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Scopo 
Il presente regolamento aziendale rappresenta un insieme di linee guida, norme e principi volti a garantire 

il corretto funzionamento dell’organizzazione e a promuovere un ambiente di lavoro collaborativo, sicuro e 

rispettoso.  

Pur rimanendo come riferimento principale quanto previsto dagli articoli del CCNL del Terziario in corso di 

validità e dalla normativa vigente, gli obiettivi principali del regolamento sono i seguenti: 

1. Garantire il rispetto delle norme legislative e contrattuali applicabili, assicurando trasparenza e 

conformità nei comportamenti e nei processi aziendali. 

2. Definire le responsabilità e i diritti di ciascuna collaboratrice e ciascun collaboratore, promuovendo 

un clima di fiducia e chiarezza nelle relazioni professionali. 

3. Favorire un ambiente di lavoro inclusivo e sicuro, prevenendo ogni forma di discriminazione, 

molestia o rischio per la salute e la sicurezza. 

4. Promuovere efficienza e produttività attraverso il rispetto di regole condivise e di buone pratiche 

operative. 

5. Valorizzare il contributo di ogni lavoratore/lavoratrice, favorendo lo sviluppo professionale e il 

raggiungimento degli obiettivi aziendali comuni. 

Tale regolamento è uno strumento fondamentale per sostenere la missione e i valori dell’azienda, tutelare 

le persone che vi operano e consolidare una cultura organizzativa basata su responsabilità, rispetto e 

collaborazione. 

Invitiamo ogni collaboratrice e ogni collaboratore a leggere con attenzione il documento e a rispettarne i 

contenuti, contribuendo attivamente al successo della nostra realtà. 

  



 

SISTEMA DI GESTIONE INTEGRATO 
Rev. del 

19/11/2025 

REGOLAMENTO AZIENDALE 

D201_Regolamento_aziendale 
Pagina 2 di 15 

 

SEZIONE 1 NORME GENERALI 

Art. 1 Orario di lavoro 

L’orario di lavoro settimanale è fissato in conformità con le normative vigenti, con una durata massima di 40 
ore, distribuite su 5 giorni la settimana. 
  
In ottica di permettere una gestione più agevole dell’orario di lavoro, la Direzione aziendale ha convenuto di 
aumentare la flessibilità inizialmente prevista a partire dal 1/1/2026. Pertanto, l’articolazione oraria sarà la 
seguente, dal lunedì al venerdì:   
 

• Ingresso: flessibilità in ingresso di 1h, 08:30- 9:30, fino alle 13:00   

• Pausa pranzo: dalle ore 13:00 alle 13:45  

• Uscita: flessibilità in uscita di 1h in base ad orario di ingresso, 17:15-18:15  
 
Tale orario di riferimento potrà essere modificato in ragione di necessità organizzative e per garantire il 
corretto svolgimento di servizi specifici. 

Art. 2 Registrazione dell’orario 

Ogni dipendente è tenuto a registrare l’ingresso e l’uscita tramite gli strumenti aziendali predisposti (badge 
elettronico o applicazione dedicata). In caso di anomalie o impossibilità di registrazione, il/la dipendente deve 
informare tempestivamente il/la proprio/a responsabile e/o segnalare tramite i sistemi messi a disposizione 
dall’azienda le ore lavorative effettuate. 
 
La pausa pranzo dovrà essere regolarmente timbrata, eccetto nelle giornate di lavoro al di fuori della sede 
aziendale, e, solo per motivi legati a necessità lavorativa e ad urgenze, potrà essere inferiore ai 45 minuti, 
generando straordinario. 

Art. 3 Ritardi e assenze 

Tutto il personale è tenuto al rispetto dell’orario di lavoro. 
Eventuali ritardi o assenze devono essere comunicati con tempestività al/alla responsabile diretto/a e 
giustificati secondo le modalità aziendali.  

Art. 4 Malattie 

In caso di assenza per malattia, il personale è tenuto ad avvisare tempestivamente l’azienda con i consueti 
mezzi e a comunicare il numero di protocollo rilasciato dal medico che ne ha accertato lo stato. 

Art. 5 Pause Durante l’Orario di Lavoro 

L’azienda riconosce l’importanza delle pause per garantire il benessere psicofisico dei dipendenti e favorire 
la produttività. Ogni dipendente ha diritto a momenti di pausa durante l’orario lavorativo, in linea con la 
normativa vigente e le esigenze operative aziendali. Queste pause dovranno essere utilizzate con buon senso, 
rispettando le responsabilità lavorative e le tempistiche concordate con i colleghi. Si confida nella 
responsabilità individuale affinché i momenti di pausa non compromettano il rispetto degli obiettivi aziendali 
e delle scadenze. 
 
Durante le pause è possibile utilizzare i distributori messi a disposizione con l’accortezza di evitare rumore, 
assembramenti o soste prolungate, nel rispetto degli altri colleghi e delle regole di ordine e pulizia. 
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Art. 6 Orario straordinario 

Le ore di lavoro straordinario devono sempre essere preventivamente concordate ed autorizzate dal/dalla 

responsabile e verranno retribuite come previsto da CCNL.  

