CODICE DISCIPLINARE AZIENDALE

PRINCIPI GENERALI

Tutti coloro che prestano attivita lavorativa presso I'Azienda, senza distinzioni od ecce-
zioni, sia dipendenti diretti che in somministrazione, sono tenuti a conoscere il Codice
Disciplinare Aziendale, a contribuire attivamente alla sua applicazione, segnalandone
eventuali carenze e sono impegnati, nellambito delle proprie funzioni e responsabilita, ad
osservarlo e farlo rispettare.

Il Codice Disciplinare Aziendale é affisso in luogo accessibile a tutti i lavoratori. La viola-
zione dara luogo all’'applicazione dei provvedimenti disciplinari previsti.

FONTI NORMATIVE

e Art. 2104 c.c. (Diligenza del prestatore di lavoro):

e Art. 2105 c.c. (Obbligo di fedelta):

e Art. 2106 c.c. (Sanzioni disciplinari)

 D. Lgs. 81/2008 (Testo unico sulla salute e sicurezza sul lavoro)

 D. Lgs. 231/01 (Disciplina della responsabilita amministrativa)

e Art. 7 L. 300/70 (Statuto dei diritti dei lavoratori)

e CCNL per il personale dipendente da imprese esercenti servizi di pulizia e servizi
integrati/multiservizi 31/05/2011 (articoli estratti riportati in calce)

Art. 1 - Doveri del lavoratore

Il lavoratore ha I'obbligo di:

» eseguire con la massima diligenza il compito a lui affidato, assumendone la personale
responsabilita ed attenendosi alle direttive dall'impresa fissate con ordini di servizio o
con particolari disposizioni;

» osservare |'orario di lavoro;

« comportarsi in modo corretto ed educato nei confronti dei superiori, colleghi, dipendenti
e pubblico;

» avere la massima cura di tutti gli apparecchi, oggetti, locali, dotazioni personali di pro-
prieta dell'impresa, rispondendo pecuniariamente, salvo le maggiori responsabilita dei
danni arrecati per accertata sua colpa, mediante trattenute sulla retribuzione previa
comunicazione scritta del relativo addebito;

 uniformarsi all'ordinamento gerarchico dell'impresa nei rapporti attinenti al servizio;

» osservare scrupolosamente tutte le norme di legge sulla prevenzione infortuni che I'im-
presa portera a sua conoscenza nonche tutte le particolari disposizioni a riguardo ema-
nate dall'impresa stessa.

« essere munito di idonea documentazione attestante la regolarita dell’assunzione fornita
dall'impresa.

La prevenzione degli infortuni e delle malattie professionali e il rispetto delle relative nor-

me di legge e di quelle a tal fine emanate dagli organi competenti costituiscono un preciso

dovere dei lavoratori.

Il lavoratore é tenuto allosservanza scrupolosa delle prescrizioni che, nellosservanza

delle leggi, gli verranno impartite dall’azienda per la tutela della salute e dell’integrita fisi-

ca. (Art. 45; Art. 64)

Art. 2 - Residenza e domicilio - Documenti

Il lavoratore & tenuto a dichiarare all’azienda la sua residenza e domicilio e a notificare
| successivi mutamenti. |l lavoratore & tenuto a rilasciare ricevuta delle comunicazioni
dell’Azienda e dei documenti che gli vengono consegnati.

Art. 3 - Assenze

Salvo i casi di comprovato impedimento, tutte le assenze devono essere comunicate
allAzienda nella giornata in cui si verificano. Nel caso di turni serali si intende le 24 ore
dall’inizio del turno medesimo.

Le assenze devono essere giustificate entro i 2 giorni successivi, salvo i casi di compro-
vato impedimento. Le assenze non giustificate potranno essere sanzionate ai sensi del

presente Codice. (Art. 35)

Art. 4 - Assenze per malattia e infortunio

L'assenza per malattia deve essere comunicata, salvo il caso di giustificato impedimento,
entro il normale orario di lavoro della giornata in cui si verifica I'assenza, ai rappresentanti
aziendali a tale scopo designati e comunicati dalla direzione aziendale. L'eventuale pro-
secuzione dello stato di inidoneita al servizio deve essere comunicato all'impresa entro |l
normale orario di lavoro del giorno che precede quello in cui il lavoratore avrebbe dovuto
riprendere servizio e deve essere attestato con le modalita di cui ai successivi commi. |
datori di lavoro dovranno acquisire I'attestato di inidoneita al lavoro solo attraverso i ser-
vizi on line messi a disposizione dallINPS; il lavoratore & esonerato dall'invio dell’attesta-
to, fermo restando lI'obbligo dello stesso di comunicare tempestivamente I'assenza per
malattia al datore di lavoro secondo i due commi precedenti. Qualora il datore di lavoro
ne faccia richiesta, il lavoratore fornira all’azienda il numero di protocollo identificativo del
certificato inviato dal medico in via telematica.

