CODICE DISCIPLINARE

REGOLAMENTO DISCIPLINARE

Ai sensi dell’art. 7 della Legge. 300/1970 (c.d. Statuto dei lavoratori) e in applicazione di quanto

previsto dal contratto collettivo nazionale delle aziende del settore Metalmeccanici ( Piccole e medie Aziende), per i lavoratori dipendenti è stato predisposto il seguente regolamento disciplinare (c.d. codice disciplinare).

L’Azienda invita tutti i propri dipendenti a prenderne visione e a rispettare le prescrizioni in esso

contenute, ammonendo che ogni comportamento contrario sarà sanzionato.

Diritti e doveri del lavoratore

Il lavoratore nello svolgimento delle proprie mansioni deve attenersi scrupolosamente alle  indicazioni fornite dai propri superiori e nei confronti dei colleghi di lavoro deve mantenere un comportamento corretto ed educato. 

I superiori impronteranno i rapporti con i dipendenti subordinati nel rispetto delle regole di dignità, decoro, collaborazione e urbanità.

L’Azienda avrà cura di mettere i lavoratori in condizione di evitare possibili equivoci circa le persone alle quali, oltre che al superiore diretto, ciascun lavoratore è tenuto ad ubbidire e a rivolgersi in caso di necessità.

Il lavoratore deve tenere un comportamento corretto e rispettoso dei doveri inerenti all’esplicazione delle mansioni affidategli.

In particolare deve:

1) rispettare l’orario di lavoro e adempiere alle formalità prescritte dall’Azienda per il controllo delle presenze- Poiché l’orario di lavoro si deve intendere “effettivo”, il dipendente dovrà essere presente in azienda almeno 5 (cinque) minuti prima dell’orario normale di lavoro, in modo da iniziare il lavoro in tempo. Il ritardo, se non giustificato, consente all’azienda l’adozione dei provvedimenti disciplinari graduati previsti dal vigente CCNL di categoria ;

2) comunicare eventuali assenze al proprio responsabile entro il mattino del primo giorno di

assenza e, nell’ipotesi di assenza per malattia, far pervenire il certificato medico all’ufficio dell’amministrazione del personale entro il secondo giorno di assenza;

3) svolgere la propria attività in modo diligente osservando le disposizioni del presente contratto, nonché le istruzioni impartite dai superiori;

4) mantenere il segreto sugli interessi dell’Azienda, non trarre profitto da quanto forma oggetto

delle sue funzioni, né svolgere attività contrarie agli interessi della produzione aziendale;

5) aver cura del materiale (di stabilimento e di lavorazione), delle attrezzature, dei macchinari e degli strumenti di lavoro; mantenere puliti e in ordine i bagni, gli antibagni e gli spogliatoi;
non gettare nei water e nei lavandini oggetti estranei o occludenti ; usare, nei bagni, comportamenti civili, nel rispetto di tutti i dipendenti ;

6) prendersi cura della propria sicurezza e della propria salute e di quella delle altre persone

presenti sul luogo di lavoro, su cui possono ricadere gli effetti delle proprie azioni o omissioni, conformemente alla formazione e alle istruzioni ricevute e ai mezzi forniti dal datore di lavoro:
7) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro e dai preposti, per la protezione della salute e della sicurezza collettiva e individuale;
8) utilizzare correttamente i macchinari, le apparecchiature, gli utensili, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di trasporto e le altre attrezzature di lavoro, nonché i dispositivi

di sicurezza;

9) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione individuale (D.P.I.) e collettivi messi a disposizione;

10) segnalare immediatamente al datore di lavoro o al preposto le deficienze dei mezzi e dispositivi di sicurezza, nonché le altre eventuali condizioni di pericolo, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell’ambito delle proprie competenze e possibilità, per eliminare o ridurre tali deficienze o pericoli;
11) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di controllo;

12) non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di propria competenza ovvero che possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori;
13) sottoporsi ai controlli sanitari previsti nei loro confronti;

14) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all’adempimento di tutti gli obblighi imposti dall’autorità competente o comunque necessari per tutelare la sicurezza e

la salute dei lavoratori durante il lavoro;

