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ART. 72

Doveri del lavoratore

1. Le Parti concordano che nello svolgimento delle proprie attività ciascun lavoratore
deve sempre porre in essere una condotta ispirata al rispetto del presente contratto, dei
regolamenti dell’impresa, dei valori fondamentali di seguito specificati e da considerarsi
parte integrante del presente Contratto.
I. Qualità dei servizi offerti
Tutti i lavoratori a contatto con l’utenza devono:
- osservare scrupolosamente le disposizioni delle procedure interne relative alla
gestione dei rapporti con l’utenza;
- uniformare la propria condotta nei rapporti con tutti gli utenti a criteri di trasparenza,
disponibilità, rispetto, cortesia;
- fornire agli utenti ogni informazione sulle condizioni ed i termini contrattuali relativi alla
prestazione dei servizi;
- assicurarsi che la qualità ed affidabilità dei servizi offerti siano pienamente conformi a
standard di qualità.

II. Sicurezza

Tutti i lavoratori che operano nel settore devono:
- intervenire con tempestività e diligenza ogni qualvolta si rilevi in servizio un fatto od
evento che possa arrecare pregiudizio alla sicurezza dell’utenza o dei colleghi o di altri
lavoratori;
- osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro ai fini della
protezione collettiva ed individuale;
- utilizzare in modo appropriato le attrezzature di lavoro e i dispositivi di protezione messi
a loro disposizione;
- partecipare in modo attivo alle attività di formazione, aggiornamento e prevenzione in
materia di infortuni e sicurezza nei luoghi di lavoro.
E’ vietato, inoltre, prestare attività lavorativa in stato di ubriachezza o in stato di coscienza
alterato dall'assunzione di sostanze stupefacenti, allucinogene a prescindere che
influenzino il regolare svolgimento dell'attività lavorativa.

III. Attenzione alle Persone

Tutti i lavoratori che operano nel settore devono:
- impostare i rapporti con i colleghi di lavoro secondo un modello di cortesia e
professionalità, adottando pertanto un condotta conforme ai doveri civici;
- valutare i propri collaboratori esclusivamente in funzione del loro impegno e contributo
al conseguimento dei compiti ed obiettivi dell’impresa ed individuali assegnati;
- fare un uso corretto e riservato dei dati personali;
- astenersi dall'utilizzare le risorse umane per esigenze personali, estranee alle ragioni
di servizio.

IV. Correttezza professionale



60

Tutti i lavoratori che operano nel settore devono:
- osservare le disposizioni per l'esecuzione e per la disciplina del lavoro impartite dal
proprio Responsabile diretto. Ove la disposizione sia palesemente contraria a normative,
regolamenti o altre istruzioni è doveroso esprimere in modo civile il proprio dissenso
illustrandone le ragioni. Se la disposizione è confermata per scritto è d'obbligo eseguirla
purché ciò non comporti il mancato rispetto di norme sanzionate penalmente;
- evitare di assentarsi dal proprio impiego simulando malattie o stati incompatibili con
l'attività lavorativa;
- evitare di frequentare i locali dell'impresa al di fuori dell'orario di lavoro;
- evitare ogni possibile conflitto di interessi, con particolare riferimento a interessi
personali o familiari, che potrebbero influenzarne l'indipendenza di giudizio nel decidere
quale sia il migliore interesse per l’impresa e il modo più opportuno per perseguirlo;
- evitare di promettere, erogare o ricevere favori, regali, omaggi, somme e benefici di
altra natura, eccedenti le normali pratiche commerciali o di cortesia;
- evitare di utilizzare o divulgare informazioni acquisite nello svolgimento di attività
lavorative, a vantaggio proprio o di terzi, e comunque in contrasto con gli interessi
dell'impresa;
- approcciare le spese dell’impresa con lo stesso spirito e diligenza delle spese per
ragioni personali.

ART. 73

Norme 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, quali quelli indicati al precedente art.
70, potrà dar luogo all'applicazione delle seguenti sanzioni disciplinari:
a) rimprovero verbale;
b) rimprovero scritto;
c) multa mediante ritenuta sulla retribuzione non superiore a tre ore della retribuzione
giornaliera;
d) sospensione dal servizio e dalla retribuzione da 1 a 7 giorni, secondo quanto
disciplinato dai successivi articoli;
e) licenziamento con o senza preavviso.
2. Nell'individuazione della correlazione tra sanzioni e mancanze l'impresa terrà conto
delle caratteristiche oggettive del fatto, nonché del comportamento complessivo
tenuto dal lavoratore.
3. L’applicazione delle sanzioni previste nel presente articolo prescinde dal diritto
dell’impresa al risarcimento dei danni.

A) MANCANZE PUNIBILI CON IL RIMPROVERO VERBALE O SCRITTO

1. Il rimprovero verbale o scritto può essere inflitto per lievi irregolarità nell'adempimento
della prestazione lavorativa e per violazioni di minor rilievo del dovere di corretto
comportamento.

B) MANCANZE PUNIBILI CON LA MULTA

1. In via esemplificativa, si incorre nella sanzione disciplinare della multa:
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a. in caso di una seconda mancanza di quelle previste nella precedente lett. A),
entro 1 anno dall'applicazione del primo rimprovero scritto;
b. per contegno offensivo verso i propri superiori, i colleghi, i dipendenti, o verso la
clientela;
c. per ritardo colposo nell'effettuare consegne di valori od oggetti;
d. per il 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;
e. in genere per negligenza o per inosservanza di leggi o regolamenti o degli
obblighi di servizio.
2. L'importo delle multe è devoluto ad istituzioni assistenziali e previdenziali di
carattere impresale o, in mancanza di queste, all'Istituto assicuratore.

C) MANCANZE PUNIBILI CON LA SOSPENSIONE DAL SERVIZIO E DALLA RETRIBUZIONE DA 1 A 2
GIORNI

1. In via esemplificativa, si incorre nella sanzione disciplinare della sospensione dal
servizio con privazione della retribuzione da 1 a 2 giorni:
a. in caso di una seconda mancanza di quelle previste nella precedente lett B), entro 1

anno dall'applicazione della prima multa;
b. per simulazione di malattia o di altri impedimenti ad assolvere gli obblighi di servizio;
c. per assenza ingiustificata fino a cinque giorni nell’anno solare ovvero tre continuativi;
d. per aver rivolto ingiurie o accuse infondate contro altri dipendenti dell'impresa;
e. per inosservanza di leggi, regolamenti o disposizioni in genere in materia di

prevenzione infortuni e sicurezza sul lavoro;
f. in genere, per negligenza, oppure per inosservanza di leggi o regolamenti o degli

obblighi di servizio che abbiano recato pregiudizio al servizio stesso o agli interessi
dell'impresa o vantaggio per sé o per terzi.

