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Norme comportamentali 
 Le disposizioni che seguono, integrandosi quindi con quanto previsto dal CCNL, 

ECOCE SRL intendono enunciare norme e disposizioni aziendali per un corretto 

rapporto tra l’impresa e il personale da questa dipendente. 

 Ogni dipendente del ECOCE SRL viene a conoscenza del Regolamento Aziendale 

all’atto dell’assunzione ed ogni dipendente è tenuto ad osservarlo. Esso può essere 

consultato in ogni momento nella bacheca aziendale e/o nell’area riservata del sito 

internet www.ecoce.it ad esso riservata. 

 Il lavoratore deve rispettare l’impostazione propria di ECOCE SRL ove opera ed 

attenersi alle disposizioni impartite dall’Amministrazione secondo la struttura 

organizzativa interna in cui opera ed osservare in modo corretto i propri doveri. 

 Ogni dipendente, deve improntare il proprio comportamento al rispetto ed alle norme 

di buona condotta sociale ed in particolar modo non porre in essere condotte 

sanzionate penalmente a titolo esemplificativo e non esaustivo di tipo camorristici, 

di natura mafiosa e/ delinquenziale che potrebbero creare grave nocumento 

all’azienda. Pertanto si chiede che vi sia piena consapevolezza di ciò e che, se 

investiti di un provvedimento di tal tipo di notiziare tempestivamente l’ECOCE 

SRL per gli opportuni provvedimenti del caso. 

 “mission” del ECOCE SRL è il seguente: 

 

“ AMBIENTE E SOSTENIBILITA ” 

 

 Ogni dipendente è tenuto a conoscere ed applicare tutte le procedure e/o istruzioni 

operative adottate dal Sistema di Gestione Aziendale e per la Qualità e ad essere 

consapevole dei principi contenuti nel “Politica per la Qualità”. 

 I dipendenti sono divisi in amministrativi ed operativi ed a tutti si applica il contratto 

collettivo di comparto; 

 Il personale amministrativo svolge la propria attività lavorativa dal lunedì al sabato 

in orario diurno prettamente nella fascia oraria dalle ore 8.30 alle ore 18.00, con una 
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pausa intermedia per il pranzo, salvo diverse disposizioni interne. 

 Il personale operativo svolge la propria attività lavorativa dal lunedì al sabato in 

orario diurno e notturno come da CCNL di categoria, salvo diverse disposizioni 

interne. 

 l’attività deve essere resa nel rispetto della puntualità dell’orario di servizio; 

 I tempi necessari per indossare e dismettere la tenuta di lavoro non sono compresi 

nell’orario di lavoro; 

 E’ fatto divieto assoluto di utilizzo di  telefonici cellulari o di altri dispositivi elettronici 

personali durante l’orario di lavoro. In occasione di estrema urgenza sono consentite 

il ricevimento di telefonate da parte dei propri familiari attraverso il centralino 

aziendale; 

 Ogni dipendente è tenuto ad agire in conformità alle disposizioni di legge in materia 

di tutela della privacy ai sensi del D.lgs 196/2003 e del REG. UE 679/016. 

 Ogni dipendente è tenuto ad essere a conoscenza e ad osservare le recenti normative 

in materia di sicurezza nei posti di lavoro ai sensi del D.lgs 81/08; 106/09 e s.m.i. 

 Tutti i dipendenti in servizio sono tenuti ad essere presenti, durante l’orario di 

servizio, esclusivamente presso i locali e le sedi destinate di propria competenza; è 

fatto divieto di intrattenersi in altri locali e/o sedi senza giustificato motivo. 

 Ogni dipendente è invitato ad osservare un comportamento adeguato al ruolo 

assegnatogli ed al luogo in cui opera, evitando di alzare i toni della voce, utilizzando 

un linguaggio appropriato, esprimendosi in italiano ed evitando di alimentare 

eventuali controversie e dibattiti in presenza degli assistiti e/o dei propri familiari. 

 E’ fatto divieto al lavoratore dipendente di prestare la propria attività al di fuori della 

ECOCE SRL anche in caso di sospensione cautelativa. In caso di inadempienza 

delle norme sull’incompatibilità con il lavoro dipendente, la direzione della Ecoce 

adotterà tutti i provvedimenti previsti dal CCNL ed alla denuncia alle competenti 

autorità. 

 Tutto il personale riceve disposizioni, indicazioni di lavoro e richieste di notizie solo 

ed esclusivamente dai propri superiori diretti indicati nell’organigramma aziendale. 
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 Ciascun dipendente è vincolato al segreto professionale ai sensi dell’art. 622 c.p. e 

non potrà, ai sensi dell’art. 2105 c.c. fornire informazioni di lavoro (in qualunque 

forma) se non dietro esplicita autorizzazione della Direzione Tecnica. 

 Tale divieto riguarda anche la comunicazione di informazioni ad altro personale non 

autorizzato ai sensi degli articoli 29 e 32.4 del Regolamento UE 2016/679 sulla 

protezione dei dati personali (“GDPR”) e dell’art. 2-quaterdecies del d.lgs. 

196/2003 a venirne a conoscenza. 

 E’ tassativamente vietato trasportare e conservare al di fuori del luogo di lavoro 

documenti e materiali relativi all’attività lavorativa. L’eventuale motivato trasporto 

fuori del luogo di lavoro deve essere sempre e preventivamente autorizzato 

dall’ufficio di amministrazione. 

 In caso di visite ispettive e di controllo da parte di Enti a ciò preposti (ASL, Agenzia 

dell’Entrate, Ispettorato del Lavoro, INPS, INAIL, Organi della P.S., Vigili Urbani, 

Vigili del Fuoco, Preposti Sanitari, ecc.) il personale è tenuto a darne immediata 

comunicazione agli operatori addetti al centralino o, in assenza di questi, ai propri 

superiori diretti e contestualmente dovranno avvisare immediatamente la Direzione. 

 Ciascun lavoratore è tenuto a rispettare ed a far rispettare le norme di legge e 

contrattuali, nonché le disposizioni aziendali, in materia di prevenzione infortuni ed 

incendi, alla tutela igienico-sanitaria e Sicurezza degli impianti nel rispetto dei D.lgs 

81/08 e 106/09 e s.m.m.i.i. 

 Tutto il personale è tenuto a segnalare tempestivamente al proprio diretto superiore 

tutte le disfunzioni, le irregolarità e comunque le situazioni dannose al buon 

funzionamento della propria area o ufficio. 

 Ciascun lavoratore è materialmente responsabile delle mansioni affidategli e 

risponde in proprio dei danni o delle perdite arrecate all’Azienda, nei limiti ad esso 

imputabili ai sensi del vigente CCNL e delle norme di legge. 

 L’uso dei veicoli aziendali per necessità private è assolutamente vietato. 

