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CODICE DISCIPLINARE
Art.1 . QUADRO DI RIFERIMENTO
La Società applica il Contratto Collettivo Nazionale UNEBA.
Il presente Regolamento regola i doveri dei dipendenti, le sanzioni e le procedure per le loro applicazioni, nonché i casi di sospensione cautelare in pendenza di procedimento sia disciplinare che penale.
La Società con il presente regolamento assume e fa proprie:
a) Le norme disciplinari del CCNL Uneba per quanto compatibili e comunque richiamate ad ogni conseguente effetto.
b) La Legge 20 maggio 1970, n. 300.
c) Le clausole di diritto privato del Codice Civile, di cui agli art. 2014,2015 e 2016 in materia di diligenza del prestatore subordinato, obbligo di fedeltà e sanzioni disciplinari. Resta ferma la disciplina vigente in materia di responsabilità civile, amministrativa, penale e contabile.
Art. 2. SOGGETTI E AREA DI APPLICAZIONE
Le norme del presente regolamento si applicano a tutto il personale dipendente, sia con rapporto a tempo indeterminato che determinato.
Art. 3. UFFICIO COMPETENTE
a) L’Ufficio competente per i Procedimenti disciplinari è individuato nell’Amministratore Unico della Società, il quale si avvale della collaborazione del Coordinatore di Struttura e del Responsabile Amministrativo con le funzioni di segretario.
b) L’Ufficio per i procedimenti disciplinari è competente per le contestazioni di addebito ai dipendenti, per l’istruttoria del procedimento disciplinare e per l’irrogazione della sanzione.
c) L’ufficio per i Procedimenti Disciplinari è altresì competente per ogni altro provvedimento, anche di natura cautelare, sia discrezionale che vincolato a norma di legge o del presente regolamento.
d) L’Ufficio per i procedimenti disciplinari può sempre procedere d’ufficio all’avvio del procedimento disciplinare.
Art. 4. PUBBLICITA’
Le norme del presente Regolamento, costituenti il codice disciplinare, sono esposte in permanenza in reparto e/o comunque in luoghi dove sono assegnati i lavoratori dipendenti, affinché sia da essi conosciuto.
All’atto dell’assunzione al dipendente, anche a tempo determinato, viene consegnata copia del presente Regolamento.
Art. 5 OBBLIGHI DEL DIPENDENTE
a) Il dipendente conforma la sua condotta ai principi del buon andamento e imparzialità dell’attività aziendale, anteponendo il rispetto della legge e l’interesse pubblico agli interessi privati propri e altrui. Il dipendente adegua altresì il suo comportamento ai principi riguardanti il rapporto di lavoro contenuti nel codice Etico e nel Codice di Comportamento.
b) Il dipendente si comporta in modo tale da favorire l’instaurazione di rapporti di fiducia e collaborazione tra la Società, il Socio Unico o i Soci e gli ospiti.
c) In tale specifico contesto, tenuto conto dell’esigenza di garantire la miglior qualità del servizio, il dipendente deve in particolare:
1) Collaborare con diligenza, osservando le norme del contratto collettivo nazionale di lavoro e del presente regolamento, le disposizioni per l’esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dai responsabili secondo le rispettive competenze, anche in relazione alle norme vigenti in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro
2) Rispettare il segreto d’ufficio nei casi e nei modi previste dalle norme dei singoli ordinamenti, ai sensi dell’art. 24, L. 7 agosto 1990, n.241.
3) Non utilizzare a fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d’ufficio.
4) Nei rapporti con soggetti terzi, fornire le informazioni cui abbia titolo a farlo, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso all’attività amministrativa previste dalla legge 7agosto 1990 n. 241, dai regolamenti attuativi della stessa vigenti nell’Amministrazione presso cui presta servizio, dal decreto legislativo 30 giugno 2003 n. 196 in materia di tutela della privacy.
5) Rispettare l’orario di lavoro, adempiere alle formalità previste per la rilevazione delle presenze e non assentarsi dal luogo di lavoro senza l’autorizzazione del responsabile del servizio.
