All. n.1

¥

; Azienda Unita Sanitaria Locale Umbria 1

aaaaaaaaaaaa

DISCIPLINARE IN MATERIA
DI ORGANIZZAZIONE
ORARIO DI LAVORO/

SISTEMI DI CONTROLLO



SOMMARIO

Paragrafo 1
Orario di Servizio ed orario di lavoro

Paragrafo 2
Ferie

Paragrafo 3
Permessi retribuiti

Paragrafo 4
Diritto allo Studio

Paragrafo 5
Espletamento Incarichi Pubblici

Paragrafo 6
Permessi Sindacali

Paragrafo 7
Malattia

Paragrafo 8
Aspettative e Congedi

Paragrafo 9
Congedo di maternita

Paragrafo 10
Tutela della salute della lavoratrice

Paragrafo 11
Congedo parentale

Paragrafo 12
Congedi per la malattia del figlio

Paragrafo 13
Infortunio

Ricognizione delle funzioni e delle responsabilittn materia di attivita di personale

e di controllo orario

pag.

pag.

pag.

pag.

pag.

pag.

pag.

pag.

pag.

pag.

pag.

pag.

pag.

pag.

3

9

11

13

16

18

19

28

32

36

37

39

40

41



PARAGRAFO 1

ORARIO DI SERVIZIO ED ORARIO DI LAVORO

ORARIO DI SERVIZIO

Per “orario di servizio” si intende il periodh tempo giornaliero necessario per assicurare la
funzionalita dell’Ufficio pubblico e l'erogazioneed servizi allutenza; per “orario di lavoro” il
periodo di tempo giornaliero durante il quale, amformita all’orario contrattuale, ciascun dipenten
assicura la prestazione lavorativa; per “orari@mirtura al pubblico” il periodo di tempo giornatie
che, nell’ambito dell'orario di servizio, fissafiesce orarie di accesso ai servizi da parte delzd.

L’orario di servizio deve essere articolatondrma su sei giorni, ma puo essere suddiviso asiche
cinque giorni, sempre nel rispetto dell’'orario gattuale settimanale (tale facolta non puo esestita
nel caso in cui 'articolazione dell’orario di seo su cinque giorni, per la situazione organigzat
funzionale della struttura, possa provocare cadigialivelli di assistenza o mancata apertura al
pubblico di sportelli o uffici per i quali non p@sessere prevista interruzione di servizio).

ORARIO DI LAVORO

L’orario di lavoro si differenzia nel modo seguente

» Comparto
a) Su sei giorni, dal lunedi al sabato, per comples8&vore settimanali dalle ore 8 alle ore 14.
b) Su cinque giorni, in tal caso i Responsabili dervie devono prefissare, per ciascun
dipendente, i giorni destinati al rientro pomenwia Tali giorni devono permanere invariati
per tutto il periodo in cui perdurano le esigenizseaivizio, che li avevano determinati.
c) Per il personale che opera su tre turni con comedelle 24h di attivita I'orario di lavoro é
articolato sulla base dei turni predisposti dalleeBioni dei Presidi o dei Servizi.

» Dirigenza

a) |l personale dirigente con incarico di strutturanpéice o con incarico di natura professionale
assicura la propria presenza in servizio ed il poopempo di lavoro articolando in modo
flessibile 'impegno di servizio per correlarloaksigenze della struttura alla quale € preposto.
L’orario di lavoro per i dirigenti di cui al presenpunto & confermato in 38 ore settimanali, al
fine di assicurare il livello di efficienza raggtendai servizi sanitari, amministrativi, tecnici e
professionali, per favorire lo svolgimento dell¢ivéia gestionali e/o professionali correlate
all'incarico affidato e conseguente agli obiettivibudget negoziati a livello aziendale, nonché
guelle di didattica, ricerca ed aggiornamento.

b) 1 dirigenti con incarico di direzione di struttucamplessa assicurano la propria presenza in
servizio per garantire il normale funzionamento lade$truttura cui sono preposti, ed
organizzano il proprio tempo di lavoro articolamalad modo flessibile per correlarlo a quello
degli altri dirigentj per I'espletamento dell’incarico affidato in ralane agli obiettivi c
programmi annuali da realizzare. | Direttori dirusiura Complessa comunicano
preventivamente e documentano la pianificazionke gebprie attivita istituzionali, le assenze
preventivamente programmabili ( ferie, ecc.) eglarni ed orari dedicati all’attivita libero
professionalé.

Lv. Chiarimenti ARAN 25/10/2000 Prot. n.11632



PRINCIPI GENERALI PER L’ARTICOLAZIONE DELL'ORARIOD | LAVORO

Tipologie di Orario

» Comparto
a) ORARIO BLOCCATO DEL PERSONALE TURNISTA (Operante su 12 o 24 ore)

b)

c)

d)

e)

Al personale operante in Reparti Ospedalian 8trutture Assimilate, con organizzazione
del lavoro articolata in turni e /o ad orario rigjd'orario viene calcolato senza tenere conto di
eventuali entrate anticipate o uscite posticipagegetto all’ora di inizio e fine turno.

ORARIO DEL PERSONALE TURNISTA CON FLESSIBILITA

Al personale operante su due turni nelle 1& é@rapplicata, in entrata e in uscita, una
flessibilitd in anticipo e/o ritardo di 30 minufiale flessibilita non determina maturazione di
orario supplementare, ed ogni eventuale riconostioneli ore in eccedenza deve essere
formalmente autorizzato dal Responsabile.

PERSONALE CON ORARIO SPEZZATO

L’orario spezzato del personale assegnatcerii Ospedalieri e Territoriali € articolato
su 5 o 6 giorni settimanali, con rientri pome&id. Rispetto all’orario di entrata e di uscita €
applicata una flessibilita in anticipo e/o ritardo30 minuti. Tale flessibilita non determina
maturazione di orario supplementare, ed ogni ewamtriconoscimento di ore in eccedenza
deve essere formalmente autorizzato dal Respoasabil

ORARIO DEL PERSONALE CON INCARICO DI COORDINAMENTO

Rispetto alle fattispecie di orario sopra rtpte, ai Coordinatori dei Servizi e delle UU.OO.
e prevista la possibilita di aggiungere alla t@tera oraria fino ad un’ora di prolungamento
dell’orario di servizio in uscita, finalizzata abpletamento delle funzioni proprie dell'incarico
ricoperto. Modalita e tempi di eventuale recupe¥o liquidazione a titolo di lavoro
straordinario sono stabiliti dal Responsabile.

ORARIO DEL PERSONALE OPERANTE IN AREA CENTRALE

L’orario del personale assegnato all’Area Calate articolato su 5 giorni dal Lunedi al
Venerdi, con due rientri pomeridiani settimandh, effettuarsi , di norma, il Martedi e |l
Giovedi. Rispetto all'orario di entrata e di usoitaapplicata una flessibilita in anticipo e/o
ritardo di 30 minuti. L’eventuale maturazione dedl® nell’ambito della prevista flessibilita
non determina automatico riconoscimento di orampptementare, ma lo stesso € subordinato
all'autorizzazione del Responsabile, che ne staglientita e modalita di eventuale recupero
e/o liquidazione a titolo di lavoro straordinario.

ORARIO DEL PERSONALE A RAPPORTO DI LAVORO PART-TIME ED ORARIO RIDOTTO PER
RIPOSI GIORNALIERI DOPO IL PARTO

Al personale con rapporto di lavoro part-tieneon riduzione per riposi giornalieri dopo |l
parto vengono applicati i principi previsti per ogmgola tipologia oraria sopra descritta.

» Personale titolare di incarico di Posizione Organizativa

Per i titolari di incarico di posizione organativa € previsto un orario libero, ma conforme e

funzionale agli orari del servizio di assegnazidieema restando I'obbligazione di assolvere al

2 Cons. Sato sez. \V 9/9/2009 n.5270
3 vedasi, da ultimo, in tal senso: Cass.n.8958/2012
4 vedasi, da ultimo, in tal senso: Cass.n.8958/2012

®v. parere ARAN citato Prot.11632/2000 relativaneeaita necessita di timbratura da parte del petsatedla Dirigenza.
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minimo contrattualmente dovuto .
Le eventuali prestazioni eccedenti il dovutatcattuale non sono in alcun modo esigibili.
All'atto dell’erogazione della voce retribusivconnessa alla valutazione in merito al
raggiungimento degli obiettivi, vengono azzerateventuali eccedenze riferite al periodo che ha
costituito oggetto della suddetta valutazione.

» Dirigenza

Per i titolari di incarico dirigenziale € pigto un orario libero, tale da assicurare la prezaen
servizio e il tempo di lavoro in correlazione cerekigenze della struttura cui sono preposti, ferma
restando I'obbligazione di assolvere al minimo cattialmente dovuto .

Le eventuali prestazioni eccedenti il dovutatcattuale non sono in alcun modo esigibili.

All'atto dell’erogazione della voce retribudivconnessa alla valutazione in merito al
raggiungimento degli obiettivi, vengono azzerate\entuali eccedenze riferite al periodo che ha
costituito oggetto della suddetta valutazione.

PRONTA DISPONIBILITA - ATTIVITA PRESTATA IN GIORNO  FESTIVO
INFRASETTIMANALE E IN GIORNO FERIALE NON LAVORATIV O

Listituto della reperibilita, per sua stesdefinizione, non puo coincidere con le fasce orarie
configurate quali orario di servizio.

La pronta reperibilita, pur essendo un’obldigae riconducibile al rapporto di lavoro, non puod
essere equiparata alla prestazione effettiva dritattdi lavoro, e pertanto da titolo a richiedere
formalmente la giornata di riposo compensativoiefagalve eventuali imprescindibili esigenze
assistenziali, ma senza diritto alla riduziond’dielrio di lavoro settimanal®.

L’attivitd prestata in giorno festivo infratietanale e in giorno feriale non lavorativo da lacg
compenso per lavoro straordinario, solo se indaiduquale effettiva prestazione di lavoro
straordinario che determina credito orario eslgibi

PRESTAZIONI DI LAVORO STRAORDINARIO, ECCEDENZE ORAR |E E RECUPERI

Il lavoro straordinario non deve essere usaime strumento ordinario di programmazione del
lavoro.

» Comparto®

| Responsabili dei Servizi possono ricorrdhe jarestazioni di lavoro straordinario da parté de
personale, peraltro nel tassativo rispetto deitiigiobali fissati dalla Direzione Aziendale, per |
struttura interessata, soltanto in presenza ditefe sopravvenute ed imprevedibili esigenze di
servizio.

Le ore di lavoro straordinario possono anchsee compensate con ore libere o riposi
giornalieri compensativi, da fruire a domanda, m@esautorizzazione del dirigente, il quale
individua modalita e tempi tenendo conto prioitarente dell'organizzazione e delle esigenze
del servizio di cui e responsabile.

Le ore maturate attraverso I'attivita formatimon sono esigibili a titolo di straordinario, ma
possono essere compensate con giorni od ore dpeemusu autorizzazione formale del
Responsabile e compatibilmente con le esigenzerdizso.

Qualora esigenze ECCEZIONALI di servizio, imgano posticipazioni / anticipazioni
dell'orario di ingresso o di uscita, il riconoscinte dell’eventuale credito orario prodotto, dovra
essere autorizzato dai Responsabili delle U.Orvi8e comunicato giornalmente ai Front-Office
di rispettivo riferimento, al fine dell’inserimentael programma informatizzato, di ogni
intervenuta variazione.



MODALITA’ PER IL RICONOSCIMENTO DEL MAGGIOR SERVIZI O

Per i casi di riconoscimento di maggior saovigrestato dal personale del Comparto (escluse le
Posizioni Organizzative) a seguito della formaldodmzazione del Responsabile, gli orari e le
prestazioni devono essere giustificati con lo dpecicodice previsto nella procedura automatizzata
delle presenze (MAGSER); fermo restando quantoipgdisato al precedente paragrafo relativo a
“Prestazioni di lavoro straordinario, eccedenzeierarecuperi” (pag. 5).

Viceversa, con la digitazione dei codici refat “uscita per servizio (07)”, “aggiornamento
obbligatorio (85)”, “ prestazioni in regime di sbrdinario (01)”,“ prestazioni di assistenza
domiciliare integrata (150)”, “riunioni di servizim di reparto (14)”, o altre prestazioni specificnte
di volta in volta codificate, si determina il ricoscimento automatico delle stesse.