 Durante l’orario di lavoro il personale, può usufruire dei parcheggi destinanti ai 

dipendenti secondo le modalità prescritte e comunque esclusivamente durante il 
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proprio turno di lavoro o se espressamente richiesto dalla Direzione per esigenze di 

servizio. 

 Ove presenti, i parcheggi non sono e non saranno custoditi e pertanto la Ecoce Srl 

declina ogni responsabilità per danni di qualsiasi natura e/o furti. 

 Durante la permanenza sul luogo di lavoro, il lavoratore deve usare modi cortesi e 

rispettosi con l’utenza, con i colleghi di lavoro, con gli Enti Esterni e con quanti 

viene a contatto. 

 Ciascun Lavoratore deve comunicare immediatamente e per iscritto 

all’amministrazione ogni mutamento della propria residenza e/o domicilio, nonché 

il codice IBAN sul quale saranno accreditati gli emolumenti. 

 E’ tassativamente vietato introdurre e/o consumare nei locali aziendali sostanze che 

alterino l’equilibrio psico-fisico (bevande alcoliche, sostanze stupefacenti o 

psicotrope). 

 E’ tassativamente vietato presentarsi al lavoro sotto l’effetto di sostanze che alterino 

l’equilibrio psico-fisico (bevande alcoliche, sostanze stupefacenti o psicotrope). 

 E’ tassativamente vietato a chiunque accedere ai locali aziendali con merce di 

qualunque natura e tipo e di qualunque provenienza. A questa norma fanno 

eccezione: 

a) Il trasporto – espressamente autorizzato dall’amministrazione dagli addetti alla 

Manutenzione e Sicurezza – di strumenti da lavoro da parte di ditte esterne di 

manutenzione; 

b) Il trasporto – ad inizio e fine turno di lavoro – degli effetti strettamente 

personali nel tragitto più breve tra l’accesso riservato ai dipendenti e gli 

spogliatoi riservati al personale ovvero – ove non è prescritto l’uso di indumenti 

da lavoro – il proprio posto di lavoro; 

 E’ altresì tassativamente vietato introdurre nei locali aziendali materiale estraneo 

alle proprie necessità individuali o a quelle lavorative, in particolare oggetti 

pericolosi per la propria e l’altrui salute e incolumità. 

 E’ vietato introdurre persone e/o familiari non addetti ai lavori senza preventiva 
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autorizzazione della Direzione. 

 Gli incontri con i fornitori esterni possono essere fatti esclusivamente e 

tassativamente presso gli uffici dell’amministrazione salvo diversa indicazione 

della Direzione. 

 E’ tassativamente vietato fumare nei locali aziendali e ove è espressamente previsto 

tale divieto. 

 E’ tassativamente vietato procedere ad affissioni di qualunque natura non 

preventivamente autorizzate dalla Direzione, nonché distruggere o modificare 

qualsiasi documento affisso dalla Direzione aziendale. 

 E’ tassativamente vietato effettuare collette, raccolte, sottoscrizioni, vendite di 

qualsiasi natura, far firmare petizioni presso il personale salvo esplicita 

autorizzazione scritta del Direttore. 

 Durante le ore di lavoro all’interno dei locali aziendali è vietata la consumazione di 

cibi e bevande, quale che sia la loro natura e la loro provenienza, viceversa ne è 

consentita la consumazione nelle apposite aree durante l’orario di pausa. 

 Eventuali “buffet” celebrativi all’interno dei locali del ECOCE SRL devono essere 

preventivamente autorizzati dalla Direzione. 

 L’inosservanza delle disposizioni e delle norme aziendali costituisce violazione 

degli obblighi contrattuali e pertanto può dar luogo, anche ove non espressamente 

previsto e fatta salva ogni eventuale azione legale, a contestazioni formali ed ai 

conseguenti provvedimenti disciplinari con le procedure previste dal vigente CCNL e nel 

rispetto delle normative vigenti. 

 

Luogo e modalità di esecuzione dell’attività lavorativa. 

 L’attività lavorativa della ECOCE SRL viene svolta 

a) Attività amministrativa: dal lunedi al sabato per le funzioni così come indicate 

nelle procedure di qualità dell’impresa e secondo le direttive 

dell’amministratore; 

b) Attività operativa: per le funzioni così come indicate nelle procedure di qualità 
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dell’impresa e secondo le direttive dell’amministratore direttamente presso i 

cantieri o presso la sede dell’impresa; 

 

Orario di Lavoro 

 L’orario di lavoro, nel quadro delle relative norme di legge e contrattuali, è 

strettamente personale e viene comunicato al dipendente all’atto dell’assunzione. 

Nel corso dell’attività lavorativa, l’orario di lavoro potrà subire dei cambiamenti 

per esigenze di carattere tecnico- organizzativo. Tali cambiamenti, salvi casi 

eccezionali ed urgenti, saranno comunicati per tempo ai singoli lavoratori. 

 E’ consentito accedere al posto di lavoro con anticipo rispetto all’orario di inizio 

del turno, ma ciò non implica crediti orari e non danno luogo alle maggiorazioni 

previste per il lavoro supplementare e straordinario. 

 E’ altresì tassativamente vietato ritornare o trattenersi sul posto di lavoro al di fuori 

dell’orario normale di lavoro. E’ però consentito, ai dipendenti che effettuano un 

orario di lavoro con turno spezzato, intrattenersi nella sala di attesa per il periodo 

compreso tra la fine del primo turno e l’inizio del secondo turno, ove l’intervallo sia 

inferiore a due ore. 

 E’ tassativamente vietato abbandonare il posto di lavoro, quale che sia la ragione e 

anche solo momentaneamente, senza averne dato comunicazione alla Direzione ed 

averne ottenuta la relativa autorizzazione. 

 È tassativamente vietato fumare durante l’orario di servizio. 

 In nessun caso, il dipendente non può abbandonare il posto di lavoro prima di essersi 

assicurato della presenza del suo sostituto al fine di assicurare la continuità 

assistenziale aziendale. 

 Il lavoratore in caso di ritardo superiore ai 10’ (dieci minuti) rispetto all’orario di 

entrata, deve darne immediata comunicazione all’Amministrazione o alla 

Direzione. Se tali casi si dovessero reiterare, i dipendenti saranno passibili di 

contestazioni formali e verranno adottati i conseguenti provvedimenti disciplinari ai 

sensi del CCNL. Inoltre, si procederà alla riduzione retributiva corrispondente al 
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tempo di ritardo registrato. 

 In caso di ripetuti ritardi, verranno applicati i provvedimenti disciplinari previsti dal 

vigente CCNL. 

 Il lavoro straordinario e quello supplementare non possono essere effettuati se non 

espressamente e preventivamente autorizzati dalla Direzione. 

 L’orario di lavoro ordinario settimanale da articolare di norma su 06 (sei) giorni può 

essere articolato anche su 07 (sette) giorni laddove l’organizzazione aziendale lo 

ritenesse necessario, 

 L’orario di lavoro e la relativa distribuzione sono fissati dall’Amministrazione in 

relazione alle esigenze di gestione, osservando le norme di legge in materia e fatte 

salve le normative del caso. 