D) MANCANZE PUNIBILI CON LA SOSPENSIONE DAL SERVIZIO E DALLA RETRIBUZIONE DA 3 A 5
GIORNI

1. In via esemplificativa, si incorre nella sanzione disciplinare della sospensione dal
servizio con privazione della retribuzione da 3 a 5 giorni:
a. in caso di una seconda mancanza di quelle previste nella precedente lett C),
entro 1 anno dall'applicazione della prima sospensione dal servizio e dalla retribuzione da
1 a 2 giorni con esclusione della lettera c);
b. per rifiuto di eseguire ordini concernenti obblighi di servizio;
c. per inosservanza dell'orario di lavoro;
d. per aver commesso, in servizio, atti dai quali sia derivato vantaggio per sé e/o
danno per l'impresa, salvo che, per la particolare gravità della mancanza, la stessa non
sia diversamente perseguibile;
e. per inosservanza di leggi o regolamenti o degli obblighi di servizio, che avrebbe
potuto recare pregiudizio alla sicurezza del servizio o danno all'impresa e alle
persone , anche se l'evento non si è verificato;
f. per rifiuto di assoggettarsi, secondo le norme vigenti, a visite personali disposte
a tutela del patrimonio dell'impresa e di quanto all'impresa è affidato;

E) MANCANZE PUNIBILI CON LA SOSPENSIONE DAL SERVIZIO E DALLA RETRIBUZIONE DA 6 A 7
GIORNI

1. In via esemplificativa, si incorre nella sanzione disciplinare della sospensione dal
servizio con privazione della retribuzione da 6 a 7 giorni:
a. in caso di una seconda mancanza di quelle previste nella precedente lett D),
entro 1 anno dall'applicazione della prima sospensione dal servizio e dalla retribuzione da
3 a 5 giorni;
b. per minacce o ingiurie gravi verso altri dipendenti dell'impresa, o per
manifestazioni calunniose o diffamatorie, anche nei confronti dell'impresa;
c. per reiterata inosservanza dell'orario di lavoro;
d. per uso del rapporto di lavoro al fine di trarne illecito profitto per sé o per altri;
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e. in genere, per qualsiasi negligenza o inosservanza di leggi o regolamenti
o degli obblighi di servizio deliberatamente commesse, anche per procurare indebiti
vantaggi a sé o a terzi, ancorché l'effetto voluto non si sia verificato e sempre che
la mancanza non abbia carattere di particolare gravità, altrimenti perseguibile;
f. per atti, comportamenti, inosservanze di leggi o regolamenti che producano
interruzione o turbativa nella regolarità o nella continuità del servizio.

F) MANCANZE PUNIBILI CON IL LICENZIAMENTO CON PREAVVISO

1. In via esemplificativa, si incorre nella sanzione disciplinare del licenziamento con
preavviso:
a. in caso di una seconda mancanza di quelle previste nella precedente lett E),
entro 1 anno dall'applicazione della prima sospensione dal servizio e dalla retribuzione da
6 a 7 giorni;
b. per essere sotto effetto di sostanze alcoliche o di droghe durante il servizio;
c. per avere deliberatamente alterato o contribuito ad alterare il normale
funzionamento di meccanismi, apparecchi o sistemi informatici inerenti la sicurezza del
servizio o altre attività gestionali, ancorché non ne sia derivato danno ai beni
dell'impresa o alle persone;
d. per irregolarità, trascuratezza o negligenza oppure per inosservanza di leggi, di
regolamenti o degli obblighi di servizio dalle quali sia derivato pregiudizio alla sicurezza
del servizio con danni al materiale, all'armamento e a cose di terzi, o anche con danni
alle persone;
e. per aver occultato 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;
f. per assenza ingiustificata dal servizio oltre cinque giorni ovvero al quarto giorno
consecutivo lavorativi nell’arco dell’anno;
g. per comprovata incapacità o persistente insufficiente rendimento, ovvero per
qualsiasi fatto gravissimo che dimostri piena incapacità ad adempiere adeguatamente gli
obblighi di servizio e che abbiano causato danno o dolo all’impresa;
g. per abituale negligenza nell'osservanza degli obblighi di servizio ovvero per
volontario abbandono del posto di lavoro;
h. per ogni altra mancanza di equivalente gravità.

G) MANCANZE PUNIBILI CON IL LICENZIAMENTO SENZA PREAVVISO

1. In via esemplificativa, si incorre nella sanzione disciplinare del licenziamento senza
preavviso per ogni mancanza che lede irreparabilmente il rapporto di fiducia con
l'impresa, come di seguito riportato:
a. per illecito uso, manomissione, distrazione, sottrazione o furto di somme,
merci o qualsiasi altra cosa di spettanza o di pertinenza dell'impresa o ad essa affidati,
ovvero per connivente tolleranza o occultamento relativamente ad abusi
commessi da dipendenti o da terzi;
b. per aver dolosamente percepito somme indebite a danno della clientela o per
aver accettato un qualsiasi compenso, anche non in danaro, o per qualsiasi
partecipazione a benefici offerti, ottenuti o sperati, in relazione ad affari trattati per ragioni
d'ufficio;
c. per violazioni dolose di leggi, di regolamenti o dei doveri che possano arrecare
o abbiano arrecato pregiudizio all'impresa o a terzi;
d. per aver alterato, falsificato, sottratto documenti di trasporto, piombi
doganali, registri o atti dell'impresa;
e. per essersi reso colpevole di vie di fatto contro i propri superiori, i colleghi, i
dipendenti ovvero per aver provocato risse fra colleghi nel luogo di lavoro;
f. per aver provocato o partecipato a disordini, tumulti, violenze in servizio o
comunque negli ambiti nei quali è consentito l'accesso alla clientela;
g. per avere trasgredito al divieto di fumare in luoghi in cui tale atto è
tassativamente vietato perché può provocare immediato e diretto pregiudizio alla
incolumità delle persone o alla sicurezza degli impianti;
h. per condanna passata in giudicato per reati non colposi;
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i. quando sia accertato che l'impiego fu conseguito mediante la produzione
di documenti falsi o viziati da invalidità non sanabile e, comunque, con mezzi fraudolenti;
j. in genere per fatti o atti dolosi, commessi in occasione del rapporto di lavoro
k. per atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, che siano lesivi
della dignità della persona.
H) SOSPENSIONE CAUTELARE NON DISCIPLINARE
L'impresa può disporre, nei casi riconducibili alle ipotesi di licenziamento di cui al
presente articolo, la sospensione cautelare non disciplinare del lavoratore fino al
momento della comminazione del provvedimento, fermo restando il diritto alla retribuzione
durante il periodo di sospensione cautelare.
Il datore di lavoro comunicherà per iscritto al lavoratore i fatti rilevanti ai fini del
provvedimento e ne esaminerà le eventuali deduzioni contrarie.
Ove il licenziamento venga applicato, esso avrà effetto dal momento della disposta
sospensione.

I) PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

1. L'impresa deve portare a conoscenza dei dipendenti, mediante affissione in luogo
accessibile a tutti, le norme disciplinari relative alle sanzioni, alle infrazioni in relazione
alle quali ciascuna di esse può essere applicata e alle procedure di contestazione delle
stesse.
2. La contestazione per iscritto dell'addebito deve essere tempestiva tenuto conto della
natura dell'addebito e dei tempi tecnici imposti da eventuali esigenze istruttorie.
3. L'impresa non può adottare alcun provvedimento disciplinare nei confronti del
dipendente senza avergli preventivamente contestato per iscritto l'addebito e averlo
sentito a sua difesa.
4. Il dipendente potrà farsi assistere da un rappresentante dell'associazione sindacale
cui aderisce o conferisce mandato.
5. In ogni caso i provvedimenti disciplinari più gravi del rimprovero verbale non potranno
essere adottati prima che siano trascorsi cinque giorni dal ricevimento della
contestazione per iscritto del fatto che vi ha dato causa. Entro tale termine il
dipendente può presentare le sue giustificazioni.
6. L'adozione del provvedimento disciplinare dovrà essere portata a conoscenza del
lavoratore entro 20 giorni dalla scadenza del termine assegnato al dipendente per
presentare le giustificazioni di cui al punto 5, in una delle seguenti modalità:

mediante consegna del provvedimento all'interessato che ne rilascia ricevuta su
copia;

con raccomandata a/r, spedita al domicilio dell'interessato dichiarato alla sede di
appartenenza; a tal fine fa fede la data dell'ufficio postale di spedizione;

con consegna del provvedimento disciplinare mediante ufficiale giudiziario.
7. I termini di cui al punto 6 possono essere sospesi, se sopraggiungono provati,
oggettivi impedimenti di forza maggiore.
8. In mancanza di comunicazione del provvedimento disciplinare entro i termini di cui al
punto 6 e fatta salva l’ipotesi di cui al punto 7, il suddetto procedimento disciplinare si
estingue.
9. Il lavoratore al quale sia stata applicata una sanzione disciplinare conservativa, ferma
restando la facoltà di adire l'autorità giudiziaria, può promuovere, nei 20 giorni lavorativi
successivi alla comunicazione scritta del provvedimento adottato, anche per mezzo
dell'Associazione sindacale alla quale sia iscritto ovvero conferisca mandato, la
costituzione, tramite la Direzione provinciale del lavoro, di un Collegio di conciliazione ed
arbitrato, composto da un rappresentante di ciascuna delle parti e da un terzo membro
scelto di comune accordo o, in difetto di accordo, nominato dal dirigente responsabile
della Direzione provinciale del lavoro.
10. Per effetto di quanto previsto al comma 10, la sanzione disciplinare resta sospesa fino
alla pronuncia da parte del Collegio di conciliazione e arbitrato.
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11. Qualora il datore di lavoro non provveda, entro 10 giorni lavorativi dall'invito rivoltogli
dalla Direzione provinciale del lavoro, a nominare il proprio rappresentante in seno al
Collegio di cui al comma precedente, la sanzione disciplinare non ha effetto.

