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CODICE DISCIPLINARE

1. Ambito di applicazione e scopo

La societa Geo Energy Service S.p.A. predispone il presente codice disciplinare in
conformita alle vigenti disposizioni contrattuali, di codificare in maniera
trasparente le procedure, le modalita, i termini e le sanzioni previste in caso di
inosservanza da parte del personale dipendente di Geo Energy Service S.p.A. delle
regole di condotta che i lavoratori sono tenuti ad osservare sul luogo di lavoro, nel
rispetto delle disposizioni di legge e del CCNL per i dipendenti del settore “GAS-
ACQUA”.

Quanto segue ha valenza ricognitiva della disciplina legale e contrattuale in
essere.

Le norme disciplinari del CCNL sono pubblicate al termine di tale documento.

2. Svolgimento dell’attivita lavorativa
I1 lavoratore deve adempiere alla prestazione dovuta con la diligenza richiesta
dalla natura dell’attivita e nell’interesse dellimpresa, secondo quanto previsto
dall’art. 2104 cod. civ.
In particolare, il lavoratore deve:
a) osservare lorario di lavoro. Nei confronti dei ritardatari sara operata una
trattenuta, che dovra figurare sul prospetto paga, di importo pari alle spettanze
corrispondenti al ritardo, fatta salva ’'applicazione di sanzioni disciplinari;
b) svolgere con assiduita e diligenza i compiti assegnati a ciascuno nell’ambito del
osservando le norme del presente Codice Disciplinare, nonché le disposizioni
impartite dai superiori;
c) conservare la piu assoluta segretezza sugli interessi della Societa;
d) non trarre profitto in qualunque modo, con danno alla Societa, da quanto
forma oggetto dei compiti inerenti alla posizione assegnatigli, non svolgere attivita
né assumere incarichi contrari agli obblighi derivanti dal rapporto di lavoro;
e) usare modi e atteggiamenti cortesi con gli utenti e comportamenti orientati alla
soddisfazione delle esigenze degli utenti;
f) non ritornare o trattenersi nei locali dell'impresa al di fuori dell’orario di lavoro
prestabilito, eccetto che per ragioni di servizio e con l'autorizzazione della societa
stessa;
g) comunicare immediatamente all’azienda ogni mutamento della propria dimora
sia durante il servizio che durante le ipotesi di sospensione del rapporto di lavoro;
h) trovarsi al suo posto all’inizio dell’orario di lavoro e non puo abbandonare il
proprio lavoro o servizio, fino al termine dell’orario, se non debitamente
autorizzato;
i) salvo il caso di giustificato impedimento, il lavoratore che non puo presentarsi
in servizio, deve darne avviso immediato e giustificare I’assenza non oltre il terzo
giorno. Nei confronti degli assenti ingiustificati, il datore di lavoro potra procedere
ad operare una trattenuta di importo pari alle spettanze corrispondenti al ritardo
o alla cessazione anticipata, fatta salva l’applicazione della sanzione prevista dal
CCNL in vigore;
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1) utilizzare i beni aziendali esclusivamente per l’assolvimento delle mansioni
lavorative: non sono ammessi 'appropriazione e I'uso per scopi personali;
m) comunicare immediatamente il furto di beni aziendali ad opera di terzi,
dimostrando di aver usato la norma diligenza nella custodia ove si tratti di

materiale a lui affidato in consegna.

3. Sanzioni disciplinari

Ai sensi delle vigenti disposizioni legislative e contrattuali, le infrazioni
disciplinari dei lavoratori potranno essere sanzionate, a seconda della loro
gravita, con:

1) rimprovero verbale;

2) rimprovero scritto;

3) multa non superiore a 4 ore di retribuzione individuale;

4) sospensione dal lavoro e dalla retribuzione per un periodo fino a S giorni;

5) sospensione dal lavoro e dalla retribuzione per un periodo da 6 fino a 10 giorni;
0) licenziamento con preavviso;

7) licenziamento senza preavviso.