 Si prevede la possibilità dell’adozione di una banca ore, previo accordo con le 

Rappresentanze Sindacali Aziendali. 

 

Registrazione delle Presenze 

 Ad ogni lavoratore, all’atto dell’assunzione, viene consegnata una tenuta di lavoro 

la cui gestione è a totale cura del dipendente, una scheda magnetica individuale e 

“non cedibile” (“badge” di presenza) contraddistinta da un numero progressivo ed un 

cartellino identificativo da esporre durante l’attività lavorativa in mancanza saranno 

applicate sanzioni disciplinari. 

 Il “badge” di presenza dovrà essere conservato con cura dal dipendente. Esso è 

personale , non è assolutamente consentito cederlo ad altri e deve essere utilizzato 

per registrare il proprio ingresso e la propria uscita tramite “strisciata” da effettuarsi 

presso l’orologio timbra cartellino, opportunamente identificato ed ubicato presso 

il vano collocato all’ingresso degli uffici siti presso la sede aziendale e le strutture 

ad essa pertinenti. 

In futuro potrebbero essere implementate differenti modalità per la rilevazione delle 

presenze delle quali il personale sarà preventivamente informato. 

 In caso di smagnetizzazione, smarrimento, deterioramento (non dovuto ad usura del 
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tempo) del “badge” di presenza e/o del cartellino identificativo, il dipendente è 

tenuto a darne immediata comunicazione all’amministrazione, che provvederà a 

fornire un badge e/o un cartellino identificativo sostitutivo in attesa del rilascio del 

duplicato, il cui costo sarà addebitato al dipendente. All’atto della richiesta del 

duplicato, il lavoratore dovrà restituire il badge/cartellino identificativo deteriorato 

o smagnetizzato ovvero copia di denuncia di smarrimento o furto presentata alle 

Autorità competenti (polizia o carabinieri). 

 La mancata utilizzazione del Badge, del cartellino e della tenuta di lavoro deve 

essere immediatamente comunicata dal dipendente alla Direzione del ECOCE SRL 

per consentire l’espletamento dell’attività lavorativa in mancanza. 

 La timbratura della presenza va effettuata in tenuta da lavoro da parte del personale 

soggetto a tale obbligo. Si rammenta, che, nell’orario di lavoro non è incluso il 

tempo impiegato per indossare la tenuta da lavoro. L’inosservanza di tale norma 

costituisce colpa grave ed è sanzionata ai sensi delle vigenti norme contrattuali. 

 La scheda magnetica dell’orologio marcatempo (“badge” di presenza) è sostitutiva 

sia agli effetti aziendali che legali, del libro presenze. Deve quindi riportare 

fedelmente i tempi di inizio e cessazione dell’attività lavorativa. Tale obbligo è 

strettamente personale ed il suo assolvimento non può essere affidato ad altri. 

L’inosservanza di tale norma costituisce colpa grave ed è sanzionata, ai sensi delle 

vigenti norme contrattuali, con il licenziamento disciplinare. In caso di assenza del 

marcatempo telematico, verrà rilevata la presenza in modo manuale con apposizione della 

firma sull’apposito foglio presenza; 

 I lavoratori che espletano l’attività di lavoro subordinato in amministrazione non 

ricevono né la tenuta da lavoro aziendale né il badge di presenza, salvo diversa 

disposizione aziendale; 

 

Ritardi e Assenze 

 Il lavoratore deve osservare il proprio orario di lavoro, controfirmando il registro 

delle presenze e/o l’orologio marcatempo e comunque attestando le presenze 
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secondo le modalità di rilevazione in uso nella Struttura. 

 I ritardi devono essere giustificati e comportano la perdita dell’importo della 

retribuzione corrispondente al ritardo stesso; 

 Le assenze debbono essere segnalate prima dell’inizio del turno di lavoro alle 

persone addette all’Ufficio Amministrazione a ciò preposto dalla Direzione, 

giustificate immediatamente e comunque non oltre le ventiquattro ore, salvo 

legittimo e giustificato impedimento. 

 In ogni caso le assenze giustificate comportano la perdita della retribuzione 

corrispondente alla durata dell’assenza stessa. 

 In caso di malattia, eguale comunicazione deve essere effettuata, prima dell’inizio 

del turno di servizio, anche nel caso di eventuale prosecuzione della malattia stessa. 

Con il decreto del Ministero della Salute, di concerto con il Ministero del lavoro e 

delle politiche sociali e il Ministero dell’economia e delle finanze del 26.02.2010 

(Gazzetta Ufficiale n. 65/2010) si è concluso un lungo percorso normativo mediante 

il quale il legislatore, ispirandosi ai principi di sviluppo delle tecnologie 

dell’informazione e della comunicazione nell’azione amministrativa (Codice 

dell’amministrazione digitale) ha disposto il collegamento in rete dei medici curanti 

nonché la trasmissione telematica delle certificazioni di malattia all’Inps, per i 

lavoratori del settore privato. I medici certificatori (dipendenti o convenzionati con 

SSN) acquisiscono ed inviano i certificati al sistema di accoglienza centrale (SAC) 

del Ministero dell’economia e delle finanze che provvede ad inoltrarli all’Inps; 

inoltre, possono annullare i certificati entro il giorno successivo al rilascio e 

rettificare la data di fine prognosi entro il termine della stessa, sempre utilizzando i 

servizi erogati dal SAC; dopo l’invio all’Inps, il SAC restituisce al medico il numero 

identificativo per la stampa del certificato e dell’attestato da consegnare, entrambi, 

al lavoratore; l’Inps, sulla base delle informazioni presenti sulle proprie banche dati 

e dei servizi forniti dall’Inpdap, individua, per l’intestatario del certificato il datore 

di lavoro al quale mettere a disposizione l’attestato; l’Inps rende disponibili ai datori 

di lavoro, sul proprio sito Internet, funzioni di consultazione e di stampa degli 



Pag. 10 Rev. 01 del 01.01.2025 

  
 
 
 
 
 

REGOLAMENTO AZIENDALE  
ED ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI  

 

attestati con elementi di ricerca diversi, previo riconoscimento tramite PIN;  

L’Inps mette a disposizione dei lavoratori i certificati loro intestati accedendo al 

sito Internet dell’Istituto.  

In relazione alle credenziali di accesso utilizzate, vengono visti tutti i certificati 

(accesso con PIN) o solo l’attestato, (accesso con codice fiscale e numero del 

certificato), per i quali si chiarisce che i dipendenti consegnano in azienda il 

certificato medico per la parte DATORE DI LAVORO. 

Ancora in tema di idoneità alla mansione, il datore di lavoro acquisisce solo la 

valutazione del medico competente, ma non ha archivio delle evidenze mediche o 

cartelle cliniche che restano secretate e archiviate presso gli archivi del Medico 

Competente non in azienda. 

