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800-99 0155

__CON OPERATORE 24 ORE 5U24

@9 COMUNE DI GENOVA

CODICE DISCIPLINARE

A.Se.F S.r.l.

In conformitd a quanto stabilito dalle norme di Legge, dallo Statuto dei
Lavoratori (art. 7 Legge 20.5.1970 n. 300), dal Codice civile e dal CCNL
Federutility — Settore Funenario portiamo a conoscenza mediante affissione di
tutto il personale dipendente le seguenti norme aventi ad oggetto: doveri dei
dipendenti, sanzioni disciplinari, procedure di contestazione e di irrogazione
delle sanzioni

I) Legge 20.5.1970 n. 300 (Statuto dei Lavoratori).

Art. 7 - Sanzioni disciplinari.

Le norme disciplinari relative alle sanzioni (c.c. 2106), alle infrazioni in
relazione alle quali ciascuna di esse pud essere applicata ed alle procedure di
contestazione delle stesse, devono essere portate a conoscenza dei lavoratori
mediante affissione in luogo accessibile a tutti. Esse devono applicare quanto in
materia ¢ stabilito da accordi e contratti di lavoro ove esistano.

Il datore di lavoro non pud adottare alcun provvedimento disciplinare
nei confronti del lavoratore senza avergli preventivamente contestato 'addebito
e senza averlo sentito a sua difesa.

Il lavoratore potra farsi assistere da un rappresentante dell'associazione

sindacale cui aderisce o conferisce mandato.
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Fermo restando quanto disposto dalla legge 15 luglio 1966, n. 604, non
possono essere disposte sanzioni disciplinari che comportino mutamenti
definitivi del rapporto di lavoro, inoltre la multa non pud essere disposta per un
importo superiore a quattro ore della retribuzione base e la sospensione dal
servizio e dalla retribuzione per pit di dieci giorni.

In ogni caso, i provvedimenti disciplinari pia gravi del rimprovero
verbale non possono essere applicati prima che siano trascorsi cinque giorni
dalla contestazione per iscritto del fatto che vi ha dato causa.

Salvo analoghe procedure previste dai contratti collettivi di lavoro e
ferma restando la facolta di adire I'autorita giudiziaria, il lavoratore al quale sia
stata applicata una sanzione disciplinare pud promuovere, nei venti giorni
successivi, anche per mezzo dell'associazione alla quale sia iscritto ovvero
conferisca mandato, la costituzione, tramite 1'Ufficio Provinciale del Lavoro e
della Massima Occupazione, 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 Direttore
dell'Ufficio del Lavoro.

La sanzione disciplinare resta sospesa fino alla pronuncia da parte del
collegio.

Qualora il datore di lavoro non provveda entro dieci giorni dall'invito
rivoltogli dall'ufficio del lavoro, a nominare il proprio rappresentante in seno al
collegio di cui al comma precedente, la sanzione disciplinare non ha effetto. Se
il datore di lavoro adisce l'autorita giudiziaria, la sanzione disciplinare resta
sospesa fino alla definizione del giudizio.

Non puo tenersi conto ad alcun effetto delle sanzioni disciplinari decorsi

due anni dallo loro applicazione.
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Codice Civile - libro V - del rapporto di lavoro.

art. 2104 - Diligenza del prestatore di lavoro.

I1 prestatore di lavoro deve usare la diligenza richiesta dalla natura della
prestazione dovuta, dall'interesse dell'impresa e da quello superiore della
produzione nazionale.

Deve, inoltre, osservare le disposizioni per l'esecuzione e per la
disciplina del lavoro impartite dall'imprenditore e dai collaboratori di questo,
dai quali gerarchicamente dipende.

art. 2105 - Obbligo di fedelta.

I1 prestatore di lavoro non deve trattare affari, per conto proprio o di
terzi, in concorrenza con l'imprenditore, né divulgare notizie attinenti
all'organizzazione ed ai metodi di produzioni dell'impresa o farne uso in modo
da poter arrecare ad essa pregiudizio.

art. 2106 - Sanzioni disciplinari.

L'inosservanza delle disposizioni contenute nei due articoli precedenti
pud dar luogo all'applicazione, di sanzioni disciplinari, secondo la gravita
dell'infrazione e in conformita delle norme contrattuali.

art, 2119 c.c. — Recesso per giusta causa.

Ciascuno dei contraenti puo recedere dal contratto prima della scadenza
del termine, se il contratto ¢ a tempo determinato, o senza preavviso, se il
contratto € a tempo indeterminato, qualora si verifichi una causa che non

consenta la prosecuzione, anche provvisoria.
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Se il contratto ¢ a tempo indeterminato, al prestatore di lavoro che
&: COMUNE DI GENOVA
recede per giusta causa compete [’indennita indicata nel secondo comma
dell’articolo precedente.