» Dirigenza
Per le figure dirigenziali la retribuzione di ritatb compensa anche I'eventuale superamento
dell’orario di lavoro per il raggiungimento dell’mitivo assegnafo fatti salvi gli specifici istituti
previsti dalla contrattazione collettiva.

PAUSA

» Comparto
Qualora I'attivita lavorativa mattutina abbisna prosecuzione pomeridiana, € previsto un
intervallo per recupero delle energie psico-fisicda attestare con timbratura in uscita e in
entrata, per pausa non inferiore a 30 minuti trdida dell’attivita della mattina e l'inizio
dell'attivita del pomeriggio.
L'impossibilita oggettiva di timbrare [linteallo determina la necessita di produrre
documentazione sostitutiva della timbratura autapata.

» Dirigenza
Le disposizioni in materia di pause, previgex il personale del Comparto, sono estese al
personale della Dirigenza, tenuto anche conto dedigenze della struttura organizzativa cui i
Dirigenti sono preposti, degli obiettivi e dei pragnmi assegnati e nel rispetto delle garanzie di
pieno recupero delle energie psicofisiche, nonélpgevenzione del rischio clinico.

MENSA E SERVIZIO SOSTITUTIVO DI MENSA (BUONI PASTO)

Il servizio di mensa aziendale & a disposiiaei seguenti orari: Sede Panicale dalle 13:1@0 al
14:30 — Sede Citta di Castello dalle 13:30 alle3Q4:

Il servizio sostitutivo di mensa € a tutti gffetti equiparato al servizio di mensa aziendale,
incluso l'orario di fruizione.

Puo usufruire della mensa e dell'istituto gosvo di mensa il personale (Dirigente e di Comipa
non turnista che presti attivita lavorativa gioreed non inferiore a sette ore, di cui almeno due d
rientro effettivo prestate nelle ore pomeridiangghee in caso di prestazioni di lavoro straordinario
per recupero.

La pausa prevista nel caso di tale articolazidell’orario di lavoro deve essere non superéore
due ore e non inferiore a trenta minuti e deve resadestata con timbratura sia all’'uscita che al
rientro.

La mancata timbratura dell'intervallo determida necessita di produrre documentazione
sostitutiva della timbratura automatizzata quandaggettivamente impossibile timbrare (Es. Corso
di aggiornamento presso sede sprovvista di orologiccatempo).

In caso di frequenza a corsi di formazione gggiornamento obbligatorio (Cod. 85), il buono
pasto non é fruibile, qualora la frequenza al cgreveda gia la consumazione del pasto.



RITARDI

E’ considerato “ritardo” I'accesso al luogolavoro dopo il termine finale fissato per la Hislita
relativa all’orario di entrata.

Il ritardo puO essere accolto nell’lambito diaulegittima e regolare gestione dei permessi a
recupero.

| ritardi abitudinari non sono giustificati pertanto, costituiscono presupposto per I'attioaeidi
provvedimento disciplinare.

ORARIO CARENTE RISPETTO A QUELLO CONTRATTUALMENTE D OVUTO

Prestazioni in minus orario verificatesi in determinato mese, ed a qualunque titolo ascriyibil
devono essere comunque recuperate, d'intesa €asponsabile del servizio di appartenenza, entro i
due mesi successivi a quello di riferimento.

In mancanza di riallineamento nei tempi prieviSAmministrazione procede alla trattenuta
economica delle competenze sulla retribuzioneidedfessato.

ATTESTAZIONE DELLA PRESENZA IN SERVIZIO

» Comparto

A norma delle vigenti disposizioni contrattuka presenza in servizio va rilevata mediangtesni
automatizzati.

Conseguentemente ciascun Dipendente ha Igdbloli timbrare tutti i movimenti in entrata ed in
uscita a vario titolo, ed anche per servizio esteio per partecipazione a corsi di formazione
obbligatoria, mediante I'utilizzo del tesserino matjco.

La sede ove di norma si effettuano le timbagiquella di assegnazione.

Nel caso di frequenza a corsi di aggiornamenttbligatorio, la sede € di norma quella ove si
svolge il corso, salvo i casi in cui esigenze dvigéo impongano un’attivita lavorativa anche pi@ss
la propria sede abituale, in orario anterioreseftcessivo alla frequenza.

Il tesserino magnetico e strettamente persoealdeve essere utilizzato esclusivamente dalla
persona a cui € intestato, costituendo reato lacsnaaffazione o I'utilizzazione da parte di sotgige
diversi dal titolare, che comporta responsabilitaatura penale e disciplinare.

Entro il giorno 10 ed entro il 30 di ogni mesengono rispettivamente inviati ai Responsaili
Servizio i tabulati, provvisori e definitivi, diresenza del personale di rispettiva assegnaziamna, p
dovuti controlli, ivi inclusi quelli inerenti il redito o debito orario.

Nell'ipotesi di mancanza per motivi giustifith in via eccezionale (furto, smarrimento,
deterioramento, smagnetizzazione) del tesserinmet&g, il dipendente deve attestare la presenza
mediante compilazione del modulo sostitutivo dilmatura, che deve poi essere sottoscritto dal
Responsabile di rispettivo riferimento.

Eventuali abusi e riscontrati comportamentrimlazione alle norme in materia di orario di lawp
danno titolo all’attivazione del procedimento diiriare.

Ove il modulo giustificativo non riporti la causatkella mancata timbratura, la medesima viene
ascritta ad assenza ingiustificata, con consegutiv@zione del procedimento disciplinare.

Nel caso di furto del tesserino magneticdiplendente deve effettuarne denuncia all’Autadita
Pubblica Sicurezza. Copia della denuncia dovraresdkegata alla richiesta di un nuovo tesseriho, a
fine di consentire il rilascio di un duplicato deltesso.

Per le ipotesi di smarrimento viene addebitdtdipendente interessato il costo di Euro 5¢le@)
valutato congruo in relazione al materiale e agerapimenti che lo smarrimento comporta. Tale
onere non viene addebitato nell'ipotesi di detamoento o furto del badge. In tali casi deve essere
richiesto un nuovo badge (allegando, in caso dirdeamento, il tesserino da sostituire).



Si sottolinea che in caso di sostituzione likdlge, quello sostituito viene annullato e quello
rilasciato diviene I'unico tesserino valido e riosciuto dalla procedura di rilevazione delle presen

» Dirigenza

La stessa disciplina relativa all’attestaeiatella presenza in servizio, sopra descrittapgliea
anche nei confronti del PERSONALE DIRIGENTE, inentperanza a quanto previsto dall’art. 22 —
comma 3 ultima parte della legge 724/9%econdo la quale I'orario di lavoro, comunquécakato,
deve essere “accertato mediante forme di contodliettivi e di tipo automatizzato”. Pertanto,
'accertamento delle presenze/assenze dei dirigaatie effettuato mediante utilizzo del badge
magnetizzato. In mancanza di specifico accordo rpedalita diverse tra la Direzione Generale
Aziendale e il Dirigente con incarico di Direziode Struttura Complessa, quest’ultimo é tenuto ad
effettuare la rilevazione delle proprie presenzézmando il badge magnetizzato. Tale rilevazione
automatica e necessaria per consentire all’Azietidpplicazione degli istituti contrattuali
(aspettative, malattie, ferie, permessi, retribneidi risultato, attivita libero professionale, gaz la
verifica delle responsabilitd; inoltre per garamtal Dirigente le tutele medico legali, previdetizia
assicurative ed infortunistiche, nonché, infine,r gerovvedere alla separazione dellattivita
istituzionale da quella prestata in regime di lédbprofessione intramuraria.

ATTIVITA DI SERVIZIO ESTERNO

Sono considerate attivita di servizio estetaattivita svolte al di fuori delle sedi aziendad es.
funzioni ispettive, vigilanza, altri servizi svoltiel territorio, ecc.) oggettivamente non provvidie
orologi marcatempo per la rilevazione della preaenz

L’attivita di servizio esterno deve essere idgbente connotata da timbrature (cod.07) che
delimitino I'arco temporale da considerare effeitservizio esterno .

Attivitd Programmate

Devono essere disposte dai Dirigenti Respalsdel Servizio per il tempo necessario
all’espletamento del servizio da parte del persoidkressato.

Solo in presenza di un’ oggettiva incompaitidiltra lo svolgimento dell’attivita esterna da
espletare e l'accesso in sede nelle ore di iniZze termine dell’orario di lavoro, il personale,
preventivamente autorizzato, puo utilizzare, qeééema sostitutivo, I'apposita relazione di saoyiz
con l'indicazione dell’attivita svolta fuori dallzormale sede di servizio e del reale tempo occorso.

Attivitd Occasionali

Attivita di servizio all'esterno della sedditiszionale possono essere attestate presso sedi di
servizio diverse da quella di assegnazione, ov@ddesime abbiano carattere occasionale e siano
preventivamente autorizzate .

TRASFERIMENTO DA SEDE A SEDE ALL' INTERNO DELL’AZI ENDA

Per i casi in cui sia necessario lo spostamiatuna sede e l'altra, entrambe provviste diogio
marcatempo, € obbligatorio segnalare [Ieffettivat@gnza dalla sede di provenienza e l'effettivo
arrivo alla sede di destinazione, timbrando qguoaito codice (Cod.5).

La normativa contrattuale prevede il riconosamto del tempo viaggio come effettiva prestazione
lavorativa, solo per personale inquadrato nelldifigeafunzionale autista.

Per il restante personale il tempo-viaggio pessere considerato come servizio solo fino
all’eventuale compensazione dell’ orario giornaieontrattualmente dovuto.



PARAGRAFO 2
FERIE

Il personale con rapporto di lavoro a tempteterminato ha diritto ai seguenti giorni di ferie:

- 32 giorni lavorativi di ferie, oltre ai 4 di “fé@gita soppresse; in caso di distribuzione delliaa
settimanale di lavoro su cinque giorni, le feriasoidotte a 28 giorni;

- 30 giorni per i neoassunti, limitatamente al pritmiennio di servizio, oltre ai 4 di “festivita
soppresse”; in caso di distribuzione dell'oraridtisganale di lavoro su cinque giorni, le ferie sono
ridotte a 26 giorni non comprensivi dei quattrdfdstivita soppresse”.

Al fine di garantire il regolare funzionamertei servizi, si rende necessario che — di nornti@en
il mese di marzo- sia approvato, presso ciascun#sta, il piano annuale delle ferie .

La suddetta programmazione deve essere intppsta parte dei Responsabili di Struttura, in
modo tale da garantire la fruizione delle ferie, pariodi compatibili con le oggettive esigenze
organizzative del servizio, a tutto il personal@ particolar modo ponendo attenzione al personale
prossimo al collocamento a riposo, prima della@esse di quest’ultimo dal rapporto di lavoro).

Le ferie devono essere fruite su richiestadijf@ndente, da presentare entro un termine congruo
previa autorizzazione a fini organizzativi da padel Responsabile, nel rispetto del piano di
programmagzione.

Le modalita per la fruizione delle stesse,risgetto dei turni di ferie prestabiliti, sonodeguenti:
= devono essere fruite, per almeno due settimanesecative in caso di richiesta del dipendente,

entro il 31 dicembre di ogni anno;
= |e ferie residue dell’anno devono essere fruitdq & presenza di indifferibili esigenze di serviz

o personali che non ne abbiano reso possibile dingento, entro il primo semestre dell’'anno

successivo;
= nellanno di assunzione o di cessazione dal serviai durata delle ferie e determinata in

proporzione ai dodicesimi di servizio prestatofrizione di mese superiore a quindici giorni é

considerata a tutti gli effetti come mese intero.
= Quanto sopra, fermo restando il diritto ad almeloglorni continuativi nel periodo estivo,

nell'arco temporale giugno/settembre di ogni anno.

In caso di violazione delle disposizioni ralatalla fruizione delle ferie, e prevista sanzione
amministrativa pecuniaria, applicata con riferineeatciascuna fattispecie, e per ciascun periodo, cu
si riferisce la violazione.