Potranno essere recuperate, previa esplicita richiesta, nel mese corrente e nel limite massimo di 8 ore, 

sempre in accordo con i/le responsabili e, comunque, senza causare impatti sulla normale attività lavorativa. 

In ottica di maggiore sicurezza, si richiede a tutto il personale che necessita di fermarsi in ufficio oltre l’orario 
di cui all’art. 1 di avvisare il/la proprio/a responsabile, a voce oppure tramite i consueti mezzi. 

Art. 7 Ferie  

7.1. Principi generali 

Im.Tech S.r.l. riconosce le ferie come diritto irrinunciabile del/della lavoratore/lavoratrice, garantito dall’art. 

36 della Costituzione e disciplinato dalla normativa vigente e dal CCNL Terziario/Confcommercio. 

Le ferie hanno finalità di recupero psico–fisico e di tutela del benessere del personale dipendente. 

7.2. Richiesta e autorizzazione 

Le ferie devono essere richieste dal/dalla dipendente con congruo anticipo e sono soggette all’approvazione 

del/della responsabile diretto/a, in funzione delle esigenze organizzative e produttive aziendali. 

Le richieste di mezze giornate o giornate intere sono considerate a tutti gli effetti come ferie, salvo eccezioni 

da concordare. 

7.3 Durata e fruizione 

Ai sensi del CCNL Terziario/Confcommercio, ai dipendenti spettano 26 giornate di ferie annue retribuite. 

L’azienda garantisce a tutti/e i lavoratori/lavoratrici di fruire integralmente delle ferie maturate nell’anno, 

con l’obiettivo di limitare al minimo i residui. 

Qualora, per comprovate esigenze aziendali, non fosse possibile esaurire le ferie nell’anno di maturazione, le 

stesse dovranno essere fruite entro il termine del 30 giugno dell’anno successivo, e comunque non oltre i 

tempi previsti dalla normativa vigente. 

In caso di eventi che comportino la sospensione del godimento delle ferie (ad es. malattia, infortunio o altri 

eventi legalmente tutelati), il/la dipendente è tenuto a darne immediata comunicazione all’azienda e a 

fornire la documentazione giustificativa. In tali ipotesi, le ferie saranno interrotte e potranno essere 

successivamente recuperate. 

7.4 Programmazione ferie 

All’inizio di ciascun anno l’azienda comunica al personale il calendario delle chiusure aziendali. 

Entro il 15 marzo ciascun/ciascuna dipendente è tenuto/a a presentare la propria pianificazione ferie, 

comprendente almeno due settimane consecutive nel periodo di chiusura estiva. L’azienda provvederà ad 

approvare i piani ferie entro il 31 marzo. 

Per il personale assegnato alle aree Cantieri, Portali Appalti e Controllo Progetti, la pianificazione dovrà 

avvenire in accordo con i responsabili di funzione e in conformità alle esigenze operative. In tal caso, la 

pianificazione dovrà essere definita entro il 30 aprile, con approvazione aziendale entro il 15 maggio. 
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Art. 8 Permessi retribuiti (ROL ed ex-festività) 

8.1. Richiesta e autorizzazione 

I permessi retribuiti (ROL) e i permessi per ex festività devono essere richiesti dal lavoratore/lavoratrice con 

congruo anticipo rispetto alla data di fruizione. 

1.2. La concessione dei permessi è subordinata all’approvazione del/della responsabile diretto/a, in relazione 

alle esigenze tecnico–organizzative aziendali. 

8.2. Modalità di fruizione 

I permessi di norma sono fruiti in ore. È ammessa la fruizione in mezze giornate o giornate intere 

esclusivamente qualora risultino esauriti i residui ferie. 

8.3. Disciplina contrattuale di riferimento 

In conformità a quanto stabilito dal CCNL Terziario, le ore di ROL e di ex festività non fruite entro l’anno di 

maturazione decadono e sono liquidate con la retribuzione di fatto di cui all’art. 208 del CCNL vigente al 

momento della scadenza oppure possono essere fruite successivamente, comunque non oltre il 30 giugno 

dell’anno successivo a quello di maturazione. 

Art. 9 Trasferta/missione e spese durante la trasferta 

9.1 Definizione 

Per trasferta o missione si intende la prestazione lavorativa svolta al di fuori del Comune della sede aziendale 

di appartenenza, individuata nei Comuni di Bologna o Imola. 

9.2 Rimborso pasti 

In caso di trasferte di durata pari ad almeno mezza giornata lavorativa, spetta il rimborso del pasto nei 

seguenti limiti: 

• euro 18,00 (diciotto/00) per il pranzo; 

• euro 30,00 (trenta/00) per la cena. 

Resta salva la possibilità di concordare con l’azienda cliente differenti condizioni di rimborso. 

Qualora la trasferta preveda sia pranzo che cena, il lavoratore/lavoratrice potrà gestire l’importo complessivo 

nel rispetto dei massimali sopra indicati. 

