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CONSIGLIO DISTRETTUALE DI DISCIPLINA FORENSE PER IL DISTRETTO DI 

CORTE DI APPELLO DI FIRENZE 

 

REGOLAMENTO DI FUNZIONAMENTO 

 

 

Il Consiglio Distrettuale di Disciplina Forense del Distretto di Firenze, 

- vista la Legge 247/2012 sulla disciplina della professione forense; 

- visto il Regolamento n° 2/2014 del Consiglio Nazionale Forense (di seguito Reg.) sul 

procedimento disciplinare, emanato per delega della Legge 247/12; 

- ritenuta la necessità di integrare il Regolamento suddetto, per quanto ivi non previsto, 

al fine di assicurare la migliore e più razionale capacità di funzionamento del Consiglio 

stesso; 

- visto inoltre l’art. 15 del Regolamento n° 1/2014 del Consiglio Nazionale Forense sulla 

disciplina transitoria dei procedimenti pendenti presso i COA al 31.12.2104, 

 

delibera 

 

di adottare il seguente Regolamento di funzionamento. 

 

CAPO I - Trasmissione del fascicolo dal COA al CDD 

 

Art. 1 - Il fascicolo verrà trasmesso in formato elettronico in una cartella Windows 

contrassegnata dal nome del COA mittente e dal numero da esso attribuito; in esso sarà 

contenuto: i -  l’esposto; ii – i documenti ad esso allegati; iii – la comunicazione all’iscritto di 

cui all’art. 11 Reg. corredata dalle ricevute di spedizione e/o dal messaggio pec di consegna; iv 

– una scheda riepilogativa dei precedenti disciplinari e dei richiami verbali; v - la 

comunicazione all’esponente della trasmissione degli atti al CDD con la prova di consegna. 

Tali atti saranno scansionati, ove necessario, in formato *.pdf, anche a bassa risoluzione, 

purché ne sia assicurata la leggibilità. 

 

Art. 2 - L a trasmissione avverrà attraverso la specifica funzione del gestionale Sferabit; 

laddove ciò non fosse possibile, avverrà a mezzo pec all’indirizzo del CDD. 

Qualora non sia possibile l’invio telematico, gli atti saranno riportati su supporto 

informatico (CD, DVD, USB PEN) da inviare al CDD a mezzo raccomandata postale o a mano. 

 

Art. 3 - La Segreteria del CDD, non appena pervenuto il fascicolo, provvede all’acquisizione 

dello stesso nel registro riservato di cui all’art. 12 del Reg. contenuto nel software gestionale 

ed alla predisposizione delle cartelle informatiche che conterranno gli atti successivi. 
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Art. 4 - Eseguite tali operazioni, la Segreteria ne darà notizia al Presidente del CDD, al fine 

della valutazione della eventuale manifesta infondatezza a mente dell’art. 14/1° c. Reg. 

Per tale valutazione il Presidente può avvalersi della collaborazione dei Vice Presidenti. 

Qualora emerga allo stato degli atti la manifesta infondatezza, l’intervenuta 

prescrizione, ovvero si ritenga opportuno proporre l’applicazione del semplice richiamo verbale 

il fascicolo verrà portato all’esame del CDD nella prima adunanza plenaria utile, dandone 

indicazione con il numero R.R. nell’ordine del giorno. 

 

Art. 5 - Qualora il Presidente del CDD non rilevi la manifesta infondatezza, l’intervenuta 

prescrizione, ovvero non ritenga di proporre il richiamo verbale, si procederà alla formazione 

della Sezione, a norma dell’art. 14/4° c. Reg. ed alla creazione delle credenziali di accesso al 

sistema telematico per l’incolpato. 

 

Art. 5bis - L’assegnazione dei fascicoli alle singole Sezioni avverrà tendenzialmente in serie di 

otto fascicoli per volta assicurando la rotazione di ciascun componente della Sezione nelle varie 

posizioni di Presidente, Segretario, Istruttore, componente effettivo e componente supplente. 

 

Art. 5ter - Il Presidente del CDD valuterà le ipotesi di connessione oggettiva e/o soggettiva al 

fine della eventuale riunione dei fascicoli, laddove non ostino motivi attinenti al buon 

andamento della funzione. 