Non costituisce giusta causa di risoluzione del contratto il fallimento

dell’imprenditore o la liquidazione coatta amministrativa dell’ Azienda.

CCNL Federutility — Settore Funerario

SEZIONE A
OBBLIGHI E DIVIETI DEL PRESTATORE DI LAVORO

a. Il lavoratore subordinato presta il proprio lavoro intellettuale o manuale alle
dipendenze e sotto la direzione di A.Se.F. s.r.l., usando la diligenza richiesta dalla
natura della prestazione dovuta, osservando scrupolosamente le disposizioni
contrattuali, aziendali, rispettando le leggi, gli ordini e le istruzioni impartite dai
superiori gerarchici;

b. Il lavoratore ha I’obbligo di osservare nel modo pit scrupolo i doveri connessi con
I’esecuzione della propria prestazione e il segreto di ufficio e di utilizzare i dati a
sua disposizione nel rispetto della normativa a tutela della privacy — D.Lgs.
196/2003;

c. Il lavoratore ha I’obbligo di tenere, nell’espletamento delle proprie funzioni, un
contegno che concorra al buon nome dell’Azienda mantenendo, tra I’altro, un
comportamento rispettoso ed educato verso i superiori, i sottoposti, i colleghi, i
clienti ed i cittadini, astenendosi, altresi, da compiere atti contrari al vivere civile,
alla morale o all’igiene;

d. 1l lavoratore ha I’obbligo di conservare diligentemente i materiali, i locali, I’arredo,

gli oggetti, i macchinari, la cancelleria, gli attrezzi e gli strumenti a lui affidati;
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[l lavoratore deve astenersi dal chiedere o accettare regalie e dallo svolgere, durante
Porario di lavoro, attivita che possano procurargli lucro e che, comunque, possano
sviare la sua attivita che deve essere interamente acquisita dall’ Azienda; non pud,
inoltre, assumere alcun incarico, o svolgere altre attivita, comunque compensate, al
di fuori dell’Azienda senza il preventivo assenso della Direzione aziendale;

Il lavoratore ha 1’obbligo di rispettare 1’orario di lavoro;

le assenze devono essere giustificate per iscritto, con comunicazione da far

pervenire almeno 5 giorni prima dell’inizio della stessa (salvo casi di legittimo

impedimento) di cui peraltro sempre incombe al lavoratore 1’onere della prova;

il lavoratore ha I’obbligo di dare immediata comunicazione di ogni infortunio

subito, anche di lieve entita,

il prestatore di lavoro ha I’obbligo di dare notizia della propria malattia mediante

comunicazione telefonica prima dell’inizio dell’orario di lavoro stabilito. In

proposito si precisa, inoltre, che:

- il lavoratore dovrd comunicare all’Azienda, entro due giorni dal rilascio, il
numero di protocollo identificativo dell’attestato di malattia compilato dal
medico curante;

- il lavoratore ha 1’obbligo, altresi, di dare immediata notizia al datore di lavoro
sull’ipotesi in cui la malattia continui oltre il termine indicato nel certificato
medico, con ulteriore comunicazione telefonica;

- il lavoratore assente per malattia & tenuto ad essere reperibile presso il
domicilio, indicato in precedenza al datore di lavoro, durante le fasce di
reperibilita, al fine di consentire I’effettuazione delle visite di controllo, salvo in

caso di giustificata e comprovata necessita di assentarsi da detto domicilio per
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& COMLUNE DI GENOVA
visite mediche, di cui deve essere fornita la relativa certificazione, ovvero per

ipotesi di forza maggiore di cui deve darsi immediata comunic_azione
all’Azienda;

j. ogni mutamento della residenza e/o domicilio del lavoratore deve essere
comunicata immediatamente al datore di lavoro;

k. ¢ fatto divieto di utilizzare il materiale ed i supporti operativi forniti dal datore di
lavoro, compresi posta elettronica, accesso alla rete web ed apparecchiature
telefoniche per uso personale;