Le ferie sono irrinunciabili e non monetizagbe non danno luogo in nessun caso alla
corresponsione di trattamenti economici sostitLtivi

Il congedo di cui trattasi € sospeso da malaileguatamente documentate che si siano protratte
per piu di tre giorni o abbiano dato luogo a ricavespedaliero.

Nel caso in cui le ferie gia in godimento siainterrotte 0 sospese per motivi di servizio, il
dipendente ha diritto al rimborso delle spese (dwmntate) per il viaggio di rientro in sede e per
qguello di eventuale ritorno al luogo di svolgimerdelle stesse. Il dipendente ha inoltre diritto, a

®N.B. ( nota a fondo pagina) (1) v. art. 5 — com@d®.L. n.95/2012, convertito in legge 07/08/20123% . In proposito
si richiama la nota di orientamento del Ministesd'@#conomia e delle Finanze del 09/11/2012 n.9488&condo il quale
il divieto si propone di contrastare I'assenza digpammazione e di controllo da parte dei dirigentientre “non
sembrerebbe rispondere alla richiamata ratio liapplone del divieto di monetizzazione delle femen godute nelle
ipotesi di specifiche cause estintive del rappattolavoro, quali dispensa dal servizio per inidédeassoluta e
permanente, decesso del dipendente; nonché dii erentin quanto prolungati, possono determinarastaluzione del
rapporto stesso (ad es. malattia, infortunio subtia). Tali ipotesi, infatti, concretizzano eveaitintivi del rapporto non
imputabili alla volonta del lavoratore, ed alla aajpa organizzativa del datore di lavoro, comealier, affermato dal
costante orientamento della giurisprudenza, anchatdra comunitaria”.



seguito di presentazione di documentazione prohant& senso, al rimborso delle spese anticipate
per il periodo di ferie non goduto.

| dipendenti a tempo parziale orizzontale lwadimitto ad un totale di giorni di ferie pari aejlo
dei lavoratori a tempo pieno; i dipendenti a terppoziale verticale, ne hanno diritto in proporzione
alle giornate di lavoro prestate nell’anno.
Relativamente al personale a tempo determinafterike sono proporzionali al servizio prestato.

| dipendenti in aspettativa senza assegni maturano ferie durante tutto il periodo di cui
usufruiscono del citato istituto.

FERIE RX

Al personale avente la qualifica di Medico R&mbo e di Tecnico Sanitario di Radiologia Medica/
Cat. A competono 15 giorni di calendario di ferggantive annue o pari ad un numero proporzionale
ad un numero di giorni in base alla frazione d’anaeorata, da fruirsi tassativamente in unica
soluzione, in maniera continuativa entro I'annanditurazione.

Il personale diverso dagli appartenenti alt. @\, classificato esposto in modo permanente al
rischio radiologico / Cat. B, ha diritto a fruiregn le stesse modalita sopra specificate, di fesie
maturate in ragione della frazione di anno lavqratger la quale si € stati classificati esposti .

FERIE AGGIUNTIVE RISCHIO ANESTESIOLOGICO
Al personale medico anestesista esposto ai gas aegst compete un periodo di riposo biologicc

di 8 giorni consecutivi di calendario da fruirsi etro I'anno solare di riferimento in un‘unica
soluzione.

FESTIVITA’

E’ considerata giorno festivo la ricorrenzd 8anto Patrono della localita in cui il dipendente
presta servizio, purché ricadente in giorno laveoat
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PARAGRAFO 3
PERMESSI RETRIBUITI

Il personale della Dirigenza e del Compart@ dwire, a domanda e qualora ricorrano i

presupposti previsti dalle norme contrattuali ded&ggi speciali di riferimento, rispettivamente d
assenze/permessi, retribuiti nei seguenti casi:

- partecipazione a concorsi 0 esami, limitatameaitegiorni di svolgimento delle prove, o per
aggiornamento professionale facoltativo connesi&attalita di servizio, riferita sia all’attivita \wlta

sia alla qualifica e professionalita rivestite, partotale di giorni 8 all'anno.

- permesso retribuito di 15 giorni consecutivi iccasione del matrimonio; tale permesso puo essere
richiesto anche entro i trenta giorni successiVewanto (in caso di piu matrimoni durante la vita
lavorativa, si ha diritto ogni volta alla ripetizie del permesso).

Inoltre:

a)

b)

d)

Per evento, tre giorni consecutivi: in caso di dsoedel coniuge, anche legalmente separato, del
convivente, di un parente entro il secondo gradl@féine entro il primo grado (genitori, figli
naturali adottati o affiliati, nonni, fratelli o salle, nipoti solo se figli di figli, suoceri, geneo
nuore); il congedo puo essere fruito, continuatieate per tre giorni, entro sette giorni
dall'evento stesso.

Per anno, assenze (Dirigenza) permessi (Compamntmytl un massimo di ore 18 per particolari
motivi personali o familiari, debitamente documeintgpermessi al presente titolo possono essere
fruiti in occasione di eventi quali la nascita diglio, o per sottoporsi a visite e/o prestazioni
specialistiche, esami diagnostici o terapie.

La richiesta deve essere adeguatamente motivataifeoimento all’oggettiva e documentabile
indifferibilita della causa rispetto all'articolame oraria del Servizio in cui il richiedente s\wolg
propria attivita. La domanda deve essere presentiitanorma con congruo anticipo, al
Responsabile, il quale, ai fini della concessiaheye valutarne la compatibilita con le ragioni
organizzative e di servizio. Per anno, tre gitemorativi: in caso di documentata grave infermita
del coniuge, anche legalmente separato, o di uengarentro il secondo grado (anche non
convivente) o del convivente. La certificazione madli accertamento clinico-diagnostico viene
rilasciata dalla competente Struttura aziendale Medicina Legale, che esprime il proprio
giudizio circa la natura dell'infermita, facendoferimento alla documentazione sanitaria
proveniente da strutture sanitarie pubbliche e @itaddall'interessato. Nell'istanza deve essere
precisato il legame esistente tra il lavoratorel emggetto, tra i congiunti sopra indicati, per |
cui infermitd si richiede il permesso. Ai fini teelfruizione dell'assenza o del permesso,
l'interessato presenta al Responsabile istanzavatatie successivamente comprovata da idonea
documentazione, con indicazione dei giorni nalligumtende assentarsi dal servizio. Il congedo
motivato da grave infermita del congiunto deve es$riito entro sette giorni dall’accertamento
della sua insorgenza, con esclusione, nel competaiorni festivi € non lavorativi.

| dipendenti hanno diritto, ove ne ricorrano le diaroni, ad altri permessi retribuiti previsti da
specifiche disposizioni di legge (donazione di semgiudice popolare, citazione a testimoniare,
L.n104/92.).

"v. al riguardo: chiarimenti del Dipartimento FunzéoPubblica Prot. n. 0056340 del 21/11/2011e lagiénte n. 2/2014
secondo la quale per I'effettuazione di tali vigl®vono essere fruiti di norma i permessi per dantati motivi personali
o istituti similari o alternativi (permessi brevicoedito orario autorizzato).
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| permessi predetti possono essere fruitidativamente nell’anno solare, non riducono ledei
sono valutati agli effetti dell'anzianita di seridzsalvo il caso di pensionamento anticifato

| benefici di cui all'art.33 legge 104/92 sogoncessi in conformita a specifico disciplinare
aziendale,al quale integralmente si rinvia.

Al personale a tempo determinato possono essamcessi permessi non retribuiti fino ad un
massimo di 10 giorni, salvo il caso di matrimonieada diritto a 15 giorni di permesso continuatvo
retribuito, ed altri casi previsti da specifichspbsizione di legge.

Programmazione dei permessi per la funzionalita déamministrazione®

| dirigenti di struttura devono verificare saissistenza dei presupposti per il riconoscimeerio d
permessi ed organizzare l'attivita lavorativa indu tale da evitare che le assenze giustificate del
personale possano ostacolare la funzionalita &eltaf di servizi. A tal fine i predetti dirigentedono
svolgere attivita di programmazione, dando chiadécazioni ai dipendenti loro assegnati, affinobé |
richieste di permesso siano presentate con congnticipo rispetto all’organizzazione interna di
ciascun servizio.

8 v. Riforma pensionistica Fornero di cui al D.L2®1 convertito con modificazioni in L.n.214/201D4.. n.216
convertito con modificazioni in L.n.14/2012
°v. Circolare Funzione Pubblica n.8/2008
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PARAGRAFO 4
DIRITTO ALLO STUDIO *°

Le esigenze di crescita culturale e profesd@®dei dipendenti devono essere contemperate con
la necessita attuale di buon andamento , in fuezitatle esigenze organizzative aziendali.
Gli istituti a tal fine utilizzabili sono i seguent

Congedi per la formazione

Sono previsti dallart.5 della L. n.53/2000 reei CCNNLL, utilizzabili anche per |l
conseguimento di titoli universitari o per la paip@zione ad attivita formative diverse da quelle
poste in essere o finanziate dall’Azienda, che @ussessere concessi, secondo le condizioni
stabilite dalla contrattazione collettiva, ai laatmri con anzianita di servizio di almeno cinqueian
per un massimo di undici mesi nell’arco della Jagorativa. Durante tale periodo € prevista la
conservazione del posto di lavoro senza diritta edtribuzione.

Agevolazioni relative all’orario di lavoro

Il personale interessato ai corsi ha diritiassegnazione a turni di lavoro che agevolino la
frequenza ai corsi stessi e la preparazione aglnes non puo essere obbligato a prestazioni di
lavoro straordinario né al lavoro nei giorni festvdi riposo settimanale.

Permessi per esami

8 giorni l'anno di permesso retribuito in caslb partecipazione a concorsi 0 esami,
limitatamente ai giorni di svolgimento delle proweper aggiornamento professionale facoltativo
connesso all’attivita di servizio.

Aspettativa per dottorato di ricerca

Per i dipendenti con rapporto a tempo indeit@mto ammessi ai corsi di dottorato di ricerca, ai
sensi della legge 13 agosto 1984, n. 476, cosi codificata dalla 1.n 240/2010. é facolta
discrezionale dellamministrazione concedere il gagdo per motivi di studio senza assegni,
compatibilmente con le esigenze dellamministragiomedesima. Il dipendente, ammesso a corsi
di dottorato di ricerca senza borsa di studio agimlincia ad essa, che nei due anni successivi
interrompe il rapporto di lavoro alle dipendenzdladgubblica amministrazione,eé tenuto a
restituire gli emolumenti eventualmente percepitiashte il periodo di aspettativa.

150 ore annue di permesso retribuito
E’ ammesso a fruirne solo il personale del @arto con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato.
Tali permessi sono concessi per un tetto masslel 3% del personale in servizio a tempo
indeterminato all'inizio di ogni anno, con arrotantento all'unita superiore.
Qualora il numero delle richieste superi Ispdinibilita individuate, i permessi sono concessi
con il seguente ordine di priorita:
a) dipendenti che frequentino corsi di formazione iratenia di integrazione di soggetti
svantaggiati sul piano lavorativo;
b) dipendenti che frequentino l'ultimo anno del codsstudi e, se studenti universitari 0 post-
universitari, abbiano superato gli esami previatigtogrammi relativi agli anni precedenti;
c) dipendenti che frequentino per la prima volta ghniadi corso precedenti l'ultimo e
successivamente quelli che, nell'ordine, frequentsempre per la prima volta, gli anni ancora
precedenti escluso il primo, ferma restando, pestgtenti universitari e post-universitari, che

%y, in generale sul’'argomento Circolare Funzion®lftica n.12/2011.
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abbiano superato gli esami previsti dal programeregp anni precedenti;
d) dipendenti ammessi a frequentare le attivita dictedt che non si trovino nelle condizioni
di cui sopra.

Nell'ambito di ciascuna fattispecie la precexde é accordata, nell'ordine, ai dipendenti che
frequentino:

a) corsi di studio della scuola media inferiore

b) corsi di studio della scuola media superiore

c) corsi di studio universitari 0 post-universitari.

A parita di condizioni sono ammessi al benefidipendenti che non abbiano mai usufruito dei
permessi studio per lo stesso corso.
In caso di ulteriore parita sono ammessi a usurdei permessi studio i dipendenti secondo
l'ordine decrescente di eta.