In caso di sanzione diversa dall’ammonizione verbale, il datore di lavoro deve
procedere alla contestazione per iscritto ex art 7 1. n. 300/1970. A seguito di tale
contestazione, il lavoratore dispone di un termine di S giorni per presentare le
proprie giustificazioni per iscritto ovvero richiedere di discutere la contestazione
stessa con il direttore, facendosi assistere da un rappresentante
dell’organizzazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato.

Fatta salva l’adozione del provvedimento derivante dalla recidiva, se il
provvedimento non verra emanato entro i 10 giorni lavorativi successivi al
predetto quinto giorno dal ricevimento della contestazione, tali giustificazioni si
riterranno accolte.

Qualora i tempi del procedimento o le esigenze connesse all’accertamento della
entita della mancanza siano incompatibili con la presenza del lavoratore
nell’azienda, 1’'azienda puo disporre la sospensione cautelare del lavoratore per il
periodo strettamente necessario e comunque non superiore a 30 giorni. Durante
tale periodo al lavoratore viene corrisposta la retribuzione salvo che non risulti
accertata un’infrazione passibile di licenziamento con o senza preavviso.

Non si terra conto a nessun effetto dei provvedimenti disciplinari decorsi due anni
dalla loro applicazione.

I1 lavoratore al quale sia stata applicata una sanzione disciplinare puo
promuovere la procedura di conciliazione prevista dall’art. 7 commi 6 e 7 della
Legge n. 300/1970.

Il licenziamento potra essere impugnato secondo le procedure previste dall’art. 7
della Legge 15 luglio 1966 n. 604, confermate dall’art. 18 della Legge 20 maggio
1970 n. 300, anche nel testo introdotto dall’art. 1 della Legge n. 108 del 1990.

4. Comportamenti sanzionabili
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A titolo esemplificativo e non esaustivo, vengono elencate di seguito le infrazioni
che possono dar luogo all’adozione dei provvedimenti disciplinari:

A) Rimprovero verbale o rimprovero scritto

Verra comminata la sanzione del rimprovero verbale o del rimprovero scritto a
quei lavoratori che commettano mancanze quali quelle di seguito elencate a titolo
di riferimento:

- senza giustificazione, ritarda l'inizio del lavoro, lo sospende o ne anticipa la
cessazione;

- non osserva regolarmente le disposizioni sulle pause;

- non avverte tempestivamente i superiori di eventuali anomalie riscontrate nel
processo

lavorativo, che comportino lievi pregiudizi per I’Azienda;

- usa impropriamente vestiario aziendale, senza che cido configuri mancanza piu
grave;

- non osserva il divieto di fumare;

- in qualunque modo commette lieve trasgressione alle norme del CCNL o dei
regolamenti aziendali.

B) Multa fino a 4 ore

Verra comminata la sanzione della multa fino a 4 ore a quei lavoratori che
commettano mancanze quali quelle di seguito elencate a titolo di riferimento:

- reiteratamente senza giustificazione ritarda l'inizio del lavoro, lo sospende, o ne
anticipa la cessazione, non osserva le disposizioni sulle pause;

- esegue negligentemente il lavoro;

- per negligenza, procura guasti non gravi o sperpero non rilevante di materiale
dell’Azienda;

- non osserva le norme o non applica le misure sulla sicurezza e sull’igiene del
lavoro, di cui sia stato debitamente portato a conoscenza;

- usa impropriamente strumenti d’Azienda;

- risulta assente dal domicilio comunicato all’Azienda durante le fasce orarie
previste, in occasione di controllo delle assenze per infermita previste dalle norme
di legge;

- recidiva nelle mancanze sanzionate con rimprovero scritto.