15) segnalare con tempestività al proprio superiore eventuali irregolarità nell’andamento del

lavoro di cui venga a conoscenza;

16) non introdurre bevande alcoliche nei locali aziendali senza autorizzazione:

17) non presentarsi o stare al lavoro né guidare in stato di alterazione e/o ubriachezza o sotto

l’effetto di sostanze stupefacenti o psicotrope;

18) rispettare il divieto assoluto di fumo nei locali aziendali; a discrezione dell’azienda potrà eventualmente essere concessa una “pausa sigaretta” di max 5 (cinque) minuti per ciascun turno di lavoro ;

19) non utilizzare il telefono cellulare personale durante l’orario di lavoro, né per effettuare né per ricevere telefonate o s.m.s., salvo per casi di comprovata necessità e urgenza;
20) utilizzare il telefono aziendale, di rete fissa o mobile, nonché il fax, internet e la posta elettronica esclusivamente per scopi inerenti all’attività lavorativa;
21) evitare di attaccare qualsiasi tipo di foglio, messaggio o cartello che non abbia attinenza con il

lavoro su banchi, macchine e attrezzature di lavoro;
22) tenere la propria area di lavoro in ordine e pulita, evitando di consumare cibo e bevande durante l’orario di lavoro ; eventuali bevande vanno consumate davanti al distributore o presso le apposite salette, laddove siano disponibili; è fatto divieto, durante l’orario di lavoro, recarsi presso i distributori di bevande per più di due volte nel corso della giornata;

23) accedere a reparti diversi da quelli a cui è adibito soltanto laddove sia necessaria la sua presenza, anche durante le pause di lavoro,
24) parcheggiare la propria autovettura nei luoghi consentiti e non in quelli contrassegnati con il

divieto di sosta;

25) nell’ipotesi in cui si trovi alla guida di mezzi, personali o aziendali, all’interno di parcheggi e di altri spazi aziendali, tenere una velocità moderata e un comportamento di guida corretto, evitando manovre che possano arrecare danni a persone o a cose;

26) utilizzare i veicoli aziendali esclusivamente per ragioni inerenti l’attività lavorativa, previa autorizzazione del responsabile; il mezzo deve essere prenotato compilando un apposito modulo da richiedere al responsabile; la data e l’orario di ritiro e di restituzione del mezzo devono essere concordati con il responsabile. Non è permesso l’utilizzo del mezzo in giornate non lavorative, né ritirare il mezzo la sera prima, o rientrare a casa con il mezzo aziendale, salvo casi di comprovata necessità o di preventiva autorizzazione anche continuativa

27) aver cura del veicolo assegnato, segnalare tempestivamente qualsiasi guasto o malfunzionamento al responsabile nonché riconsegnarlo in perfetto stato;

28) essere in possesso di delega a firma del titolare dell’Azienda e del Responsabile di funzione per utilizzare il mezzo, nonché aver cura di portare sempre con sé un documento attestante la propria condizione di dipendente;

29) verificare la presenza nel veicolo di una carta carburante aggiornata che deve essere compilata

in tutte le sue parti a ogni rifornimento; le spese di carburante non documentate non saranno rimborsate;

30) osservare nella conduzione del veicolo le disposizioni del Codice della Strada, nonché tutte le possibili misure precauzionali di sicurezza volte a prevenire possibili rischi per la salute e l’incolumità di se stessi e dei terzi; in caso di incidente stradale, compilare la documentazione necessaria, nonché informare tempestivamente il responsabile assicurativo dell’azienda, e se necessario la polizia stradale;
31) richiedere eventuali permessi, in forma scritta, con almeno un giorno di anticipo, o, nel caso di esigenze impreviste sopravvenute, almeno entro la prima mezz’ora dell’orario di lavoro; la richiesta va consegnata al Responsabile di reparto e da questi siglata e inoltrata all’ufficio Amministrazione del Personale;
32) rispettare i turni di ferie concordati con l’Azienda, con l’avvertenza che in caso di ferie non autorizzate i giorni di assenza saranno considerati come assenze ingiustificate;

33) comunicare tempestivamente ogni cambiamento di domicilio e/o residenza e consegnare all’Azienda la documentazione obbligatoria, come permessi di soggiorno e passaporti aggiornati;

34) presentarsi al lavoro in modo dignitoso e tenere un comportamento corretto e urbano:

L’Azienda informa tutti i propri dipendenti che per l’accertamento delle violazioni del presente regolamento disciplinare potranno essere disposti controlli diretti e indiretti; avvalendosi di mezzi

idonei ad accertare i fatti, nel rispetto delle norme sulla privacy e dei diritti delle persone sottoposte ad accertamento.