9.3 Utilizzo delle carte di credito aziendali 

Per le spese di trasferta l’azienda mette a disposizione carte di credito aziendali, prenotabili tramite 

l’apposito file Excel collocato nella seguente cartella: 

"\\192.168.0.13\arc1\Banca dati\14 Risorse Umane"\PrenotazioneCartePrepagateImtech.xlsx". 

La gestione è attribuita come segue: 

• sede di Bologna: a cura dell’Ufficio Amministrazione; 

• sede di Imola: in autonomia, mediante utilizzo del suddetto file. 

Il personale è tenuto alla diligenza nella custodia e nella riconsegna delle carte aziendali. 

In caso di indisponibilità delle carte, è ammesso l’anticipo personale con successiva richiesta di rimborso. 

9.4. Modalità di rimborso spese 

I rimborsi potranno essere richiesti secondo le seguenti modalità: 

• tramite accredito PayPal, previa istanza all’Ufficio Amministrazione; 
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• tramite note spese a piè di lista, da compilare su apposito modulo e da trasmettere all’Ufficio Risorse 

Umane. 

Le richieste di rimborso dovranno essere presentate entro la fine del mese di riferimento ed entro i limiti di 

spesa previsti dal presente articolo, previa presentazione dei giustificativi idonei (scontrini, fatture, ecc) 

9.5. Pernottamento fuori sede 

Qualora la trasferta comporti: 

• viaggio in auto superiore a cinque (5) ore complessive andata/ritorno; 

• successivo svolgimento di almeno otto (8) ore lavorative, 

il dipendente è tenuto a pernottare fuori sede, con rientro il giorno successivo. 

In caso di esigenze specifiche o variazioni rispetto alla programmazione iniziale, il/la lavoratore/lavoratrice è 

tenuto a concordare come procedere con il/la proprio/a responsabile. 

Il pernottamento potrà altresì essere autorizzato la sera antecedente la trasferta, qualora la distanza non 

consenta di garantire l’arrivo entro l’orario stabilito, previo accordo con il/la responsabile. 

Per trasferte oltre i trecentocinquanta (350) km dalla sede aziendale o comportanti viaggi con 

aereo/treno/auto e conseguente pernottamento, l’azienda riconosce una indennità forfettaria di euro 70,00 

(settanta/00) lordi per evento. 

Art. 10 Auto aziendali 

Le auto aziendali devono essere utilizzate esclusivamente per motivi di lavoro e sulle stesse possono essere 
trasportati solo passeggeri riferiti all'attività lavorativa.  
La sera e la notte le auto devono normalmente rimanere parcheggiate presso la sede. Rimangono sempre 
presso la sede il sabato e la domenica o nei giorni festivi e durante le ferie. Le stesse possono essere portate 
presso l'abitazione privata solo in casi particolari e previa autorizzazione del/della responsabile. 
Le auto vengono prenotate a seguito di conferma dell'appuntamento dal cliente, tramite il calendario 
aziendale (account Postmaster Aruba, calendari condivisi). 
L'automobile deve essere utilizzata esclusivamente per il periodo strettamente necessario allo svolgimento 
dell'attività per cui è stata prenotata (es. se è previsto un audit di mezza giornata dal cliente, l'auto deve 
essere riportata in ufficio per la rimanente mezza giornata in modo che la stessa sia a disposizione di altri 
colleghi).  
In senso generale, in caso di sovrapposizione, sarà data la precedenza al collega che si reca più lontano. 
Non si riconsegnano le auto in sede se prive di carburante (ovvero con spia di riserva accesa): prima di 
riconsegnarle si dovrà provvedere al rifornimento. Qualora si fosse impossibilitati ad effettuare una sosta per 
il rifornimento, si dovrà segnalare la mancanza di carburante in fase di consegna delle chiavi. Analogamente 
andranno sempre segnalate, all’Ing. Marco Sermasi, tutte le anomalie riscontrate (solo a titolo 
esemplificativo: spie di segnalazione guasti, lampadine bruciate, mancanza di dotazioni a bordo, ecc ecc). 
Le auto vanno mantenute pulite ed ordinate. 
In casi eccezionali e/o di indisponibilità delle auto aziendali sarà possibile utilizzare l’auto propria, previo 
accordo con il/la  proprio/a responsabile. 
Per quanto non precisato si rimanda alla procedura specifica di gestione. 

Art. 11 Smart Working 

Con l’obiettivo di favorire una maggiore flessibilità, promuovere la conciliazione dei tempi di vita e di lavoro, 

aumentare il benessere dei dipendenti e migliorare la produttività complessiva, Im.Tech Srl ha deciso di 

introdurre la possibilità di svolgere la propria attività in modalità di lavoro agile (smart working), in linea 

quanto previsto dalla normativa vigente (Legge 22 maggio 2017, n. 81 e smi).  
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Lo smart working può essere utilizzato da ciascun/ciascuna dipendente destinatario/a del medesimo fino a 

una giornata a settimana, nel rispetto delle esigenze operative e produttive dell’azienda. 