 Il dipendente è tenuto a comunicare il protocollo univoco del certificato (PUC) al 

proprio datore di lavoro o a trasmettere l’attestato ovvero a provvedere alla 

consegna del medesimo presso gli uffici dell’amministrazione entro le 48 ore dal 

rilascio del certificato. 

 L’Inps canalizza verso le proprie Sedi i certificati degli aventi diritto all’indennità 

di malattia per la disposizione di visite mediche di controllo e, nei casi previsti, per 

il pagamento diretto delle prestazioni. 

 Le ferie già concesse che siano consecutive ad un periodo di malattia potrebbero 

essere revocate per esigenze aziendali. Pertanto, il dipendente, terminato il periodo 

di malattia è tenuto a contattare la Direzione onde verificare le variate esigenze di 

servizio all’utenza e poter consentire una nuova programmazione dell’assistenza. 

 L’assenza arbitraria ed ingiustificata che superi i tre giorni consecutivi, è 

considerata mancanza gravissima. 

 

Permessi & Ferie 

 Al dipendente possono essere concessi dall’Azienda, per particolari esigenze 

personali e a domanda, brevi permessi di durata non superiore alla metà dell’orario 

giornaliero. Eccezionalmente e comunque, salvo diversa pattuizione, nel limite 
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delle ore indicate nel comma successivo, possono essere concessi permessi anche 

di durata pari all’orario giornaliero. I permessi complessivamente concessi non 

possono eccedere 36 ore nel corso dell’anno. 

 Tutti i dipendenti hanno diritto a 26 gg di ferie e n.4 gg di festività soppresse (ccnl fise-

assoambiente) purché esse siano state maturate a seguito di prestazione lavorativa 

effettuata nei 12 mesi dell’anno solare di riferimento,  

In caso di applicazione di diverso CCNL la determinazione del periodo di ferie è 

adeguata secondo le previsioni del contratto stesso, oppure modificata / integrata con 

la formalizzazione di Accordo di Secondo Livello quale modifica rispetto a quanto 

previsto dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro (CCNL). 

 Al fine di favorire un migliore scaglionamento delle ferie ed evitare ingenti 

accumuli di ferie non godute, nell’ultimo trimestre consentito per l’utilizzo delle 

ferie (Aprile, Maggio, Giugno di ogni anno) non potranno essere concessi per ogni 

operatore piu’ di 3 gg. consecutivi di ferie da poter godere ogni 10 gg di lavoro. 

 Onde evitare una eccessiva concentrazione nell’ultimo bimestre consentito per 

l’utilizzo delle ferie residue (Maggio e Giugno di ogni anno), i residui ferie superiori 

a 3 giorni saranno calendarizzati dalla Direzione Aziendale in base alle esigenze di 

servizio ed all’organizzazione del lavoro. 

 I dipendenti che nell’anno solare di riferimento abbiano effettuato servizio ridotto 

(aspettativa, part-time, sospensione dal servizio, assunzione successiva al 1° 

gennaio dell’anno o per altre motivazioni qui non contemplate) avranno diritto ad 

un periodo di ferie pari a 2 gg e 5 ore per ogni mese di servizio effettivo. 

 Le ferie possono essere godute nell’anno solare in corso e, in ogni caso, entro e non 

oltre il 1° semestre dell’anno successivo. 

 Dal totale delle ferie potranno essere goduti da ogni dipendente, in sottrazione alle 

stesse, 6 giorni frazionabili in permessi orari da un minimo di 1 ora ad un massimo 

di 3 ore. 

 L’epoca e la durata dei turni di ferie sono stabiliti dalla Direzione, previo esame con 

le Rappresentanze sindacali presenti in azienda, sulla base di criteri fissati entro il 
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primo trimestre di ogni anno, congiuntamente con la Direzione, garantendo 

possibilmente a tutti un periodo estivo, sentito l’interessato, fatte salve le 

attribuzioni di legge e le necessità operative di impresa. 

 Il congedo ordinario per ferie o permesso orario deve essere richiesto dall’interessato 

in tempo utile (e comunque di norma almeno tre giorni lavorativi prima) per 

permettere la sostituzione e potranno essere concessi compatibilmente con le 

esigenze della Struttura, ad eccezione di quelli da concedere in forza di legge. 

 La richiesta ferie deve avvenire secondo le seguenti modalità: 

a) compilazione del modulo predisposto nella cartella condivisa nella rete 

aziendale e denominata “DOCUMENTI CONDIVISI” all’interno della quale è 

presente la cartella “RICHIESTA FERIE” o viceversa utilizzando il modello 

cartaceo messo a disposizione del personale in ogni struttura dell’impresa; 

b) firma in corrispondenza delle giornate di ferie/permesso sull’agenda, presente 

presso la segreteria, all’atto dell’accettazione della medesima da parte della 

Direzione. 

 Le giornate di ferie o permesso orario “improvvisi” non possono essere superiori a 

2 per ogni anno solare ed esclusivamente solo per casi comprovati di eccezionalità, 

fatto salvo l’obbligo di firmare in corrispondenza delle giornate di ferie/permesso 

sull’agenda, presente presso la segreteria, al rientro al lavoro. 

 L’ufficio del personale è responsabile della corretta tenuta e conservazione dei dati 

ed è tenuta a farne rispettare l’utilizzo o a segnalare tempestivamente alla Direzione 

Amministrativa eventuali anomalie. 

 Per il periodo estivo, natalizio e pasquale le unità che potranno assentarsi 

contemporaneamente non possono essere più di n.1 per medesimo cantiere, salvo 

diverse indicazioni della direzione di impresa. 



Rispetto delle Procedure e dei Regolamenti interni 

 Le procedure sono definite dall’Azienda per ogni tipo di lavoro, sia attraverso 

disposizioni e indicazioni, anche verbali, dei superiori, sia attraverso appositi 
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manuali, comunicazioni di servizio, avvisi, istruzioni operative delle quali sia stata 

data diffusione secondo i canali informativi aziendali disponibili (bacheca, area 

riservata del sito, ecc). 

 Ciascun lavoratore è tenuto a seguire scrupolosamente le procedure di svolgimento 

dell’attività lavorativa e le modalità di comportamento che fanno riferimento ad 

esigenze organizzative o agli obblighi di legge con particolare riferimento alle 

norme di sicurezza ed anti-infortunistica. 

Riservatezza 

 Il dipendente, ai sensi dell’art. 2105 cod. civ., si impegna a mantenere la debita 

riservatezza su qualsiasi informazione attinente all’organizzazione datoriale ed ai 

metodi di business, in qualsiasi modo appresa, anche all’infuori dell’esercizio delle 

proprie mansioni. Tale impegno si protrae anche dopo la cessazione del rapporto 

lavorativo, per qualsiasi ragione. Il know how, i segreti commerciali, le invenzioni e 

qualsiasi altro oggetto di proprietà industriale o di diritto d’autore, acquisiti o 

sviluppati dal dipendente nell’ambito del rapporto di lavoro, sono da considerarsi 

patrimonio dell’organizzazione datoriale, tutelato ai sensi della disciplina italiana 

vigente sulla proprietà industriale, sui diritti d’autore e sulla concorrenza sleale.   