ART. 74

Preavviso di licenziamento e di dimissioni

1. Il rapporto di lavoro a tempo indeterminato non può essere risolto da nessuna delle
due parti senza preavviso, i cui termini sono stabiliti come segue:
A) Per gli impiegati:
1) mesi tre per gli impiegati di 1^ livello;
2) mesi due per gli impiegati di 2 ^ livello;
3) mesi uno per gli impiegati dei livelli 3°, 4°.
B) Per gli operai non in prova, quattordici giorni lavorativi.
2. Per tutto il personale, in caso di dimissioni il periodo di preavviso è ridotto del 50%.
3. La parte che risolve il rapporto senza l'osservanza dei predetti termini di preavviso,
deve corrispondere all'altra una indennità pari all'importo della retribuzione per il periodo
di mancato preavviso.
4. Il datore di lavoro ha diritto di ritenere, su quanto sia da lui dovuto al lavoratore, un im-
porto corrispondente alla retribuzione per il periodo di preavviso da questi eventualmente
non dato.
5. Il periodo di preavviso, anche se sostituito dalla corrispondente indennità, sarà compu-
tato nell’anzianità agli effetti del T.F.R.
6. E' in facoltà della parte che riceve la disdetta ai sensi del primo comma, di troncare il
rapporto, sia all'inizio, sia nel corso del preavviso, senza che da ciò derivi alcun obbligo di
indennizzo per il periodo di preavviso non compiuto.
7. Durante il compimento del periodo di preavviso il datore di lavoro concederà al lavora-
tore dei permessi per la ricerca di nuova occupazione; la distribuzione e la durata dei
permessi stessi saranno stabiliti dal datore di lavoro in rapporto alle esigenze dell'azienda.
8. Tanto il licenziamento quanto le dimissioni dovranno aver luogo mediante comunica-
zione scritta e diretta e appesa all'albo dell'azienda il giorno di sabato.

ART. 75

Trattamento di fine rapporto

1. In caso di risoluzione del rapporto di lavoro al lavoratore spetta il trattamento di fine
rapporto ai sensi della legge n. 297/1982.
2. Sono elementi utili ai fini della determinazione del trattamento di fine rapporto di lavoro
agli istituti tassativamente sotto indicati:

1) retribuzione tabellare;
2) indennità di contingenza di cui alla legge 297 del 1982;
3) aumenti periodici di anzianità;
4) eventuali aumenti di merito e/o superminimi;
5) 13^ mensilità;
6) 14^ mensilità;
7) indennità che abbiano carattere non occasionale anche se corrisposte eventual-
mente in sede aziendale.

DICHIARAZIONE A VERBALE

In deroga a quanto previsto dal punto 7, si richiama la disposizione relativa all’indennità di
funzione prevista per i necrofori inquadrati al IV livello Super.
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Capo XXI - Doveri del personale e norme disciplinari 

Art. 233 - Obbligo del prestatore di lavoro 

Il lavoratore ha l'obbligo di osservare nel modo più scrupoloso i doveri e il segreto di ufficio, di usare modi 
cortesi col pubblico e di tenere una condotta conforme ai civici doveri. 

Il lavoratore ha l'obbligo di conservare diligentemente le merci e i materiali, di cooperare alla 
prosperità dell'impresa. 

Art. 234 - Divieti 

È vietato al personale ritornare nei locali dell'azienda e trattenersi oltre l'orario prescritto, se non per ragioni di 
servizio e con l'autorizzazione della azienda, salvo quanto previsto dall'art. 32 d prnsente contratto. è



















segua la celebrazione, e la scadenza di un anno dalla celebrazione stessa, sono nulle se non risultino 

confermate entro un mese all'Ispettorato Territoriale del Lavoro. 

La lavoratrice che rassegni le dimissioni per contrarre matrimonio ha diritto al trattamento di fine rapporto 

previsto dall'art. 249 con esclusione della indennità sostitutiva del preavviso. 

Anche in questo caso le dimissioni devono essere rassegnate per iscritto con l'osservanza dei termini di 

preavviso di cui all'art. 247 e confem1ate, a pena di nullità, all'Ispettorato Territoriale del Lavoro entro il 

termine di un mese. 

Art. 256 - Dimissioni per maternità 

Per il trattamento spettante alla lavoratrice che rassegna le dimissioni in occasione della maternità, valgono 

le norme di cui all'art. 200 del presente contratto. 

r



 Rinnovo del   

 
 
 
 

346

Territoriali al rilascio delle asseverazioni sulla base di apposito regolamento. 

TITOLO XLIX
CODICE DISCIPLINARE: 

DIRITTI DEL LAVORATORE DIPENDENTE  
(Da affiggere in luogo accessibile a tutti i Lavoratori) 

Art. 293 - Diritti del Lavoratore: rispetto della persona 

Le Parti concordano sull'esigenza di favorire la ricerca di un clima di lavoro improntato
al rispetto e alla reciproca correttezza, ritenendo inaccettabile qualsiasi
discriminazione basata sul sesso
opinioni o, comunque, lesiva della dignità personale. Convengono, quindi, anche di 
recepire i principi del Codice di Condotta, relativo ai provvedimenti da adottare nella
lotta contro le molestie sessuali di cui al D. Lgs. 145 del 30 maggio 2005. In particolare, 
sono considerate come molestie sessuali quei comportamenti indesiderati a
connotazione sessuale, espressi in forma fisica, verbale o comportamentale, aventi lo
scopo e l'effetto di violare la dignità di una Lavoratrice o di un Lavoratore o di creare
un clima degradante, umiliante od offensivo.  

 è chiamata a mettere in atto tutte le misure idonee a prevenire il verificarsi
di comportamenti configurabili come discriminazioni o molestie sessuali e di
promuovere e diffondere la cultura del rispetto della persona, con particolarissima 
attenzione agli ev  
In assenza di un provvedimento legislativo in materia di mobbing, le Parti convengono 

lle condizioni di lavoro o dei fattori 

violenza morale e di formulare proposte alle Parti firmatarie il presente CCNL per 
prevenire tali situazioni. 
 

Art. 294 - Diritti del Lavoratore: corresponsione della retribuzione 

Il Lavoratore ha diritto di ricevere alle normali scadenze il corrispettivo del lavoro 
ordinario e straordinario mensilmente prestato. Tali scadenze dovranno essere 
comprese entro 16 giorni successivi al termine del mese cui le retribuzioni stesse si 
riferiscono. La data indicata per la corresponsione dovrà essere resa nota ai Lavoratori 
e, quando essa coincida con un giorno di riposo o festivo, potrà essere anticipata o di 
diritto spostata al successivo primo giorno lavorativo.  
È facoltà corrispondere la retribuzione mediante assegno (

) o bonifico, purché con valuta effettivamente disponibile alla data 
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pattuita per il pagamento delle competenze. I ritardi di valuta nei bonifici saranno 
trattati come i ritardi nella corresponsione della retribuzione.  
 