Le giornate di lavoro da remoto vengono programmate mensilmente d’intesa con il/la responsabile, 

garantendo un corretto equilibrio tra presenza in sede e attività a distanza. 

 

Lo smart working è applicabile solamente laddove la mansione consenta lo svolgimento dell’attività da 

remoto, compatibilmente con le esigenze organizzative, produttive e di sicurezza dell’azienda, previo accordo 

individuale e scritto tra l’azienda e il/la dipendente.   

Lo smart working non modifica l’orario contrattuale di lavoro e il/la dipendente è tenuto a rispettare le fasce 

orarie indicate in accordo individuale e a garantire la disponibilità per riunioni e momenti di confronto, anche 

in presenza se richiesto. Im.Tech S.r.l. garantisce e promuove il diritto alla disconnessione al di fuori 

dell’orario di lavoro, nel rispetto delle politiche aziendali di benessere e sostenibilità lavorativa. 

 

L’attivazione avviene tramite accordo individuale scritto tra azienda e dipendente e le valutazioni in merito 

all’accoglimento delle richieste vengono effettuate con trasparenza, equità e spirito di collaborazione, nel 

rispetto della parità di trattamento e della discrezionalità organizzativa dell’azienda. 

 

L’autorizzazione allo smart working è concessa in base alla compatibilità della mansione e alla disponibilità 

degli strumenti tecnologici necessari, secondo i seguenti criteri oggettivi: 

 

- Possibilità di svolgere l’attività al di fuori della sede aziendale senza dover garantire il presidio 

- Compatibilità con autonomia e obiettivi fissati 

- Utilizzo di strumentazioni tecnologiche adeguate  

- Compatibilità con le esigenze organizzative e gestionali dell'azienda 

 

Nel caso di personale neoassunto, lo smart working, esclusivamente per le mansioni compatibili con lo stesso, 

potrà essere accordato dopo un periodo di inserimento di almeno 6 mesi. 

 

Per quanto non espressamente previsto dal presente articolo, si rinvia alle disposizioni contenute negli 

articoli 18–23 della Legge 81/2017 e smi, nonché alle ulteriori norme vigenti in materia anche con riferimento 

a salute, sicurezza e protezione dei dati personali. 

Art. 12 Buoni pasto 

12.1 Finalità, ambito di applicazione e beneficiari 

Con l’entrata in vigore del presente regolamento, gennaio 2026, Im.Tech Srl ha deciso di introdurre i buoni 

pasto per i dipendenti a tempo indeterminato, determinato e apprendisti, come benefit aziendale, in 

conformità con la normativa vigente. 

L’azienda, nell’adottare questo strumento, intende favorire il benessere dei collaboratori e facilitare la pausa 

pranzo, secondo le seguenti regole di applicazione: 

- Il buono pasto spetta a tutto il personale presente in servizio che effettui un orario lavorativo di 

almeno 6 ore giornaliere; 
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- Non spettano buoni pasto nei giorni di assenza, a titolo esemplificativo e non esaustivo in caso di 

ferie, permessi, malattia, aspettativa, permessi L.104, nei giorni festivi in cui non è prevista attività 

lavorativa, ecc.; 

- Non spettano durante le trasferte nel caso si utilizzi la carta aziendale oppure si richieda il rimborso 

spese per il pasto oppure nel caso il pasto venga offerto dal cliente; 

- Non spettano in caso di smart working; 

- L’importo del buono pasto è determinato nella misura di 7€; 

12.2 Modalità di erogazione: 

La modalità di erogazione dei buoni pasto scelta è quella elettronica, attraverso una piattaforma specifica, 

dove sono presenti tutte le indicazioni operative. 

Verranno erogati in corrispondenza della busta paga (entro il 10 del mese successivo), secondo il numero 

delle giornate lavorative in cui il dipendente ha diritto al buono, conformemente a quanto indicato nel 

presente regolamento. 

Nel caso di assunzione o cessazione in corso di mese, il buono sarà concesso in proporzione ai giorni 

effettivamente lavorati. 

12.3 Utilizzo 

I buoni pasto sono personali e non cedibili, né vendibili o convertibili in denaro. Possono essere usati solo dal 

beneficiario.  

I buoni pasto devono essere utilizzati entro la data di scadenza indicata; quelli non utilizzati dopo la scadenza 

non possono essere rimborsati. 

Il dipendente è tenuto a conservare diligentemente il buono pasto (o eventuale supporto elettronico che 

sarà consegnato); in caso di smarrimento o danneggiamento sarà possibile richiedere la sostituzione, nei 

limiti consentiti dal fornitore/servizio emittente, previa comunicazione formale all’azienda o all’emittente. 

L’azienda si riserva il diritto di verificare la correttezza dell’uso dei buoni, al fine di prevenire abusi. In caso di 

uso improprio o non conforme al presente regolamento, il dipendente potrà essere soggetto a provvedimenti 

disciplinari, secondo le norme aziendali vigenti. 

