziendali Devono essere individuati prima che diventino difficili da reperire.

1. Specificità e tempestività
La contestazione deve consentire al lavoratore di comprendere il fatto addebitato e difendersi. Anche la
tempestività va esaminata nel contesto concreto, considerando quando il datore ha avuto conoscenza
sufficiente dei fatti.
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Come preparare le giustificazioni
● Separare i fatti certi dalle valutazioni o dalle accuse generiche.

● Ricostruire una cronologia essenziale con date e documenti verificabili.

● Evitare ammissioni non necessarie o spiegazioni incompatibili tra loro.

● Indicare subito documenti, persone o circostanze che smentiscono l’addebito.

● Verificare se è opportuno chiedere di essere sentiti e se farsi assistere da un rappresentante sindacale.

● Conservare una copia integrale della risposta e la prova di invio.

2. Proporzionalità della possibile sanzione
Anche quando un fatto è provato, resta da verificare se la sanzione ipotizzata sia proporzionata alla gravità
concreta della condotta, alle mansioni, al contesto e alla disciplina collettiva applicabile.

Una risposta efficace non deve essere lunga: deve essere coerente, documentata e costruita
sul contenuto preciso della contestazione.
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Quando il rischio è più alto
● La contestazione richiama più episodi o un periodo lungo.

● Sono coinvolti dati aziendali, clienti, denaro, sicurezza o obblighi fiduciari.

● Esistono precedenti disciplinari o contestazioni recenti.

● La lettera lascia intravedere un possibile licenziamento disciplinare.

● La vicenda si intreccia con segnalazioni, malattia, trasferimento, demansionamento o conflitto con
superiori.

Dossier minimo
● Contestazione e prova di ricezione.

● Contratto, inquadramento e CCNL.

● Codice disciplinare o policy richiamate.

● Documenti e comunicazioni relative ai fatti.

● Cronologia sintetica degli eventi.

● Eventuali precedenti contestazioni, giustificazioni e sanzioni.

Quando la guida non basta
Quando uno dei passaggi resta incerto, è utile esaminare gli atti prima di assumere decisioni, firmare accordi
o lasciare decorrere termini. Lo Studio Liguori & Fimiani può valutare la documentazione disponibile e
indicare quali approfondimenti giuridici, tecnici o medico-legali siano effettivamente necessari.
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Fonti essenziali verificate
La guida è stata redatta sulla base di fonti normative e istituzionali verificate nel settembre 2026. Gli aggiornamenti successivi
possono incidere su termini, procedure o criteri applicabili.

• Legge 20 maggio 1970, n. 300, art. 7 - contestazione, diritto di difesa e termine minimo di cinque giorni per le sanzioni più gravi del
rimprovero verbale.
• CCNL applicabile al rapporto - disciplina procedurale e tipizzazione delle sanzioni, ove prevista.