 

Art. 6 - Su istanza dell’interessato ovvero di ufficio si può procedere alla riunione di più 

procedimenti in caso di connessione oggettiva e/o soggettiva ove non ostino ragioni di 

speditezza procedimentale e purchè i procedimenti da riunire pendano nella stessa fase 

procedimentale. 

Se i fascicoli da riunire non sono ancora stati assegnati a Sezione provvede il Presidente 

del CDD riunendo il fascicolo con numero di registro generale più alto a quello con numero di 

registro generale più basso; se sono pendenti avanti alla stessa Sezione provvede il Presidente 

della Sezione designata per il fascicolo precedente tra quelli da riunire seguendo lo stesso 

criterio sopra detto; se sono pendenti avanti a Sezioni diverse, provvede il Presidente del CDD 

seguendo lo stesso criterio e, quindi, assegnando i fascicoli con numero di registro generale più 

alto alla Sezione assegnataria del fascicolo con numero di registro generale più basso. 

 

CAPO II – L’adunanza plenaria 

 

Art. 7 - L’adunanza plenaria prevista dagli artt. 14 e 19 Reg. ed ogni altra adunanza plenaria di 

carattere non disciplinare, dovrà essere convocata dal Presidente del CDD con un preavviso di 

giorni 10. 

La convocazione avverrà a mezzo pec all’indirizzo di ciascun Consigliere, il quale entro 

5 giorni dalla convocazione dovrà confermare o meno la propria presenza. 
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Art. 8 - L’adunanza plenaria si svolgerà, di norma, presso la sede del CDD, in Firenze, Palazzo 

di Giustizia. 

Tuttavia, qualora i COA del Distretto convengano sull’opportunità e mettano a 

disposizione le risorse finanziarie necessarie all’acquisizione del relativo hardware, l’adunanza 

plenaria e le riunioni di Sezione non attinenti alla celebrazione dei dibattimenti potranno 

svolgersi a mezzo video conferenza, con la presenza dei Consiglieri presso i locali di ciascun 

COA territoriale di appartenenza. 

E’ in ogni caso ammessa la teleconferenza per le riunioni di Sezione non inerenti alla 

celebrazione dei dibattimenti. 

 

Art. 9 - In caso di video conferenza, il Presidente del CDD, nel giorno ed all’ora indicata 

nell’avviso di convocazione, procederà, preliminarmente alla trattazione degli affari, 

all’appello dei Consiglieri presenti presso ciascun COA. Analogamente provvederà il 

Presidente della Sezione in caso di teleconferenza. 

Procederà quindi alla verifica del numero legale, considerata l’astensione necessaria di 

cui all’art. 14/3° c. Reg. 

Il voto per l’approvazione di ogni delibera potrà essere espresso, qualora vi sia 

uniformità, anche in forma collettiva da ciascun gruppo di Consiglieri appartenenti al medesimo 

COA; si asterranno i Consiglieri appartenenti al medesimo COA dell’avvocato oggetto di 

esposto. 

Della riunione in videoconferenza ovvero in teleconferenza deve essere redatto il 

relativo verbale sottoscritto, anche in forma digitale, dal Presidente e dal Segretario. 

Il verbale sarà immediatamente comunicato alla Segreteria del Consiglio Distrettuale 

per quanto di competenza. 

 

CAPO III – La fase dell’istruttoria 

 

Art. 10 - Nella comunicazione di cui al comma 1 dell’art. 15 Reg. il Consigliere Istruttore 

trasmette all’incolpato anche le credenziali di accesso proprie di quest’ultimo. 

Qualora il segnalato appartenga ad un distretto diverso o comunque non abbia accesso 

al sistema Sfera, deve sempre essergli assicurata la facoltà di conoscere il contenuto del 

fascicolo e ricevere copia degli atti. 

 

Art. 11 - Le attività istruttorie si svolgeranno di norma presso la sede del CDD; tuttavia 

potranno svolgersi, a discrezione del Consigliere Istruttore, presso i locali di uno dei COA del 

Distretto o, in caso di necessità, di un COA di altro Distretto. 

 

Art. 11bis - Le riunioni di Sezione, escluse quelle di celebrazione del dibattimento, possono 

essere tenute anche presso la sede di qualsiasi COA del Distretto ovvero tramite 

videoconferenza o teleconferenza. 
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Le relative riunioni sono convocate senza formalità dal Coordinatore della Sezione con 

l’indicazione delle pratiche da trattare. 