Art. 13 Parcheggi all’interno dell’area  

Presso la sede di Bologna è possibile parcheggiare le proprie auto/moto/bici all’interno del parcheggio 

condominiale di pertinenza, a concorrenza dei posti.  

Art. 14 Varie 

Non è consentito farsi recapitare acquisti on-line personali presso le sedi aziendali Im.Tech Srl. 

 

Per ragioni di sicurezza e igiene e nel rispetto dell’utilizzo degli spazi aziendali, non è consentito dotarsi di 

microonde, macchine del caffè e frigoriferi personali. Potranno essere utilizzati quelli messi a disposizione 

dell’azienda negli appositi spazi, avendone cura e utilizzandoli responsabilmente. 
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SEZIONE 2 - NORME DISCIPLINARI E RIFERIMENTI NORMATIVI 
 

CODICE DISCIPLINARE 
SETTORI TERZIARIO DISTRIBUZIONE E SERVIZI 

ARTICOLO 7- LEGGE N 300 DEL 20 MAGGIO 1970 

Le norme disciplinari relative alle sanzioni, alle infrazioni in relazione alle quali ciascuna di esse può 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 è stabilito da accordi 
e contratti di lavoro ove esistano. 

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

Il/La lavoratore/lavoratrice potrà farsi assistere da un rappresentante dell'Associazione sindacale cui aderisce 
o conferisce mandato. 
Fermo restando quanto disposto dalla Legge 15 luglio 1966, n. 604, non possono essere disposte sanzioni 
disciplinari che comportino mutamenti definitivi del rapporto di lavoro: inoltre la multa non può essere 
disposta per un importo superiore a quattro ore della retribuzione base e la sospensione dal servizio e dalla 
retribuzione per più di dieci giorni. 

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. 

Salvo analoghe procedure previste dai contratti collettivi di lavoro e ferma restando la facoltà di adire 
l'autorità giudiziaria, il/la lavoratore/lavoratrice al quale sia stata applicata una sanzione disciplinare può 
promuovere, nei venti giorni successivi, anche per mezzo dell'Associazione alla quale sia iscritto ovvero 
conferisca mandato, la costituzione, tramite l'ufficio provinciale del lavoro e della massima occupazione, di 
un collegio di conciliazione e 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. 
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'autorità giudiziaria, la sanzione disciplinare resta sospesa fino 
alla definizione del giudizio. 

Non può tenersi conto ad alcun effetto delle sanzioni disciplinari decorsi due anni dalla loro applicazione. 

CODICE CIVILE 
 
Art. 2104: Diligenza dei prestatori 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: Obbligo 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 ed ai metodi di produzione dell'impresa, o farne uso in modo 

da potere recare ad essa pregiudizio. 
 



 

SISTEMA DI GESTIONE INTEGRATO 
Rev. del 

19/11/2025 

REGOLAMENTO AZIENDALE 

D201_Regolamento_aziendale 
Pagina 9 di 15 

 
NORMATIVA SUL DIVIETO DI FUMO 

 
Dal 10 gennaio 2005 è entrato in vigore il divieto di fumo nei locali chiusi aperti al pubblico e agli utenti, 
pertanto anche il personale dipendente è soggetto a tale divieto. 

Il mancato rispetto del divieto di fumare in azienda sarà punito, oltre che con le sanzioni amministrative 
previste dalla Legge n°3 del 16/01/2003, anche con le sanzioni disciplinari contrattuali che, in casi di 
particolare gravità, possono arrivare fino al licenziamento in relazione all’entità delle mancanze e alle 
circostanze che le accompagnano. 

Ricordiamo inoltre che, in base a quanto disposto dall’art. 20 c. 2 del D. Lgs. 81/2008 tutti i dipendenti devono 

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 e pertanto a vigilare sul rispetto delle norme relative al divieto di fumo. 

NORME DI SICUREZZA 
 
Ciascun/a lavoratore/lavoratrice, ai sensi dell’articolo 20 del D.Lgs 81/2008 e successive modifiche e 

integrazioni, deve 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 sue azioni o omissioni, conformemente 

alla sua formazione ed alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro. 

I lavoratori devono in particolare:  

    a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti   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 ed 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 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), nonche' 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 dal datore di lavoro;  

    i) sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal presente decreto legislativo o comunque disposti dal medico 

competente.  
 

I lavoratori per la violazione di almeno uno dei sopra menzionati obblighi di sicurezza sono punibili, ai sensi 

dell’art. 59 c. 1 lett. a) del D.Lgs. 81/2008 e successive modifiche e integrazioni, con l'arresto fino a un mese 

o con l'ammenda da euro 284,77 a euro 854,30. 
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Il mancato rispetto delle norme di sicurezza da parte dei lavoratori tenuti al rispetto delle norme di sicurezza 

dettate dal D.Lgs. 81/2008 e successive modifiche e integrazioni, rappresenta un grave inadempimento 

contrattuale e legittima il datore di lavoro ad applicare le sanzioni previste dal CCNL del TERZIARIO.  