Motivi per i quali possono essere concesse le 100

| permessi per studio sono concessi:

» per la partecipazione a corsi destinati al consegnto di titoli di studio universitari, post-
universitari, di scuole di istruzione primaria, gsedaria e di qualificazione professionale,
statali, pareggiate o legalmente riconosciute, mwaue abilitate al rilascio di titoli di studio
legali o attestati professionali riconosciuti aatfinamento pubblico,

* per la partecipazione a corsi organizzati dall'dei&uropea e per sostenere i relativi esami.

* per la partecipazione a corsi di formazione in matdi integrazione dei soggetti svantaggiati
sul piano lavorativo dal punto di vista socialesicp-fisico.

* per la partecipazione alle attivita didattiche @ pestenere gli esami che si svolgano durante
I'orario di lavoro.

* Per la frequenza on-line ai corsi tenuti dalle ersita telematiche, subordinatamente alla
certificazione dell’avvenuto collegamento durandedrio di lavoro

Procedimento per la concessione

Per la concessione dei permessi per studipandenti interessati devono presentare, prima
dell'inizio dei corsi, il certificato di iscrizion® autocertificazione e, al termine degli stessi,
I'attestato di partecipazione o autocertificazioradtra idonea documentazione.

In mancanza delle predette certificazionierrmpessi gia utilizzati vengono considerati come
aspettativa per motivi personali.

NECESSITA' FORMATIVE PROFESSIONALI

Le attivita di formazione e aggiornamento pietsonale Dirigente e di Comparto sono svolte in
regime obbligatorio e/o facoltativo, nel rispetiaqdanto previsto per ciascuna area contrattuale, e
secondo le procedure disciplinate dal Regolamentterilale in materia di aggiornamento
professionale.

La programmazione annuale di formazione aakndnhdividua le iniziative che assumono
carattere di obbligatorieta.

1 “Gjova inoltre rammentare che in base alle claaiswégoziali, le ore di permesso possono esseiezaté per la
partecipazione alle attivita didattiche o per soste gli esami che si svolgano durante I'oraridagioro, mentre non
spettano per l'attivita di studio: vedasi Circ@ld&unzione Pubblica n.12/2011 citata.
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La partecipazione a tali iniziative & consadarservizio a tutti gli effetti, e, in quanto take
soggetta agli obblighi di timbratura con speciftmaice (cod.85).

Gli eventi classificabili come aggiornamentacdltativo devono rispondere a criteri di
pertinenza all’attivita di servizio e di effettivailita per I'Azienda.

Sulla base di una previa valutazione da pieté&kesponsabile in merito ai suddetti presupposti
il personale del Comparto puo utilizzare il congedtribuito fino ad un massimo di n.8 giorni
annui (PERO030).

Per il personale della Dirigenza, oltre allaifione di tale congedo, € prevista la possibiiita
utilizzo della riserva di n.4 ore settimanali, deste alle attivita non assistenziali (AGG.115).

Il monte teorico annuale della riserva soptata, fruibile anche cumulativamente, e pari a n.
208 ore; la fruizione € peraltro possibile solo lagparte maturata nel corso dell'anno, al momento
delle richiesta di fruizione, tenendo conto dergiali effettiva presenza.
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PARAGRAFO 5
ESPLETAMENTO INCARICHI PUBBLICI **

PERMESSI PER LA PARTECIPAZIONE A RIUNIONI DEL CONSI GLIO

| lavoratori dipendenti hanno diritto ai segtigpermessi:

in qualita di componente del Consiglio:

comunale

provinciale

metropolitano

comunita montana

unione di comuni

circoscrizionale del comune con popolazione supe@b00.000 abitanti.

Per il tempo strettamente necessario peralde@pazione a ciascuna seduta depettivi

consigli e per il raggiungimento e il rientro daade di lavoro al luogo di svolgimento della
riunione, quando siano coincidenti con il normaiario di servizio.

Nel caso in cui questi ultimi si protraggamitre la mezzanotte, hanno diritto di assentarki da

servizio per l'intera giornata successiva.

PERMESSI PER LA GIUNTA ED ORGANI ESECUTIVI

| dipendenti componenti delle giunte:

comunali

provinciali

metropolitane

delle comunita montane
dei consigli circoscrizionali
dei municipi

delle unioni di comuni

dei consorzi fra enti locali

| dipendenti componenti :

delle commissioni consiliari,

delle commissioni circoscrizionali ,

delle conferenze dei capogruppo,

degli organismi di pari opportunita,

consiglio di amministrazione della azienda spediaiehe consortile) previsti dagli statuti e dai
regolamenti consiliari,

hanno diritto di assentarsi dal servizio per pape alle riunioni degli organi di cui fanno parte
per la loro effettiva durata (compreso il tempo aygiungere il luogo della riunione e rientrake a
posto di lavoro).

12 qi sensi dellart. 79 D. Lgs. 267/2000, cosi canwlificato dal D.L. n. 138/2011 convertito in L.1%8/2011.
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PERMESSI PER ESPLETAMENTO DEL MANDATO AMMINISTRATIV O

| componenti degli organi esecutivi
e dei comuni

» delle province

» delle citta metropolitane

e delle unioni di comuni

» delle comunita montane

» dei consorzi fra enti locali

| presidenti dei consigli
e comunali

» provinciali

» circoscrizional

| presidenti dei gruppi consiliari
» delle province,
» dei comuni con popolazione superiore a 15.000 matbjta
hanno diritto, oltre ai permessi sopra elencati punti A e B), di assentarsi dal lavoro per un
massimo di 24 ore lavorative al mese, elevate @ré8per i sindaci, presidenti delle province,
sindaci metropolitani, presidenti delle comunitantame, presidenti dei consigli provinciali e dei
comuni con popolazione superiore a 30.000 abitanti.

| dipendenti che ricoprono le cariche sopraneate hanno diritto ad ulteriori permessi non
retribuiti sino ad massimo di 24 ore lavorative sikmualora siano necessarie all'espletamento del
mandato. L’attivita ed i tempi di espletamento delndato, per i quali i dipendenti chiedono ed
ottengono | permessi, retribuiti e non retribuidievono essere prontamente e puntualmente
documentati mediante attestazione dell’Ente prégpale espletano il mandato.

| dipendenti aventi la carica di sindaci, jtesti delle province, consiglieri dei comuni eldel
province, componenti delle giunte comunali, mettb@oe e provinciali, i presidenti, i consiglieri e
gli assessori delle Comunita Montane, i compondegli organi delle unioni di comuni e dei
consorzi fra enti locali ed i componenti degli argdi decentramento possono essere collocati, a
richiesta, in aspettativa non retribuita per tuitjperiodo di espletamento del mandato. Il periddo
aspettativa € considerato come servizio effettivédmeprestato, nonché come legittimo
impedimento per il compimento del periodo di prova.
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PARAGRAFO 6
PERMESSI SINDACALI

| permessi sindacali, giornalieri od orari| In@ite del monte ore complessivamente spettante a
ciascuna organizzazione, spettano ai componeng &5.U., nonché ai dirigenti sindacali delle
0OO0.SS. rappresentative, e comunque nei terminiigirelalla Contrattazione Collettiva Nazionale
vigente in materia.

Relativamente al diritto di assemblea, i dgemti hanno diritto a partecipare, durante I'oratio
lavoro, ad assemblee sindacali per n. 12 ore apraueapite senza decurtazione della retribuzione.

ASSENZE PER ESERCIZIO DI PREROGATIVE SINDACALI

Adempimenti per la fruizione di aspettativestacchi e permessi per I'esercizio di attivita
sindacale:

> Datore di lavoro:

Ha l'obbligo di inviare alla Presidenza del Conmigtiei Ministri — Dipartimento della
Funzione Pubblica, immediatamente e, comunque, oitne due giornate successive
all'adozione dei relativi provvedimenti di auto@zzone, le comunicazioni riguardanti la
fruizione dei distacchi, aspettative e permessiagali da parte dei propri dipendenti.

| termini di trasmissione di tali dati sono peraite costituiscono responsabilita di natura
contabile, patrimoniale, disciplinare.

> Dipendenti beneficiari dei permessi

Devono far pervenire, tramite fax presso il Tratabo Giuridico del Personale Dipendente,
la comunicazione di preventiva autorizzazione, dtatgp in ogni sua parte e debitamente
sottoscritta, a cura della Segreteria Sindacabgpgartenenza, immediatamente nello stesso
giorno in cui la stessa comunicazione preventivene&i rilasciata. Alla suddetta
comunicazione preventiva deve, sempre e comuneggaijre I'attestato cartaceo in originale
comprovante la fruizione del permesso e/o la pgurdzione a riunioni degli organismi
statutari. Non sono in alcun caso accettati perindssacchi o aspettative inviati oltre tali
termini, in quanto la Funzione Pubblica non ne ptenl’obbligatoria registrazione sul suo
portale istituzionale (GEDAP).
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PARAGRAFO 7
MALATTIA

ASSENZE PER MALATTIA

Adempimenti del dipendente in caso di malattia:

e comunicare tempestivamente lo stato di malattia;
e comunicare il recapito presso cui e reperibile;

e comunicare eventuali responsabilita di terzi;

» rispettare le fasce di reperibilita domiciliare.

Comunicazione della malattia

Il dipendente deve comunicare lo stato di ttialanello stesso giorno del verificarsi dell’event
morboso e, comunque, all'inizio dell'orario di laep o prima dell’inizio del turno di lavoro, nelsa
in cui il servizio sia articolato su turni, ancHdiae di poter attivare la visita fiscale.

Qualora, al momento della malattia, il dipemeéedimori in luogo diverso da quello della abitial
dimora, conosciuta dallAmministrazione, egli desdarne contestuale comunicazione specificando
I'indirizzo dove puo essere reperito.

Nel caso in cui lo stato di malattia sia stedémsato da infortunio extralavorativo o da inciégen
stradale, il dipendente deve darne notizia al Resgdale, riservandosi di fornire, successivamente,
non appena ne sara in grado, piu dettagliate irderomi relativamente alle circostanze che lo hanno
determinato e all' eventuale responsabilita diitedtebitamente compilando lo specifico modulo di
cui allo schema allegato al presente disciplinare.

In caso di ricovero ospedaliero, il dipendedgge informarne tempestivamente il Responsabile.
La tempestiva comunicazione, secondo le miadaopra descritte, consente all’Azienda di
verificare I'impossibilita lavorativa denunciata Iddipendente, con [lattivazione del controllo

domiciliare per il tramite dei Servizi di Mediciha&gale competenti per territorio.

Rilascio del certificato medico

Per “evento” si intende un periodo continuatily malattia, anche di un solo giorno. |
soggetti ai quali il dipendente deve rivolgersr plerilascio della certificazione medica sono |
seguenti:
» primo o secondo evento nell’anno solare:

* nei casi di prognosi iniziale inferiore a 10 giosano abilitati al rilascio il medico curante
(medico di famiglia), il medico specialista conviemato o meno con il SSN, struttura
sanitaria pubblica (presidio ospedaliero e ambuitatspecialistico del SSN o convenzionati
con il SSN) o privata (altra struttura non convenaia con il SSN);

* prognosi iniziale superiore a 10 giorni , oppuregoosi protratta con altro certificato per un
periodo complessivo superiore a 10 giorni (contamae malattia): la certificazione deve
essere rilasciata, esclusivamente, da una strustumdaria pubblica o convenzionata con il
SSN o da un medico convenzionato con il SSN;
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» dal terzo evento in poi nell’anno solare:
» la certificazione deve essere rilasciata, esclos&rde, da una struttura sanitaria pubblica o
convenzionata con il SSN o da un medico convenaoran il SSN.
> In caso di ricovero ospedalierg la struttura ospedaliera ove € avvenuto il ricovelascia
all'interessato la certificazione attestante ledkel ricovero stesso.
» A dimissione avvenuta la struttura di degenza rilascia ulteriore ¢edio, attestante la durata
effettiva del ricovero (dal .... al ....).

Trasmissione per via telematica della certificazeomedica

In tutti i casi di assenza per malattia congotte incapacita lavorativa, la certificazione noade
inviata per via telematica allINPS, da parte deEMCO che rilascia il certificato (dipendenti o
convenzionati SSN).