Il Coordinatore di cui all’art. 24bis redige una scheda dell’adunanza, in forma sintetica, 

contenente le deliberazioni assunte e l’indicazione dei voti dati sulle singole pratiche, e la 

sottoscrive, anche in forma digitale. 

 

Art. 12 - Prima delle adunanze della Sezione previste dagli artt. 16 e 18 Reg. i Consiglieri 

componenti il collegio possono consultare il fascicolo telematico per prendere visione della 

proposta motivata del Consigliere Istruttore e dei fatti su cui essa si fonda. 

 

Art. 13 - La Sezione, nell'adunanza prevista dall'art. 16 Reg., qualora ritenga non doversi 

archiviare e ritenga però necessaria una diversa formulazione del capo di incolpazione, può 

disporre le integrazioni e le correzioni che ritenga necessarie purchè non venga alterato il fatto 

materiale oggetto della contestazione. 

Ove ritenga invece che sia necessaria una modificazione sostanziale dell’incolpazione 

ovvero rilevi che sia necessaria una integrazione con fatti ulteriori, rimette gli atti al Consigliere 

Istruttore, il quale provvederà all’eventuale istruttoria ulteriore ed alle modifiche nel minor 

tempo possibile, depositando successivamente nuova proposta nella Segreteria del CDD. 

 

CAPO IV - Il dibattimento e la decisione 

 

Art. 14 - La notifica della citazione a giudizio nei confronti dell'incolpato dovrà avvenire a 

mezzo pec; solo in caso di incertezza sull'effettiva consegna del messaggio pec, la notifica 

stessa verrà rinnovata a mezzo ufficiale giudiziario. 

 

Art. 15 - Il Presidente della Sezione provvede, al termine della deliberazione della decisione e 

prima della sua pronuncia, alla designazione del Consigliere cui verrà demandata la stesura 

della decisione. 

L’estensore, unitamente alla decisione, depositerà le massime relative ai principi di 

diritto che ha applicato che saranno inserite sul sito del Consiglio Distrettuale in apposita 

sezione quando quest’ultima sarà istituita. 

 

Art. 16 - La decisione viene notificata all'incolpato di norma a mezzo pec; in caso di riscontrata 

inidoneità di tale mezzo di comunicazione, la notifica stessa verrà rinnovata a mezzo servizio 

postale o ufficiale giudiziario. 

 

CAPO V - Il procedimento cautelare 

 

Art. 17 - Appena pervenuta la comunicazione di fatti o notizie per i quali debba essere aperto 

il procedimento cautelare ai sensi dell’art. 60 L.P.F., il Presidente del Consiglio Distrettuale di  
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Disciplina designa, direttamente e senza ritardo, la Sezione competente. 

-  

Art. 18 - Il presidente della Sezione designata nomina senza ritardo il Consigliere delegato per 

l’audizione dell’incolpato, ai sensi dell’art 32 Reg.  e fissa la data dell’adunanza per la decisione 

cautelare. 

 

Art. 19 - La decisione relativa al procedimento cautelare è comunicata all’incolpato a cura della 

Segreteria. 

 

Art. 20 - Immediatamente dopo tale comunicazione, il provvedimento, con la prova 

dell’avvenuta notificazione all’incolpato, viene comunicata all’Ordine di appartenenza affinchè 

provveda a darvi esecuzione. 

 

CAPO VI - Le impugnazioni 

 

Art. 21 - Non appena pervenuto un atto di impugnazione, il Presidente del Consiglio 

Distrettuale di Disciplina lo notifica al Pubblico Ministero ed al Procuratore Generale ai fini 

della eventuale impugnazione incidentale. 

 

Art.. 22 - Non appena pervenuta l’impugnazione incidentale, ovvero non appena decorso 

inutilmente il termine per la sua proposizione, il fascicolo viene trasmesso al Consiglio 

Nazionale Forense. 