RIFERIMENTI CCNL TERZIARIO - CONFCOMMERCIO - (DAL 01/04/2015 AL 31/03/2027) TESTO UNICO 

VIGENTE DAL 27/06/2024 

CAPO XXI - Doveri del personale e norme disciplinari 
 
OBBLIGO DEL PRESTATORE DI LAVORO 
Il/la lavoratore/lavoratrice ha l'obbligo di osservare nel modo più scrupoloso i doveri e il segreto di ufficio, di 
usare modi cortesi col pubblico e di tenere una condotta conforme ai civici doveri. 
 

Per doveri si intende, tra gli altri: 
• Rispettare tutte le procedure tecniche ed organizzative emesse per il buon funzionamento 

dell’impresa e per il conseguimento degli obiettivi aziendali in riferimento alla qualità del 
prodotto e dell’economicità dello stesso; 

• Per pubblico devono intendersi i clienti ed i colleghi; 
• Rispettare scrupolosamente le funzioni interne come previste dall’organigramma aziendale. 

Il/La lavoratore/lavoratrice ha l'obbligo di conservare diligentemente le merci e i materiali, di cooperare alla 
prosperità dell'impresa. 

Conservare, utilizzare diligentemente …..  significa anche, ad esempio, utilizzare in maniera idonea (come 

previsto da indicazioni e procedure operative) i mezzi informatici e gli strumenti messi a disposizione, 

significa mantenere ordinato e pulito il proprio posto di lavoro, significa mostrare attenzione al consumo 

di energia, della carta e dei materiali di consumo, significa utilizzare l’auto aziendale come fosse la 

propria.  

 
DIVIETI 
È vietato al personale ritornare nei locali dell'azienda e trattenersi oltre l'orario prescritto, se non per ragioni 
di servizio e con l'autorizzazione della azienda. 
Non è consentito al personale di allontanarsi dal servizio durante l’orario di lavoro se non per ragioni di lavoro 
e con permesso esplicito. 
Il datore di lavoro non potrà trattenere il personale oltre l’orario normale, salvo nel caso di prestazione di 
lavoro straordinario. 

Il/La lavoratore/lavoratrice, previa espressa autorizzazione può allontanarsi dal posto di lavoro anche per 
ragioni estranee al servizio. In tal caso è nella facoltà del Datore di Lavoro [e/o dell’RT] richiedere il recupero 
delle ore di assenza con altrettante ore di lavoro normale nella misura massima di un’ora al giorno senza 
diritto ad alcuna maggiorazione. 
 
COMUNICAZIONE MUTAMENTO DI DOMICILIO 

È dovere del personale di comunicare immediatamente all’azienda ogni mutamento della propria dimora sia 
durante il servizio che durante i congedi. 
Il personale ha altresì l’obbligo di rispettare ogni altra disposizione emanata dalla azienda per regolare il 
servizio interno, in quanto non contrasti con le norme del presente contratto e con le leggi vigenti, e rientri 
nelle normali attribuzioni del datore di lavoro. 
Tali norme dovranno essere rese note al personale con comunicazione scritta o mediante affissione all’interno 
dell’azienda. 
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PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI 
La inosservanza dei doveri da parte del personale dipendente comporta i seguenti provvedimenti, che saranno 
presi dal datore di lavoro in relazione alla entità delle mancanze e alle circostanze che le accompagnano: 
1) biasimo inflitto verbalmente per le mancanze lievi; 
2) biasimo inflitto per iscritto nei casi di recidiva delle infrazioni di cui al precedente punto 1; 
3) multa in misura non eccedente l'importo di 4 ore della normale retribuzione di cui all'art. 193; 
4) sospensione dalla retribuzione e dal servizio per un massimo di giorni 10; 
5) licenziamento disciplinare senza preavviso e con le altre conseguenze di ragione e di legge. 
Il provvedimento della multa si applica nei confronti del/della lavoratore/lavoratrice che: 

• ritardi nell'inizio del lavoro senza giustificazione, per un importo pari all'ammontare della trattenuta; 
• esegua con negligenza il lavoro affidatogli; 
• si assenti dal lavoro fino a tre giorni nell'anno solare senza comprovata giustificazione; 
• non dia immediata notizia all'azienda di ogni mutamento della propria dimora, sia durante il servizio che 

durante i congedi. 
Il provvedimento della sospensione dalla retribuzione e dal servizio si applica nei confronti del/della 
lavoratore/lavoratrice che: 

• arrechi danno alle cose ricevute in dotazione ed uso, con dimostrata responsabilità; 
• si presenti in servizio in stato di manifesta ubriachezza; 
• commetta recidiva, oltre la terza volta nell'anno solare, in qualunque delle mancanze che prevedono la 

multa, salvo il caso dell'assenza ingiustificata. 
Salva ogni altra azione legale, il provvedimento di cui al punto 5 (licenziamento disciplinare) si applica 
esclusivamente per le seguenti mancanze: 