I. il lavoratore ha I’obbligo di assicurare in caso di sciopero le prestazioni
indispensabili nel rispetto di quanto previsto dal C.C.N.L. oltreché attenersi alle
previsioni della L. 146/90 come modificata dalla L. 83/2000 ed alle disposizioni
aziendali in merito;

m. il lavoratore, a richiesta dell’Azienda, deve sottoporsi a visita medica di

accertamento dell’idoneita lavorativa;

n. il lavoratore a turni avvicendati ¢ tenuto a comunicare all’ Azienda I’impedimento
a prendere servizio di norma entro 2 ore dall’inizio del turno; nei turni
avvicendati, inoltre, il personale non deve abbandonare il lavoro fino a quando
non sia stato sostituito e, di norma, fino ad un massimo di 2 ore da quando
I’Azienda ne sia venuta a conoscenza ed entro i limiti entro il quale I’Azienda
stessa provvedera alla sostituzione con altro personale;

o. il personale in servizio di reperibilita ha 1’obbligo di essere reperibile presso la
propria abitazione o in localita compatibile (per localita compatibile si intende un

luogo che consenta ’effettuazione dell’intervento richiesto entro 30 minuti dalla

",

n

2?5
7

L

chiamata) con I’esigenza di rendersi disponibile nel pin breve tempo possibile, per d
/,-‘_ ce
)'l"-'Ni df\ b

rispondere alle chiamate;
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

il personale ¢ tenuto a fare corretto uso dei D.P.I. forniti dall’Azienda e a
mantenere gli stessi sempre in ottimo stato, curandone la manutenzione periodica
ed avvertendo immediatamente il responsabile in caso di mancanza e/o di

inadeguatezza del D.P.1,

SEZIONE B

A) PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI

L’inosservanza dei doveri da parte del personale dipendente comporta i
seguenti provvedimenti, che saranno presi dal datore di lavoro, in relazione ed in
proporzione all’entita delle mancanze ed alle circostanze che le accompagnano:
rimprovero verbale — per le mancanze lievi;
rimprovero scritto — nei casi di recidiva delle infrazione di cui al precedente
punto 1;
multa non superiore a 4 ore di retribuzione base;
sospensione dal lavoro e dalla retribuzione globale per un periodo fino a 5
giorni;
sospensione dal lavoro e dalla retribuzione globale per un periodo da 6 a 10
giorni;

licenziamento.

In proposito, a puro titolo esemplificativo, si precisa quanto segue:

»

il provvedimento della multa (punto 3) si applica nei confronti del lavoratore
che:

e ecsegua con negligenza il lavoro affidatogli;
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o utilizzi durante DPorario di lavoro di dispositivi aziendali (posta
elettronica, internet, apparecchiature telefoniche) per usi personali;

e violi nell’esecuzione della prestazione la normativa in materia di
protezione dei dati prevista dal D.Lgs. 196/2003;

e non dia immediata notizia all’Azienda di ogni mutamento del proprio
domicilio, sia durante il servizio che durante i periodi di malattia;

> il provvedimento della sospensione dalla retribuzione (punti 4 e 5) si applica
nei confronti del lavoratore che:

e arrechi danno alle cose ricevute in dotazione ed uso, con dimostrata
responsabilita;

e si assenti dal lavoro fino a 3 giorni nell’anno solare senza comprovata
giustificazione;

e violi le norme in materia di sicurezza dei dati personali degli utenti trattati
nell’esercizio della prestazione lavorativa, comportandone la dispersione
anche parziale;

e si presenti in servizio in stato di manifesta ubriachezza, ovvero sotto
’influsso di sostanze psicotrope;

e diffusione di notizie false e tendenziose allo scopo di provocare malcontento
e/o disordini all’interno dell’ Azienda;

in caso di recidiva delle infrazioni che, di norma, prevedono la multa.

> il provvedimento del licenziamento (punto 6) si applica per le seguenti mancanze:
a) licenziamento con prestazione del preavviso o dell’indennita sostitutiva dello stesso:

alle mancanze che costituiscono notevole inadempimento degli obblighi contrattuali,
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quali ad esempio la recidiva nel biennio nelle mancanze sanzionate con la
sospensione per un totale di almeno 3 provvedimenti;

b) licenziamento senza preavviso né corrispondente indennita sostituiva, nei confronti
del personale colpevole di mancanze — anche relative a doveri non particolarmente
richiamati nel presente contratto — di entita tale da non consentire la prosecuzione
neppure provvisoria del rapporto di lavoro, come ad esempio:

¢ insubordinazione seguita da vie di fatto;

e assenza senza giustificazione per oltre tre giorni consecutivi (salvo casi di
forza maggiore), o recidiva nel caso di assenza fino a 3 giorni;;

e diverbio litigioso seguito da vie di fatto in servizio;

e comportamento oltraggioso, anche nei confronti di terzi e/o di clienti;

e irregolare e dolosa timbratura delle presenze sul lavoro;

e appropriazione sul luogo di lavoro di beni aziendali o di terzi;

e danneggiamento volontario di beni dell’Azienda o di terzi sul luogo di lavoro;

e comportamento tendente a creare costrizione fisica e/o psicologica tra i
dipendenti, motivato da condotte discriminatorie e/o molestie sessuali;

e infrazioni alle norme di legge circa la sicurezza sul luogo di lavoro;

e abuso di fiducia, concorrenza, violazione del segreto d’ufficio;

e esecuzione, in concorrenza con l’attivita dell’Azienda, di lavoro per conto
proprio o di terzi, anche fuori dall’orario di lavoro;

e recidiva oltre la terza volta nell’anno solare, in qualunque delle mancanze che