- il lavoratore assente € tenuto a trovarsi nel proprio domicilio disponibile per le visite di
controllo nelle fasce orarie previste dalle norme vigenti e precisamente dalle ore 10.00
alle ore 12.00 e dalle ore 17.00 alle 19.00;

- sono fatte salve le eventuali documentabili necessita di assentarsi dal domicilio per visi-
te, prestazioni ed accertamenti specialistici nonché per visite di controllo, di cui il lavora-
tore dara preventiva informazione all’azienda.

In mancanza di tali comunicazioni o in caso di ritardo oltre i termini sopra indicati, a meno
che non vi siano giuste ragioni di impedimento, I'assenza si considera ingiustificata. Ogni
mutamento di indirizzo durante il periodo di malattia o infortunio non professionale deve
essere tempestivamente comunicato all'impresa. Al termine della malattia o dell’'infortunio
il lavoratore deve presentarsi immediatamente nel suo abituale posto di lavoro. Il lavora-
tore, che risulti assente alle visite di controllo effettuate nelle fasce orarie predeterminate,
decade dal diritto all'integrazione da parte dell’azienda per lo stesso periodo per il quale
I'INPS non eroghera l'indennita di malattia. Costituisce grave inadempimento contrattuale
lo svolgimento di attivita lavorativa anche a titolo gratuito durante I'assenza. Nel caso in
cui il lavoratore abbia impedito senza giustificata ragione sanitaria il tempestivo accerta-
mento dello stato di infermita, lo stesso € obbligato al rientro immediato in azienda. Diver-
samente I'assenza sara considerata ingiustificata. (Art. 51)

Art. 5 - Provvedimenti disciplinari

L'inosservanza, da parte del lavoratore, delle disposizioni contenute nel presente codice
puo dar luogo, secondo la gravita della infrazione, all’applicazione dei seguenti provvedi-
menti:

a) richiamo verbale;

b) ammonizione scritta;

c) multa non superiore a tre ore di retribuzione oraria calcolata sul minimo tabellare;

d) sospensione dal lavoro e dalla retribuzione fino ad un massimo di tre giorni;

e) licenziamento per mancanze ai sensi del presente Codice Disciplinare;

Il datore di lavoro non potra adottare alcun provvedimento disciplinare nei confronti del
lavoratore senza avergli preventivamente contestato I'addebito e senza averlo sentito a
sua difesa. Salvo che per il richiamo verbale, la contestazione dovra essere effettuata
per iscritto ed i provvedimenti disciplinari non potranno essere adottati prima che siano
trascorsi 5 giorni, nel corso dei quali il lavoratore potra presentare le sue giustificazioni.
Se il provvedimento non verra adottato entro i 15 giorni lavorativi a tali giustificazioni,
queste si riterranno accolte. Il lavoratore potra presentare le proprie giustificazioni anche
verbalmente, con I'eventuale assistenza di un rappresentante dell’ Associazione sindacale
cui aderisce, ovvero, di un componente la Rappresentanza sindacale unitaria. Qualora il
lavoratore entro i 5 giorni dalla contestazione, dichiari formalmente I'intenzione di avva-
lersi dell’assistenza di un rappresentante sindacale, I'eventuale incontro tra lavoratore
e rappresentante sindacale con I'impresa dovra tenersi entro il termine perentorio di 30
giorni dalla contestazione, nella provincia o nel comune ove insiste il relativo appalto (cui
il lavoratore e adibito), decorsi i quali le giustificazioni potranno essere presentate solo per
iscritto, entro i successivi 3 giorni.

Tale termine decade qualora I'incontro non possa tenersi per causa imputabile al datore
di lavoro.

