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Il Codice disciplinare aziendale 

In applicazione a quanto disposto dall’art. 7, comma 1, della legge 1970, n.300 e dal 

contratto collettivo nazionale del lavoro CCNL per i lavoratori addetti all’industria 

metalmeccanica privata e alia installazione di impianti, si portano a conoscenza 

dei lavoratori, il cui rapporto è regolamentato dal contratto citato, le seguenti norme 

disciplinari relative sia alla procedura di contestazione delie infrazioni disciplinari sia 

alle sanzioni applicabili per ciascuna di esse. 

Il presente codice disciplinare resterà permanentemente affisso presso la bacheca 

aziendale ed una copia sarà depositata presso la segreteria della direzione. 

La direzione provvederà a dare idonea comunicazione e diffusione di eventuali 

modifiche ed integrazioni che dovessero in seguito intervenire nonché a consegnare 

copia dei testi aggiornato agli interessati che ne facessero richiesta. 

Normativa di riferimento 

Norme di legge in materia di disciplina e obblighi dei lavoratori la cui inosservanza 

comporta l'applicazione di sanzioni disciplinari. 

Di seguito si richiamano le disposizioni delle diverse fonti che costituiscono le norme 

disciplinari a cui fa riferimento il presente codice, e che rappresentano casistiche a 

titolo esemplificativo e non esaustivo. 

Statuto dei lavoratori 

In ambito aziendale si applicano le disposizioni dell’art.7 della legge 20 maggio 1970, 

n.300 “statuto dei lavoratori” e successive modificazioni ed integrazioni in quanto 

compatibili. In particolare: 

 Le norme disciplinari relative alle sanzioni alle infrazioni in relazione alle quali 

ciascuna di esse può essere applicata ed alle procedure di contestazione delle 
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stesse, devono essere portate a conoscenza dei lavoratori mediante affissione 

in luogo accessibile a tutti. Esse devono applicare quanto in materia è stabilito 

da accordi e contratti di lavoro ove esistano. 

 Il datore di lavoro non può adottare alcun provvedimento disciplinare nei 

confronti del lavoratore senza avergli preventivamente contestato l’addebito e 

senza averlo sentito a sua difesa. 

 In ogni caso, i provvedimenti disciplinari più 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. 

Codice civile 

Il presente codice disciplinare assume e fa proprie le disposizioni di diritto privato de! 

codice civile di cui in materia di diligenza dei prestatori di lavoro subordinato, obbligo 

di fedeltà, direzione dell'Impresa e sanzioni disciplinari, ed in particolare i seguenti 

articoli: 

art.2014 “Diligenza del prestatore di lavoro” 

Il 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 “Obblighi di fedeltà” 

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

concorrenza con l’imprenditore, né divulgare notizie attinenti all’organizzazione e ai 

metodi di produzione dell’impresa, o farne uso in modo da arrecare ad essa 

pregiudizio. 
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Art.2106 “Sanzioni disciplinari” 

L’inosservanza delle disposizioni contenute nei due articoli precedenti può dar luogo 

all’applicazione di sanzioni disciplinari, secondo la gravità dell’infrazione e in 

conformità delle norme corporative. 

È importante sottolineare che, come la concreta irrogazione delle sanzioni disciplinari 

prescinda da un eventuale procedimento penale, in quanto le regole di condotta sono 

assunte dall’azienda in piena autonomia, indipendentemente dall’illecito che 

eventuali condotte possono determinare. 

Il D.Lgs 81/2008 

Il presente codice disciplinare assume e fa proprie le disposizioni di cui al D.Lgs 

81/2008 ed in particolare quanto previsto dagli articoli 18: obblighi del datore di lavoro 

e del dirigente, art.19: obblighi del preposto, art: 20 obbligo dei lavoratori. 

Art.20 “Obblighi dei lavoratori” 

1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella 

delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle 

sue azioni o omissioni, conformemente alla sua formazione, alle istruzioni e ai 

mezzi forniti dal datore di lavoro. 

2. I lavoratori devono in particolare:  

a. contribuire insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, 

all’adempimento degli obblighi previsti a tutela della salute e sicurezza sui 

luoghi di lavoro;  

b. osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai 

dirigenti e dai preposti, ai fini della protezione collettiva e individuale; 

c. utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati 

pericolosi, i mezzi di trasporto, nonché' i dispositivi di sicurezza; 

d. utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro 
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disposizione; e segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al 

preposto le deficienze dei mezzi e dei dispositivi di cui alle lettere c) e d), 

nonché' qualsiasi eventuale condizione di pericolo di cui vengano a 

conoscenza, adoperandosi direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito delle 

proprie competenze e possibilità e fatto salvo l'obbligo di cui alla lettera f) per 

eliminare o ridurre le situazioni di pericolo grave e incombente, dandone 

notizia al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza; 

f. non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o 

di segnalazione o di controllo;  

g. non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro 

competenza ovvero che possono compromettere la sicurezza propria o di altri 

lavoratori; 

h. partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dell 

datore di lavoro; i. sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal presente decreto 

legislativo o comunque disposti dal medico competente. 