Art. 295 - Diritti del Lavoratore: decadenza  
1) Termini di Decadenza Contrattuale 

Qualsiasi reclamo sulla retribuzione deve essere presentato dal Lavoratore in 
forza, a pena di decadenza, entro 24 mesi dalla consegna del Prospetto Paga e, 
comunque, entro 12 mesi dalla cessazione del rapporto di lavoro. 
Tale termine di decadenza contrattuale, per essere applicato dovrà essere 
espressamente indicato nella lettera di assunzione sottoscritta dal lavoratore 
ovvero, per il personale già in forza, specificato mediante Accordo individuale e/o 
integrazione della lettera di assunzione. Le parti di retribuzione non contestate 
dovranno comunque essere pagate al Lavoratore alla naturale scadenza. 

2) Termini correlati al periodo di comporto: in caso di malattia, il Lavoratore avrà 

maturato e usufruito, al fine di essere messo in condizioni di valutare 

rispondere per iscritto a tale richiesta del dipendente, di norma entro una 
settimana lavorativa. 

 
Art. 296 - Diritti del Lavoratore: precisazione del potere gerarchico 

L
circa le persone alle quali, oltre che al superiore diretto, egli è tenuto a rivolgersi in 
caso di necessità e delle quali è tenuto a osservare le disposizioni.  

nda deve, inoltre, comunicare ai lavoratori interessati i nominativi e le mansioni 
specifiche del personale addetto alla vigilanza dell'attività lavorativa. 
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Art. 297 - Diritti del Lavoratore: correttezza ed educazione 

In armonia con la dignità del lavoratore, il Datore di lavoro e i suoi Preposti 
impronteranno i rapporti con i dipendenti a sensi di collaborazione e urbanità.  
Dovranno essere perciò evitati comportamenti inopportuni, offensivi e insistenti, 
deliberatamente riferiti alla condizione sessuale, che abbiano la conseguenza di 
determinare una situazione di rilevante disagio della persona cui essi sono rivolti, 
anche al fine di subordinare all'accettazione o al rifiuto di tali comportamenti, la 
modifica delle sue condizioni di lavoro. 
 
Art. 298 - Diritti del Lavoratore: tutela Assicurativa e Previdenziale di Legge e Tutele 
Integrative 

previste dalla Legge (artt. 2114 e 2115 del c.c.) e, 

economico in caso di decesso del Lavoratore a qualsiasi causa dovuto. 

 
Inoltre, il Lavoratore avrà diritto di cedere, in tutto o in parte, il saldo positivo della 
Banca delle Ore o le ferie maturate eccedenti le 160 ore/anno, ai lavoratori dipendenti 
dello stesso datore di lavoro, al fine di consentire a questi ultimi di assistere i figli 
minori che, per le particolari condizioni di salute, necessitano di cure costanti. 
 
Art. 299 - Diritti del Lavoratore: Visite mediche preventive e periodiche 

Il Datore di Lavoro, a fronte dei rischi individuati nel D.V.R., ai fini della tutela dei 
lavoratori indicati dal Medico Competente, provvederà a sottoporli alle previste visite 
mediche preventive e periodiche. 
 
Art. 300 - Diritti del Lavoratore: Indumenti e attrezzi di lavoro 

Nel caso in cui sia fatto obbligo al Lavoratore  divise o indumenti, la relativa 
spesa sarà a carico . Parimenti, sarà a carico la spesa relativa 
agli indumenti che i Lavoratori siano tenuti ad utilizzare per ragioni di sicurezza e per 
motivi igienico-sanitari, in applicazione della vigente normativa in materia di salute e 
sicurezza sui luoghi di lavoro.  

 è, inoltre, tenuta a fornire i mezzi e gli strumenti necessari per l esecuzione 
della prestazione lavorativa.  
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TITOLO L 

CODICE DISCIPLINARE:  
DOVERI DEL LAVORATORE DIPENDENTE 
(Da affiggere in luogo accessibile a tutti i Lavoratori) 

Art. 301 - Doveri del Lavoratore: diligenza 

Il Lavoratore deve usare la diligenza richiesta dalla natura della prestazione dovuta, 
aziendale

gerarchicamente dipende.  
Il Lavoratore è altresì tenuto all'osservanza delle norme impartite mediante affissione 
nei locali di lavoro, ovvero pubblicate nei sistemi Intranet aziendale o simili. 
Inoltre, egli deve osservare le disposizioni del presente CCNL, avere cura dei locali e 
di tutto quanto a lui affidato ( ),
rispondendo delle perdite, degli eventuali danni imputabili a sua colpa o negligenza, 
nonché delle arbitrarie modifiche da lui apportate agli oggetti in questione.  
 
Art. 302 - Doveri del Lavoratore: fedeltà 

Il prestatore di lavoro non può trattare affari, per conto proprio o di terzi, in 

metodi di produzione, commercializzazione o sevizio, o farne uso in modo da poter 
recare ad esso pregiudizio (art. 2105 c.c.).  

può acquisire elenchi di clienti/fornitori, prezzi, fatturato, ecc., né di utilizzarli per 
proprio o altrui conto. 
Tale obbligo permane anche dopo la cessazione del rapporto di lavoro.  
 
Art. 303 - Doveri del Lavoratore: collaborazione 

Il Lavoratore:  
a. deve prestare la sua opera con specifica collaborazione prevenendo e risolvendo, 

per quanto di sua competenza, le difficoltà e i problemi sul lavoro; 
b. deve osservare tutte le disposizioni disciplinari e di lavoro nel rispetto del potere 

organizzativo, disciplinare e degli usi aziendali, delle norme di Legge vigenti e del 
presente CCNL; 

c. deve collaborare con i colleghi e con i superiori per concorrere a garantire, per 
quanto gli è possibile, i risultati  
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d. 
aziendali, accusandone ricevuta; 

e. per il dovere di collaborazione, non può rifiutare di svolgere il lavoro straordinario 

documentati di forza maggiore; 
f. 

lavoro, in particolare quelli relativi a:  
o domicilio e residenza, sia durante il servizio che durante le assenze;
o indirizzo di posta elettronica personale, se utilizzata per la trasmissione 

dei Cedolini paga e delle Comunicazioni aziendali; 
o mutamento nello Stato di famiglia, che modifichi la misura degli assegni 

familiari o di altre competenze; 
o stato di gravidanza non oltre il settimo mese in cui venisse a trovarsi la 

lavoratrice. 
 
Art. 304 - Doveri del Lavoratore: riservatezza 

pegna a 
mantenere il suo obbligo di riservatezza e a non rivelare o divulgare a terzi in alcun 
modo, direttamente o indirettamente, fatti o informazioni di ogni genere di cui avrà 

 
In particolare, ma senza c

sapere tecnico e tecnologico, ai progetti, ai metodi commerciali, alle strategie di 
vendita, alla Clientela e, 
così come eventuali altre realtà di Gruppo. 

per conto 
di terzi, le conoscenze da lui acquisite in ragione delle sue mansioni o per la sua 

mentati 
danni causati alla stessa. 
 
Art. 305 - Doveri del Lavoratore: Esclusività della prestazione 

in via esclusiva 
a non accettare incarichi, per conto di terzi o prestare la propria attività presso una 
qualunque altra azienda, ancorché non retribuita, salvo preventiva formale 
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Art. 306 - Doveri del Lavoratore: correttezza 

Il Lavoratore deve no 
in contrasto con i doveri e gli obblighi derivanti dal vincolo fiduciario instaurato con 

e riservatezza.  
Inoltre, il Lavoratore deve utilizzare le dotazioni informatiche e telefoniche e, più in 

 
 

Art. 307 - Doveri del Lavoratore: educazione 

I rapporti tra i lavoratori, a tutti i livelli di responsabilità nell'organizzazione aziendale, 
saranno improntati a reciproca educazione.  
Il lavoratore ha il dovere di presentarsi al lavoro con vestiario ordinato e pulito e di 
usare modi cortesi nei riguardi dei Colleghi, della Clientela e dei Terzi che, per 
qualsiasi motivo, intrattengano rapporti con . 
 