• assenza ingiustificata oltre tre giorni nell'anno solare; 
• recidiva nei ritardi ingiustificati oltre la quinta volta nell'anno solare, dopo formale diffida per iscritto; 
• grave violazione degli obblighi di cui all'art. 220, 1° e 2° comma; 
• infrazione alle norme di legge circa la sicurezza per la lavorazione, deposito, vendita e trasporto; 
• l'abuso di fiducia, la concorrenza, la violazione del segreto d'ufficio;  
• l'esecuzione, in concorrenza con l'attività dell'azienda, di lavoro per conto proprio o di terzi, fuori 

dell'orario di lavoro; 
•  la recidiva, oltre la terza volta nell'anno solare in qualunque delle mancanze che prevedono la 

sospensione, fatto salvo quanto previsto per la recidiva nei ritardi. 
L'importo delle multe sarà destinato al Fondo pensioni dei lavoratori dipendenti. Il/La lavoratore/lavoratrice 
ha facoltà di prendere visione della documentazione relativa al versamento. 
 
CODICE DISCIPLINARE 
Ai sensi e per gli effetti dell'art. 7 della legge 20 maggio 1970, n. 300, le disposizioni contenute negli articoli 
di cui al presente Capo XXI nonché quelle contenute nei regolamenti o accordi aziendali in materia di sanzioni 
disciplinari devono essere portate a conoscenza dei lavoratori mediante affissione in luogo accessibile a tutti 
(disposizioni e regolamenti sono esposte in bacheca, nell’atrio principale). 
Il/La lavoratore/lavoratrice colpito da provvedimento disciplinare il quale intenda impugnare la legittimità 
del provvedimento stesso può avvalersi delle procedure di conciliazione previste dall'art. 7, Legge 20 maggio 
1970, n. 300 o di quelle previste dalla SEZIONE TERZA del presente contratto. 
 
NORMATIVA PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI 
L'eventuale adozione del provvedimento disciplinare dovrà essere comunicata al/alla lavoratore/lavoratrice 
con lettera raccomandata con avviso di ricevimento o altro mezzo idoneo a certificare la data di ricevimento, 
entro 15 giorni dalla scadenza del termine assegnato al/alla lavoratore/lavoratrice stesso per presentare le 
sue controdeduzioni. 
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Per esigenze dovute a difficoltà nella fase di valutazione delle controdeduzioni e di decisione nel merito, il 
termine di cui sopra può essere prorogato di 30 giorni, purché l'azienda ne dia preventiva comunicazione 
scritta al/alla lavoratore/lavoratrice interessato/a.  
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SEZIONE 3 - SISTEMI INFORMATICI AZIENTALI 
 
Il presente regolamento disciplina anche gli aspetti legati alla gestione dei sistemi informatici. Si precisa 

quanto segue: 
 

Il PC (fisso o mobile) ed i relativi programmi e/o applicazioni affidati al/alla dipendente sono, come noto, 
strumenti di lavoro, pertanto: 
• gli strumenti vanno custoditi in modo appropriato; 
• tali strumenti possono essere utilizzati solo per fini professionali (in relazione, ovviamente, alle 

mansioni assegnate) e non anche per scopi personali, tanto meno per scopi illeciti; 
• debbono essere prontamente segnalati all’azienda il furto, danneggiamento o smarrimento di tali 

strumenti. 
Ai fini sopra esposti sono, quindi, da evitare atti o comportamenti contrastanti con le predette indicazioni 
come, ad esempio, quelli qui di seguito richiamati a titolo indicativo.   

  Utilizzo del PC 
Onde evitare il pericolo di introdurre virus informatici, nonché di alterare la stabilità delle applicazioni 
dell’elaboratore: 
• è consentito installare programmi provenienti dall’esterno solo se espressamente autorizzati dalla 

Direzione; 
• non è consentito l’uso di programmi non distribuiti ufficialmente o di cui l’Azienda non è titolare della 

licenza d’utilizzo; 
• non è consentito utilizzare strumenti software e/o hardware atti ad intercettare, falsificare o 

sopprimere il contenuto di comunicazioni e/o documenti informatici; 
• non è consentita l’installazione sui propri PC di mezzi di comunicazione propri (come ad es. i modem); 
• sui PC dotati di scheda audio e/o di lettore CD non è consentito l’ascolto di programmi, files audio o 

musicali,se non a fini prettamente lavorativi. 

Password 
• In ogni PC (fisso o portatile) in dotazione all'operatore deve essere impostata una nuova password 

personale di almeno 8 caratteri qualsiasi (attenzione a minuscolo e maiuscolo, fanno la differenza), 
per l'accesso iniziale al S.O. La stessa va modificata almeno ogni 3 mesi. Ogni password inserita va 
scritta in una busta chiusa, dove esternamente si riporta il nome utente del PC, nome - cognome 
operatore e la data. La busta va consegnata a Narciso Barison.  

• La password è personale e può essere utilizzata esclusivamente dall'operatore e in caso di emergenza 
dall'amministratore e responsabile del trattamento dei dati. 