Contratto collettivo nazionale del lavoro 

Il presente codice disciplinare assume e fa proprie le disposizioni contenute nel 

contratto collettivo nazionale di riferimento CCNL per i lavoratori addetti 

all’industria metalmeccanica privata e all’installazione di impianti. 

Secondo l’art. 69 del CCNL, le inosservanze del lavoratore ai propri doveri possono 

dare luogo, a seconda della loro gravità, all'adozione dei seguenti provvedimenti: 

a) rimprovero verbale; 

b) rimprovero scritto; 

c) multa non superiore all'importo di tre ore di retribuzione globale (retribuzione 

base e contingenza); 

d) sospensione dal servizio e dalla retribuzione per un periodo non superiore a 3 

giorni; 
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e) licenziamento. 

Si precisa di seguito il carattere dei provvedimenti disciplinari e la entità degli stessi: 

A) Rimprovero verbale 

Nel caso di infrazioni di lieve entità, il lavoratore potrà essere diffidato verbalmente e 

tale diffida ha rilevanza di richiamo verbale. 

B) Rimprovero scritto 

Il rimprovero scritto è provvedimento di carattere preliminare e si infligge per 

mancanze di gravità inferiore a quelle indicate nei punti successivi. Il lavoratore che 

è già incorso in tre rimproveri scritti non caduti in prescrizione, se ulteriormente 

recidivo, incorre in più gravi provvedimenti che possono andare dalla multa alla 

sospensione di durata non superiore ad 1 giorno. 

C) Multa 

Vi si incorre per: 

1) inosservanza dell'orario di lavoro; 

2) assenza non giustificata non superiore ad 1 giorno; per tale caso la multa potrà 

variare dal 5 al 15 per cento della retribuzione globale corrispondente alle ore 

non lavorate; 

3) inosservanza delle misure di prevenzione degli infortuni e delle disposizioni a 

tale scopo emanate dall'azienda, quando non ricadono nei casi previsti dai 

successivi commi d) ed e); 

4) irregolarità di servizio, abusi, disattenzioni di natura involontaria, mancanza di 

diligenza nei propri compiti, quando non abbiano carattere di gravità e non 

abbiano arrecato danno; 

5) mancata comunicazione della variazione di domicilio; 

6) irregolarità ed inosservanza analoghe a quelle sopra descritte. 
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L'importo delle suddette multe (escluso quello costituente risarcimento danno) è 

devoluto alle Istituzioni assistenziali o previdenziali aziendali o, in mancanza di 

queste, all'INPS. Eccezione fatta per il punto 5, la recidiva per due volte in 

provvedimenti di multa non prescritti, dà facoltà alla azienda di comminare al 

lavoratore il provvedimento di sospensione fino ad un massimo di 3 giorni. 

D) Sospensione  

Vi si incorre per: 

1) inosservanza ripetuta per oltre due volte dell'orario di lavoro; 

2) assenza arbitraria di durata superiore ad 1 giorno e non superiore a 4; 

3) inosservanza delle misure di prevenzione degli infortuni e delle relative 

disposizioni emanate dall'azienda, quando la mancanza possa cagionare 

danni lievi alle cose e nessun danno alle persone; 

4) presentarsi al lavoro e prestare servizio in stato di ubriachezza; 

5) abbandono del posto di lavoro senza giustificato motivo salvo quanto previsto 

al punto 3 del comma e); 

6) esecuzione entro l'azienda di lavori per proprio conto, fuori dell'orario di lavoro 

e senza sottrazione di materiale dell'azienda; 

7) insubordinazione verso i superiori; 

8) irregolarità nelle formalità per il controllo delle presenze quando non 

costituisca recidiva; 

9) mancanze di analoga gravità. 

La recidiva per due volte in provvedimenti di sospensione non prescritti, può far 

incorrere il lavoratore nel provvedimento di cui al punto successivo. 

E) Licenziamento 

Vi si incorre in genere per tutti quei casi in cui la gravità del fatto non consente la 

ulteriore prosecuzione del rapporto di lavoro, ed in particolare per: 

1) assenze ingiustificate prolungate oltre i 4 giorni consecutivi; 
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2) assenze ingiustificate ripetute 4 volte in un anno del giorno precedente o 

seguente i festivi o le ferie; 

3) abbandono del posto di lavoro da parte del personale a cui siano 

specificatamente affidate mansioni di sorveglianza, custodia e controllo, o da 

parte di altro personale nel caso in cui possa derivare pregiudizio alla 

incolumità delle persone ed alla sicurezza degli impianti o comunque che 

implichino gli stessi pregiudizi; 

4) inosservanza delle norme mediche per malattia; 

5) grave insubordinazione verso i superiori, minacce o vie di fatto o rifiuti di 

obbedienza ad ordini; 