Trattamento dei dati personali - rinvio 

 La Società tratterà i dati personali del Lavoratore ai fini della stipula ed esecuzione 

del contratto di lavoro e connessi adempimenti normativi, nel rispetto delle 

disposizioni vigenti in materia di protezione dei dati personali, conformemente 

all’informativa contestualmente rilasciata ai sensi dell’art. 13 del Reg. UE 2016/679. 

Il Lavoratore si impegna a trattare i dati personali che gli sono affidati dalla Società 

per l’espletamento delle mansioni affidategli, nel rispetto dei limiti e delle istruzioni 

che gli saranno forniti tramite apposite comunicazioni per iscritto ai sensi della 

normativa vigente in materia di protezione dei dati personali (art. 2 quaterdecies 

D.Lgs. 196/03 e art. 29 Reg. UE 2017/679). 

Note finali 
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 Quanto riportato in questo documento tratta di disposizioni che hanno valore 

generale. 

 Per quanto non espressamente citato, si rimanda alle vigenti istruzioni operative e 

procedure interne e alle norme contrattuali e di legge del CCNL, il quale, con 

riferimento agli aspetti disciplinari, prevede testualmente: 

 

“NORME COMPORTAMENTALI E DISCIPLINARI” 

 

Art. 66 – Dovere Dei Lavoratori 

1. Il lavoratore deve svolgere i compiti assegnati nel rispetto dei principi di lealtà, correttezza 

e diligenza e porre in essere una condotta conforme alle prescrizioni del presente contratto 

ed alle norme che potranno essere adottate dall’azienda secondo legge. 

2. I doveri dei lavoratori, come di seguito esemplificati non esaustivamente, corrispondono al 

rispetto dei valori fondamentali che le parti condividono essere caratteristici del rapporto di 

lavoro presso imprese che gestiscono servizi pubblici essenziali. 

3. In particolare tutti i lavoratori che operano nel settore devono: 

 Rispettare l’orario di servizio ed adempire le formalità prescritte dall’Azienda per il 

controllo della presenza; 

 Svolgere le mansioni affidategli con la dovuta diligenza, osservando le disposizioni 

del presente contratto, nonché le istruzioni impartite dai superiori e rispettando 

l’ordine gerarchico fissato dall’Azienda; 

 Osservare e far osservare scrupolosamente tutte le norme di legge sulla prevenzione 

infortuni e sulla sicurezza prescritte dalla vigente normativa, nonché tutte le 

disposizioni al riguardo emanate dall’Azienda stessa; 

 Conservare assoluta segretezza sugli interessi dell’Azienda; 

 Astenersi dallo svolgere, ai fini di lucro o a titolo gratuito, durante l’orario di lavoro, 

attività differenti da quelle assegnate dall’Azienda; 

 Astenersi dallo svolgere nei locali aziendali, anche al di fuori dell’orario di lavoro, 

attività per conto proprio o di terzi; 

 Aver cura dei locali, nonché di tutto quanto affidato (mobili, attrezzi, macchinari, 

strumenti, automezzi, ecc.); 
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 Tenere, nell’espletamento delle funzioni, un contegno che concorra al buon nome 

dell’Azienda ed astenersi dal divulgare a terzi committenti o informazioni lesive 

dell’immagine e della reputazione dell’Azienda, fatto salvo l’esercizio del diritto di 

critica sindacale; 

 Mantenere una condotta rispettosa verso superiori, i colleghi di lavoro e gli utenti; 

 Osservare tutte le disposizioni di carattere disciplinare, organizzativo e 

regolamentare in genere disposte con ordine di servizio; 

 Comunicare tempestivamente all’Azienda l’eventuale variazione del proprio 

domicilio rispetto a quello risultante all’atto di assunzione; 

 Astenersi dallo svolgere, anche fuori all’orario di lavoro, attività di pertinenza 

dell’azienda o che siano comunque contrarie agli interessi della stessa; 

 Fornire agli utenti informazioni sulle condizioni ed i termini contrattuali relativi alla 

prestazione dei servizi nei limiti della propria funzione e responsabilità; 

 In caso di incidenti, avvertire immediatamente il proprio responsabile diretto e 

provvedere a raccogliere, ove possibile, testimonianze atte a suffragare ogni 

eventuale azione di difesa nonché fare immediato rapporto al rientro in azienda. 

4. Il lavoratore, oltre che al presente contratto, deve informarsi, nell’ambito del rapporto di 

lavoro, anche a tutte le altre norme che potranno essere adottate dall’azienda secondo legge 

e contrattazione collettiva. 

5. Tali norme devono essere portate a conoscenza del lavoratore mediante l’affissione delle 

stesse nelle bacheche aziendali e/o con strumenti equipollenti. 

6. Il lavoratore, a richiesta dell’Azienda, deve sottoporsi in qualsiasi momento a visita medica 

di accertamento dell’idoneità fisica nei casi previsti dalla legge. Il rifiuto ingiustificato verrà 

considerato atto di insubordinazione grave, disciplinarmente sanzionato, e potrà comportare 

l’immediata sospensione non retribuita fino alla effettuazione della visita, ove non risolto il 

rapporto di lavoro. 

7. Le aziende garantiscono l’assistenza legale nonché l’eventuale pagamento delle spese legali 

e giudiziarie ai lavoratori che per motivi professionali sono coinvolti in procedimenti penali 

e civili, per fatti direttamente connessi con l’esercizio delle funzioni svolte, per cause non 

dipendenti da sua colpa. 

 

Art. 67 – Dovere E Responsabilita’ Dei Conducenti 
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1. Ferme restando le disposizioni previste dal precedente articolo 66, il conducente, prima 

di iniziare il servizio, deve assicurarsi che il veicolo a lui affidato sia in stato corretto di 

funzionamento; in caso contrario deve avvertire immediatamente l’azienda. 

2. Il conducente, deve assicurare, attraverso i necessari interventi e/o controlli e/o 

segnalazioni, il buon funzionamento, la pulizia della cabina, il rifornimento del 

carburante ed il mantenimento dello standard di sicurezza del mezzo affidato, cosi come 

definiti dal Codice della Strada e/o eventuali regolamenti aziendali. 

3. Il conducente è responsabile delle contravvenzioni a lui imputabili per sua negligenza ed 

incuria. 

4. Il conducente ha l’obbligo di effettuare le attività necessarie al mantenimento dei titoli 

abilitativi alla guida richiesti per l’esercizio delle mansioni assegnate, fatto salvo quanto 

previsto dall’art. 32, lett. f. 