6) Durante l’orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti condotta uniformata a principi di correttezza, rispetto e collaborazione ed astenersi da comportamenti lesivi della dignità della persona.
7) Non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attività che ritardino il recupero psicofisico in periodo di malattia o infortunio.
8) Eseguire le disposizioni inerenti l’espletamento delle proprie funzioni o mansioni che gli siano impartite dai responsabili. Se ritiene che l’ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente deve farne rimostranza a chi l’ha impartito, dichiarandone le ragioni; se l’ordine è rinnovato per iscritto, ha il dovere di darvi esecuzione. Il dipendente non deve, comunque, eseguire l’ordine quanto l’atto sia vietato dalla legge penale o costituisca illecito.
9) Vigilare sul corretto espletamento dell’attività del personale sotto ordinato ove tale compito rientri nelle proprie responsabilità.
10) Avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi ed automezzi a lui affidati.
11) Non avvalersi di quanto è di proprietà o nella disponibilità della Società per ragioni che non siano di servizio.
12) Non chiedere od accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilità in connessione con la prestazione lavorativa.
13) Osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano l’accesso ai locali della Società da parte del personale e introdurre, salvo che non siano debitamente autorizzate, persone estranee alla Società stessa in locali non aperti al pubblico.
14) Non ritornare nei locali di lavoro e non intrattenersi oltre l’orario di lavoro prescritto, salvo che per ragioni autorizzate dal Coordinatore di Struttura o dall’Organo Amministrativo. Non sostare durante le ore di riposo intermedio in locali diversi da quelli destinati al personale dipendente.
15) Comunicare alla Società la propria residenza e, ove non coincidente, la dimora temporanea, nonché ogni successivo mutamento della stessa.
16) Dare tempestivo avviso dell’assenza, salvo il caso di grave e legittimo impedimento, di cui sempre incombe al dipendente l’onere della prova. Le assenze e le prosecuzioni delle stesse, ivi compresa la malattia, debbono essere comunicate tempestivamente in tempo utile per consentire la normale continuità del servizio,
prima dell’inizio del turno di lavoro e successivamente idoneamente certificate entro 48 ore. Parimenti devono essere tempestivamente comunicati anche i rientri dalle assenze stesse.
17) Deve astenersi dal partecipare all’adozione di decisioni o attività aziendali che possono coinvolgere direttamente e indirettamente interessi finanziari o non finanziari propri o di suoi parenti entro il quarto grado o conviventi

Art.6 . RITARDI ED ASSENZE
Le lavoratrici ed i lavoratori sono tenuti al rispetto dell’orario di lavoro. I ritardi e/o le assenze giustificati e dovuti a motivi di eccezionalità o forza maggiore daranno luogo a trattenuta dalla retribuzione di un importo corrispondente al ritardo e/o assenza.
Nel caso del ritardo, la mancata giustificazione o la recidiva per la terza volta nell’anno solare daranno luogo, oltre alla trattenuta, anche ai provvedimenti disciplinari
Nel caso di assenza non preavvertita e/o non giustificata, saranno applicati i provvedimenti disciplinari.
Art. 7. SANZIONI DISCIPLINARI E CRITERI PER L’APPLICAZIONE
1) Le violazioni da parte del personale dipendente dei doveri disciplinati dal presente regolamento, dalle norme emanate dall’Organo Amministrativo, dal CNLL e dalle leggi di riferimento danno luogo, in relazione alla loro gravità, all’applicazione delle seguenti sanzioni disciplinari, previo procedimento disciplinare di cui agli articoli successivi:
a) biasimo inflitto verbalmente;
b) biasimo inflitto per iscritto;
c) multa sino a 3 (tre) tre ore di normale retribuzione;
d) sospensione sino a tre 10 giorni dal lavoro e dalla retribuzione;
e) licenziamento disciplinare con preavviso
f) licenziamento disciplinare senza preavviso.
Normalmente il biasimo verbale e quello scritto saranno inflitti nei casi lievi e di prima mancanza; la multa nei casi di recidiva; la sospensione nei casi di recidiva per mancanza già punita con la multa nei sei mesi precedenti.