Il medico curante, al momento della visitégstia al lavoratore copia del certificato di ntizda
che contiene i dati della diagnosi e/o il codicesalogico, come sopra descritto, o il numero di
protocollo dell'attestato di malattia, rilasciatalld procedura informatica di invio all’'lnps, anfi
della destinazione al datore di lavoro.

Adempimenti del datore di lavoro

Ricezione, tramite PEC dedicata, dei certifidamalattia trasmessi dall'INPS, e contestualdo
in automatico, da parte dell'Ufficio del Personallte Strutture Aziendali di riferimento.

Adempimenti del Dipendente (solo eventuali)

1. La consegna del certificato di malattia da paeklavoratore deve avvenire esclusivamente nel
caso specifico di impossibilita tecnica, anche terapea, da parte del Medico certificatore, ad
effettuare I'invio telematico dei certificati alNIPS.

2. Fruizione di benefici economici e/o giuridici coisse a particolari stati patologici riconosciuti.

E interesse, e quindi onere, del dipendente, ckendia usufruire dei benefici giuridici e/o

economici, connessi a situazioni e condizioni, leunormativa riserva particolare tutela, farsi

rilasciare dal medico curante dichiarazione attestala correlazione e la riconducibilita

dellassenza per malattia ai seguenti casi oggettente riconosciuti dai competenti organi

preposti:

» patologie gravi che richiedono terapie salvavite@do Legale Azienda);

 infortuni sul lavoro (INAIL);

* malattie professionali o infermita dipendenti dasadi servizio (INAIL-Commissioni
Mediche di verifica);

» stati patologici sottesi o connessi alla situazidievalidita riconosciuta (Commissioni per
Invalidi).

Visita Medica di controllo e fasce di reperibilits

Il Responsabile e tenuto obbligatoriament&lsedere la visita fiscale, anche nel caso dirasse
dal servizio di una sola giornata, quando il prignarno di assenza coincida con giornata antecedent

13v. in generale sul’argomento L. n.11 del 15/02/R0e sul punto, in particolare, chiarimenti Diffagnto Funzione
Pubblica prot. n. 0056340/2011 gia citati.
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0 seguente a giorno festivo, o giorno non lavooatorfestivita infrasettimanale, o periodo di agsen
programmata .

La visita di controllo, se gia effettuata una vaitan esito positivo, non deve essere richiestaupar
seconda volta nello stesso periodo di prognostatdinel certificatd?

Il lavoratore ha quindi I'obbligo di rendersi rejile al proprio domicilio (comunicando al proprio
Servizio anche eventuali cambi temporanei di ddiojctome gia detto al precedente paragrafo,
relativo alla comunicazione della malattia) tutgiorni, dalle ore 9,00 alle ore 13,00 e dalle or
15,00 alle ore 18,00, anche di domenica , nelaviéa infrasettimanali, e nei giorni non lavoxati
Qualora il dipendente debba allontanarsi dall'iizdio comunicato durante le fasce di reperibilita pe
effettuare visite mediche, prestazioni o accertaimsgrecialistici o per altri giustificati motivi,he
devono essere, a richiesta, documentati, € tenutodaane preventiva comunicazione
allamministrazioné?

Esclusioni dall’obbligo di osservanza delle fasder@peribilita

Sono esclusi dall’'obbligo di osservanza dd#dece di reperibilita, i dipendenti, per i quali
lassenza dal servizio per malattia € ricondueibiton nesso causale, ad una delle circostanze
seguenti:

« “Patologie gravi che richiedono terapie salvavifa”.

» “Malattie per le quali & stata riconosciuta la @dsservizio”.

* “Infortunio sul lavoro”.

» “Stati patologici sottesi 0 connessi alla situagidi invalidita accertata”. L'obbligo di reperiitél

e escluso quando dalla certificazione medica deldattia in atto, risulti che quest’'ultima sia

correlata alla disabilita del dipendente, gia fdmente accertata.

Le assenze per malattia, non risultanti tsineénte correlate e riconducibili ai casi sopraedd,

soggiacciono alle generali disposizioni in mateganon esonerano il dipendente dall’obbligo di
rispettare le fasce di reperibilita.

Referto ed effetti della visita medica di controllo

Alla scadenza della prognosi, il dipendent®bbligato a riprendere servizio, fatta salva la
presentazione di ulteriore certificazione, attetgtanl prolungamento della malattia, a fronte del
perdurare dello stato patologico.

14 y. sul punto Circolare Dipartimento Funzione pit#oin.10/2011, secondo la quale, al di fuori dehmienati casi di
obbligatorieta, “ la disposizione prevede che, 'agibito dell’obiettivo generale della prevenzionedel contrasto
dell’'assenteismo, la decisione di richiedere latarideve tener conto della condotta complessivadigndente e degli
oneri connessi all’effettuazione della visita”.

15y, medesima Circolare n.10/2011 , secondo la dug@lensiderato che il dirigente responsabile pudme chiedere la
documentazione a supporto dellassenza dal dowiiciRertanto, “in caso di visite mediche, prestario accertamenti
specialistici, il giustificativo deve consisterellfzdtestazione rilasciata dal medico, o dalla gtma, anche privati, che
hanno svolto la visita o la prestazione”.

16y. sul punto 'ARAN, anche successivamente alikiemate Circolari della Funzione Pubblica, si gressa nel senso

che la particolare tutela nei casi in questione sorpplica a tutti i giorni di assenza del lavorat, comunque
riconducibili alle gravi patologie, ma solo a qudibvuti all’effettuazione delle terapie salvavita.
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Idoneita alla ripresa del servizid

Al fine del rientro in servizio, il dipendente desettoporsi a visita di accertamento dell'idoneilia
mansione, da parte del Medico Competente dell’ Adaernlopo un’ assenza dal lavoro per malattia di
almeno 60 giorni.

Responsabilita e sanzioni

* Per le responsabilita di varia natura che fanniweai soggetti che concorrono nelle fattispecie di
inosservanza delle disposizioni di servizio, anthetema di assenza per malattia, nonché
dell'orario di lavoro, si rinvia, rispettivament@lle disposizioni contenute nel “Manifesto
Responsabilitd Disciplinari — Personale del Conglart alle disposizioni contenute nel
“Manifesto Responsabilita Disciplinari — Persondd#ia Dirigenza” .

 La gravita e I'entita dei comportamenti che hanmasato le suddette infrazioni disciplinari
possono configurare anche responsabilita di ngtainale, patrimoniale, contabile.

INTERRUZIONE DELLE FERIE PER MALATTIA

In caso di malattia intervenuta prima dedlad, la stessa prosegue regolarmente fino ad ateen
guarigione e determina la mancata fruizione delteef che verranno godute successivamente, sempre
nel rispetto dei criteri di programmazione.

Le ferie sono sospese da malattie protrapespiu di 3 giorni e da ricoveri ospedalieri inveenuti
durante il periodo di fruizione. La sospensione i@wg previa presentazione di idonea
documentazione. L'amministrazione deve essere postegrado, attraverso una tempestiva
comunicazione da parte del dipendente, di compgjkeecertamenti dovuti.

RETRIBUZIONE DURANTE IL PERIODO DI MALATTIA

Al dipendente assente per malattia, neglhiltre anni, rispetto all'ultimo evento morbosogtp

la seguente retribuzione:

e periprimi 9 mesi spetta l'intera retribuzione fissa mensile, corsprie indennita pensionabili,
con esclusione di ogni altro compenso acecessmmungue denominato.

Nell'ambito di tale periodo, per le malattie supgra quindici giorni lavorativi, per i periodi di
ricovero ospedaliero e per quello successivo diva®scenza post-ricovero, al dipendente
compete anche il trattamento economico accessorio;

» per i successivi 3 mesdi assenza (dal 10° al 12° mese) spetta il 90% detribuzione fissa
mensile, comprese le indennita pensionabili, cartus®ne di ogni altro compenso accessorio,
comunque denominato;

» per gli ulteriori 6 mesi (dal 13° al 18° mese) spetta il 50% della retribne fissa mensile,
comprese le indennita pensionabili, con esclusdiregni altro compenso accessorio, comunque
denominato.

7v. Dlgs. n.81/2008 (Sorveglianza Sanitaria)
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Riepilogando relativamente al trattamento economico
> primi 9 mesi di assenza: intera retribuzione;

» successivi 3 mesi di assenza: 90% della retribezion
> ulteriori 6 mesi di assenza: 50% della retribuzione

Il dipendente a tempo indeterminatg non in prova, assente per malattia, ha diritta al
conservazione del posto per un periodo di 18 md$ (nesi si riferiscono ad un arco temporale8 di
anni, in cui sono ricomprese tutte le malattie caiatinuative che brevi).

In casi particolarmente gravi, al lavoratarlee inoltri richiesta prima del superamento delitém
suddetto, puo essere concesso di assentarsi peiteriore periodo di 18 mesi (cd “comporto
prolungato” fino a 36 mesi complessivi); tale pdoamon si computa ai fini dell'anzianita di seraizi
e non da diritto alla retribuzione.

In mancanza di richiesta esplicita da partedgendente a beneficiare del “comporto prolungjato
guando sia stato superato il primo periodo di 18inpfdmministrazione é tenuta obbligatoriamente a
sottoporre il lavoratore ad accertamento medicaliinato alla verifica delle condizioni di salute
dello stesso, nel rispetto delle norme della CCéi#llo Statuto dei Lavoratori e di Tutela della $alu
e di Sicurezza nei Luoghi di Lavoro. Il lavorat@enbbligato a sottoporsi ai suddetti accertamenti
sempre nel rispetto delle normative sopra richiamanche al fine di consentire all’Azienda di
esperire ogni tentativo di recupero a proficuo favo

Al regime contrattuale sopra descritto si appone la riduzione prevista dalla legge per i ptién
giorni di assenza per ciascun evento morboso, abseguito riportato:

= se lassenza per malattia ha una durata complesefesiore o uguale a 10 giorni viene
corrisposto esclusivamente il trattamento econonf@mwamentale con decurtazione di ogni
indennita o emolumento, comungque denominati, aveatattere fisso e continuativo nonché di
ogni altro trattamento economico accessorio;

» se l'assenza per malattia ha, invece, una duratglessiva superiore a 10 giorni, per i primi 10
giorni viene corrisposto il trattamento economindicato al punto precedente; mentre, a partire
dall’'undicesimo giorno in poi é ripristinata I'eragjone di tutti gli emolumenti e le indennita
aventi carattere fisso e continuativo, con eschesigel solo trattamento accessorio principalmente

legato alla presenza in servizio.

DIPENDENTI IN PROVA

Il periodo di prova e sospeso nei casi dirss@er malattia.
Il dipendente ha diritto alla conservazionepiesto per un periodo massimo di sei mesi, decibrso
guale il rapporto puo essere risolto.

DIPENDENTI PART-TIME

Per il personale a part-time orizzontale impoto dei periodi di assenza per malattia e la
retribuzione degli stessi non subiscono alcunaazarne rispetto ai dipendenti a tempo pieno.

Per i dipendenti a part-time verticale i pdrisono riproporzionati con gli stessi criteri ugar
ferie e permessi.

Per tutti gli altri aspetti trova applicazioiletrattamento normativo previsto dalla legge d da
contratto per il personale a tempo pieno

23



DIPENDENTI A TEMPO DETERMINATO

Per il personale a tempo determinato i penpadtii quali spetta il trattamento economico intero
quelli per i quali spetta il trattamento ridottonsostabiliti secondo i criteri previsti per il perale
assunto a tempo indeterminato, ma in misura progoaimente rapportata alla durata prevista del
servizio, salvo che non si tratti di periodo dieasza inferiore a due mesi.

Il trattamento economico non pud comungueresseogato oltre la cessazione del rapporto di
lavoro.

Il periodo di conservazione del posto € pdla durata del contratto e non pud in ogni caso
superare il termine massimo fissato in 18 mesi gdgrendenti a tempo indeterminato.

RICONOSCIMENTO GRAVE PATOLOGIA

In caso di patologie gravi che richiedano pgggasalvavita (emodialisi, chemioterapia, trattatoen
per lI'infezione da HIV ...), sono esclusi dal compd# giorni di assenza per malattia i relativi gior
di ricovero ospedaliero o di day-hospital ed i giati assenza dovuti alle citate terapie, debitamen
certificati dalla competente A.S.L. o struttura eenzionata o medico specialista o di medicina
generale convenzionati con il SSN, sulla baseatinescimento da parte del Servizio di Medicina
Legale Aziendale.