Art. 308 -  

Il Lavoratore deve osservare l'orario di lavoro e adempiere alle formalità prescritte 
per il controllo delle presenze.  

Il Lavoratore che non avrà fatto la regolare registrazione del tempo lavorato, nei modi 

constatare in modo sicuro la sua presenza nel luogo di lavoro, sarà considerato 
 

 

Art. 309 - Doveri del Lavoratore: Sorveglianza Sanitaria 

sottoporsi alle visite mediche preventive e periodiche ed agli accertamenti sanitari 
disposti dal Medico Competente (art. 41 D.Lgs. 81/2008 e s.m.i.).  
Il Lavoratore n
dagli artt. 37 e 38 del D.Lgs. 81/2008 e s.m.i., così come di effettuare le previste 
verifiche di apprendimento. 
 
Art. 310 - Doveri del Lavoratore: giustificazione assenze 

Le assenze, salvo il caso di provato impedimento, devono essere normalmente 
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devono essere comunicate entro le prime 4 (quattro) ore dall'inizio o dalla 
continuazione dell'assenza stessa.  

considerata a tutti gli effetti ingiustificata

perderà il diritto alla retribuzione diretta, differita e alla corrispondente quota del 
T.F.R., nei modi previsti al successivo articolo. 
 
Art. 311 - Trattenute per assenze ingiustificate o non retribuite 

A fronte di assenze ingiustificate, di sciopero, di brevi permessi non retribuiti (
) o di sospensione 

disciplinare, il Datore di lavoro tratterà, nel mese di competenza, le quote orarie 

convenzionale del 24%, in modo da permettere, alla naturale scadenza, la normale 

T.F.R. 
 
Art. 312 - Doveri del Lavoratore: entrata e uscita 

Il ritardatario sarà ammesso al lavoro solo con preventivo permesso del proprio 
Responsabile o alle diverse 
loro Categorie o Mansioni.  
Al ritardatario, il conteggio delle ore di lavoro sarà effettuato a partire da un quarto 
d'ora o mezz'ora dopo l'inizio dell'orario di lavoro che avrebbe dovuto osservare, a 
seconda che il ritardo sia compreso nei primi 15 minuti o oltre 15 e fino a 30. 
Le ore di lavoro sono contate con l'orologio della sede di lavoro (negozio, sede, 
cantiere, ufficio, ecc.). 
 
Art. 313 - Doveri del Lavoratore: Visite  

o programmi affidatigli. 
Le visite personali di controllo sul Lavoratore potranno essere effettuate solo ai sensi 
dell'art. 6 della legge n. 300 del 20 maggio 1970.  
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Art. 314 - Doveri del Lavoratore: Indumenti e attrezzi di lavoro 

Il Lavoratore dovrà conservare in buono stato tutto quanto sia messo a sua 
disposizione, senza apportarvi alcuna modifica se non dopo aver richiesto e ottenuto 
la relativa autorizzazione aziendale.  
Qualunque modifica arbitrariamente effettuata dal Lavoratore, previa contestazione 
formale dell addebito, darà  diritto di rivalersi sulle competenze dello 
stesso per il danno provato da essa subito.  
In caso di risoluzione del rapporto di lavoro, indumenti, divise, attrezzi, programmi e 
strumenti ricevuti in dotazione temporanea dovranno essere riconsegnati al personale 
incaricato. In caso di smarrimento di tali dotazioni per scarsa diligenza, il Lavoratore 
è tenuto a provvedere personalmente alla loro sostituzione o al rimborso. 
 
Art. 315 - Patto di non concorrenza 
Ove sia pattuita la limitazione dell'attività del Lavoratore per il tempo successivo alla
risoluzione del rapporto, essa sarà regolata a norma dell'art. 2125 c.c. 

del danno documentato. 
 

Art. 316 - Norme Speciali 

Oltre che al presente CCNL, i lavoratori, nell'ambito del rapporto di lavoro, dovranno 
uniformarsi a tutte le altre norme che potranno essere stabilite dalla Direzione, purché 
non contengano modificazioni o limitazioni dei diritti derivanti al Lavoratore dal 
presente Contratto e dagli altri Accordi vigenti.  
Le norme disciplinari dovranno sempre essere portate a conoscenza del lavoratore 
mediante affissione o con comunicazioni recanti data certa mediante sottoscrizione 
del destinatario. 

 
TITOLO LI 

CODICE DISCIPLINARE:  
DIVIETI DEL LAVORATORE DIPENDENTE  
(Da affiggere in luogo accessibile a tutti i Lavoratori) 

 
Art. 317 - Divieti del Lavoratore Dipendente 
1) 

Direzione. 
2) Vi è espresso divieto di: fare variazioni non autorizzate ai cartellini marcatempo o 

alle altre metodologie di rilevazione delle ore lavorate; di ritirare cartellini, badge 
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o medaglie di un altro lavoratore o di tentare, in qualsiasi modo, di alterare le 
indicazioni dell'orologio di controllo dei tempi di lavoro. 

3) Salvo le disposizioni di legge, a meno che non vi sia un esplicito permesso, non è 

comprese nel suo orario di lavoro.  
4) Il Lavoratore licenziato o sospeso non può accedere agli ambienti di lavoro, se 

non è autorizzato dalla Direzione. 
5) 

psicotrope, stupefacenti o alcoliche e non può assumere tali sostanze (
) durante il lavoro.  

6) È vietato fumare in tutti i luoghi di lavoro, così come utilizzare durante il lavoro, 
salvo il caso di emergenze familiari o personali, propri apparecchi elettronici quali: 
cellulare, tablet, iPod e simili. 

7) Il lavoratore non può introdurre in Azienda bagagli o effetti personali ingombranti, 
salvo che siano strettamente attinenti al suo lavoro o a sue personali e dimostrate 
necessità. 

8) Il Lavoratore non potrà prestare la propria opera presso Datori diversi da quello 
in cui è regolarmente assunto, salvo la concordata composizione del tempo pieno 

di sospensione dal lavoro senza trattamento economico. 
9) oro non sono consentite: collette, raccolte di firme e vendita 

di biglietti e di oggetti, oltre i limiti previsti dalla legge n. 300/1970. Il mancato 

di attivare il procedimento disciplinare.  
10) 

 

procedimenti e le sanzioni disciplinari previsti nel seguente Titolo LII. 

 
TITOLO LII 

CODICE DISCIPLINARE: POTERI DEL DATORE DI LAVORO 
(Da affiggere in luogo accessibile a tutti i Lavoratori) 

 
Art. 318 - Poteri del datore di lavoro: Impianti audiovisivi e altri strumenti di controllo
A.  

patrimonio aziendale o per la sicurezza del lavoro, potranno essere installati 
impianti audiovisivi o altri strumenti dai quali derivi anche la possibilità di 
controllo a distanza dell'attività dei lavoratori, esclusivamente previo Accordo 
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collettivo stipulato tra Datore di lavoro e la RSA/RST o previa Autorizzazione 
della D.T.L. competente.   
In assenza di Accordo collettivo o autorizzazione della Direzione Territoriale del 
Lavoro, a fronte di eventuali impianti di controllo, saranno applicate le sanzioni 
penali previste dalla Legge. 
 