2) Nel rispetto del principio di gradualità e proporzionalità delle sanzioni e soprattutto in relazione alla gravità della mancanza, in particolare costituisce sempre grave mancanza il cattivo comportamento verso gli ospiti, le sanzioni saranno determinate in relazione ai seguenti criteri generali:
a) intenzionalità del comportamento, grado di negligenza, imprudenza o imperizia dimostrate, tenuto conto anche della prevedibilità dell’evento;
b) rilevanza degli obblighi violati;
c) responsabilità connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;
d) grado di danno o di pericolo causato agli ospiti o terzi e alla Società ovvero al disservizio determinatosi
e) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al comportamento del lavoratore, al comportamento verso gli ospiti, ai precedenti disciplinari nell’ambito del biennio previsto dal contratto CCNL e dalla legge
f) al concorso nella mancanza di più lavoratori in accordo fra di loro.
3) La recidiva nelle mancanze, già sanzionate nel biennio di riferimento, comporta una sanzione di maggior gravità.
Art. 8. INFRAZIONI DISCIPLINARI E RELATIVE SANZIONI
1) La sanzione disciplinare, dal minimo del biasimo inflitto al verbale alla sospensione del dipendente di cui ai punti a), b), c), d) dell’art. 7 si applica a chi:
a. manchi di rispetto verso gli ospiti, solleciti o accetti mance dagli ospiti e loro familiari;
b. assuma sul lavoro un contegno scorretto ed offensivo verso gli utenti, i soggetti, esterni ed i colleghi o compia nei loro confronti atti o molestie, anche di carattere sessuale;
c. non si presenti al lavoro senza giustificato motivo;
d. ritardi l’inizio del lavoro o lo sospenda o ne anticipi la cessazione;
e. ometta di preavvertire o giustificare le assenze come previsto dal precedente art.6;
f. violi il segreto professionale o d’ufficio;
g. ometta di registrare la presenza secondo le procedure in atto della struttura;
h. non esegua il lavoro secondo le istruzioni ricevute, oppure che lo esegua con negligenza;
i. fumi nei locali ove ne è fatto espresso divieto;
j. introduca o assuma senza autorizzazione bevande alcoliche stupefacenti negli ambienti di lavoro della Struttura;
k. si presenti o si trovi sul lavoro in stato di ubriachezza o di alterazione derivante dall’uso di sostanze stupefacenti;
l. partecipi a diverbio litigioso sul luogo di lavoro;
m. bestemmi nei luoghi di lavoro;
n. violi o non osservi le norme igienico-sanitarie di cui alle disposizioni di legge qualora non diversamente sanzionato dalle stesse, nonché le misure di prevenzione infortuni e le disposizioni a tale scopo emanate dall’Azienda;
o. ometta di comunicare le eventuali variazioni del domicilio o della residenza, nonché le variazioni dei dati personali forniti all’atto dell’assunzione, nei casi in cui vi sia tale obbligo;
p. in orario di lavoro utilizzi il telefono cellulare per fini personali;
q. tenga una condotta non conforme a principi di correttezza verso i superiori o altri dipendenti o nei confronti con il pubblico
r. si renda responsabile di inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro ove non ne sia derivato danno e disservizio
s. rifiuti di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio della Società, nel rispetto di quando previsto dall’art. 6 della legge 20 maggio 1970 n.300
t. si renda responsabile di insufficiente rendimento, rispetto ai carichi di lavoro e, comunque nell’assolvimento dei compiti assegnati
u. svolga attività che ritardino il recupero psicofisico durante lo stato di malattia e infortunio
v. renda testimonianza falsa e reticente in procedimenti disciplinari o rifiuto della stessa
w. assuma comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti dei superiori, degli altri dipendenti, degli ospiti, di terzi.
x. si renda responsabile di sistematici e reiterati atti o comportamenti aggressivi, ostili o denigratori che assumano forme di violenza morale o di persecuzione psicologica nei confronti di un altro dipendente
y. viola i doveri di comportamento non compresi specificatamente nelle lettere precedenti dalla cui violazione sia derivato disservizio, ovvero danno o pericolo alla Società, agli ospiti o a terzi.
