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Art.205 - Doveri: riservatezza 
Il Lavoratore deve osservare il più assoluto riserbo sugli interessi , evitando di diffondere notizie 
riguardanti tecniche di lavoro, strategie di mercato, ecc.  
 
Art.206 - Doveri: correttezza 
Il Lavoratore deve i e dallo svolgere attività che siano in contrasto con i doveri 
e gli obblighi derivanti dal vincolo fiduciario instaurato con ; deve astenersi da azioni che siano in 

oni informatiche e telefoniche nei 
del Datore di lavoro e 

autorizzazione scritta . 
 
Art.207 - Doveri: 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 

. 
 
Art.208 -  
Il Lavoratore deve osservare l'orario di lavoro e adempiere alle formalità prescritte  per il 
controllo delle presenze, con espresso divieto di fare variazioni non autorizzate ai cartellini marcatempo o alle 
altre metodologie di rilevazione delle ore lavorate; di ritirare cartellini, badge o medaglie di un altro lavoratore 
o di tentare, in qualsiasi modo, di alterare le indicazioni dell'orologio di controllo dei tempi di lavoro.  
Il Lavoratore che non avrà fatto la regolare timbratura del cartellino marcatempo o di altra procedura di 
rilevazione della presenza, sarà considerato ritardatario  e, quando non potrà far constatare in modo sicuro la 
sua presenza nel luogo di lavoro, sarà considerato assente . 
Il Lavoratore dovrà evitare di accedere ai locali aziendali 
prescritto, se non per ragioni di servizio e con preventiva autorizzazione. 
 
Art.209 - Doveri: Sorveglianza Sanitaria 

mediche preventive e periodiche e agli accertamenti sanitari disposti dal Medico Competente (art.41 D.Lgs. 
n.81/2008 e s.m.i.).  

D.Lgs. n.81/2008 e s.m.i. 
 
Art.210 - Doveri: giustificazione assenze 
Le assenze, salvo il caso di provato imped
lavoro. In caso di mancata comunicazione e della 

 disciplinare (art.220 del CCNL). 
Inoltre, indipendentemente 
alla retribuzione diretta, differita e alla corrispondente quota del T.F.R.. 
Per effetto di quanto precede, il Datore di lavoro, nel mese di competenza, tratterà le quote orarie 
corrispondenti valore convenzionale del 24%, in modo da 
permettere, alla naturale scadenza, la normale erogazione al Lavoratore di ferie, della 
tredicesima mensilità e del T.F.R.. 
 
Art.211 - Doveri: permessi 
Il  senza autorizzazione della Direzione. 
Salvo le disposizioni di legge, a meno che non vi sia un esplicito permesso, non è consentito che un lavoratore 

 
Il lavoratore licenziato o sospeso non può accedere agli ambienti di lavoro, se non è autorizzato dalla 
Direzione. 
 
Art.212 - Doveri: entrata e uscita 
Il ritardatario sarà ammesso al lavoro solo con preventivo permesso del proprio Responsabile. 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 (quindici) minuti o 
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oltre 15 (quindici) e fino a 30 (trenta). 
Le ore di lavoro sono contate con l'orologio della sede di lavoro (negozio, sede, cantiere, ufficio, ecc.). 
   
Art.213 -  

 
Le visite personali di controllo sul Lavoratore potranno essere effettuate ai sensi dell'art.6 della legge 
n.300/1970.  

in Azienda bagagli o effetti personali ingombranti, salvo che siano 
strettamente attinenti al suo lavoro o a sue personali e dimostrate necessità. 
 

Art.214 - Indumenti e attrezzi di lavoro 

Nel caso in cui si

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.   

lavorativa.   

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  
 

In caso di risoluzione del rapporto di lavoro, indumenti, divise, attrezzi e strumenti ricevuti in dotazione 
temporanea dovranno essere riconsegnati al personale incaricato. In caso di smarrimento delle suddette 
dotazioni per scarsa diligenza, il Lavoratore è tenuto a provvedere personalmente alla loro sostituzione od al 
rimborso.  