Regolamento specifico per uso degli strumenti informatici aziendali

I dipendenti e i collaboratori anche occasionali sono tenuti ad attenersi alle seguenti disposizioni e

norme comportamentali, il cui mancato rispetto comporta – in capo al dipendente - l’assunzione diretta delle responsabilità nascenti da condotte scorrette e determina, in applicazione del vigente CCNL di categoria, la contestabilità di comportamenti suscettibili di provvedimenti disciplinari:

a) per evitare il grave pericolo di introdurre virus informatici nei sistemi informatici aziendali, devono essere utilizzati esclusivamente programmi installati o dati in uso dalla scrivente azienda. In particolare è vietato scaricare files e software – anche gratuiti – prelevati da siti internet, se non su espressa autorizzazione della Direzione aziendale ;

b) non è consentito utilizzare programmi informatici o strumenti per intercettare,falsificare, alterare o sopprimere per finalità illecite il contenuto di comunicazioni e/o documenti informatici ;
c) non è consentito modificare le configurazioni impostate sul proprio personal computer, salvo autorizzazione preventiva della Direzione ;

d) si raccomanda di evitare di copiare files di provenienza incerta o esterna su supporti magnetici/ottici per finalità non attinente alla propria prestazione lavorativa ;
e) le unità di rete e gli applicativi gestionali sono aree destinate alla condivisione di informazioni strettamente professionali e non possono in alcun modo essere utilizzate per scopi diversi. Pertanto si raccomanda di non collocare, neppure temporaneamente, in queste aree files che non siano attinenti lo svolgimento dell’attività lavorativa ;
f) salvo casi eccezionali, non è consentito accedere a siti internet non attinenti allo svolgimento delle mansioni assegnate : in particolare è in ogni caso vietato accedere a siti i cui contenuti non siano adeguati alla serietà e al decoro richiesti nei luoghi di lavoro ;
g) non è consentita l’effettuazione di ogni genere di transazione finanziaria tramite internet, ivi comprese le operazioni di remote banking, acquisti on-line e simili, salvo i casi direttamente autorizzati dalla Direzione e con il rispetto delle normali procedure di acquisto;
h) si raccomanda di evitare ogni forma di registrazione, anche a titolo personale, in siti i cui contenuti non siano legati all’attività lavorativa ;
i) è facoltà della Direzione disporre controlli a campione, anche giornalieri, sui siti web visitati. L’accesso ai dati di connessione, che comprendono data e ora della connessione,indirizzo IP di mittente e destinatario e volume complessivo dei dati trasmessi, è limitato all’amministratore del sistema, il quale è tenuto al rispetto delle norme in materia di protezione dei dati. I dati di connessione sono utilizzati esclusivamente per la ricerca di eventuali errori, per garantire la sicurezza del sistema, per analisi di tipo statistico e per verificare eventuali abusi. E’ prevista la cancellazione automatica dei dati di connessione dopo una settimana ;
j) non è permessa la partecipazione, per motivi non professionali, a forum, l’utilizzo di chat-line, di bacheche elettroniche e le registrazioni in guest book anche utilizzando pseudonimi o nomi di fantasia; l’accesso a tali fonti di informazione, esclusivamente per motivi professionali, potrà avvenire solo previa autorizzazione scritta da parte della Direzione ;
k) la posta elettronica, sia interna che esterna, è un mezzo di comunicazione messo a disposizione del dipendente esclusivamente per consentirgli lo svolgimento della propria attività lavorativa. Non è consentito dunque utilizzare tali strumenti per motivi non attinenti lo svolgimento delle mansioni assegnate, salvo casi eccezionali di comprovata urgenza e necessità ;
l) le e-mail in arrivo e in partenza dalle postazioni dei dipendenti per scopi di servizio potrebbero essere visionate dalla Direzione integralmente, esattamente come ogni altra forma di corrispondenza relativa all’attività di lavoro ;
m) per motivi di sicurezza, la Direzione potrebbe prevedere l’eliminazione dei messaggi di posta elettronica di allegati che presentino estensioni pericolose o sospette di tipo eseguibile (.exe, .bat, .com ecc…) ;
n) le e-mail private sono da considerare alla stregua di corrispondenza ordinaria. Il datore