5. Secondo quanto disciplinato dall’art. 126 del Codice della Strada – di cui al D. Lgs. 

15/01/2002, n. 9, modificato dal D. L. 27/06/2003, n. 151, convertito con modificazioni 

nella legge 01/08/2003, n. 214 – in caso di decurtazione dei punti della patente di guida 

– attestata da specifico Verbale di contestazione e/o accertamento – per effetto di 

infrazione al Codice medesimo commesse nel corso dello svolgimento delle mansioni e 

comprovatamente non imputabili alla personale responsabilità del conducente, il 

recupero dei punti consentito attraverso la frequenza di opportuni corsi di 

aggiornamento, autorizzati dal competente ministero, avviene a carico dell’azienda. 

6. Il conducente al quale, per motivi che non comportino il licenziamento, sia sospesa la 

patente dall’Autorità competente, deve darne immediata comunicazione alla direzione 

aziendale; lo stesso avrà diritto alla conservazione del posto fino alla definizione del 

procedimento amministrativo o penale in corso e comunque per un periodo massimo di 

18 mesi; durante questo periodo dovrà essere abilitato ad altre mansioni anche 

inquadrate in livello inferiore ai sensi dell’art. 2103 c.c., comma 4, secondo le 

disponibilità organizzative aziendali e la sua retribuzione verrà determinata in base 

all’art. 16, comma 5. 

7. Qualora il procedimento amministrativo o penale di cui al precedente comma si concluda 

con la revoca della patente ovvero la sospensione si prolunghi oltre i termini di cui al 

comma precedente e il conducente non accetti di essere adibito in via definitiva alle 

mansioni disponibili anche inquadrate in un livello inferiore cui l’azienda lo destina, si 
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farà luogo alla risoluzione del rapporto di lavoro con corresponsione dell’indennità 

sostitutiva del preavviso e del trattamento di fine rapporto. 

8. Qualora il procedimento amministrativo o penale che abbia dato luogo alla sospensione 

della patente si concluda con sentenza di non colpevolezza e, conseguentemente, la 

patente sia restituita al dipendente, quest’ultimo sarà reimpiegato nelle mansioni di 

conducente ovvero in mansioni di pari livello e categoria. 

9. Il conducente ha l’obbligo di dare immediata comunicazione all’azienda anche in ipotesi 

di ritiro della patente. 

 

Art. 68 – Sanzioni Disciplinari 

1. In conformità a quanto previsto dall’art. 7, legge n. 300/70, l’inosservanza da parte dei 

dipendenti dei doveri attinenti allo svolgimento della prestazione lavorativa e alla correttezza 

del comportamento, tra cui quelli indicati ai precedenti art. 66 e 67, potrà dar luogo, secondo 

la gravità della mancanza, all’applicazione delle seguenti sanzioni disciplinari: 

a) Rimprovero verbale o scritto; 

b) Multa non superiore a 4 ore di retribuzione di cui all’art. 27 del presente CCNL; 

c) Sospensione dal lavoro e dalla retribuzione globale per un periodo fino a 2 giorni; 

d) Sospensione dal lavoro e dalla retribuzione globale da 3 a 5 giorni; 

e) Sospensione dal lavoro e dalla retribuzione globale per un periodo da 6 a 10 giorni, 

f) Licenziamento con preavviso; 

g) Licenziamento senza preavviso. 

Nell’individuazione della correlazione tra sanzioni e mancanze l’azienda terrà conto delle 

caratteristiche oggettive del fatto, nonché del comportamento complessivo tenuto dal 

lavoratore. 

I provvedimenti disciplinari non pregiudicano l’accertamento di eventuali responsabilità 

civili per danni nelle quali sia in corso il lavoratore. 

 

SANZIONI CONSERVATIVE 

Mancanze Punibili Con Il Rimprovero Verbale O Scritto 

Il rimprovero verbale o scritto può essere inflitto per irregolarità nell’adempimento della 

prestazione lavorativa, inosservanza delle prescrizioni e violazioni dei doveri di corretto 

comportamento di lieve entità, quali ritardo o anticipata cessazione del lavoro superi i limiti di 
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tolleranza eventualmente previsti e definiti in azienda, lieve inosservanza delle disposizioni sulle 

pause, uso improprio del vestiario aziendale, ecc. in assenza di pregiudizio ai beni aziendali o 

agli utenti. 

 

Mancanze Punibili Con La Multa 

Si incorre nella sanzione disciplinare della multa nelle seguenti ipotese, quali: 

a) In caso di una seconda mancanza di quelle previste nella precedente lett. A), entro 2 anni 

dall’applicazione del primo rimprovero scritto; 

b) Ritardo colposo nella consegna della documentazione aziendale, ove richiesta; 

c) Mancato rispetto del divieto di fumare laddove questo esista e sia specificatamente indicato 

e purché tale infrazione non possa comunque provocare immediato e diretto pregiudizio 

all’incolumità delle persone o alla sicurezza degli impianti; 

d) Per assenza dal domicilio comunicato all’azienda durante le fasce orarie di reperibilità per 

il controllo delle assenze per infermità previsto dalle norme di legge; 

e) Inosservanza delle norme che regolano gli accessi ai luoghi di lavoro; 

f) Negligenza nell’esecuzione del servizio assegnato rispetto alle istruzioni impartite; 

L’importo delle eventuali multe viene devoluto entro il mese di dicembre di ogni anno a beneficio 

di istituzioni benefiche e/o assistenziali interne o esterne. 

 

Mancanze Punibili Con La Sospensione Dal Lavoro E Dalla Retribuzione Fino A  2 Giorni 

Si incorre nella sanzione disciplinare della sospensione del servizio fino a 2 giorni nelle seguenti 
ipotesi: 

a) In caso di una seconda mancanza per la medesima infrazione o di una terza mancanza 

tra quelle previste nella precedente lett. B), entro 2 anni dall’applicazione della prima; 

b) Per non avere eseguito la prestazione richiesta adducendo impedimenti non verificabili; 

c) Inosservanza di leggi, regolamenti o disposizioni in genere in materia di prevenzione 

infortuni, igiene e sicurezza sul lavoro come ad esempio l’utilizzo dei DPI, salvo che per 

la gravità della mancanza la stessa non sia perseguibile diversamente; 

d) Rifiuto di assoggettarsi, secondo le norme vigenti, a controlli aziendali disposti a tutela 

del patrimonio dell’impresa e di quanto all’Impresa è affidato. 