L'adozione del provvedimento dovra essere motivata e comunicata per iscritto. Non si
terra conto a nessun effetto dei provvedimenti disciplinari decorsi due anni dalla loro ado-
zione. (Art. 46)

Art. 6 - Ammonizioni scritte, multe e sospensioni

Incorre nei provvedimenti di ammonizione scritta, multa o sospensione il lavoratore che:
a) non si presenti al lavoro o abbandoni il proprio posto di lavoro senza giustificato motivo
oppure non giustifichi 'assenza entro il giorno successivo a quello dell’inizio dell’assenza
stessa salvo il caso di impedimento giustificato;

b) senza giustificato motivo ritardi l'inizio del lavoro o lo sospenda o ne anticipi la cessa-
zione;

c) compia lieve insubordinazione nei confronti dei superiori;

d) esegua negligentemente o con voluta lentezza il lavoro affidatogli;

e) per disattenzione o negligenza guasti il materiale dell’azienda o del committente;

f) venga trovato in stato di manifesta ubriachezza, durante I'orario di lavoro;

g) fuori dell’azienda compia, per conto terzi, lavoro di pertinenza dell’azienda stessa;

h) contravvenga al divieto di fumare, laddove questo esista e sia indicato con apposito
cartello;

i) in altro modo trasgredisca I'osservanza del presente contratto o commetta qualsiasi
mancanza che porti pregiudizio alla disciplina, alla morale, all'igiene ed alla sicurezza
dell’appalto.

L'ammonizione verra applicata per le mancanze di minor rilievo; la multa e la sospensione
per quelle di maggior rilievo. (Art. 47)

Art. 7 - Licenziamenti per mancanze

A) Licenziamento con preavviso.

In tale provvedimento incorre il lavoratore che commetta infrazioni alla disciplina ed alla
diligenza del lavoro che, pur essendo di maggior rilievo di quelle contemplate ai punti pre-
cedenti, non siano cosi gravi da rendere applicabile la sanzione di cui alla lettera B) del
presente articolo.

A titolo indicativo rientrano nelle infrazioni di cui sopra:

insubordinazione ai superiori;

sensibile danneggiamento colposo al materiale dell’azienda o del committente;

rissa sul luogo di lavoro;

d) abbandono del posto di lavoro da parte del personale a cui siano specificatamente af-
fidate mansioni di sorveglianza, custodia, controllo, fuori dei casi previsti al punto e€) della
seguente lettera B);

e) assenze ingiustificate prolungate oltre 4 giorni consecutivi 0 assenze ripetute per tre
volte in un anno nel giorno seguente alle festivita o alle ferie;

f) condanna ad una pena detentiva comminata al lavoratore, con sentenza passata in giu-
dicato, per azione commessa, successivamente all’'assunzione, non in connessione con
lo svolgimento del rapporto di lavoro, che leda la figura morale del lavoratore;

g) recidiva, nei due anni precedenti, in qualunque delle mancanze previste dal presente
Codice, quando siano stati comminati due provvedimenti di sospensione.

a)
b)
c)

B) Licenziamento senza preavviso.

In tale provvedimento incorre il lavoratore che provochi all’azienda grave nocumento mo-
rale o materiale o che compia, in connessione con lo svolgimento del rapporto di lavoro,
azioni che costituiscono delitto a termine di legge. A titolo indicativo rientrano nelle infra-
zioni di cui sopra:

a) grave insubordinazione ai superiori;

b) furto nell’azienda o presso il committente;

c) trafugamento di oggetti o documenti dell’'azienda o del committente;

d) danneggiamento volontario al materiale dell’azienda o al materiale del committente;
e) abbandono del posto di lavoro da cui possa derivare pregiudizio alla incolumita delle
persone od alla sicurezza degli impianti o comunque compimento di azioni che implichino
gli stessi pregiudizi;

f) fumare dove cio pud provocare pregiudizio all'incolumita delle persone od alla sicurezza
degli impianti;

g) esecuzione senza permesso di lavori nell’azienda per conto proprio o di terzi, di non
lieve entita e/o con I'impiego di materiale dell’azienda;

h) rissa nell’interno dei reparti di lavorazione. (Art. 48)

Art. 8 - Sospensione cautelare non disciplinare

In caso di licenziamento per mancanze di cui al punto B) dell’articolo 7 del presente Codi-
ce, I'azienda potra disporre la sospensione cautelare non disciplinare del lavoratore con
effetto immediato, per un periodo massimo di 6 giorni. Il datore di lavoro comunichera per
iscritto al lavoratore i fatti rilevanti ai fini del provvedimento e ne esaminera le eventuali
deduzioni contrarie. Ove il licenziamento venga applicato, esso avra effetto dal momento
della disposta sospensione. (Art. 49)

Art. 9 - Norma di rinvio
Per tutto quanto non disciplinato nel presente codice disciplinare aziendale si rinvia al
Contratto Collettivo applicato ed alle norme vigenti in materia.
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AREA CENTRO: le imprese di Bologna, Ferrara e Modena



