1)Contestazione scritta al lavoratore dei fatti costitutivi l’infrazione.

Facsimile di lettera di contestazione

Raccomandata A.R.

Data












Egr.Signor














Oggetto: contestazione disciplinare

         Con riferimento alle norme di legge e di contratto in materia, Le contestiamo quanto segue: ……………….(indicare il fatto in modo dettagliato e senza valutazioni).

Ella potrà presentare, se lo riterrà opportuno, le sue giustificazioni entro giorni 5 dal ricevimento della presente.

Ci riserviamo di comunicarLe successivamente le nostre decisioni.

Distinti saluti










TIMBRO E FIRMA












Facsimile lettera provvedimento disciplinare:

Raccomandata A.R.

Data












Egr.Signor














Oggetto: provvedimento disciplinare

        Ci riferiamo alla nostra lettera di contestazione disciplinare del ………. da Lei ricevuta il…………… e alle considerazioni da Lei fornite in merito con sua lettera del…………...(oppure, se del caso: nell’incontro in Direzione del…………).

Poiché non riteniamo valide le motivazioni da Lei addotte a sua giustificazione(oppure:Registriamo che Ella, nei termini di norma a sua disposizione, non ha ritenuto opportuno farci pervenire alcuna giustificazione), Le comunichiamo, con la presente, di adottare nei suoi confronti il provvedimento disciplinare……………….(nel caso di sospensione indicare anche il giorno o i giorni nei quali dovrà essere scontato il provvedimento)

Distinti saluti











TIMBRO E FIRMA













Facsimile lettera di contestazione del fatto e contestuale sospensione cautelare.

Raccomandata R.R.

Data










Egr.Signor














         Con riferimento alle norme vigenti in materia di licenziamento, Le contestiamo quanto segue……………..(indicare il fatto in modo dettagliato e senza valutazioni).

A causa di quanto sopra, ai sensi e per gli effetti del vigente CCNL, disponiamo nei suoi confronti una contestuale sospensione cautelare per gg……(controllare il proprio CCNL) durante i quali potrà, se lo riterrà opportuno, presentare le sue giustificazioni.

Distinti saluti







TIMBRO E FIRMA













Facsimile lettera di applicazione del licenziamento

Raccomandata R..R

 Data












Egr. Signor


          Facciamo seguito alla nostra comunicazione in data…………..e, ritenute non valide le giustificazioni addotte (oppure: in assenza di giustificazioni), Le notifichiamo l’applicazione, con effetto dalla stessa data della richiamata precedente nostra comunicazione, del licenziamento disciplinare, ai sensi e per gli effetti del vigente C.C.N.L..

         Ciò in relazione al grave comportamento da Lei tenuto in data…………(indicare chiaramente l’infrazione).

        Sono a Sua disposizione le spettanze contrattuali, oltre ai documenti di lavoro,presso i nostri uffici.

Distinti saluti







TIMBRO E FIRMA

        .