di lavoro potrebbe prevedere indirizzi di e-mail distinti ai fini dell’invio e della ricezione di messaggi privati da parte del dipendente, oppure indicare ai dipendenti l’opportunità di rivolgersi a servizi di web mail gratuiti ;

o) ogni comunicazione scritta (interna ed esterna) inviata e/o ricevuta attraverso strumenti informatici e/o fax che riguardi o contenga impegni per la scrivente azienda deve essere visionata e autorizzata dalla Direzione ;
p) si raccomanda di limitare l’uso del telefono d’ufficio e del fax alle comunicazioni necessarie per lo svolgimento del lavoro, salvo casi eccezionali; il dipendente è tenuto a limitare la ricezione di telefonate personali sulle linee telefoniche aziendali, avendo cura di contenere la durata delle conversazioni al minimo indispensabile.
Provvedimenti disciplinari.

La violazione dei doveri incombenti sul lavoratore sarà punita, a seconda della gravità con i seguenti provvedimenti disciplinati:

a) ammonizione verbale;

b) ammonizione scritta (notifica);

c) multa, non superiore all’importo di tre ore di retribuzione;

d) sospensione dal lavoro per un periodo da 1 a 3 giorni;

e) licenziamento.

L’adozione dei provvedimenti disciplinari sarà effettuata nel rispetto delle norme contenute nell’art.7 l. 300/1970 e nell’art. del vigente CCNL di categoria.

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

Il lavoratore potrà farsi assistere da un rappresentante dell’Organizzazione sindacale cui aderisce o conferisca mandato.

In ogni caso, i provvedimenti disciplinari più gravi del richiamo verbale non possono essere applicati prima che siano trascorsi cinque giorni dalla contestazione per iscritto del fatto che vi ha dato causa. Decorso tale termine, i provvedimenti stessi saranno emessi entro i venti giorni successivi.

Non si terrà conto ad alcun effetto delle sanzioni disciplinari, decorsi due anni dalla loro applicazione:

Ammonizione – Multa – Sospensione

I provvedimenti della ammonizione verbale o scritta saranno adottati, di regola, nei casi di lievi mancanze e, in via solo esemplificativa, a carico del lavoratore che:

- attacchi fogli, messaggi, cartelli che non hanno attinenza con il lavoro sui banchi, macchine e attrezzature da lavoro;

- tenga la propria area di lavoro in disordine, nonché consumi cibo e bevande nella stessa;

- non collochi l’abbigliamento personale negli appositi armadietti;

- disturbi i colleghi di lavoro

- commetta infrazioni non gravi in materia di sicurezza.

Il provvedimento della multa sarà adottato, in via solo esemplificativa, a carico del lavoratore che:

- si presenti in ritardo al lavoro, più volte nello stesso mese, oppure sospenda o interrompa il lavoro in anticipo senza giustificato motivo;

- non esegua il lavoro secondo le istruzioni ricevute oppure lo esegua con negligenza;

- arrechi danni per disattenzione o per incuria al materiale dello stabilimento o al materiale di lavorazione;

- sia trovato addormentato;

- introduca abusivamente bevande alcoliche;

- faccia uso del telefono cellulare personale durante l’orario di lavoro, salvo casi di comprovata necessità e urgenza;

- utilizzi il telefono aziendale per telefonate personali, salvo casi di comprovata necessità e urgenza;
- non presenti richiesta di permessi con le modalità e nei tempi previsti al punto 31);

- non comunichi eventuali assenze e non faccia pervenire il certificato medico nei tempi previsti al

punto 2);

