
CAPITOLO V 

PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI 

 

 

- Art. 21 - 

PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI 

 

A) Infrazioni e sanzioni 

Le mancanze dei lavoratori, a seconda della loro gravità, possono dare luogo all’ap-

plicazione di uno dei seguenti provvedimenti disciplinari: 

 

1. rimprovero verbale o scritto; 

2. multa non superiore a 4 ore di retribuzione; 

3. sospensione dal lavoro e dalla retribuzione per un periodo Zno a 10 giorni;  

4. licenziamento con preavviso; 

5. licenziamento senza preavviso. 

 

Nel rispetto del principio di gradualità e proporzionalità delle sanzioni, l’entità di cia-

scuna sanzione è determinata in relazione alla gravità della mancanza. Si riporta di 

seguito, a titolo esempliZcativo non esaustivo, la correlazione tra le mancanze dei 

lavoratori ed i provvedimenti disciplinari. 

 

1) Rimprovero verbale o scritto  

Verrà comminata la sanzione del rimprovero verbale o scritto a seconda della gravità 

della mancanza a quei lavoratori che commettano mancanze quali quelle di seguito 

elencate a titolo di riferimento: 

 

- senza giustiZcazione, ritarda l’inizio del lavoro, lo sospende o ne anticipa la ces-

sazione, senza provocare pregiudizio agli impianti o ai beni aziendali o al rapporto 

con gli utenti; 

- non osserva regolarmente le disposizioni sulle pause; 

- non avverte tempestivamente i superiori di eventuali anomalie riscontrate nel pro-

cesso lavorativo, che comportino lievi pregiudizi per l’Azienda; 

- usa impropriamente vestiario aziendale, senza che ciò conZguri mancanza più 

grave; 

- non osserva il divieto di fumare, ove il divieto non comporta esposizione a rischio 

speciZco (pericolo di incendio, esposizione a cancerogeni, amianto, agenti biolo-

gici, ecc.) 

- in qualunque modo commette lieve trasgressione delle norme del C.C.N.L. o dei 

regolamenti aziendali. 

 

2) Multa Zno a 4 ore 

Verrà comminata la sanzione della multa Zno a 4 ore di retribuzione a quei lavoratori 
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che commettano mancanze quali quelle di seguito elencate a titolo di riferimento: 

 

- reiteratamente senza giustiZcazione ritarda l’inizio del lavoro, lo sospende o ne 

anticipa la cessazione, non osserva le disposizioni sulle pause, senza recare pre-

giudizio agli impianti e beni aziendali o al rapporto con gli utenti; 

- per negligenza, procura guasti non gravi o sperpero non rilevante di materiale 

dell’Azienda; 

- risulta assente dal domicilio comunicato all’Azienda durante le fasce orarie previ-

ste, in occasione di controllo delle assenze per infermità previste dalle norme di 

legge; 

- non rispetta le norme che regolano gli accessi nei luoghi di lavoro; 

- recidiva in qualunque delle mancanze contemplate al punto 1. 

 

3) Sospensione  

Verrà comminata la sanzione della sospensione da 1 Zno a 10 giorni, secondo un 

criterio progressivo di proporzionalità alla gravità della mancanza, a quei lavoratori 

che commettano mancanze quali quelle di seguito elencate a titolo di riferimento: 

 

- senza giustiZcazione, non si presenta al lavoro o abbandona il proprio posto di 

lavoro; 

- non osserva il divieto di fumare o di accendere Zamme libere, ove ciò sia vietato 

dalle norme tecniche, senza che da ciò siano derivati danni; 

- non esegue il lavoro secondo le disposizioni o istruzioni ricevute o riZuta ingiusti-

Zcatamente di eseguire compiti assegnati da superiori; 

- non avverte tempestivamente i superiori di eventuali irregolarità sull’andamento 

del servizio cui è preposto che comportino notevole pregiudizio al servizio stesso; 

- non osserva o non applica le norme o le misure sulla sicurezza e sull’igiene del la-

voro, di cui sia stato debitamente portato a conoscenza; 

- non fa osservare le norme o le misure sulla sicurezza, salute  ed igiene del lavoro 

al personale da lui coordinato; 

- utilizza per Znalità extra-lavorative e/o in modo improprio i mezzi, gli strumenti ed 

i dispositivi (anche telefonici ed informatici) aziendali, senza che da ciò derivino 

danni all’azienda; 

- pone in essere comportamenti lesivi della dignità della persona, anche  in ragione 

della condizione sessuale; 