2). La sanzione disciplinare, dal licenziamento con preavviso con immediata risoluzione del rapporto di lavoro e con la perdita dell’indennità di preavviso di cui ai punti e), f) dell’art. 7 si applica a:
a. rissa o vie di fatto sul lavoro;
b. assenza ingiustificata oltre il 4° giorno o per tre volte nell’anno solare nei giorni precedenti o seguenti ai festivi o alle ferie;
c. recidiva in una qualsiasi mancanza di pari gravità che abbia dato luogo a due sospensioni nell’arco dei 24 mesi antecedenti;
d. furto;
e. danneggiamento volontario o per negligenza grave e dimostrata di impianti o di materiale della Istituzione;
f. atto implicante dolo o colpa grave con danno dell’Azienda;
g. alterazioni dolose dei sistemi di controllo di presenza della Società;64
h. inosservanza del divieto di fumare quando tale infrazione possa provocare gravi danni alle persone o alle cose;
i. insubordinazione grave verso i superiori;
j. violazione delle norme in materia di armi;
k. abbandono del posto di lavoro o grave negligenza nell’esecuzione del lavoro o di ordini ricevuti che implichino pregiudizio all’incolumità delle persone o alla sicurezza degli ambienti;
l. inosservanza delle norme mediche per malattia;
m. gravi comportamenti lesivi della dignità della persona all’interno della Struttura
n. gravi violazioni del regolamento disciplinare o comportamentale dell’Ente per quanto di riferimento alle normative di cui alla legge 231/01;
o. contraffazione o mendace dichiarazione di grave entità sulla documentazione inerente l’assunzione;
p. introduzione o assunzione negli ambienti di lavoro di sostanze stupefacenti;
q. molestie di carattere sessuale rivolte ai colleghi di lavoro, a degenti e/o accompagnatori all’interno della Struttura;
r. atti di libidine commessi all’interno della struttura o nell’ambito del servizio domiciliare;
s. condanna per i delitti indicati nell’art. 15, comma 1 lettere a) e b) limitatamente all’art. 316 del codice penale, c) ed e) e comma 4 Leptis della legge 19 marzo 1990 n.55 e successive modificazioni;
t. quando alla condanna consegua comunque l’interdizione perpetua dai pubblici uffici;
u. per i delitti previsti dall’art. 3, comma 1 della legge 27 marzo 2001, n.97;
v. sentenza anche non definitiva di condanna o di patteggiamento per reati commessi all’esterno della struttura, la cui natura sia tale da compromettere il vincolo fiduciario con il lavoratore e/o la sicurezza e la tutela delle persone assistite o dei colleghi di lavoro.
w. continuità, nel biennio, dei comportamenti rilevati attestanti il perdurare di una situazione di insufficiente rendimento o fatti, dolosi o colposi, che dimostrino incapacità ad adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio.
x. reiterati comportamenti ostativi all’attività ordinaria della Società e comunque tali da comprovare gravi ritardi e inadempienze nella erogazione dei servizi agli ospiti.
y. violazione di doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti da cui sia derivato disservizio, ovvero danno e pericolo alla Società, agli ospiti o a terzi.
Art. 9. MODALITA’ PROCEDIMENTI DISCIPLINARI
Ai sensi dell’art. 7 della legge 20 maggio 1970 n. 300 i provvedimenti disciplinari, di cui agli articoli che precedono, ad eccezione del biasimo verbale, non possono essere adottati nei confronti della lavoratrice o del lavoratore senza aver loro preventivamente contestato per iscritto l’addebito e senza averli sentiti a loro difesa.
In ogni caso i provvedimenti disciplinari di cui ai precedenti commi dei precedenti articoli, ad eccezione del biasimo verbale, non possono essere applicati prima che siano trascorsi 5 giorni di calendario dalla contestazione per iscritto del fatto che ha dato loro causa e non oltre 30 giorni di calendario dalla data di presentazione delle giustificazioni.
L’importo delle multe, non costituente riconoscimento di danno, è devoluto all’INPS.