6) danneggiamento colposo o volontario al materiale dello stabilimento e al 

materiale di lavorazione; 

7) inosservanza al divieto di fumare dove ciò può provocare pregiudizio alla 

incolumità od alla sicurezza degli impianti; 

8) condanna ad una pena detentiva comminata al lavoratore, con sentenza 

passata in giudicato, per azione commessa non in connessione con lo 

svolgimento del rapporto di lavoro, che leda la figura morale del lavoratore; 

9) alterchi con vie di fatto, ingiurie, disordini, risse o violenze sia al di fuori che 

all'interno dei reparti di lavorazione o degli uffici; 

10) furto nell'azienda di somme, valori, materiali od oggetti a chiunque 

appartenenti; 

11) trafugamento di schizzi o disegni di macchine e di utensili o di altri oggetti o 

documenti dello stabilimento che determinano una violazione dei segreti; 

12) esecuzione di lavori nell'interno dell'azienda per proprio conto o di terzi 

effettuati durante l'orario di lavoro; 

13) mancanze di gravità analoga a quelle sopra descritte. 

Il caso di licenziamento, ai sensi del presente articolo, esclude la liquidazione 

dell'indennità sostitutiva del preavviso, eccezion fatta per quanto previsto al punto 

8 della lett. E), ma comporta il riconoscimento a favore del lavoratore del 

trattamento di fine rapporto. 
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Procedura di contestazione 

Nessun provvedimento disciplinare potrà essere adottato senza la preventiva 

contestazione degli addebiti al lavoratore e senza averlo sentito a sua difesa. La 

contestazione degli addebiti con la specificazione del fatto costitutivo della infrazione 

sarà fatta mediante comunicazione scritta, nella quale sarà indicato il termine entro 

cui il lavoratore potrà presentare le proprie giustificazioni. Tale termine non potrà 

essere, in nessun caso, inferiore a cinque giorni lavorativi. 

La contestazione deve essere effettuata tempestivamente una volta che l'azienda 

abbia acquisito conoscenza della infrazione e delle relative circostanze. Il lavoratore 

potrà farsi assistere da un componente la Rappresentanza sindacale unitaria. 

L'eventuale provvedimento disciplinare dovrà essere comminato al lavoratore entro 

5 giorni lavorativi dalla scadenza del termine assegnato al lavoratore stesso per 

presentare le sue giustificazioni. Inoltre dovranno essere specificati i motivi del 

provvedimento. 

Trascorsi gli anzidetti periodi previsti al 2° e 5° comma della Procedura di 

contestazione senza che sia stato mandato ad effetto alcun provvedimento, le 

giustificazioni addotte dal lavoratore s'intendono accolte. Fermo restando 

l'espletamento della procedura di contestazione di cui sopra, il rapporto di lavoro, nei 

casi che comportino il licenziamento senza preavviso per giusta causa, potrà essere 

sospeso cautelativamente con effetto immediato. 

Per i provvedimenti disciplinari diversi dal licenziamento, il lavoratore che ritenga 

ingiustificato un provvedimento adottato nei suoi confronti, potrà promuovere un 

tentativo di conciliazione entro due giorni lavorativi dal ricevimento della 

comunicazione del provvedimento tramite l'Organizzazione sindacale alla quale è 

iscritto o conferisca mandato. 

In tal caso, entro i tre giorni lavorativi successivi, si darà luogo ad un incontro a livello 

sindacale per esaminare congiuntamente i motivi e gli elementi di fatto che sono alla 
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base del provvedimento e le ragioni che hanno indotto l'azienda a non accogliere le 

eventuali giustificazioni del lavoratore. 

Il ricorso alla presente procedura sospende l'applicazione del provvedimento. 

Qualora, entro i 10 giorni lavorativi successivi alla richiesta della Organizzazione 

sindacale, le parti non abbiano raggiunto un accordo, il provvedimento disciplinare 

diverrà operativo. È fatta comunque salva la facoltà del ricorso per vie legali. Non 

può tenersi conto ad alcun effetto delle sanzioni disciplinari trascorsi due anni dalla 

loro applicazione. 

Chiarimento a verbale 

Per inosservanza delle norme mediche di malattia di cui al punto 4 della lett. E), 

Licenziamento, le parti hanno inteso unicamente la inosservanza da parte del 

lavoratore alle prescrizioni mediche riguardanti il riposo e l'obbligo per il lavoratore di 

rimanere nel proprio domicilio. 

Contratti integrativi aziendali 

il presente codice disciplinare assume e fa proprie le diposizioni contenute nei 

contratti integrativi aziendali sottoscritti dai lavoratori e che disciplinano il rapporto di 

lavoro. 

Codice etico 

il presente codice disciplinare assume e fa proprie le disposizioni contenute nel 

codice etico della TME. 

Altre norme 

Il presente codice disciplinare assume e fa proprie le disposizioni contenute nei 

regolamenti o policy aziendali, disposizioni, ordini di servizio, deleghe, istruzioni e 

circolari interne. 
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