- viola in modo non grave le procedure interne previste nel Modello di Organizza-

zione e Gestione adottato ai sensi del D. Lgs. n. 231/01 o pone in essere un com-

portamento non conforme alle prescrizioni del modello; 

- in qualunque modo commette grave trasgressione alle norme del C.C.N.L. o dei 

regolamenti aziendali; 

- recidiva in qualunque delle mancanze contemplate al punto 2;  

- reiterata recidiva in qualunque delle mancanze contemplate al punto 1 e/o 2 . 
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4) Licenziamento con preavviso 

Verrà comminata la sanzione del licenziamento con preavviso a quei lavoratori che 

commettano infrazioni alla disciplina ed alla diligenza del lavoro quali quelle di se-

guito elencate a titolo di riferimento e che non siano così gravi da rendere applicabile 

la sanzione di cui al seguente numero 5: 

 

- è in stato di manifesta ubriachezza o sotto l’effetto di sostanze stupefacenti du-

rante l’orario di lavoro; 

- determina per colpa grave danni rilevanti a tutto quanto forma oggetto del patri-

monio dell’azienda; 

- si assenta senza giustiZcazione, almeno due volte in un anno, nel giorno prece-

dente o seguente i festivi o le ferie; 

- si assenta senza giustiZcazione per due giorni consecutivi; 

- abbandona il posto di lavoro quando ciò possa provocare rilevante pregiudizio agli 

impianti o ai beni aziendali o al servizio; 

- provoca e/o partecipa a diverbio litigioso o oltraggioso seguito da vie di fatto du-

rante l’orario di lavoro sul luogo di lavoro ovvero in luoghi di pertinenza aziendale; 

- non osserva il divieto di fumare o di accendere Zamme libere, ove ciò sia vietato 

dalle norme tecniche, arrecando pregiudizio a persone o beni aziendali; 

- utilizza per Znalità extra-lavorative e/o in modo improprio i mezzi, gli strumenti ed 

i dispositivi (anche telefonici ed informatici) aziendali, quando ne deriva o possa 

derivarne un danno all’azienda, di natura economica o di immagine; 

- nel violare le regole procedurali o di comportamento previste nel Modello di Orga-

nizzazione e Gestione adottato ai sensi del D. Lgs. n. 231/2001, reca un danno al-

l’azienda o pone in essere un comportamento diretto in modo univoco al 

compimento di un reato; 

- non si rende disponibile a sottoporsi ai controlli sanitari preventivi e periodici pre-

visti dal programma di sorveglianza sanitaria o riZuta di sottoporsi agli accerta-

menti sanitari per determinare l’effetto di alcool o sostanze stupefacenti o altri 

controlli sanitari consentiti dalla legge; 

- recidiva in qualunque delle mancanze contemplate al punto 3;  

- reiterata recidiva in qualunque delle mancanze contemplate al punto 2 e/o 3.  

 

5) Licenziamento senza preavviso 

Verrà comminata la sanzione del licenziamento senza preavviso a quei lavoratori che 

commettano infrazioni alla disciplina ed alla diligenza del lavoro che siano così gravi 

da non consentire la prosecuzione nemmeno provvisoria del rapporto di lavoro o 

che commettano azioni che costituiscono delitto a termine di legge, anche non spe-

ciZcamente richiamate nel presente contratto, come ad esempio: 

 

- pone in essere gravi comportamenti lesivi della dignità della persona in ragione 

della condizione sessuale; 

- pone in essere comportamenti reiterati che assumono forma di violenza morale o 
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atti di discriminazione; 

- altera o falsiZca documenti inerenti alle certiZcazioni di malattia, infortuni e inabilità 

temporanee; 

- effettua per sé o per altri irregolare scritturazione o timbratura di schede o altera-

zione dei sistemi aziendali di controllo delle presenze o dei rendiconti per i rimborsi 

delle spese di trasferta o comunque si rende responsabile di falsa attestazione 

della presenza in servizio; 

- nello svolgimento delle proprie mansioni, per negligenza o per mancata osservanza 

delle procedure aziendali o delle disposizioni dei propri superiori, mette a repen-

taglio la sicurezza delle persone e delle cose; 

- commette grave insubordinazione ai superiori, e comunque insubordinazione o 

diverbio litigioso seguiti da vie di fatto;  

- subisce condanna ad una pena detentiva con sentenza passata in giudicato, per 

azione commessa non in connessione con lo svolgimento del rapporto di lavoro, 

che lede la Zgura morale del lavoratore; 