 

Mancanze Punibili Con La Sospensione Dal Lavoro E Dalla Retribuzione Da 3 A 5 Giorni 

Si incorre nella sanzione disciplinare della sospensione dal servizio da 3 a 5 giorni nelle seguenti 
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ipotesi: 

a) In caso di una seconda mancanza tra quelle previste nella precedente lett. C) o di una terza 

mancanza tra quelle previste nella precedente lett. B), entro 2 anni dall’applicazione della 

prima sanzione; 

b) Inosservanza di leggi o regolamenti o degli obblighi di servizio, che avrebbero potuto recare 

pregiudizio alla sicurezza del servizio o danno all’impresa e alle persone, ove l’evento non 

si sia verificato; 

c) Rifiuto di eseguire ordini e/o disposizioni relativo al servizio impartito dai superiori o dai 

preposti; 

d) Volontario abbandono del posto di lavoro che non abbia causato pregiudizi al servizio o 

danno all’impresa; 

e) Assenza ingiustificata fino ad un massimo di 2 giorni anche non consecutivi nell’arco di 12 

mesi. 

 

Mancanze Punibili Con La Sospensione Dal Servizio E Dalla Retribuzione Da 6 A 10 Giorni 

Si incorre nella sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della 

retribuzione da 6 a 10 giorni nelle seguenti ipotesi: 

a) In caso di una seconda mancanza tra quelle previste nella precedente lett. D) o di una terza 

mancanza tra quelle previste nella precedente lett. C), entro 2 anni dall’applicazione della 

prima sanzione dal servizio e dalla retribuzione; 

b) Stato di manifesta ubriachezza o sotto l’effetto di stupefacenti nei locali di pertinenza 

dell’azienda ma non in servizio, senza che ciò determini un pregiudizio al servizio o un danno 

all’azienda; 

c) Contegno non rispettoso e offensivo nei confronti della clientela/utenza o della committenza; 

d) Diverbio litigioso o oltraggioso nei confronti di altri dipendenti dell’azienda nei locali di 

pertinenza aziendale senza turbamento della vita aziendale; 

e) Negligenza o inosservanza di leggi o regolamenti o degli obblighi di servizio, 

deliberatamente commesse anche per procurare indebiti vantaggi a sé o a terzi, ove, l’effetto 

voluto non si sia verificato e sempre che la mancanza non abbia carattere di particolare 

gravità, altrimenti perseguibile; 
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f) Utilizza durante il servizio strumenti, mezzi e dispositivi aziendali per fini personali, salvo 

che, per la particolare gravità della mancanza o per il pregiudizio arrecato all’impresa, la 

stessa non sia diversamente perseguibile; 

g) Per assenza ingiustificata nel terzo giorno, anche non consecutivo, nell’arco di 12 mesi, oltre 

i 2 giorni di cui alla precedente lettera D). 

 

SANZIONI ESPULSIVE 

Mancanze Punibili Con Il Licenziamento Con Preavviso 

In via esemplificativa, si incorre nella sanzione disciplinare del licenziamento con preavviso in 

ipotesi quali: 

a) In caso di una terza mancanza tra quelle previste nella precedente lettera E) entro 2 anni 

dall’applicazione della prima sospensione; 

b) Alterazione o aver contribuito ad alterare il normale funzionamento di meccanismi, 

apparecchi, attrezzature, macchinari o sistemi informatici inerenti la sicurezza del servizio o 

altre attività gestionali; 

c) Irregolarità, trascuratezza o negligenza oppure inosservanza di leggi, di regolamenti o degli 

obblighi di servizio dalle quali sia derivato pregiudizio alla sicurezza del servizio con danni 

al materiale aziendale o a cose di terzi, o anche con danni alle persone; 

d) Assenza ingiustificata dal servizio pari o superiore a 4 giorni con consecutivi nell’arco di 12 

mesi; 

e) Rifiuto ingiustificato di sottoporsi a visita medica di accertamento dell’idoneità fisica nei casi 

previsti dalla legge; 

f) Volontario abbandono, durante l’orario giornaliero prestabilito, del proprio posto di lavoro 

che abbia causato grave danno all’impresa; 

g) Inosservanza di leggi o regolamenti o degli obblighi di servizio deliberatamente commesse 

per procurare indebiti vantaggi a se o a terzi che abbia comunque procurato danni 

all’azienda; 

h) Comprovate minacce o ingiurie gravi verso altri dipendenti dell’impresa, o per 

manifestazioni calunniose o diffamatorie nei confronti dell’impresa, fatto salvo quanto 

previsto dall’art. 66 sull’esercizio del diritto di critica sindacale, 

i) Ogni altra mancanza di equivalente gravità. 
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Mancanze Punibili Con Il Licenziamento Senza Preavviso  

 Si incorre nella sanzione disciplinare del licenziamento senza preavviso per ogni mancanza che 

vede irreparabilmente il rapporto di fiducia con l’impresa, relativa a doveri anche non 

espressamente richiamati dal presente CCNL di entità tale da non consentire la prosecuzione 

anche provvisoria del rapporto di lavoro, come di seguito riportato a titolo indicativo e non 

esaustivo: 

a) Illecito uso, distrazione, sottrazione o furto di somme, merci, carburante, rifiuti o qualsiasi 

altra cosa di spettanza o di pertinenza dell’impresa o ad essa affidati; 

b) Percezione di somme indebite a danno della clientela o di un qualsiasi compenso, anche non 

in danaro, o qualsiasi partecipazione a benefici offerti, ottenuti o sperati, in relazione ad 

affari trattati per ragioni d’ufficio e comunque uso del rapporto di lavoro per trarre illecito 

profitto per se o per altri; 

c) Violazioni deliberata di leggi, di regolamenti o dei doveri che possano arrecare o abbiano 

arrecato pregiudizio all’impresa o a terzi; 

d) Alterazione, falsificazione, sottrazione di documenti di trasporto, registri o atti dell’impresa; 

e) Vie di fatto contro i propri superiori, i colleghi, i collaboratori ovvero risse fra colleghi nel 

luogo di lavoro; 

f) Induzione o partecipazione a disordine, tumulti, violenze durante il servizio o comunque negli 

ambiti nei quali è consentito l’accesso all’utenza; 

g) Trasgressione al divieto di fumare in luoghi in cui tale atto è tassativamente vietato perche 

può provocare immediato e diretto pregiudizio all’incolumità delle persone o alla sicurezza 

degli impianti; 

h) Quando sia accertato che l’impiego è stato conseguito mediante la produzione di documenti 

falsi o viziati da invalidità non sanabile e, comunque, con mezzi fraudolenti; 

i) Gravi atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, che siamo lesivi della 

dignità della persona; 

j) Connivente tolleranza o occultamento di fatti e circostanze relativi a illecito uso, 

manomissione, distrazione o sottrazione di somme, merci o qualsiasi altra cosa di spettanza 

o di pertinenza dell’impresa o ad essa affidati o altri abusi, commessi da dipendenti o da 

terzi; 

k) Assenza ingiustificata per quattro o più giorni consecutivi; 

l) Condanna passata in giudicato per reati non colposi; 
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m) Condanne per reati commessi in danno dell’azienda e/o degli organi aziendali o comunque 

commessi nell’esercizio delle funzioni; 

n)  Condanne per reati contro l’incolumità pubblica e/o che destino particolare allarme sociale, 