 

Utilizzo di supporti magnetici 
• Non è consentito scaricare files contenuti in supporti magnetici/ottici non aventi alcuna attinenza con 

la propria prestazione lavorativa; 
• tutti i files di provenienza incerta o esterna, ancorché attinenti all’attività lavorativa, devono essere 

sottoposti al controllo e relativa autorizzazione all’utilizzo da parte della Direzione. 

 

Utilizzo della rete informatica aziendale 
Le unità di rete sono aree di condivisione di informazioni strettamente professionali e non possono, in 
alcun modo, essere utilizzate per scopi diversi. Pertanto, per qualunque files che non sia legato all’attività 
lavorativa non può essere dislocato, nemmeno per brevi periodi, in queste unità. 
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L’azienda si riserva la facoltà di procedere alla rimozione di ogni files o applicazione che riterrà essere 
pericolosi per la sicurezza del sistema ovvero acquisiti o installati in violazione al presente codice di 
condotta. 
I file di lavoro elaborati, devono essere archiviati secondo le direttive aziendali e secondo i criteri 
comunicati e non possono essere salvati esclusivamente sul PC del/della dipendente. In caso di assenza 
dello stesso, infatti, l’azienda sarà costretta ad accedere al PC. 

Utilizzo della rete internet e relativi servizi 

• Non è consentito navigare in siti non attinenti allo svolgimento delle mansioni assegnate, soprattutto 
in quelli che possono rivelare gli orientamenti politici, religiosi, sindacali o sessuali del/della 
dipendente. Vi informiamo inoltre che l’Azienda intende: 
• istituire un filtro per la navigazione internet, consentendo agli utenti l’accesso ai siti internet 

appartenenti a gruppi ritenuti utili ai fini professionali; 
• installare programmi che consentano la tracciabilità della navigazione attraverso la registrazione 

automatica in un file LOG. 
• Non è consentita l’effettuazione di ogni genere di transazione finanziaria ivi comprese le operazioni di 

remote banking, acquisti on-line e simili. Salvo casi direttamente autorizzai dalla Direzione e con il 
rispetto delle normali procedure di acquisto. 

• Non è consentito scaricare software gratuiti (freeware e shareware prelevato da siti internet), se non 
espressamente autorizzato dalla Direzione. 

• È vietata ogni forma di registrazione a siti in cui i contenuti non siano legati all’attività lavorativa. 
• 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 nick names). 
• Non è consentita la memorizzazione di documenti informatici di natura oltraggiosa e/o discriminatoria 

per sesso, lingua, religione, razza, origine etnica, opinione ed appartenenza sindacale e/o politica. 

Posta elettronica 

Nel precisare che la posta è uno strumento di lavoro, si ritiene utile segnalare che: 
• non è consentito utilizzare la posta elettronica (interna ed esterna) per motivi non attinenti allo 

svolgimento delle mansioni assegnate; 
• non è consentito inviare o memorizzare messaggi (interni ed esterni) di natura oltraggiosa e/o 

discriminatoria per sesso, lingua, religione, razza, origine etnica, opinione e appartenenza sindacale 
e/o politica; 

• la posta elettronica diretta all’esterno della rete informatica aziendale può essere intercettata da 
estranei, e dunque, non deve essere usata per inviare documenti di lavoro “strettamente riservati”; 

• non è consentito l’utilizzo dell’indirizzo di posta elettronica aziendale per la partecipazione a dibattiti, 
Forum o mail-list, salvo diversa ed esplicita autorizzazione; 

• si ricorda che i documenti ricevuti per posta e che rappresentano informazioni utili allo svolgimento 
delle commesse, devono essere salvati sui server aziendali. Diversamente, in caso di assenza del/della 
dipendente, l’azienda dovrà recuperare i dati accedendo alla posta elettronica. 
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SEZIONE 4 - ALTRE PROCEDURE DI CARATTERE GESTIONALE 
 

• Ogni dipendente, solo al fine della gestione economica delle commesse, deve regolarmente registrare, 
secondo le regole impartite ed illustrate in data 18/09/2015 ed all’atto della formazione iniziale per i nuovi 
collaboratori, le ore dedicate alle singole attività lavorative imputando correttamente le ore dedicate 
utilizzato l’apposito strumento denominato “Gestione Fascicoli”, all’interfaccia web https://retis-
imtech.it/. 
Le regole suddette sono archiviate al seguente link: "\\192.168.0.13\qua\Gest_qua\12 Documentazione 
sistema integrato\Istruzioni operative\io104_Gestione_commessa.pdf". 

 

https://retis-imtech.it/
https://retis-imtech.it/
file://///192.168.0.13/qua/Gest_qua/12%20Documentazione%20sistema%20integrato/Istruzioni%20operative/io104_Gestione_commessa.pdf
file://///192.168.0.13/qua/Gest_qua/12%20Documentazione%20sistema%20integrato/Istruzioni%20operative/io104_Gestione_commessa.pdf