 

CAPO VII - Restituzione del fascicolo 

 

Art. 23 - Sia in caso di proscioglimento che di applicazione di sanzione disciplinare definitivi, 

il Segretario del Consiglio Distrettuale di Disciplina restituisce il fascicolo cartaceo all’Ordine 

di appartenenza dell’incolpato, che lo conserverà nel proprio archivio e, oc-correndo ai sensi 

dell’art. 36 Reg., lo ritrasmetterà al Consiglio Distrettuale stesso ove richiesto. 

 

CAPO VIII - Disposizioni di carattere organizzativo 

 

Art. 24 - Nella adunanza di cui all’art. 11, comma 7, del Regolamento C.N.F. n. 1/2014 

vengono eletti i Vice Presidenti, uno per ciascun Ordine e Tribunale del Distretto, con i seguenti 

compiti principali: i - coordinare l'attività dei Consiglieri del COA territoriale; ii - tenere il 

contatto con il COA territoriale; iii - tenere il contatto con le Autorità giudiziarie penali locali.  

Il Presidente del CDD potrà delegare i Vice Presidenti per qualsiasi altra attività di 

propria competenza. 

 

Art. 24bis - Ogni Sezione individua al proprio interno un Consigliere con funzioni di coordina- 
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tore dell’attività della Sezione stessa. 

 I compiti del Consigliere coordinatore sono strettamente organizzativi; egli, a titolo 

esemplificativo: 

- organizza e coordina l’attività delle adunanze di Sezione, provvedendo alla loro 

convocazione con la comunicazione dell’elenco delle pratiche in decisione e delle 

proposte istruttorie su cui deliberare; 

- redige, ai sensi dell’art. 11bis, c. 3, la scheda sintetica di ciascuna riunione della Sezione, 

riportante tutte le decisioni adottate, e la comunica a tutti i componenti della Sezione ed 

alla Segreteria del CDD; 

- sorveglia l’esecuzione delle delibere adottate, se del caso sollecitando la formazione dei 

relativi atti; 

- sorveglia l’attività anche istruttoria della Sezione al solo scopo di promuovere la 

tempestiva trattazione dei fascicoli assegnati; 

- ove utile o necessario è di supporto all’azione dei componenti della Sezione. 

In ogni caso i compiti del Consigliere coordinatore non debbono sovrapporsi a quelli 

del collegio deliberante. 

 

Art. 25 - Ad ogni Consigliere del CDD viene attribuita una ID ed una password permanenti che 

permetteranno l’accesso al software gestionale al fine di consentire la visione dei fascicoli senza 

possibilità di modifica dei dati ivi contenuti; il deposito di atti del procedimento avviene tramite 

la segreteria del CDD. 

 

Art. 26 - Le credenziali attribuite all’incolpato non potranno consentire la modificazione dei 

contenuti del fascicolo telematico ma dovranno consentire l’estrazione di copia degli atti e dei 

documenti ivi contenuti. 

 

Art. 27 - Tali credenziali consentiranno l’accesso limitato al solo fascicolo di interesse 

dell’incolpato e cesseranno di avere validità al momento del deposito dell’eventuale 

impugnazione o comunque allo spirare del termine per il deposito della stessa. 

Tali credenziali sono strettamente personali dell’incolpato ed è nella sua esclusiva 

discrezione la facoltà di consentire l’accesso al fascicolo al proprio difensore. 

 

Art. 28 - Le memorie difensive, i documenti ed ogni altro atto che l’incolpato e/o il suo 

difensore intendano far pervenire al  CDD, dovranno essere inviati a mezzo pec, intendendosi 

quale data di deposito quella della ricevuta di consegna (Rdac) generata dal gestore di posta 

certificata del CDD destinatario. 

In caso di deposito a mani o tramite servizio postale presso la segreteria del CDD gli 

atti, unitamente ai relativi allegati, verranno protocollati al momento della consegna e verrà 

apposto il timbro recante la data del deposito. 

In caso di deposito tramite servizio postale raccomandato farà fede la data di invio. 
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Art. 29 - All’inizio di ogni consigliatura, alla prima riunione successiva a quella di 

insediamento, l’Adunanza Plenaria, su proposta del Presidente del CDD, provvede alla 

formazione delle Sezioni ai sensi dell’art. 2, comma 2, Reg. 

 

CAPO IX -Disposizioni transitorie per gli affari disciplinari pendenti al 31.12.2014 

 

Art. 30 - Verranno trasmessi i fascicoli per i quali è certa la non definizione presso il COA 

entro il 31.12.2014. 