quali reati associativi ed i delitti aggravati dalla finalità mafiosa o terroristica e comunque 

per reati che comportino pene detentive non inferiori a tre anni di minimo edittale, 

o) Irregolare timbrature delle presenze sul lavoro o alterazione dei documenti di rimborsi per 

trasferta o dei documenti inerenti alle certificazioni di malattia; 

p) Stato di manifesta ubriachezza o sotto l’effetto di stupefacenti durante l’orario di lavoro 

causando o potendo causare un pregiudizio al servizio o un danno all’azienda o alle persone; 

q) Danneggiamento volontario o sabotaggio di beni aziendali o di terzi; 

r) Falsa dichiarazione relativa alla situazione personale in merito ai carichi pendenti ed al 

casellario giudiziali, nei casi ove sia rilevante ai fini dell’espletamento della mansione, sul 

tema si evidenzia che la dichiarazione resa è verificata attraverso la consegna a cura e spese 

del dipendente dell’originale del Certificato del Casellario giudiziale e del carico pendente, 

per i quali il CCNL di categoria ne consente l’acquisizione in fase di passaggio di 

cantiere del personale di chiedere il certificato dei carichi pendenti e casellario 

giudiziale,  

s) In adozione alle previsioni del CCNL l’azienda in fase di assunzione, chiederà la 

consegna del certificato del casellario giudiziale e del certificato dei carichi pendenti, 

essendo un obbligo del dipendente, lo stesso non ha facoltà di apporsi o di sottrarsi, 

la mancata consegna impedisce la prosecuzione del rapporto di lavoro. 

 

Norme Procedurali 

Il presente articolo ed il codice disciplinare aziendale devono essere affissi permanentemente nei 

luoghi dell’azienda accessibili a tutti i dipendenti.   

Le aziende sono tenute ad adottare il proprio codice disciplinare in conformità a quanto disposto 

dal presente articolo. I codici disciplinari aziendali già esistenti alla data di sottoscrizione del 

presente CCNL saranno oggetto di armonizzazione con la normativa di cui al presente articolo, 

sub 1-3. Entro la vigenza del presente contratto. Sono fatti salvi i codici disciplinari derivanti da 

accordi aziendali conforme ai principi di progressione e di proporzionalità previsti dal presente 

articolo. 

L’azienda non può adottare alcun provvedimento disciplinare nei confronti del lavoratore senza 
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avergli preventivamente contestato l’addebito e senza averlo sentito a sua difesa o aver ricevuto 

per iscritto le sue giustificazioni. 

Per provvedimenti disciplinari superiori al richiamo verbale, che si intende svolto in forma tale 

da contestare l’addebito e sentire le difese del lavoratore, la Direzione aziendale effettua la 

contestazione per iscritto. 

La contestazione per iscritto dell’addebito deve essere tempestiva tenuto conto della natura 

dell’addebito e dei tempi tecnici imposti da eventuali esigenze istruttorie. 

Il lavoratore entro il termine di 5 giorni lavorativi dal ricevimento della contestazione scritta può 

presentare le proprie giustificazioni scritte o richiedere di discutere la contestazione stessa con 

la Direzione e può farsi assistere da un rappresentante sindacale a cui aderisce o conferisce 

mandato. Ove non provveda nel suddetto termine, si considera che non abbia nulla da osservare 

o giustificare in relazione all’addebito. 

Qualora il dipendente non sia in grado di esercitare la facoltà di cui al precedente come causa di 

assenza dal lavoro dovuta a infermità per malattia o per infortunio non sul lavoro ovvero dovuta 

a infortunio sul lavoro, di gravità tale da impedire l’esercizio del diritto di difesa, il termine al 

precedente capoverso è sospeso fino al giorno di ripresa dell’attività lavorativa, e comunque non 

oltre 30 giorni lavorativi dalla predetta data di ricevimento. 

La Direzione, completata l’istruttoria - la quale, salvo i casi di particolari complessità 

oggettivamente comprovabili da parte dell’azienda o del lavoratore, deve esaurirsi entro trenta 

giorni lavorativi dal ricevimento da parte del lavoratore della contestazione scritta - comunica al 

lavoratore la sanzione irrogata. Nel caso in cui il lavoratore chieda di essere sentito per fornire 

le giustificazioni ovvero produca giustificazioni scritte, i trenta giorni decorrono dalla data 

dell’audizione o dal ricevimento delle giustificazioni. Nei casi particolarmente complessi, il 

termine di cui sopra è prorogato da ulteriori trenta giorni. Decorso tale termine senza emissione 

di alcun provvedimento, l’azienda non può comminare al dipendente alcuna sanzione al riguardo. 

Fermo restando la facoltà di adire l’autorità giudiziaria, il lavoratore al quale sia stata applicata 

una sanzione disciplinare diversa dal licenziamento può promuovere, nei venti giorni successivi, 

anche per mezzo dell’associazione sindacale alla quale sia iscritto ovvero conferisca mandato, le 

procedure di conciliazione previste dall’art. 7, commi 6 e 7 della legge n. 300/1970. La sanzione 

disciplinare resta sospesa fino alla pronuncia da parte del collegio. 

Qualora il datore di lavoro non provveda, entro 10 giorni lavorativi dall’invito rivoltogli 

dall’Ispettorato territoriale del lavoro, a nominare il proprio rappresentante in seno al Collegio 
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di cui al comma precedente, la sanzione disciplinare non ha effetto. 

Se il datore di lavoro adisce l’autorità giudiziaria, la sanzione disciplinare resta sospesa fino alla 

definizione del giudizio. 

Non può tenersi conto ad alcun effetto delle sanzioni disciplinari decorsi due anni dalla loro 

applicazione. 

 

Sospensione Cautelare Non Disciplinare 

Nel caso di mancanza di particolare gravità o nei casi in cui l’entità della mancanza non possa 

essere immediatamente accertata, la direzione può disporre, a titolo di cautela, l’allontanamento 

del lavoratore dal servizio fino alla conclusione del procedimento disciplinare. 

Durante tale periodo al lavoratore verrà corrisposta la retribuzione, salvo non risulti accertata 

la sua colpa passibili di provvedimento disciplinare dalla lett. C) e seguenti del presente articolo. 

Nel caso in cui il dipendente sia sottoposto a procedimento penale per aver commesso un reato il 

cui accertamento costituisca causa di risoluzione del rapporto di lavoro ai sensi del presente 

articolo, la Direzione fermo restando il diritto di adottare i provvedimenti ritenuti opportuni, può 

disporre la sospensione cautelativa dal servizio del lavoratore per tutta la pendenza del 

procedimento penale a suo carico, senza decorrenza di retribuzione né anzianità. 

Ove venga irrogata la sanzione del licenziamento, essa avrà effetto dal momento in cui è stata 

disposta la sospensione cautelare.” 

 

Ecoce Srl  

Originale firmato e depositato presso la sede aziendale  