- contravvenga quanto previsto ai punti da 24) a 30);

- persista a commettere mancanze punite con l’ammonizione verbale o scritta.
L’importo delle multe per motivi disciplinari sarà devoluto alle Istituzioni assistenziali e previdenziali aziendali o, in mancanza di queste, alle Istituzioni pubbliche. Il provvedimento della sospensione dal servizio/retribuzione sarà adottato a carico del lavoratore

che:

- non rispetti le norme, le procedure e le istruzioni di sicurezza, salvo casi di particolare gravità

- si presenti o si trovi al lavoro in stato di alterazione e/o ubriachezza o sotto l’effetto di sostanze stupefacenti o psicotrope, salvo quanto previsto più oltre per il lavoratore che abbia in uso un autovettura o altro mezzo aziendale;

- avendo in uso un’autovettura o altro mezzo aziendale, ometta di fare il rapporto al rientro del veicolo per multe e contravvenzioni subite nonché degli incidenti accaduti nel corso del servizio o

trascuri di provvedere a raccogliere, ove possibile, le testimonianze atte a suffragare ogni eventuale azione di difesa. Nell’ipotesi di contravvenzioni o multe imputabili a condotta dolosa o colposa del lavoratore (quali ad es. eccesso di velocità, uso durante la guida del telefono cellulare

senza l’apposito dispositivo auricolare o viva voce, guida senza cintura di sicurezza ecc.), l’importo delle sanzioni sarà addebitato al lavoratore;

- introduca persone estranee all’impresa, senza preventiva autorizzazione;

- sia sorpreso a fumare nei locali aziendali;

- non segnali tempestivamente eventuali sospensioni d’attività che comportino fermo di produzione;

- persista a commettere mancanze punite con la multa.

Incorre nei provvedimenti richiamati il lavoratore che in qualunque modo trasgredisce alle disposizioni del regolamento disciplinare o che, comunque, commetta qualunque atto che porti pregiudizio alla morale, all’igiene, alla disciplina, sempre che gli atti relativi non debbano essere puniti con punizione più grave in relazione alla gravità dei fatti e/o dei precedenti disciplinari. Nel

caso di recidiva potranno essere applicate le sanzioni di grado immediatamente superiore a quelle

applicate per le mancanze precedenti.

Licenziamento per cause disciplinari.

Il licenziamento con immediata risoluzione del rapporto di lavoro e con la perdita dell’indennità di

preavviso potrà essere adottato per le mancanze più gravi e in via meramente esemplificativa, nei

seguenti casi:

1) furto o danneggiamento volontario o commesso con colpa grave al materiale dello stabilimento o al materiale di lavorazione;

2) trafugamento di modelli, schizzi, documenti, disegni o riproduzione degli stessi;

3) lavorazione, costruzione o commercio per conto di terzi, fuori dello stabilimento, di articoli analoghi a quelli prodotti dall’Azienda;

4) reiterata inosservanza dell’obbligo di utilizzare i D.P.I. consegnati;

5) grave violazione delle norme per la sicurezza sul lavoro;

6) assenze ingiustificate che si prolunghino per quattro giorni consecutivi;

7) insubordinazione grave verso i superiori;

8) diverbio litigioso seguito da vie di fatto e/o rissa nello stabilimento;

9) lavorazione o costruzione nell’interno dello stabilimento, senza l’autorizzazione della Direzione, di oggetti per proprio conto o per conto terzi;

10) abbandono del posto di lavoro che arrechi pregiudizio alla incolumità delle persone e/o alla sicurezza degli impianti;

11) guida in stato di ubriachezza o sotto l’effetto di sostanze stupefacenti o psicotrope, durante l’orario di lavoro, in relazione a dipendenti che hanno in uso un’autovettura o altro mezzo aziendale;

12) recidiva nelle fattispecie sanzionate con la sospensione, nell’ipotesi in cui abbiamo dato luogo a 2 (due) sospensioni nei dodici mesi precedenti.

Nei casi previsti ai numeri 1), 2) e 3) il lavoratore è tenuto a risarcire il danno eventuale all’Azienda.