- Ogni fascicolo dovrà essere contenuto in una cartella Windows contrassegnata dal n° 

RR ed il nome dell’Ordine (esempio: FIRENZE 22-14 RR). 

- Ogni cartella conterrà le seguenti sotto cartelle: ESPOSTO, DIFESA, ATTI 

CONSIGLIO.  

- Il contenuto, da ripartire nelle sotto cartelle, deve essere il seguente (tra parentesi la 

sotto cartella ed il formato elettronico): 

o Fascicoli pendenti: 

▪ Esposto e documenti (ESPOSTO - formato pdf da scanner, bassa risoluzione 200x200) 

▪ Difesa e documenti (DIFESA - pdf come sopra) – se non è stata depositata la difesa, 

copia della lettera racc.ta di invito a dedurre. 

▪ Atti interruzione prescrizione: delibera apertura, lettera raccomandata di 

comunicazione (ATTI CONSIGLIO - pdf come sopra) 

▪ Capo di incolpazione (ATTI CONSIGLIO - formato word od equivalente: .doc, .rtf, 

.odt) 

▪ Eventuali atti istruttori (ATTI CONSIGLIO - pdf come sopra) 

▪ Scheda sintetica del fatto (ATTI CONSIGLIO - formato .doc, .rtf, .odt) 

o Fascicoli sospesi per pendenza penale: 

▪ Tutti gli atti sopra indicati, nei rispettivi formati elettronici 

▪ Delibera sospensione, se esistente (ATTI CONSIGLIO - pdf come sopra) 

▪ Aggiornamento atti penali (ATTI CONSIGLIO - pdf come sopra) 

o Fascicoli cautelari con sospensione attiva: 

▪ Segnalazione Autorità Giudiziaria con tutti gli atti allegati (ESPOSTO - .pdf) 

▪ Difesa e documenti dell’incolpato (DIFESA - .pdf) 

▪ Verbali adunanza e provvedimento sospensione (ATTI CONSIGLIO - pdf). 

- Il COA mittente darà notizia all'incolpato a mezzo pec del trasferimento del fascicolo 

al CDD, ai sensi dell'art. 15/1° c. Reg. CNF 1/2014. 

- I fascicoli relativi a procedimenti cautelari con irrogazione della sospensione verranno 

esaminati dal CDD con precedenza rispetto agli altri fascicoli, al fine di verificare la 

sussistenza dei presupposti della sospensione ai sensi dell’art. 60 L. 247/2012, anche a 

prescindere dall’eventuale istanza di revoca da parte dell’incolpato. 

In caso di insussistenza dei presupposti previsti dall’art. 60 sopra richiamato per il 

mantenimento della sospensione, il Presidente del CDD formerà senza indugio la Sezio- 
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ne che dovrà procedere alla revoca del provvedimento ed al contestuale avvio, laddove 

ancora non effettuato, del procedimento disciplinare. 

- I procedimenti a suo tempo sospesi a causa della pregiudizialità del procedimento 

penale verranno esaminati dal Presidente del CDD ai sensi dell’art. 14/1° c. Reg. 2/14, 

al fine di verificare l’eventuale intervenuta prescrizione a norma dell’art. 56 L. 247/12; 

in caso positivo, o in caso di dubbio, il Presidente sottoporrà i relativi fascicoli, per 

l’eventuale archiviazione, alla valutazione del CDD nella prima adunanza plenaria utile; 

nel caso in cui, viceversa, sia palese la mancata maturazione del termine prescrizionale, 

il Presidente procederà alla formazione della Sezione competente nei modi ordinari. 

 

Approvato dall’Adunanza Plenaria del Consiglio di Disciplina Forense del Distretto di 

Firenze nella seduta del 23 giugno 2015, emendato con delibera dell’Adunanza Plenaria nella 

seduta del 16 novembre 2016, successivamente emendato con delibera dell’Adunanza Plenaria 

nella seduta del 17 maggio 2017 e successivamente con delibera dell’Adunanza Plenaria nella 

seduta del 18 ottobre 2024. 

 

F.to Il Segretario del CDD F.to Il Presidente del CDD 

    (Avv. Paolo Gentili)                                                                            (Avv. Fabio Azzaroli) 
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