B. Controllo da strumenti necessari per rendere la prestazione 

prestazione lavorativa, per quelli di registrazione degli accessi e delle presenze o 
richiesti da esigenze organizzative o di servizio, non sarà necessario il preventivo 
Accordo o Autorizzazione.  

 tali strumenti 
potrà avvenire solo a condizione che sia stata data al lavoratore e alla RSA/RST 
adeguata informazione dei modi d'uso e di controllo. Le Aziende dovranno 
recepire la presente disciplina con apposita comunicazione interna, in modo da 
adattarla alle concrete esigenze di tutela dei Lavoratori e del servizio, anche in 

 
In caso di utilizzo dei dati acquisiti senza preventiva informazione ai lavoratori, vi 
sarà nullità del procedimento disciplinare e saranno applicabili le sanzioni, anche 
penali, previste dalla Legge. 
 

C. Norme comuni 
Le informazioni raccolte mediante gli impianti e gli strumenti di cui alle precedenti 
lettere A. e B. saranno utilizzabili anche a tutti i fini connessi al rapporto di lavoro 

 purché vi siano state le dovute 
informazioni, siano stati rispettati i principi di correttezza, pertinenza, non 
eccedenza del trattamento e non siano attuate forme di sorveglianza 
discriminatorie o anche solo potenzialmente persecutorie, così come disposto dal 
D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196.  

 
Art. 319 - Poteri del Datore di lavoro: Potere Disciplinare 
Il mancato rispetto dei doveri da parte del personale, comporta il diritto del Datore di 
contestare le infrazioni, sentire il Lavoratore a difesa e adottare gli eventuali 
provvedimenti disciplinari, in funzione della gravità delle infrazioni/mancanze,

) e delle circostanze concomitanti. Lo 

recuperare i corretti comportamenti e, per tale motivo, in generale esse dovranno 
essere progressive.  
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Per quanto precede, la recidiva assume particolare gravità, con conseguente 
aggravamento anche delle sanzioni specifiche.  
Per la disciplina dettagliata del procedimento disciplinare si rinvia ai successivi articoli.
 
Art. 320 - Poteri del Datore di lavoro: Contestazione e Sanzione Disciplinare  

A. Contestazione disciplinare  
Ai fini dell irrogazione di provvedimenti disciplinari diversi dal rimprovero
verbale, sarà sempre necessario formulare la preventiva contestazione formale
dell addebito al Lavoratore e sentirlo a sua difesa. Tale comunicazione dovrà
essere fatta per iscritto e dovrà contenere, oltre alla sommaria descrizione dei fatti 
disciplinarmente rilevanti,  di tempo e di luogo dell infrazione, 
precisando la norma contrattuale e/o legale che si presume essere stata violata. 
Il Lavoratore avrà il diritto di presentare le proprie controdeduzioni o
giustificazioni entro 5 (cinque) giorni lavorativi dalla ricezione della contestazione 
e, eventualmente, di chiedere di essere ascoltato dal Datore di lavoro, anche 
facendosi assistere dal suo Delegato Sindacale. Tale richiesta dovrà essere 

di 5 (cinque) giorni lavorativi.  

B. Integrazione alla contestazione disciplinare 
Rispettando il medesimo iter previsto per la contestazione disciplinare (

), il Datore di lavoro potrà formulare 
solo per fornire al Lavoratore precisazioni e chiarimenti 

sui fatti già formalmente contesta
ragionevole e deve limitarsi a presentare circostanze di dettaglio o prove inerenti 
ai fatti già contestati che sono, nello stesso procedimento disciplinare, 
immodificabili.  
Tale integrazione alla contestazione disciplinare, quindi, non instaura un nuovo 
procedimento disciplinare e, pertanto, non dovrà incidere sul nucleo essenziale 
della precedente contestazione. Con essa, si sospendono i termini relativi alla 
prima contestazione e il Lavoratore avrà diritto alle giustificazioni, sempre entro il 
termine di giorni 5 (cinque) lavorativi, dalla ricezione 
contestazione disciplinare originaria. 

C. Provvedimenti (sanzioni) disciplinari 
e B., il Datore di 

lavoro potrà comminare al Lavoratore un provvedimento disciplinare, a pena di
decadenza, entro 20 (venti) giorni lavorativi dalla scadenza del termine assegnato
al Lavoratore per presentare le proprie giustificazioni. Tale provvedimento dovrà
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essere comunicato al Lavoratore con raccomandata a mano o mediante lettera 

preventivamente comunicato dal Lavoratore. 
Il provvedimento disciplinare dovrà: essere proporzionato al fatto contestato, alla 

realizzata. 
Le tipologie di provvedimenti disciplinari sono:  
1) rimprovero verbale per le infrazioni più lievi (

); 
2) rimprovero scritto; 
3) multa, in misura non superiore all importo di 4 (quattro) ore della

retribuzione oraria; 
4) sospensione dalla retribuzione e dal servizio per un periodo non superiore a

10 (dieci) giorni; 
5) licenziamento  
6)  

 
Art. 321 - Poteri del Datore di lavoro: Sanzione Disciplinare del Rimprovero scritto 
Il provvedimento del rimprovero scritto si applica in caso di recidiva, da parte del
Lavoratore, nelle infrazioni che abbiano già dato origine a rimprovero verbale (c.d. 

 e nelle infrazioni disciplinari più lievi o che, pur non avendo
determinato un danno effettivo  siano potenzialmente dannose. A titolo
esemplificativo, quando il Lavoratore: 
a) non rispetta la disciplina del lavoro;  
b) in qualsiasi modo, non rispetta le disposizioni contrattuali o aziendali formalmente 

ricevute; 
c) 

 
d) manchi di di

senza aver causato danno apprezzabile; 
e) sia recidivo in comportamenti già censurati con richiamo verbale. 
 

Art. 322 - Poteri del Datore di lavoro: Sanzione Disciplinare della Multa 

Il provvedimento della multa si applica, nei limiti previsti dalla Legge (massimo quattro 
ore della ), nei confronti del Lavoratore recidivo nelle mancanze che hanno 
già determinato rimproveri scritti o che abbia commesso infrazioni sanzionabili con la 
multa per aver mancato agli obblighi di subordinazione o diligenza o determinato un 
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A titolo
esemplificativo, quando il Lavoratore: 
a) compia lieve insubordinazione nei confronti dei superiori; 
b) sia recidivo nel mancato rispetto di semplici disposizioni di lavoro; 
c) 

ne anticipi la cessazione; 
d) esegua con negligenza o voluta lentezza il lavoro affidatogli; 
e) si rifiuti di osservare la disciplina vigente sul luogo di lavoro e di adempiere ai 

compiti rientranti nel profilo professionale del proprio livello; 
f) senza comprovata giustificazione o permesso, si assenti dal lavoro o ne sospenda 

fino a trenta minuti; 
g) non dia immediata notizia  di ogni mutamento del proprio domicilio e 

residenza o di ogni mutamento della propria dimora durante i congedi o la
malattia; 

h) si  
i) non dia immediata notizia di un infortunio occorso con, o anche 

 
j) si presenti al lavoro in stato di lieve alterazione etilica o da sostanze psicotrope o 

stupefacenti. 
k) commetta recidiva in qualsiasi infrazione che abbia già dato origine a rimprovero 

scritto. 

L importo derivante dalle multe sarà destinato alla Croce Rossa Italiana, fermo 
restando che, nel caso dei punti c) ed f), è impregiudicato il diritto aziendale di 
trattenere il corrispettivo del tempo non lavorato.  

Parimenti, è impregiudicato il distinto e autonomo diritto aziendale al risarcimento 
degli eventuali danni causati dal Lavoratore per mancata diligenza. 
 