In tali giornate il dipendente ha diritto aitera retribuzione.

La procedura per il riconoscimento della grpaéologia € attivata su istanza del dipendensz e,
ottenuto, il beneficio economico decorre dalla adkta domanda di accertamento.

L’accertamento della situazione di gravita edlad necessita delle relative terapie salvavita (0
assimilabili) dipendono in via esclusiva dal giudizli carattere medico, espresso dal Responsabile
del Servizio di Medicina Legale Aziendale, ternédmente competente, il quale specifica anche la
durata e la scadenza del beneficio, e non puo é¢aonamodo costituire oggetto di autonomo
apprezzamento tecnico discrezionale.

Decorso il termine di 18 mesi 'Amministrazersi riserva la possibilita di richiedere le
valutazioni medico-legali finalizzate a verificatgpermanere delle condizioni che hanno determinato
il iconoscimento della grave patologia.

Il dipendente ha [I'obbligo di sottoporsi aglaccertamenti medico-legali richiesti
dall’Amministrazione.

RICONOSCIMENTO CAUSA DI SERVIZIO

Ai dipendenti cui é stata riconosciuta la diggenza della patologia denunciata da fatti di gené
corrisposta, limitatamente all’infermita riconodeiu I'intera retribuzione per tutto il periodo dell
malattia e, comunque, fino al limite dei 36 mesi.

Decorso tale periodo I'Amministrazione si rise i dovuti accertamenti medico-legali
analogamente a quanto specificato al punto preteden

CONGEDO PER CURE PER INVALIDI
| lavoratori invalidi e mutilati civili, coniduzione della capacita lavorativa superiore al 50%

possono fruire ogni anno, anche in maniera fraz&n@i un congedo per cure per un periodo non
superiore a 30 giorni.
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A tal fine e necessario che le cure siano essamente richieste in relazione all’infermita
invalidante riconosciuta e accompagnate da spadifihiesta del medico convenzionato con il SSN o
appartenente ad una struttura pubblica.

Il datore di lavoro non chiede I'accertamemtediante visita di controllo, ma il lavoratore au&

a documentare in maniera idonea, in allegato allgprpa domanda, I'avvenuta sottoposizione alle
cure.

Il congedo e retribuito secondo il regime ewuito delle assenze per malattia, € non & computato
nel comporto.

VISITE MEDICHE

Nel caso di concomitanza tra malattia ed éaplento di visite specialistiche, terapie, prestaizi
specialistiche o esami diagnostici, I'assenza éstificata mediante l'invio di certificato medico
telematico secondo le consuete modalita previstéepessenze a titolo di malattia.

Per comprovare I'assenza motivata dal prodomicilio in caso di controllo medico legale, il
dipendente deve produrre allamministrazione at@she di presenza presso la struttura sanitaga ch
puo anche essere documentata mediante dichiaragastieutiva di atto di notorieta sulla base del
modulo allegato al presente regolaméhto

ASSENZA DAL SERVIZIO PER CURE TERMALI

Di norma le prestazioni termali non possoneess fruite dai lavoratori dipendenti al di fuoeld
periodo di ferie.

Solo, eccezionalmente, nei casi in cui il dgente sia affetto da particolari patologie,
tassativamente individuate con specifico Decretaistériale’® & consentita la fruizione delle cure
termali secondo il regime delle assenze per majatbn il relativo trattamento economico, qualora
sia accertata I' esistenza dello stato patologmle da rendere temporaneamente inesigibile la
prestazione lavorativa per sopraggiunta necessisbttbporsi al trattamento terapeutico, giudicato
non dilazionabile fino al momento della fruizionglld ferie.

Il dipendente che intende fruire di tale igtit deve presentare al Responsabile apposita &tanz
allegandovi la seguente documentazione:

» certificazione rilasciata dal medico specialistdlA8L o dall'INAIL (solo se si trova in
infortunio o e affetto da malattia professionalpprtante:

- I'affezione in atto;

- I'idoneita terapeutica o riabilitativa della cureepcritta;

- giudizio attestante che il tempestivo trattamemonale sia risolutivo rispetto alla patologia

riscontrata.
* Non possono essere fruite in periodi extraferraliedgime di malattia:
- le cure meramente preventive finalizzate solo geknhire I'insorgenza delle malattie;
- le cure per le quali non sia stata attestata dalicoespecialista del’ASL la sussistenza dei
previsti requisiti (esistenza della patologia, noscimento della maggiore efficacia terapeutica
o riabilitativa della cura se non differita findeaferie);

- le prestazioni termali prescritte per patologie relancate nella tabella di cui al Decreto
Ministeriale;

- le cure collocate in periodo per cui il Responsahibbia attestato la possibilita di far fruire le

ferie al lavoratore interessato;

- le cure effettuate senza I'osservanza di un perehdaatervallo di almeno 15 giorni dalle ferie.

18 Sj veda al riguardo: Circolare Dipartimento Fome Pubblica n.2/2014.
19 | ’elenco delle patologie ammesse alla fruizior#edcure termali & contenuto nel D.M. 22/03/2001.
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DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO DI NOTORIETA’
(rilasciata ai sensi dell’art. 47 del D.P.R. n. 4 45 del 20.12.2000)

[l/La sottoscritto/a

(cognome) (nome)

nato/a ( ) il

(comune di nascita) (prov.)
residente a ( )

(comune di residenza) (prov.)
in n. c.a.p.
(indirizzo)

documento n.

consapevole delle sanzioni penali, nel caso di dichiarazioni non veritiere e falsita negli atti,
richiamate dall’art. 76 del d.P.R. n. 445 del 28.12.2000

DICHIARA
che lo/la stesso/a in data odierna si é recato/a

presso

(denominazione della struttura)

in n. c.a.p.
(localita) (indirizzo)

per sottoporsi a visita/terapia/prestazione specialistica/esami diagnostici

dalle ore alle ore

Si allega copia documento di identita

Luogo e data

Il/La Dichiarante
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MODULO ALLEGATO AL DISCIPLINARE IN MATERIA DI ORGAN [ZZAZIONE ORARIO DI
LAVORO/SISTEMI DI CONTROLLO (MALATTIA CAUSATA DA RE SPONSABILITA' DI TERZI)

All'Azienda USL N. 1

di Perugia

U.O. Risorse Umane — Trattamento Giuridico
del Personale Dipendente

DICHIARAZIONI RESE DALLINFORTUNATO

ai fini dell’esercizio del diritto del datore di lavoro al recupero degli oneri per infortuni causati da terzi.

[l/la sottoscritto/a nato/a a

Il , residente in Via

in servizio presso questa Azienda USL N. 1, in qualita di , presso la
U.O./Servizio

DICHIARA QUANTO SEGUE:

In data alle ore , in localita , il/la sottoscritto/a é
occorso/a in un infortunio che ha determinato I'assenza dal lavoro, per inabilita temporanea assoluta dal

1) Narrativa del fatto (cause e circostanze determinanti I'infortunio):

2) Indicare se l'infortunio € avvenuto durante I'orario di servizio : Sl NO
3) Esistono responsabilita a carico di terzi?: Sl NO DA VALUTARE

4) In caso affermativo o dubbio, indicare i seguenti dati del presunto responsabile:

(cognome) (nome) (domicilio)

(nato a) (i

5) In caso di sinistro stradale _indicare:

a) Marca e numero del veicolo coinvolto (se il conducente del veicolo € persona diversa dal proprietario,
indicare cognome, nome e domicilio di entrambi) su compilato, allegare anche modello C.1.D.

(constatazione Amichevole di Incidente):

b) Compagnia di Assicurazione (specificando anche I’Agenzia e il numero di polizza)
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c) Autorita che ha eventualmente effettuato gli accertamenti del caso:

d) Cognome, nome e domicilio di eventuali testimoni:

6) In caso di sinistro non stradale _ indicare se il presunto responsabile & in possesso di una polizza assicurativa
per la copertura di danni a terzi causati da questo tipo di eventi:

Sl NO
In caso affermativo indicare:

a) Compagnia di Assicurazione (specificando anche I’Agenzia e il numero di polizza)

b) Autorita che ha eventualmente effettuato gli accertamenti del caso:

¢) Cognome, nome e domicilio di eventuali testimoni:

Il/la sottoscritto/a si impegna a non
addivenire a transazione con il terzo responsabile o Compagnia di Assicurazione per il risarcimento
dei danni subiti, finche non verranno liquidate all 'Azienda USL N. 1 le spettanze stipendiali e

contributive.

IL DICHIARANTE
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PARAGRAFO 8
ASPETTATIVE E CONGEDI

ASPETTATIVA NON RETRIBUITA PER MOTIVI PERSONALI

Durata dell’aspettativa

Al dipendente con rapporto di lavoro a tempdeterminato, che ne faccia formale e motivata
richiesta, possono essere concessi, compatibilmemele esigenze organizzative o di servizio,
periodi di aspettativa per esigenze personali famhiglia, anche per avviare attivita professiorali
imprenditoriali per una durata complessiva di dodiesi in un triennig°

Trattamento economico

Tali periodi sono concessi senza retribuzisenza decorrenza dell'anzianita.
Durante i periodi trascorsi in aspettativa per migdersonali o di famiglia non spettano i rateildel
tredicesima e non sono versati contributi.

Richiesta di piu di un periodo di aspettativa

Il dipendente non pud usufruire continuativateedi due periodi di aspettativa, o di congedo non
retribuito, anche richiesti per motivi diversi, sa essi non intercorrano almeno 4 mesi di servizio
attivo.

Sospensione aspettativa

L'Azienda, qualora accerti durante il periaiaspettativa che sono venuti meno i motivi che ne
hanno giustificato la concessione, invita il dipeng a riprendere servizio nel termine di quindici
giorni

Il dipendente, per le stesse motivazioni, ppendere servizio di propria iniziativa.

Rientro in servizio

Il dipendente e tenuto a riprendere il seovial termine del periodo concesso di aspettativa.
Qualora non si presenti, il rapporto di lavoro solio, senza diritto ad alcuna indennita sostitutiv
preavviso.

Sono fatti salvi i casi di comprovato impedittee

2 questa tipologia di aspettativa & stata introddeiéa L. n.183/2010 (collegato lavoro).
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CONGEDO PER GRAVI MOTIVI FAMILIARI %

| lavoratori possono chiedere un periodo digemlo — frazionato o continuativo — fino ad un
massimo di due anni, per gravi e documentati mofamiliari, i quali devono riguardare,
alternativamente, la propria situazione personiaepropria famiglia anagrafica, i soggetti di cui
all'art.433 del codice civiff anche se non conviventi, oppure portatori di feap parenti o affini
entro il terzo grado anche se non conviventi.

Per la concessione del congedo, devono seissisteguenti gravi motivi :

1) necessita familiariderivanti dal decesso di una delle persone soliadte,

2) situazioni che comportino un impegno particolaredel dipendente o della propria famiglia
nella cura o nell’assistenza delle persone soqliaate;

3) situazioni di grave disagio personalead esclusione della malattia, nelle quali incadlra
dipendente medesimo;

4) situazioni riferite ai soggetti sopra indicati, adclusione del richiedente, derivanti dalle
seguenti patologie:

a. patologie acute o croniche che determinano temparanpermanente riduzione o perdita
dell’autonomia personale, ivi incluse le affezienoniche di natura congenita, reumatica,
neoplastica, infettiva, dismetabolica, post-traucaat neurologica, neuromuscolare,
psichiatrica, derivanti da dipendenze, a caratemutivo 0 soggette a riacutizzazioni
periodiche;

b. patologie acute o croniche che richiedono assiatepntinuativa o frequenti monitoraggi
clinici, ematochimici e strumentali;

c. patologie acute o croniche che richiedono la pgréetmone attiva del familiare nel
trattamento sanitario.

Procedura e documentazione

Nell'istanza il lavoratore deve precisare sdl'arco della propria vita lavorativa ha gia fraiti
analoghi congedi e per quale durata.

Qualora la domanda faccia riferimento ad ut&sione patologica, essa deve essere corredata di
idonea certificazione medica.