C) Sospensione da 1 a 5 giorni

Verra comminata la sanzione della sospensione da 1 a 5 giorni a quei lavoratori
che commettano mancanze quali quelle di seguito elencate a titolo di riferimento:
- senza giustificazione, non si presenta al lavoro, o abbandona il proprio posto di
lavoro;

- deliberatamente non esegue il lavoro secondo le disposizioni o istruzioni ricevute
o rifiuta ingiustificatamente di eseguire compiti assegnati da superiori;

- non avverte tempestivamente i superiori di eventuali irregolarita sull’andamento
del servizio cui € preposto che comportino notevole pregiudizio al servizio stesso;

- reiteratamente non osserva o non applica le norme o le misure sulla sicurezza e
sull’igiene del lavoro, di cui sia stato debitamente portato a conoscenza;
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- non fa osservare le norme o le misure sulla sicurezza e sull’igiene del lavoro al
personale da lui coordinato;

- fa uso di bevande alcoliche durante l'orario di lavoro, pregiudicando l’attivita
lavorativa;

- non osserva il divieto di fumare o di accendere fiamme libere, ove cio sia vietato
dalle norme tecniche, senza che da cid siano derivati danni;

- pone in essere comportamenti lesivi della dignita della persona;

- in qualunque modo commette grave trasgressione alle norme del CCNL o dei
regolamenti aziendali;

- recidiva nelle mancanze sanzionate con la multa;

- reiterata recidiva nelle mancanze sanzionate con il rimprovero scritto.

D) Sospensione da 6 fino a 10 giorni

Verra comminata la sanzione della sospensione da 6 fino a 10 giorni a quei
lavoratori che commettano mancanze quali quelle di seguito elencate a titolo di
riferimento:

- abusa delle norme relative ai rimborsi spese di trasferta;

- partecipa a diverbio litigioso o oltraggioso seguito da vie di fatto durante 1’orario
di lavoro sul luogo di lavoro ovvero in luoghi di pertinenza aziendale;

- costruisce o fa costruire oggetti, o in qualunque modo procaccia o esegue lavori
per conto proprio o di terzi durante 'orario di lavoro;

- pone in essere comportamenti lesivi della dignita della persona in ragione della
condizione sessuale;

- recidiva nelle mancanze sanzionate con la sospensione da 1 a 5 giorni;

- reiterata recidiva nelle mancanze sanzionate con la multa.

E) Licenziamento con preavviso

Verra comminata la sanzione del licenziamento con preavviso a quei lavoratori
che commettano infrazioni alla disciplina ed alla diligenza del lavoro quali quelle
di seguito elencate a titolo di riferimento e che non siano cosi gravi da rendere
applicabile la sanzione del licenziamento senza preavviso:

- effettua con intenti fraudolenti per sé o per altri irregolare scritturazione o
timbratura di schede o alterazione dei sistemi aziendali di controllo delle presenze
o delle trasferte;

- costruisce o fa costruire oggetti o in qualunque modo procaccia o esegue lavori
per conto proprio o di terzi durante l'orario di lavoro utilizzando materiale
dell’Azienda;

- € in stato di manifesta ubriachezza o sotto l'effetto di sostanze stupefacenti
durante l’'orario di lavoro;

- determina per colpa grave danni rilevanti a tutto quanto forma oggetto del
patrimonio dell’azienda;

- si assenta senza giustificazione per tre giorni consecutivi;

