PROCEDURA DISCIPLINARE INTERNA – SMILEDOC S.R.L.
1. Finalità
La presente procedura disciplina le modalità di gestione dei comportamenti non conformi alle regole aziendali, nel rispetto dello Statuto dei Lavoratori, del CCNL applicato e dei regolamenti interni Smiledoc.

2. Fasi della procedura
Fase 1 – Rilevazione
La violazione può essere rilevata tramite: - segnalazione interna; - riscontro diretto della Direzione; - evidenze documentali (email, report, log).

Fase 2 – Richiamo informale (facoltativo)
In caso di infrazione lieve, può essere effettuato un richiamo informale verbale o scritto.

Fase 3 – Richiamo disciplinare scritto
In caso di reiterazione o infrazione rilevante: - invio di richiamo disciplinare formale via email aziendale; - concessione termine per controdeduzioni.

Fase 4 – Valutazione
La Direzione valuta: - gravità del fatto; - eventuali giustificazioni; - precedenti disciplinari.

Fase 5 – Provvedimento
La Direzione può adottare: - ammonizione scritta; - sospensione; - altre sanzioni previste dal CCNL; - nei casi più gravi, avvio delle procedure di legge.

3. Tracciabilità
Ogni fase è documentata e archiviata nel fascicolo personale del lavoratore.

4. Principi generali
· proporzionalità;
· gradualità;
· diritto di difesa;
· trasparenza.
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