L

&
8
g
2

prevedono la sospensione;
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e condanne per reati commessi in danno dell’ Azienda e/o degli organi aziendali
o comunque commessi nell’esercizio delle funzioni;

e condanne per reati contro 1’incolumita pubblica e/o che destino particolare
allarme sociale e comunque per reati che comportino pene detentive non

inferiori a tre anni di minimo edittale.

SEZIONE C

PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

L’applicazione da parte del datore di lavoro dei suindicati provvedimenti &
regolamentata dall’art. 7 della Legge 300/1970 e dall’art. 23 del C.C.N.L., che
prevedono quanto segue:

- il datore di lavoro non pud adottare alcun provvedimento disciplinare nei
confronti del lavoratore senza avergli preventivamente contestato 1’addebito e
senza averlo sentito a sua difesa;

- il lavoratore puo farsi assistere da un rappresentante dell’associazione sindacale
cui aderisce o conferisce mandato;

- per provvedimenti disciplinari superiori al richiamo verbale, che si intende svolto
in forma tale da constatare 1’addebito e sentire le difese del lavoratore, 1"’ Azienda
contesta per iscritto il fatto che ha dato origine alla contestazione stessa;

- il lavoratore ha a disposizione 7 giorni per produrre documentazione in sua difesa

o per farsi assistere dalle O0O.SS.;

- il lavoratore che entro il termine di 7 giorni dal ricevimento della contestazione scritta £
£

non provvede a presentare per iscritto le proprie giustificazioni o a richiedere di

Unehr, A
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discutere la contestazione stessa con la Direzione, si considera che non abbia nulla da
osservare o giustificare all’addebito;

il datore di lavoro, completata I’istruttoria — la quale, salvo casi particolari, deve
esaurirsi entro trenta giorni di calendario dal ricevimento da parte del lavoratore della
contestazione scritta — comunica al lavoratore la sanzione irrogata;

nel caso in cui I'istruttoria risulti particolarmente laboriosa 1’ Azienda pud posticipare
I’applicazione della sanzione dandone preventiva comunicazione al lavoratore;

nel caso di mancanze di particolare gravita, in cui ’entita della stessa non possa
essere immediatamente accertata, [’Azienda puo disporre, a titolo cautelare,
I’allontanamento del lavoratore dal servizio fino alla conclusione del procedimento
disciplinare;

nel caso di sottoposizione del dipendente a procedimento penale per la commissione
di un reato il cui accertamento in giudizio costituisca causa di risoluzione del rapporto
di lavoro, il datore di lavoro, fermo restando il diritto di adottare i provvedimenti
ritenuti opportuni al momento della definizione del giudizio penale, puo disporre la
sospensione cautelativa dal servizio del lavoratore per tutta la pendenza del
procedimento penale a suo carico, senza decorrenza di retribuzione né di anzianita;

il lavoratore al quale sia stata applicata una sanzione disciplinare — ferma restando la
facolta di adire I’autorita giudiziaria — pud promuovere, nei venti giorni successivi,
anche per mezzo dell’associazione alla quale sia iscritto ovvero conferisca mandato,
la costituzione, tramite la Direzione Provinciale del lavoro, di un collegio di
conciliazione ed arbitrato come previsto dall’art. 410 del c.p.c.. La sanzione
disciplinare resta sospesa fino alla pronuncia da parte del collegio; qualora il datore

di lavoro non provveda, entro dieci giorni dall’invito rivoltogli dall’Ufficio del
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lavoro, a nominare il proprio rappresentante in seno al collegio di cu.i sopra, la
sanzione disciplinare non ha effetto; se il datore di lavoro adisce [’autorita
giudiziaria, la sanzione disciplinare resta sospesa fino alla definizione del giudizio;

- il datore di lavoro non puo tenere conto ad alcun effetto delle sanzioni disciplinari

decorsi due anni dalla loro applicazione.

E’ fatto obbligo a tutto il personale di prendere visione del suddetto codice disciplinare
e di rispettarlo.

Aggiornamento del 24 Ottobre 2014

L’Amministratore Unlco

o
del Comune di Genova
~_S.r.l. con Socio Unico
Via Frugoni, 25A - 16121 GENOVA
Part. IVA 01248040998
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