 
Art.215 - Divieti 
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 per i lavoratori a tempo parziale o, sempre previo accordo 

nel caso di sospensione dal lavoro senza trattamento economico. 
: collette, raccolte di firme e vendita di biglietti e di oggetti, oltre i 

limiti previsti dalla legge n.300/1970. 
Il mancato rispetto di tali divieti inadempimento contrattuale , con diritto datoriale di attivare il 

220 del CCNL. 
 
Art.216 - Potere Disciplinare 

Il mancato rispetto dei doveri da parte del personale, comporta il diritto del Datore di contestare le infrazioni e 
adottare i provvedimenti disciplinari, in funzione della gravità delle infrazioni/mancanze, 
recidiva ( n.300/1970, commessa entro i due anni successivi alla precedente 
sanzione) e delle circostanze concomitanti. 

Lo scopo delle sanzioni disciplinari deve essere, per quanto possibile, 
comportamenti e, per tale motivo, in generale esse dovranno essere progressive.  

Per quanto precede, la recidiva assume particolare gravità, con conseguente aggravamento anche delle 
sanzioni specifiche. 

 
Art.217 - 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.. 
 
Art.218 - 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 
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comunicazioni recanti data certa mediante sottoscrizione del destinatario. 
 

TITOLO XLVIII 
CODICE DISCIPLINARE: ALTRI POTERI DEL DATORE DI LAVORO 

 (Da affiggere in luogo accessibile a tutti i Lavoratori) 

 

Art.219 - Impianti audiovisivi e altri strumenti di controllo 
 
A. difensivi  

gge n.300/1970, per la tutela del 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 collettivo 
stipulato tra Datore di lavoro e la R.S.A./R.S.T. 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 

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

potrà  avvenire solo a 
condizione che sia stata data al lavoratore e alla R.S.A./R.S.T. 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 funzione dello 

 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 (motivi disciplinari, erogazione di premi, 
ecc.), purchè 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, anche solo potenzialmente, 
persecutorie, così come disposto dal D.Lgs. n.196/2003.  

 
Art.220 - Potere Disciplinare 

A. Contestazione disciplinare 

Ai fini dell irrogazione di provvedimenti disciplinari, diversi dal rimprovero verbale, sarà sempre 
necessaria 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 contro deduzioni 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 da un suo delegato.  

difesa di 5 (cinque) giorni lavorativi.  In ogni caso, avendo la contestazione forma scritta, dovrà 
privilegiarsi la stessa forma anche per la giustificazione e la sola audizione, salvo proroga concordata, 
dovrà avvenire, a pena di decadenza, entro i termini contrattuali e legali predetti.  

B. Integrazione alla contestazione disciplinare 

Rispettando il medesimo iter previsto per la contestazione disciplinare (cfr. precedente punto A.), il Datore 
di lavoro potrà formulare  contestazione disciplinare solo per fornire al Lavoratore 
precisazioni e chiarimenti sui fatti già formalmente contestati. essere motivata e 
ragionevole e deve limitarsi a presentare circostanze di dettaglio o prove inerenti ai fatti già contestati che 
sono, nello stesso procedimento disciplinare, immodificabili.  
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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 

Concluso  di cui ai precedenti punti A. 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 essere comunicato al Lavoratore con raccomandata a mano o mediante lettera raccomandata con 
ricevuta di ritorno o tramite mente comunicato dal Lavoratore. 

Il provvedimento disciplinare dovrà: essere proporzionato al fatto contestato, alla sua gravità, alle 
giustificazioni rese dal Lavoratore;  e, in genere, delle circostanze in cui 

. 

Le tipologie di provvedimenti disciplinari sono:  
1) Rimprovero verbale per le infrazioni più lievi (che non necessita di preventiva contestazione); 
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 a10 (dieci) giorni; 
5) licenziamento disciplinare per giustificato motivo soggettivo ; 
6) licenziamento disciplinare per giusta causa . 