Art. 10. SOSPENSIONE CAUTELARE
In caso di mancanze che prevedono il licenziamento senza preavviso, potrà disporsi la sospensione cautelare della dipendente o del dipendente con effetto immediato per un periodo massimo di 6 giorni lavorativi.
Il datore di lavoro comunicherà per iscritto agli interessati i fatti rilevanti ai fini del provvedimento e ne esaminerà le eventuali deduzioni contrarie.
Nel caso in cui le giustificazioni siano accolte, la dipendente o il dipendente saranno reintegrati nel loro posto di lavoro e verrà loro corrisposta la retribuzione per il periodo della sospensione cautelare.
Art. 11. CONTESTAZIONE DI ADDEBITO
a) Nessun provvedimento disciplinare può essere adottato nei confronti del dipendente, senza previa contestazione scritta dell’addebito e senza averlo sentito a sua difesa con l’eventuale assistenza di un procuratore ovvero di un rappresentante dell’associazione sindacale cui aderisce o abbia conferito mandato o in alternativa dato la possibilità al dipendente di presentare le proprie giustificazioni per iscritto entro la data fissata per l’audizione o entro la data indicata nella contestazione di addebiti.
b) La contestazione deve essere effettuata tempestivamente e comunque entro 20 giorni che decorrono dal momento in cui l’Ufficio competente per i procedimenti disciplinari, su segnalazione dei responsabili dei servizi, ha avuto conoscenza del fatto che ipotizza un’applicazione della sanzione disciplinare.
c) Il provvedimento disciplinare, ad eccezione del biasimo verbale, non possono essere adottati nei confronti del dipendente prima che siano trascorsi 5 giorni di calendario dalla contestazione per iscritto del fatto che ha dato loro causa e non oltre 30 giorni di calendario dalla data della audizione o di presentazione di giustificazione.
d) La consegna della lettera di contestazione viene fatta o con consegna diretta con sottoscrizione di copia per ricevuta o in busta chiusa, con raccomandata con avviso di ricevimento, indirizzandola all’ultimo indirizzo comunicato dal dipendente.
e) Al dipendente o, su espressa delega, al suo difensore, è consentito l’accesso a tutti gli atti istruttori riguardanti il procedimento a suo carico, comunque nei limiti della vigente normativa.
L’accesso mediante visione si esercita in via informale tramite richiesta verbale all’Ufficio competente per i Procedimenti Disciplinari; l’accesso mediante estrazione di copie si esercita in via informale tramite istanza scritta.
f) Della seduta della audizione di cui al presente articolo è redatto processo verbale, sottoscritto dall’Ufficio competente per i Provvedimenti Disciplinari, dal dipendente stesso e/o dal suo procuratore.
Art. 12. DEFINIZIONE ED ESTINZIONE DEL PROCEDIMENTO DISCIPLINARE.
a) L’Ufficio competente per i Procedimenti, sulla base degli accertamenti effettuati e delle giustificazioni addotte dal dipendente, definisce il procedimento disciplinare irrogando la sanzione applicabile tra quelle indicate dal presente regolamento, dal contratto e dalle leggi di riferimento. La sanzione viene comunicata per iscritto all’interessato.
b) Qualora il predetto Ufficio ritenga che non vi sia luogo a procedere disciplinarmente dispone l’archiviazione del procedimento dandone comunicazione scritta all’interessato.
c) Il procedimento disciplinare deve concludersi entro 120 giorni dalla data della contestazione dell’addebito. Qualora non sia stato portato a termine entro tale data, il procedimento si estingue
d) Non può tenersi conto ad alcun effetto delle sanzioni disciplinari decorsi due anni dalla loro applicazione.
Art. 13. DISPOSIZIONI FINALI
a) E’ fatta salva, comunque, l’applicazione delle ulteriori norme di legge e di contratto collettivo in materia di sanzioni disciplinari e procedimenti disciplinari, non previste nel presente Regolamento e comunque applicabili e compatibili.
b) L’entrata in vigore di norme di legge o la stipulazione di contratti collettivi di lavoro, successivi al presente regolamento, che rechino una disciplina incompatibile con quella prevista dal presente regolamento, comporta la caducazione delle norme di Regolamento.
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