Art. 323 - Poteri del Datore di lavoro: Sanzione Disciplinare della Sospensione 

Il provvedimento della sospensione dal servizio e dalla retribuzione si applica, nei 
termini previsti dalla Legge (

), nei confronti del Lavoratore che, a titolo esemplificativo: 
a) arrechi danno alle cose ricevute in uso o in dotazione, con comprovata

responsabilità; 
b) si presenti in servizio in stato di manifesta ubriachezza etilica o da sostanze 

psicotrope o stupefacenti; 
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c) 
 

d) uti, senza 
comprovata giustificazione; 

e) sia assente ingiustificato al lavoro per uno o due giorni. 
; 

f) fumi dove ciò sia vietato, senza provocare pregiudizio alla incolumità delle 
persone o alla sicurezza delle cose; 

g) risulti per la prima volta assente ingiustificato alla visita di controllo di 
malattia/infortunio; 

h) manchi o sia gravemente carente nella collaborazione dovuta ; 
i) presti lavoro retribuito presso altro Datore, senza le condizioni che lo autorizzano;
j) senza giustificazione, non risponda alle chiamate in reperibilità o non effettui gli 

interventi richiesti; 
k) commetta recidiva specifica nelle infrazioni che abbiano già dato origine a multa 

e/o a rimprovero scritto. 

Oltre alla sanzione disciplinare della sospensione, è impregiudicato il distinto diritto 
aziendale al risarcimento degli eventuali danni causati dal Lavoratore per mancata 
diligenza.  

disciplinare, ha il diritto di trattenere il corrispettivo del tempo non lavorato. 

 

Art. 324 - Poteri del Datore di lavoro: Sanzione Disciplinare del Licenziamento per 
Giustificato Motivo Soggettivo (con preavviso) 

Si applica nei confronti del Lavoratore che, a titolo esemplificativo: 

a) commetta grave violazione degli obblighi di cui al Titolo L o dei divieti di cui al 
Titolo LI; 

b) commetta recidiva sanzionata nell infrazione alle norme sulla sicurezza e 
 lavoro, potenzialmente idoneo a causare danni gravi o gravissimi al 

 
c) commetta abuso di fiducia o effettui concorrenza sleale alla propria Azienda o 

grave violazione del segreto d ufficio; 
d) dichiari che un infortunio extraprofessionale sia, invece, avvenuto per causa di 

lavoro o in itinere; 
e) anche al di fuori dell orario di lavoro, svolga prestazioni lavorative per conto

proprio o altrui in concorrenza con l attività aziendale; 
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f) reiteratamente abbia e mantenga un comportamento oltraggioso, già sanzionato, 
nei confronti  o dei superiori, o dei colleghi o dei sottoposti; 

g) falsifichi le scritture contabili aziendali, anche senza trarne personale beneficio ma 
 

h) sia già stato sanzionato e sia recidivo perché senza adeguata giustificazione si è 

del turno di servizio; 
i) abbandoni ingiustificatamente il posto di lavoro di custode con effettivo rischio di 

danno ; 
j) partecipi a rissa sul luogo di lavoro o rivolga gravissime minacce od offese ai

colleghi, pur senza manifesto pericolo di  
k) abbia commesso molestie  pur 

senza manifesto pericolo di reiterazione; 
l) abbia commesso  manifesto pericolo di

reiterazione; 
m) 

comunichi il coinvolgimento e gli estremi del terzo responsabile, determinando 
così grave nocumento ;

n) tiva, ancorché non retribuita, in assenza di preventivo accordo 

in forma diversa dal lavoro subordinato; 
o) sia condannato a una pena detentiva, con sentenza passata in giudicato, per azione 

non in connessione con lo svolgimento del rapporto di lavoro, ma che ne leda 
significativamente la figura morale; 

p) commetta qualsiasi atto colposo che comprometta la stabilità delle opere 
provvisionali o la sicurezza del luogo di lavoro o l'incolumità del personale o dei 
Clienti o determini grave danneggiamento alle opere, agli impianti, alle 
attrezzature o ai materiali; 

q) riproduca o asporti schizzi o disegni, di progetti, studi, prodotti o documenti di 
; 

r) commetta grave e/o reiterata violazione delle norme di comportamento e delle
eventuali procedure contenute nel Modello di organizzazione e gestione adottato

 sensi degli artt. 6 e 7 del D. Lgs. 231/01, che non siano in contrasto
con le norme di Legge e le disposizioni contrattuali; 

s) sia plurirecidivo sanzionato nella mancata o carente collaborazione; 
t) abbia già commesso recidiva specifica, nell arco  in qualunque

delle infrazioni previste con la , che abbiano già determinato sanzioni 
disciplinari. 
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Art. 325 - Poteri del Datore di lavoro: Sanzione Disciplinare del Licenziamento per 
Giusta Causa (senza preavviso) 

Il Licenziamento per Giusta Causa si applica nei confronti del Lavoratore che 
commetta infrazioni che siano talmente gravi da rendere impossibile la prosecuzione, 
anche temporanea, del rapporto di lavoro, per avvenuta grave e irreversibile lesione 
del rapporto fiduciario.  
A titolo esemplificativo, si ha quando il Lavoratore: 
a) senza comprovata giustificazione non si presenti al lavoro per più di 4 (quattro) 

giorni consecutivi o per più di 6 (sei) giornate suddivise in almeno due distinti 
; 

b) violi l obbligo di fedeltà , comunicando per interesse, anche morale, a
terzi notizie e informazioni riservate e/o riproducendo o esportando documenti,
dati, listini, progetti, apparecchiature o altri oggetti di proprietà o del 

commerciale, tecnico ecc.; 
c) durante l orario di lavoro, svolga prestazioni lavorative, per conto proprio o altrui,

in concorrenza con l attività aziendale; 
d) 

 
e) nel corso della 

conseguente aspettativa, ancorché non retribuita, presti sistematico lavoro
subordinato a terzi, anche se non formalmente retribuito, ivi compreso quello per 

 
f) simuli lo stato di malattia o infortunio, sia professionale che non, al fine di 
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datoriale o trarne beneficio, anche indiretto, dalla fraudolenta qualificazione 
pr  

g)  frode, danneggiamento volontario o
altri simili reati; 

h) falsifichi le scritture contabili aziendali, traendone personale beneficio o 
determinando, comunque,  

i) abbandoni ingiustificatamente il posto di lavoro con conseguente grave rischio alla 
 

j) commetta violenza privata nei confronti del Titolare o dei colleghi, con pericolo
di reiterazione; 

k) abbia commesso comprovate molestie sessuali con violenza, coazione o abuso 
 con pericolo di reiterazione; 

l) abbia commesso reiterato e comprovato comportamento di  
m) commetta, colposamente, qualsiasi atto che possa compromettere la sicurezza o

l incolumità del personale o del pubblico e/o arrecare grave danneggiamento alle
banche dati, attrezzature, impianti o materiali aziendali; 

n) partecipi a rissa sul luogo di lavoro o rivolga gravissime minacce ai colleghi, con
pericolo di  

o) fumi dove ciò sia espressamente vietato potendo provocare pregiudizio grave alla 
incolumità delle persone o alla sicurezza degli impianti o delle cose. 

Qualora il Lavoratore sia incorso in una delle mancanze del presente articolo, 
Azienda, con effetto immediato, potrà disporre la sua sospensione cautelare, non

disciplinare, per un periodo non superiore a 25 giorni, al solo fine di consentire
l esaurirsi della procedura di contestazione ex art. 7, L. 300/1970. 
Nel caso in cui Azienda  il periodo di
sospensione cautelare non disciplinare non produrrà alcun effetto di tipo normativo e
retributivo, 
trattenuta, oltre che delle afferenti retribuzioni dirette, di quelle differite (per ferie e 
tredicesima mensilità) e della quota di T.F.R., convenzionalmente corrispondenti al 

atore. 