Il provvedimento di concessione o di diniegd dongedo deve essere comunicato al lavoratore
entro 10 giorni .

Il congedo per gravi motivi familiari non étnibuito e non concorre al computo dell’anzianita d
servizio.

Ly, art.4 L. n.53/2000 e Decreto attuativo n. 208/
%2y, art.433 c.c.- Persone obbligate agli alimendill{ordine: coniuge, figli legittimi, legittimatinaturali o adottivi, e, in

loro mancanza, i discendenti prossimi, anche nitugenitori, ascendenti prossimi, anche naturadipttanti; generi e
nuore; suoceri; fratelli e sorelle germani o ueitati).
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CONGEDO STRAORDINARIO PER L’ASSISTENZA DI PERSONA D ISABILE
CON HANDICAP GRAVE (Art. 42- comma 5- DIgs n.151/201)

Oltre ai genitori del figlio gravemente didabianche non convivente, hanno titolo a fruire del
congedo, secondo il seguente, tassativo, ordipeatita®>:

1. il coniuge conviventedella persona disabile in situazione di gravita;

2. il padre o la madre, anche adottivi o affidatari, della persona diabi situazione di gravita, in
caso di mancanza, decesso, 0 in presenza di gegdhwalidanti del coniuge convivente;

3. uno dei figli conviventi della persona disabile in situazione di graviel, caso in cui il coniuge
convivente ed entrambi i genitori del disabile sianancanti, deceduti o affetti da patologie
invalidanti;

4. uno dei fratelli o sorelle conviventidella persona disabile in situazione di gravithcaso in cui
il coniuge convivente, entrambi i genitori ed ilifigonviventi del disabile siano mancanti,
deceduti o affetti da patologie invalidanti;

5. un parente o affine di terzo grado conviventalella persona disabile in situazione di gravith ne
caso in cui il coniuge convivente, entrambi i genited i figli conviventi del disabile siano
mancanti, deceduti o affetti da patologie invaliitan

Per “mancanza” si intende non solo la situazidi assenza naturale e giuridica (celibato @ stat
figlio naturale non riconosciuto), ma anche ogtriaatondizione ad essa giuridicamente assimilabile,
continuativa e debitamente certificata dall'autorgiudiziaria o da altra pubblica autorita, quale:
divorzio, separazione legale o abbandono.

Le patologie invalidanti, sono le stesse, eattare permanente, indicate per la fruizione del
congedo per gravi motivi familiari, e certificataldnedico del SSN, o con esso convenziofiato.

Il congedo non puo superare la durata comipkests due anni nell’intero arco della vita lavavat
individuale del dipendente ammesso a frufrhe.

Durante il periodo di congedo, il richiedemta diritto a percepire un’indennita corrispondente
all'ultima retribuzione, nel limite dellimporto eoplessivo annualmente rivalutato sulla base
dell'indice ISTAT.

Tale periodo non rileva ai fini della matu@ze delle ferie, della tredicesima mensilita e del
trattamento di fine rapporfS.

Per “convivenza” si deve fare riferimentoyia esclusiva, alla residenZa.

% L'ordine tassativo di priorita & stabilito dal Blgn.119 del 18/07/2011.Con sentenza Corte Coistitate Luglio 2013 &
stata ampliata la categoria dei soggetti ammefsirae.

4 per le “patologie invalidanti” v. paragrafo relatiai congedi non retribuiti “per gravi motivi falairi”: art.4-commaz2,
L. n.53/2000 e Decreto Interministeriale attuativa78/2000.

% il massimo dei due anni complessivi riguarda aralgersona disabile da assistere.

% In questo periodo i lavoratori hanno diritto alanservazione del posto e non possono svolgerdtran‘attivita
lavorativa.

" per la residenza si veda l'art. 43 c.c. e msg IMP583/2009.
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RICONGIUNGIMENTO CON IL CONIUGE ALL'ESTERO

Il dipendente, il cui coniuge o convivente biia presti servizio all'estero, puo chiedere il
collocamento in aspettativa senza assegni, quBdonaninistrazione non ritenga di poterlo destirare
prestare servizio nella stessa localita in curaid il coniuge o il convivente stabile, o qualoan
sussistano i presupposti per un suo trasferimentella n localita in questione.

Tale aspettativa pud avere una durata comigute al periodo di tempo in cui permane la
situazione che I'ha originata. Essa pud esserecatwon qualunqgue momento per imprevedibili ed
eccezionali ragioni di servizio, con preavviso ttheno quindici giorni, o in difetto di effettiva
permanenza all'estero del dipendente in aspettativa

DIPENDENTI IN PARTICOLARI CONDIZIONI PSICO-FISICHE

| dipendenti i cui parenti entro il second@dp o, in mancanza, entro il terzo grado, ovvero i
conviventi stabili si trovino in uno stato (acceéotala una struttura pubblica o da strutture astveia
convenzionate previste dalle leggi regionali vigedt tossicodipendenza o di alcolismo cronico ed
abbiano iniziato I'attuazione di un progetto diumero, possono fruire dell'aspettativa per motivi d
famiglia per l'intera durata del progetto medesimo.

Di tale periodo non si tiene conto ai fini del carntgpdei periodi di aspettativa spettanti nel trienn

DOTTORATO DI RICERCA O BORSA DI STUDIO

Per i dipendenti con rapporto a tempo indeirgsto ammessi ai corsi di dottorato di ricerca, ai
sensi della legge 13 agosto 1984, n. 476, e fadidzrezionale del’amministrazione concedere il
congedo per motivi di studio senza assegni, cotiagnte con le esigenze dell’amministrazione
medesima.
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PARAGRAFO 9
CONGEDO DI MATERNITA

Per consentire all’Azienda di mettere in déaniziative indispensabili per la salvaguardidae
tutela della maternita, la lavoratrice deve comargcal Responsabile del Servizio cui € assegnata, i
proprio stato di gravidanza, tempestivamente (e urmue obbligatoriamente sempre prima
dell'inizio dei due mesi precedenti la data preauwtel parto), con certificato del medico specialist
ostetrico-ginecologo del S.S.N. o con esso conveto®

Esposizione a radiazioni ionizzanti

La lavoratrice, durante la gravidanza, non pudlgere attivita in zone classificate, o, comuwnqu
essere adibita ad attivita che potrebbero esplomascituro ad una dose che ecceda 1 millisievert.

La Dipendente che presta la propria attivéenzone suddette € obbligata a comunicare akjarop
Responsabile del Servizio lo stato di gravidanzaaggpena accertato.

Il Responsabile del Servizio, appena venut@oaoscenza dello stato di gravidanza della
Dipendente, deve disporre il temporaneo allontamamneella stessa dal luogo dove abitualmente
espleta le proprie mansioni, assegnarla ad ainpiti, e darne contestuale informazione all’Espert
Qualificato, al Responsabile dei Servizi Azien&HPP e al Medico Competente.

E parimenti vietato adibire le lavoratrici cladlattano ad attivita comportanti un rischio di
contaminazione.

Analogamente, il Responsabile del Servizion rappena accertata (da parte degli stessi
Professionisti Istituzionali sopra citati, immediaente informati) la sussistenza della condizidine
lavoro pregiudizievole alla salute della lavoradriin stato di allattamento, deve disporre |l
temporaneo allontanamento della stessa dal luoge dbitualmente espleta le proprie mansioni, e
assegnarla ad altri compiti.

Divieto di adibire le lavoratrici a lavori gravos pericolosi

Durante la gravidanza la dipendente non puwlgsve lavori pericoloét, faticosi o insalubri, né
essere adibita ad attivita che comportino traspmollevamento di pesi.

% | a lavoratrice & tenuta a comunicare all’Aziendaribprio stato di gravidanza, con la consegna apBesabile del
certificato medico di gravidanza (rilasciato daldioce specialista del S.S.N. o con esso convenzipndal quale risulti la
data presunta del parto (la stessa fa stato, ramestjualsiasi errore di previsione) .

Entro 30 giorni dal parto, la lavoratrice deve duoe la dichiarazione sostitutiva attestante le dkel parto, ai sensi
dellart. 46 del D.P.R. n.445/200 e s.m.i.

Peraltro, con la conversione in legge del DL. N2693 (“decreto del fare”) convertito in L. n. 9813) si va verso la
telematizzazione del certificato medico di graviziarcome avviene gia per la documentazione mediceldttia. Infatti,
a seguito della modifica dell’art.21 Dlgs. n.151020il certificato che attesta lo stato di gravigarindicante la data
presunta del parto e la documentazione relatiarabcita del figlio dovranno essere inviati per teélematica all'INPS
dal medico del servizio sanitario nazionale, nopesia sara emanato il Decreto Interministerialeatitta Lavoro-Salute —
Economia, che rendera operativa la presente madémislativa.

Analogamente la modifica riguarda l'invio telematidella documentazione relativa alla nascitaa rathlattia del figlio.

2| lavori “pericolosi” “faticosi” e “ insalubri” sao elencati nell’Allegato A del T.U. n.151/2001.IR&mnbito di tali

classificazioni sono inclusi quelli che comportaihoischio di esposizione agli agenti ed alle dioni di lavoro,
indicati nell’elenco di cui all’Allegato B del @to T.U.
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Durata del Congedo di Maternita

Le dipendenti in stato di gravidanza sono @a@asiastensione obbligatoria nei seguenti periodi:

* 2 mesi prima della data presunta del parto;

* 3 mesidopo il parto.

Il periodo complessivo di assenza obbligatdahblavoro risulta pertanto pari a cinque mesi,stu
aggiunge il numero di giorni di ritardo rispettéaadlata presunta.

La dipendente pud chiedere la “flessibilitd dengedo di maternita” (astensione dal mese
precedente la data presunta del parto e duranteaitrq mesi successivi allo stesso), previa
presentazione di apposita richiesta e idonea ioazibne medica (del Medico Specialista del S.8.N.
convenzionato e del Medico Competente) attestamgd’opzione non arreca pregiudizio né alla sua
salute, né a quella del nascituro.

La durata del congedo di maternita puo esestesa ad un periodo superiore ai cinque mesi
ordinari, mediante l'anticipazione o la posticima® del divieto al lavoro, nei seguenti casi di
assoluto impedimento all’attivita lavorativa:

a) gravi complicanze della gestazione o di preesistemhe morbose che si presume possano essere
aggravate dallo stato di gravidafiza
b) condizioni di lavoro o ambientali pregiudizievolizasalute della donna e del bambitio.

L’astensione dal lavoro per la causale dialls lettera a) & disposta, su istanza della ldxioea
interessata e previo accertamento medico, dai SelviMedicina Legale Aziendali.

All'istanza devono essere allegati il ceraic medico di gravidanza, il certificato medico
attestante la specificita delle complicanze o digitene morbose, nonché ogni altra documentazione
che l'interessata ritenga utile.

Il provvedimento di interdizione anticipata ¢ivoro ha natura definitiva e decorre dalla dd¢a
certificato del medico specialista allegato alfiizza.

Per la causale di cui alla lettera b) il pjedimento € assunto, previa verifica delle condiza
lavoro e I'accertamento di eventuali rischi pes#édute della lavoratrice, d’ufficio o su istanzdlae
lavoratrice stessa 0 anche su esplicita richiestddtore di Lavoro, dalla Direzione Territorialel d
Lavoro.

In tale fattispecie, il Responsabile del Saovidi Protezione Aziendale SPPA e il Medico
Competente dell’Azienda, debitamente informati enael Responsabile del Servizio di appartenenza
della lavoratrice, esprimono giudizio in meritoaaflussistenza del “rischio ambientale”, costitdio
esposizione ad agenti fisici, chimici, biologiciradiazioni ionizzanti.

Qualora, per ragioni organizzative, segnaldé¢ Responsabile, non sia possibile adibire la
lavoratrice in altro ambiente di lavoro, con mansie® compiti diversi, purché compatibili con il suo
stato, come discende dal documento di valutazieheisthio, il Responsabile del Servizio SPPA di
concerto con il Medico Competente, inoltra richeesti interdizione anticipata dal lavoro alla
Direzione Territoriale del Lavoro, per l'assunziodel provvedimento definitivo che decorre dalla
stessa data di emanazione.