Art.221 - Sanzione: 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 recidiva specifica  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) del lavoro o lo sospenda o ne anticipi la cessazione, 

documentando ; 
d) , senza aver causato danno 

apprezzabile (art.202). 
 

Art.222 - Sanzione: multa 

Il provvedimento della multa si applica, nei limiti previsti dalla Legge (massimo quattro ore della R.O.N.), nei 
confronti del Lavoratore recidivo nelle mancanze che hanno già determinato rimproveri verbali e/o scritti o 
che abbia commesso infrazioni sanzionabili con la multa per aver mancato agli obblighi di subordinazione o 
diligenza o determ  da mancata diligenza.  

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) nda o 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 re 15 e 
fino a trenta minuti; 

g) non dia immediata notizia  ogni mutamento del proprio domicilio e residenza; 

h)  
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i) non dia immediata notizia di un infortunio occorso con, o anche senza, danno apprezzabile per 
, colleghi o terze persone; 

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 all Ente Bilaterale ENBIC, fermo restando che, nel caso dei 
punti c) ed f), è impregiudicato il diritto aziendale di trattenere il corrispettivo del tempo non lavorato (cfr. art. 
210). Parimenti, è impregiudicato il distinto e autonomo diritto aziendale al risarcimento degli eventuali danni 
causati dal Lavoratore per mancata diligenza (art.202). 

 

Art.223 - Sanzione: sospensione 
Il provvedimento della sospensione dal servizio e dalla retribuzione si applica, nei termini previsti dalla Legge 
(massimo dieci giorni, graduati secondo la gravità dei fatti commessi), 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; 
c) non dia immediata notizia  di ogni mutamento della propria dimora durante i congedi o la 

malattia; 
d) nio occorso sul lavoro, senza determinare danno apprezzabile 

; 
e)  
f) sia assente ingiustificato al lavoro per uno o due giorni. Da 3 a 4 giorni, vi sarà il massimo della 

sospensione (10 giorni); 
g) fumi dove ciò è vietato, senza provocare pregiudizio alla incolumità delle persone o alla sicurezza delle 

cose; 
h) risulti per la prima volta assente ingiustificato alla visita di controllo di malattia/infortunio; 
i) manchi o sia gravemente carente nella collaborazione dovuta ; 
j) presti lavoro retribuito presso altro Datore, senza le condizioni che lo autorizzano (cfr. art.215); 
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. 
Inoltre, nei casi b), e) ed f) che prec
lavorato (cfr. art.210). 
 

Art.224 - Sanzione: licenziamento per giustificato motivo soggettivo (con preavviso)  

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

a) senza comprovata giustificazione non si presenti al lavoro per più di 4 (quattro) giorni consecutivi, o per 
 

b) commetta grave violazione degli obblighi di cui al Titolo XLVII;  
c)  
d)  
e) dichiari che un infortunio extraprofessionale sia, invece, avvenuto per causa di lavoro o in itinere;  
f) 

conto proprio o altrui;  
g) reiteratamente abbia e mantenga un comportamento oltra

superiori, o dei colleghi o dei sottoposti;  
h) falsifichi le scritture contabili aziendali, senza trarne personale beneficio;  
i) ione per più di 

due ore nel corso del turno di servizio;  
j) abbandoni ingiustificatamente il posto di lavoro di custode con effettivo rischio di danno potenziale 

 
k) partecipi a rissa sul luogo di lavoro o rivolga gravissime minacce od offese ai colleghi, pur senza 

 
l) abbia commesso molestie sessuali, pur senza manifesto pericolo di reiterazione;  
m)  
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n) sabilità di un estraneo, colpevolmente non comunichi il 

di un mese di retribuzione lorda);  
o)  

Lavoratore presti opera in forma diversa dal lavoro subordinato;  
p) 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 gravemente la figura morale;  
q) 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 danneggiamento alle opere, agli 
impianti, alle attrezzature o ai materiali;  

r) riproduca o asporti schizzi o disegni, di progetti o studi o di altri oggetti o documenti di proprietà 
 

s) commetta grave e/o reiterata violazione delle norme di comportamento e delle eventuali procedure 

D.Lgs. n.231/2001, che non siano in contrasto con le norme di Legge e le disposizioni contrattuali;  
t) sia pluri recidivo nella mancata o carente collaborazione;  
u) 

determinato la sospensione dalla retribuzione e dal servizio.  