- provoca e/o partecipa a rissa sul luogo di lavoro ovvero in luoghi di pertinenza
aziendale;
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- abbandona il posto di lavoro quando cido possa provocare rilevante pregiudizio
agli impianti o ai beni aziendali;
- pone in essere comportamenti lesivi della dignita della persona in ragione della
condizione sessuale, nelle fattispecie piu gravi;
- recidiva nelle mancanze punite con la sospensione da 6 a 10 giorni;
- reiterata recidiva nelle mancanze punite con la sospensione da 1 a 5 giorni.
F) Licenziamento senza preavviso
Verra comminata la sanzione del licenziamento senza preavviso a quei lavoratori
che commettano infrazioni alla disciplina ed alla diligenza del lavoro che siano
cosi gravi da non consentire la prosecuzione nemmeno provvisoria del rapporto di
lavoro o che commettano azioni che costituiscono delitto a termine di legge, anche
non specificamente richiamate nel presente contratto come ad esempio:
- grave insubordinazione ai superiori, € comunque insubordinazione o diverbio
litigioso seguiti da vie di fatto;
- condanna ad una pena detentiva con sentenza passata in giudicato, per azione
commessa non in connessione con lo svolgimento del rapporto di lavoro, che lede
la figura morale del lavoratore;
- furto di beni di proprieta dell’azienda o comunque situati nei locali aziendali
anche se di proprieta di terzi o di colleghi di lavoro;
- danneggiamento volontario di beni dell’azienda o sabotaggio;
- esecuzione in orario di lavoro di attivita in concorrenza, anche indiretta, od in
contrasto con quella dell’azienda o di attivita per conto proprio o di terzi, da cui
derivi direttamente o indirettamente un lucro per il lavoratore e/o un danno per
I’'azienda;
- richiesta e/o accettazione a/da terzi di compensi, a qualsiasi titolo, in
connessione agli adempimenti della prestazione lavorativa;
- abbandono ingiustificato del posto di lavoro, da cui possa derivare un
pregiudizio alla incolumita delle persone od alla sicurezza degli impianti, o
comunque compimento di azioni che implichino gli stessi pregiudizi.

5 - Riferimenti normativi

Statuto dei lavoratori (legge 20 maggio 1970, n. 300)

Art. 7 “Sanzioni disciplinari”

1. Le norme disciplinari relative alle sanzioni, alle infrazioni in relazione alle quali
ciascuna di esse puo 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.

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

3. Il lavoratore potra farsi assistere da un rappresentante dell'associazione
sindacale cui aderisce o conferisce mandato.

4. Fermo restando quanto disposto dalla legge 15 luglio 1966, n. 604, non
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possono essere disposte sanzioni disciplinari che comportino mutamenti definitivi
del rapporto di lavoro; inoltre la multa non puod essere disposta per un importo
superiore a quattro ore della retribuzione base e la sospensione dal servizio e
dalla retribuzione per piu di dieci giorni.
5. In ogni caso, i provvedimenti disciplinari piu 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.
6. Salvo analoghe procedure previste dai contratti collettivi di lavoro e ferma
restando la facolta di adire l'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.
7. 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.
8. Non puo tenersi conto ad alcun effetto delle sanzioni disciplinari decorsi due
anni dalla loro applicazione.

Codice civile

Art. 2086 “Direzione e gerarchia nell’impresa”

L’imprenditore € il capo dellimpresa e da lui dipendono gerarchicamente i suoi
collaboratori.

Art. 2104 “Diligenza del prestatore di lavoro”

Il prestatore di lavoro deve usare la diligenza richiesta dalla natura della
prestazione dovuta, dallinteresse dellimpresa e da quello superiore della
produzione nazionale.

Deve inoltre osservare le disposizioni per ’'esecuzione e per la disciplina del lavoro
impartite dallimprenditore e dai collaboratori di questo dai quali gerarchicamente
dipende.

Art. 2105, “obbligo di fedelta”

Il1 prestatore di lavoro non deve trattare affari, per conto proprio o di terzi, in
concorrenza con limprenditore, né divulgare notizie attinenti all’'organizzazione e
ai metodi di produzione dell'impresa, o farne uso in modo da poter recare ad essa
pregiudizio.

Art. 2106, “sanzioni disciplinari”

L’inosservanza delle disposizioni contenute nei due articoli precedenti puo dar
luogo all’applicazione di sanzioni disciplinari, secondo la gravita della infrazione.”
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6 - Disposizioni finali

Il presente codice disciplinare entra in vigore una volta approvato dal Direttore
Generale.

Lo stesso verra portato a conoscenza dei lavoratori di geo Energy Service S.p.A.
mediante:

e affissione continuativa in luogo accessibile a tutti i dipendenti;

e pubblicazione sul sito della Societa www.geoenergyservice.it;

e consegna di copia ai singoli lavoratori.
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