Accordo assistito con il Lavoratore, il periodo di sospensione cautelare non 
disciplinare dovrà essere retribuito.  
Il Lavoratore, indipendentemente dai provvedimenti disciplinari comminati è tenuto,
nei limiti di Legge, al risarcimento degli eventuali danni arrecati. Inoltre, nel caso h) 

trattenere il corrispettivo del tempo non lavorato (  
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Art. 326 - Risarcimento dei danni  

I danni e le perdite imputabili ad accertato dolo, colpa, o negligenza del Lavoratore, 
che possano comportare trattenute per il risarcimento, dovranno essere 
preventivamente e tempestivamente contestati al Lavoratore (ex. art. 7 L. 300/70).  
L importo del risarcimento del danno effettivamente arrecato (documentato o 
equitativamente valutato), sarà trattenuto ratealmente dalla retribuzione nella misura
massima del 10% (dieci per cento) della . 
In caso di risoluzione del rapporto di lavoro, l eventuale trattenuta residua potrà essere 
effettuata sull'intero ammontare di quanto spettante al Lavoratore a qualsiasi titolo, 
fatte salve eventuali disposizioni e limiti inderogabili di Legge.  

 
TITOLO LIII

RISOLUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO  

Art. 327 - Recesso Aziendale 

Fermo restando quanto previsto dalla L. 15 luglio 1966, n. 604 e L. 20 maggio 1970,
n. 300, così come modificate dalla Legge 11 maggio 1990, n. 108, e dalla L. 92/2012 
e dai Decreti Attuativi della Legge Delega 183/2014,  recedere dal
rapporto di lavoro a tempo indeterminato solo per o 

  . 

 

Si ha, ai sensi dell art. 1 della L. 604/1966, in caso di malattia eccedente il periodo di 
comporto contrattualmente previsto, oppure in caso di notevole o di prolungato 
inadempimento degli obblighi contrattuali da parte del Lavoratore, ma non così grave
da impedire la prosecuzione almeno provvisoria del rapporto di lavoro. Può essere 

324 o in caso di recidiva specifica 
nella violazione di norme disciplinari che, nel corso del precedente biennio, abbia già 
dato luogo a sospensione oppure in caso di plurirecidiva generica in violazioni che 

ella sospensione.  

 

Si ha nel caso di soppressione del posto di lavoro ( ) o di 
alcuni posti ( ) di lavoro (

).  
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Il Datore di lavoro potrà procedere al licenziamento, individuale o individuale 

dipendente/i. Prima di dar corso a tale licenziamento, il Datore dovrà verificare, con 
attento esame, di non avere possibilità di ricollocare il Lavoratore adibendolo a 

c.c.). Di tale esame, il Datore dovrà darne contezza anche nella lettera di 
licenziamento, fermo restando che, in caso di contenzioso legale, dovrà provare 

 

il quale opera il Lavoratore stesso, essendo escluse le aree o le aziende operativamente 
autonome. 
Anche la sopravvenuta inidoneità fisica del lavoratore costituisce giustificato motivo 
oggettivo di licenziamento qualora lo stesso non possa essere adibito a mansioni 
equivalenti o anche inferiori, compatibili con il suo stato fisico, purché tale diversa 
attività sia utilizzabile nell'impresa, secondo il suo assetto organizzativo. 

 

Si ha quando si 325 del presente 
CCNL. 

Risoluzione consensuale 

Si ha ogniqualvolta il contratto sia risolto per mutuo consenso delle parti che lo hanno 
sottoscritto.  
Le Parti stesse concorderanno la data di effettiva cessazione, la regolamentazione dei 
termini di preavviso o la definizione della relativa indennità sostitutiva. 
La risoluzione consensuale dovrà essere presentata telematicamente, così come 

328.
Qualora la risoluzione consensuale intervenga dopo la comunicazione del
di procedere al licenziamento e sia così rubricata con Accordo intervenuto presso la 

oltre 50 km dalla sede abituale di lavoro, il lavoratore, con la disciplina oggi vigente, ha 

 
151/2015. 
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Art. 328 - Recesso del Lavoratore 

 
Sono determinate da un grave inadempimento aziendale quale, ad esempio, un ritardo 
superiore a 30 (trenta) giorni nel corrispondere la retribuzione, senza che vi sia stato 
Accordo con la RSA. Il ritardo decorre dalla data in cui il pagamento avrebbe dovuto 
effettuarsi.  

prestare il preavviso contrattuale.  

 
In caso di ritardo nella corresponsione della retribuzione superiore a 60 (sessanta) 
giorni, essendo tanto grave da non permettere la prosecuzione, anche provvisoria, del 
rapporto di lavoro, il Lavoratore potrà rassegnare le dimissioni per giusta causa senza 
dare alcun preavviso e, secondo la normativa vigente, con diritto alla NASpI. 

dimissioni, dovrà riconoscere al Lavoratore 
spettante, come per il caso di licenziamento per giustificato motivo oggettivo. Inoltre, 
il Lavoratore ha diritto a rassegnare le proprie dimissioni per giusta causa anche nelle 
seguenti gravi fattispecie: 

 la mancata regolarizzazione della posizione contributiva; 
  
 aver subito molestie sessuali; 
 aver subito mobbing per oltre sei mesi; 
 in presenza di reiterato comportamento offensivo o ingiurioso del Datore di 

lavoro o del superiore gerarchico; 
 le variazioni notevoli "in peius" delle condizioni di lavoro a seguito di cessione 

dell'azienda; 
 lo spostamento del Lavoratore da una sede all'altra senza che sussistano le 

comprovate ragioni tecn
codice civile. 

  
Il Lavoratore ha diritto di rassegnare le proprie dimissioni senza alcun obbligo di 
preavviso, in caso di sospen
e/o con accesso all
indennità, che oltrepassi i 15 (quindici) giorni solari, salvo diverso Accordo tra Azienda 
e RSA per il prolungamento di tale termine. 
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Dimissioni volontarie 

lavoro, devono essere presentate dal Dipendente, pena la nullità del recesso, mediante 
le procedure telematiche indicate 

 
elematica nei casi di dimissioni o 

D.Lgs. 276/2003 ( ).
 delle dimissioni nel caso di figlio minore di 

 e s.m.i. (anche in riferimento alle 
Dimissioni Volontarie del lavoratore padre). 

 

Art. 329 - Periodo di preavviso 

Il periodo di preavviso contrattuale non può coincidere con il periodo di ferie, né di 
congedo matrimoniale, salvo richiesta in tal senso del Lavoratore e successivo accordo 
tra le Parti.  
La parte che risolve il rapporto di lavoro senza il rispetto dei termini di preavviso di 
cui al presente articolo, o con preavviso insufficiente, dovrà corrispondere all altra 
un indennità pari all importo della Retribuzione Mensile Normale che sarebbe spettata 
per il periodo di mancato o insufficiente preavviso.  
Tale indennità sostitutiva, quando dovuta al Lavoratore, sarà utile agli effetti del 
computo del T.F.R. 
I termini di preavviso, espressi in giorni di calendario, per ambedue le Parti contraenti 
dovranno essere quelli indicati nella successiva Tabella. 
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Tab. 1) Periodo di preavviso in caso di recesso 

Livelli

Dirigente 180 giorni 210 giorni 240 giorni

Quadro 120 giorni 150 giorni 180 giorni

A1 e A2 90 giorni 120 giorni 150 giorni

B1 e B2 
Op. di Vendita di 1° e 2 Categoria 60 giorni 90 giorni 120 giorni

C1 45 giorni 60 giorni 90 giorni 
C2 

Op. di Vendita di 3° e 4° Categoria 
30 giorni 45 giorni 60 giorni 

D1, D2 e Lavoratori Discontinui 15 giorni 20 giorni 30 giorni 

In caso di Contratto di Apprendistato, il periodo di preavviso sarà commisurato al 

Il periodo di preavviso decorre dal giorno successivo alla data di ricezione della lettera 
di dimissioni o di licenziamento.  

Al Lavoratore preavvisato di cessazione, a sua richiesta, dovranno essere concessi brevi 
permessi per la ricerca di nuova occupazione, nella misura massima di 4 (quattro) ore 
ogni 15 (quindici) giorni di calendario. 