 

Art.225 - Sanzione: licenziamento per giusta causa (senza preavviso) 

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 grave e irreversibile lesione del 
rapporto fiduciario. 

È opportu
 

A titolo esemplificativo, quando il Lavoratore:  

a) a, comunicando per interesse, anche morale, a terzi notizie e 
informazioni riservate e/o riproducendo o esportando documenti, dati, listini, progetti, apparecchiature o 

 
b) svolga, in concorrenza con 

 
c)  
d) 

non retribuita, presti lavoro subordinato a terzi, anche se non formalmente retribuito, ivi compreso quello 
Affectionis  

e) simuli stato di malattia o infortunio, sia professionale che non, al fine di percepire illegittimamente 

 
f) commetta nei confronti  
g) falsifichi le scritture contabili aziendali, traendone personale beneficio;  
h)   
i) commetta violenza privata nei confronti del Titolare o dei colleghi, con pericolo di reiterazione;  
j) abbia commesso comprovate molestie sessuali, con pericolo di reiterazione;  
k) ione;  
l) 

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

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

n) fumi dove ci  possa provocare pregiudizio alla incolumità delle persone o alla sicurezza degli impianti o 
delle cose.  

Qualora il Lavoratore sia i
immediato, potrà disporre la sua sospensione cautelare, non disciplinare, per un periodo non superiore a 25 

ura di contestazione ex art.7, L. 
n.300/1970.  
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disciplinare non produrrà alcun effetto di tipo normativo e retributivo, assumendo la qualifica di aspettativa 
non retribuita

oraria del Lavoratore.  

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.  

 

 

Art.226 - 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. n.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 Retribuzione Mensile di Fatto. 

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 XLIX 
RISOLUZIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO 

Art.227  Recesso Aziendale 

Fermo restando quanto previsto dalla L. n.604/1966 e L. n.300/1970, così come modificate dalla L. 
n.108/1990, e dalla L. n.92/2012 e dai Decreti Attuativi della Legge Delega n.183/2014,  potrà 
recedere dal rapporto di lavoro a tempo indeterminato solo per giusta causa o giustificato motivo 
oggettivo  o soggettivo . 

giustificato motivo soggettivo  

Si ha, ai sensi dell art.1 della L. n.604/1966, in caso di malattia eccedente il periodo di comporto 
contrattualmente previsto o in caso di notevole o 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 comminato per le f 224 o nel caso di recidiva specifica nella 
violazione di norme disciplinari che, nel corso del precedente biennio, abbia già dato luogo a sospensione 

bienno abbiano comportato anche la 
sanzione della sospensione. 

giustificato motivo oggettivo  

Si ha nel caso di soppressione del posto di lavoro (licenziamento individuale) o di alcuni posti (licenziamento 
individuale plurimo) di lavoro (fino al massimo di cinque lavoratori negli ultimi centoventi giorni di 
calendario. Superati tali limiti, il Datore dovrà attivare la procedura di licenziamento collettivo).  

Tale recesso è stato fortemente rinnovato dai Decreti Attuativi della Legge Delega n.183/2014. 

giusta causa  

Si ha quando si 225 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. 

Qualora la risoluzione consensuale, in seguito a comunicazione d  di procedere al licenziamento, 
sia così rubricata con Accordo intervenuto presso la Direzione Territoriale del Lavoro competente o al fine 