- commette furto di beni di proprietà dell’azienda o comunque situati nei locali azien-

dali anche se di proprietà di terzi o di colleghi di lavoro; 

- compie danneggiamento volontario di beni dell’azienda o sabotaggio; 

- esegue in orario di lavoro attività in concorrenza, anche indiretta, o in contrasto 

con quella dell’azienda o attività per conto proprio o di terzi, da cui derivi diretta-

mente o indirettamente un lucro per il lavoratore e/o un danno per l’azienda; 

- richiede e/o accetta a/da terzi compensi, a qualsiasi titolo, in connessione con gli 

adempimenti della prestazione lavorativa; 

- abbandona senza giustiZcazione il posto di lavoro, quando possa derivarne un 

pregiudizio alla incolumità delle persone o alla sicurezza degli impianti, o comun-

que compie azioni che implichino gli stessi pregiudizi; 

- si assenta senza giustiZcazioneper tre giorni consecutivi;  

- costruisce o fa costruire oggetti o in qualunque modo procaccia o esegue lavori 

per conto proprio o di terzi durante l’orario di lavoro; 

- pone in essere comportamenti  che denotano una manifesta alterazione psico-Z-

sica derivante da ubriachezza o da effetti di sostanze stupefacenti che determi-

nano un rilevante pregiudizio alle persone, ai beni aziendali, agli impianti; 

- nel violare le regole procedurali o di comportamento previste nel Modello di Orga-

nizzazione e Gestione adottato ai sensi del D. Lgs. n. 231/01, pone in essere un 

comportamento diretto in modo univoco ad arrecare danno all’azienda o a com-

piere un reato, tale da determinare a carico della stessa l’applicazione delle san-

zioni previste dal D. Lgs. n. 231/2001. 

 

 

B) Norme procedurali 

Le sanzioni più gravi del rimprovero verbale debbono essere comminate nel rispetto 

delle procedure previste dall’art. 7 della legge n. 300/1970. 
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Per i provvedimenti disciplinari più gravi del rimprovero verbale deve essere effet-

tuata la contestazione scritta al lavoratore precisando che egli, entro il termine di 5 

giorni lavorativi dal ricevimento della contestazione scritta, potrà presentare le pro-

prie giustiZcazioni per iscritto ovvero richiedere di discutere la contestazione stessa 

con l’azienda, potendo farsi assistere dalla R.S.U. oppure dalle Organizzazioni Sin-

dacali cui aderisca o conferisca mandato. 

 

Fatta salva l’adozione della sospensione cautelare di cui al comma successivo, se 

il provvedimento disciplinare non verrà emanato entro i 10 giorni lavorativi decorrenti 

dal predetto quinto giorno dal ricevimento della contestazione o dal giorno imme-

diatamente successivo all’eventuale discussione della contestazione con l’azienda, 

tali giustiZcazioni si riterranno accolte. 

 

Qualora i tempi del procedimento o le esigenze connesse all’accertamento della en-

tità della mancanza siano incompatibili con la presenza del lavoratore nell’azienda, 

l’azienda può disporre la sospensione cautelare del lavoratore per il periodo stretta-

mente necessario e comunque non superiore a 30 giorni. Durante tale periodo al la-

voratore viene corrisposta la retribuzione salvo che non risulti accertata un’infrazione 

passibile di uno dei provvedimenti disciplinari previsti al n. 4 e seguenti di cui al 

primo comma del presente articolo. 

 

Non si terrà conto a nessun effetto dei provvedimenti disciplinari decorsi due anni 

dalla loro applicazione. 

 

Il lavoratore al quale sia stata applicata una sanzione disciplinare può promuovere 

la procedura di conciliazione prevista dall’art. 7 c. 6 e 7 della legge n. 300/1970. 

Salvo diverso pronunciamento del Collegio di conciliazione, i relativi oneri saranno 

distribuiti in ugual misura tra le parti. 

 

Il licenziamento potrà essere impugnato secondo le procedure di legge vigenti. 

 

Il presente articolo o l’eventuale codice disciplinare aziendale devono essere afZssi 

permanentemente in luoghi dell’azienda accessibili a tutti i dipendenti. 

 

 

DICHIARAZIONE A VERBALE 

Ai sensi e per gli effetti del comma 4 dell’art. 18 della L. n. 300/1970, come modiZ-

cato dalla L. n. 92/2012, le Parti hanno inteso individuare in modo tassativo e spe-

ciZco le infrazioni disciplinari a cui correlare le sanzioni conservative.
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