Analogamente puo disporsi I'interdizione daldro fino al compimento del settimo mese di vita
del figlio (interdizione post parto), allorché ricano le circostanze dal documento di valutaziogle d
rischi.

In caso di utilizzo a mansioni inferiori a ¢jeeabituali, la lavoratrice conserva la retribumo
corrispondente alle mansioni precedentemente svalteché la qualifica originariamente posseduta.

y.art.17- comma 2- lett. a) T.U. n.151/2001.

3ly. art.17- comma 2- lett. b.)T.U. n.151/2001.
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Parto Prematuro

- Qualora il parto avvenga in data anticipata figpa quella presunta, come risultante dal cedit
medico di gravidanza, la lavoratrice ha dirittocahgedo ante parto non goduto prima del parto,
sommato al periodo di congedo post pafitwo ad un massimo di complessivi cinque mesicpé

nel frattempo la stessa non abbia ripreso 'attilavorativa.

- Qualora il parto prematuro sia avvenuto prima mtevisti due mesi di astensione ante parto, alla
lavoratrice e riconosciuto un periodo di astensioblkeligatoria di complessivi cinque mesi, di coe t
mesi di congedo post parto e due mesi di congettopanto non fruiti.

In tal caso la fruizione del periodo di congedo lgattorio pre-parto, non goduto a causa
dell’anticipazione della nascita, decorre a padaegiorno successivo al termine degli usualntiesi
dopo il parto, e le eventuali assenze intervenutpiasiasi titolo durante il predetto periodo sono
commutate in congedo di maternita; se detto perthdssenza risulta inferiore a quello riconoseibil
a causa del parto prematuro, sono aggiunte ai é# post parto solo le giornate di effettiva asaenz
dal lavoro.

- Qualora il parto prematuro si sia verificato dueail periodo di interdizione anticipata, disposta
dalla Direzione Territoriale del Lavoro, al normalengedo di tre mesi post parto sono aggiunti solo
due mesi di astensione prima del parto, con esgiasdei giorni non fruiti a titolo di interdizione
anticipata.

- Nel caso in cui il figlio, nato prematuro, abmeacessita di un periodo di degenza presso una
struttura ospedaliera pubblica o privata, la méudrda facolta di richiedere che il restante periddo
congedo obbligatorio post-parto ed il periodo pagtg qualora non fruito poiché la madre ha prestat
regolare attivita lavorativa, decorra dalla dataffttivo rientro a casa del figlio. In tali cdaidurata
del congedo di maternita € data dai cinque meslinari, escluso I'eventuale periodo di ricovero
ospedaliero.

Parto Ritardato

Qualora il parto avvenga oltre la data presw@l parto, cosi come risulta dal certificato roedi
in aggiunta al periodo ordinario di astensionesahgedo di maternita decorre anche per il periodo
intercorrente tra la data presunta e la data eifetiel parto.

Riposi giornalieri

Durante il primo anno di vita del bambino,im,caso di adozione e affidamento, entro il primo
anno dalla data d’ingresso del minore nella farajgla lavoratrice ha diritto a due ore di riposo
giornaliero, anche cumulabili nella giornata, dueale quali puo uscire dallAzienda. Tali ore sono
considerate lavorative agli effetti della durataedla retribuzione (il riposo e di un’ora soltardge
I'orario giornaliero di lavoro € inferiore a seiedr In caso di parto plurimo, i riposi giornaliseno
raddoppiati fino ad un massimo di 4 ore giornaliere

La lavoratrice deve concordare col proprioidginte le modalita di fruizione del beneficio
medesimo (articolazione oraria).

| riposi giornalieri possono essere fruiti b@aal padre lavoratore, in alternativa alla madre
non intende avvalersene o in caso di sua mortawegnfermita, o, infine, quando non sia lavoratric
dipendente.

| suddetti riposi sono considerati ore lavieat ai fini sia della durata dell'orario di lavoahe
della retribuzione e sono computati nell'anziadit&ervizio.
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ADOZIONI ED AFFIDAMENTI

La dipendente (o, in alternativa, il dipen@gntche abbia ottenuto adozione o affidamento
preadottivo, ha diritto all’astensione dal lavorer pun periodo pari a cinque mesi, a prescindere
dall’'eta del minore all’atto dell’adozione, naziéma internazionale, o dell’affidamento preadottivo

Il congedo deve essere fruito ininterrottaraahirante i primi cinque mesi successivi allinges
del minore in famiglia (adozione nazionale) o aljiesso del minore in Italia (adozione
internazionale).

Il periodo massimo complessivamente spettargari a cinque mesi ed 1 giorno (viene compreso
il giorno di ingresso del minore, rispettivamentefamiglia o in Italia).

In caso di adozione internazionale, la lavaratha diritto a fruire, a richiesta, di un congedi
durata corrispondente al periodo di permanenzasilio necessario per I'adozione (la durata del
soggiorno all’estero deve essere debitamente icattf dal’Ente che ha curato la procedura di
adozione); tale congedo non comporta indennitareti@uzione. Per accedere ai benefici di cui
trattasi, la lavoratrice deve presentare al Trattaim Giuridico del Personale apposita e documentata
richiesta.

Nel caso di affidamento non preadottivo leolarice (o in alternativa I'altro coniuge affidatg
ha diritto all’astensione dal lavoro (congedo ditenaita/paternita) per un periodo complessivo pari
tre mesi fruibile entro I'arco temporale di cinquesi decorrenti dalla data di affidamento del ménor
Il congedo, da fruire in modo continuativo o framto, spetta a prescindere dall’eta del minore
all'atto dell’affidamento.

Durante il periodo di astensione obbligatoci@e va computato nell’anzianita di servizio edikeu
ai fini della maturazione delle ferie e della tiima mensilita, spetta l'intera retribuzione.

Le ferie e le assenze eventualmente dovutteatitolo non vanno godute contemporaneamente
ai periodi di congedo di maternita.
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PARAGRAFO 10
TUTELA DELLA SALUTE DELLA LAVORATRICE

Controlli prenatali

Previa presentazione di idonea istanza ap&tesmbile, le lavoratrici gestanti hanno diritto a
permessi retribuiti per l'effettuazione di esamiematali, accertamenti clinici o visite mediche
specialistiche connessi alla gravidanza, nel éascui gli stessi debbano essere eseguiti durante
I'orario di lavoro.

| suddetti permessi coprono, oltre il temphiesto per I'effettuazione degli accertamenti,henit
tempo occorrente per la percorrenza dal luogo wbrta (sede di servizio) alla struttura sanitaria e
ritorno.

Effettuata la visita, la lavoratrice deve tempestiente produrre la relativa documentazi
attestante la data e 'orario di effettuazione degami.

Lavoro notturno

La dipendente, dall'accertamento dello statgradvidanza e fino al compimento di un anno di eta
del bambino, non puo essere adibita al lavoraunmit (dalle ore 24 alle ore 6).

Non € altresi obbligata a prestare lavorounott:

 la lavoratrice madre di un figlio di eta inferiogetre anni o, in alternativa, il lavoratore padre
convivente con la stessa;

« la lavoratrice o il lavoratore che sia I'unico gené affidatarid di un figlio convivente di eta
inferiore a dodici anni.

Rientro anticipato nell’attivita lavorativa

A tutela della salute psicofisica della latdca, € consentito alla stessa, previa specifataasta,
con un preavviso di 10 giorni al responsabile dalvigio di appartenenza il rientro anticipato
nell'attivita lavorativa, in caso di interruzionpatanea o terapeutica della gravidanza succeabiva
180° giorno dallinizio della gestazione, o in cadomorte prematura del bambino o durante |l
congedo di maternita. Il rientro anticipato e suliweito alla duplice attestazione, da parte del ktedi
Specialista del SSN o con esso convenzionato &ddico Competente dell’Azienda, che esso non
arrechi pregiudizio ala salute della lavoratrice.

32 i definisce formalmente “genitore unico affidéail genitore che ha I'affidamento esclusivo diglio in forza di
provvedimento giudiziale.
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PARAGRAFO 11
CONGEDO PARENTALE

| genitori hanno diritto a fruire, di 10 medii congedo parentale ( di cui retribuito un periodo
massimo complessivo per entrambi di sei mesigliimato all’assistenza, alla cura e all’educazione
del figlio, fino al compimento dell'ottavo anno dia. Nel rispetto del predetto limite temporale, i
congedo spetta:

a) alla madre lavoratrice, trascorso il periodo digeao di maternita, per un periodo continuativo o
frazionato non superiore a sei mesi;

b) al padre lavoratore, dalla nascita del figlio, perperiodo continuativo o frazionato non superiore
a sei mesi, elevabile a sette nell’eventualita un lo stesso eserciti il diritto per un periodo,
continuativo o frazionato, non inferiore a tre m@siquest’ultimo caso il limite complessivo dei
congedi parentali dei genitori € elevato a 11 mesi)

C) se vi é un solo genitore, per un periodo contiveati frazionato non superiore a 10 mesi ( di cui
retribuiti solo 6 mesi ed entro il terzo anno di del bambino) , nei seguenti casi:

* morte dell’altro genitore;

» abbandono del figlio da parte dell’altro genitore;

« affidamento esclusivo del figlio (in caso di segzaone legale o divorzio)
* non riconoscimento del figlio da parte dell’algenitore.

Il periodo complessivo di congedo parentalérugbile per una durata massima di tre anni,
comprensivi dei periodi di congedo parentale ondinaalternativamente dalla madre lavoratrice (6
mesi), dal padre lavoratore (7 mesi), o da entrgfitbmesi).

La fruizione puo essere continuativa pendra sua durata (sempre nei limiti individuali sopr
indicati) o frazionata in mesi o in giorni (maiane).

Qualora il congedo sia fruito in modo frazitmagper calcolare un mese si sommano le giornate di
assenza di ciascun periodo fino a raggiungeretargiorni.

Nei periodi di fruizione i giorni festivi o molavorativi (in caso di settimana corta), ricadent
all'interno degli stessi, si computano ai fini delcolo dell’effettiva durata del congedo stesso.

In caso di periodi frazionati, intervallati gdariodi di attivita lavorativa, il congedo si @éntompe il
giorno antecedente il rientro in servizio (anchées#éivo o non lavorativo), per riprendere, seigsto
dal dipendente avente titolo, a partire dal prinoyrg lavorativo successivo.

La frazionabilita va intesa nel senso cheutmgperiodo di congedo, anche di un solo giorno per
volta, ed altro periodo di congedo parentale deseessariamente aversi una ripresa effettiva del
lavoro.

Il congedo parentale spetta al genitore rodate anche se I'altro genitore non ne ha diritto.

Le richieste, con indicazione della durataateigedo, e dichiarazione attestante se l'altrotgen
ha usufruito o meno del medesimo beneficio (catiigazione dell’eventuale durata dello stesso e
della percentuale di retribuzione percepita), devassere presentate al Responsabile con un
preavviso di almeno quindici giorni o, in casi exioeali, entro le 48 ore precedenti la fruizioné de
congedo stesso.

Il congedo & computato nell’anzianita di seivi(salvo il caso di pensionamento anticipito
non riduce le ferie; i periodi eccedenti i primerta giorni non sono utili alla maturazione ded&d.

Nel caso di fruizione continuativa, fanno cumulcclaa gli eventuali giorni festivi che ricadono
all'interno del periodo di congedo richiesto.

3. “riforma pensionistica Fornero “di cui al D.h.201 convertito con modificazioni in L. n.214/2Q#ID.L. n. 216
convertito con modificazioni in L. n.14/2012.
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Il trattamento economico spettante per unggerimassimo complessivo tra i genitori di sei mesi,
durante la fruizione del congedo parentale puo Gassumersi:
e cento per cento per i primi trenta giorni, se ihgedo e fruito nei primi otto anni di vita del
bambino;
» per il restante periodo (cinque mesi):
- trenta per cento, se fruito entro il terzo annwitdi del bambino,
- nessuna retribuzione, se fruito tra i quattro et anni di eta del figlio.

In ordine al diritto alla retribuzione, sucsemmente al compimento del terzo anno di eta del
bimbo e/o qualora i genitori abbiano beneficiatanliperiodo complessivo di congedo di sei mesi, si
ha diritto alla relativa indennita soltanto qualdraeddito individuale del lavoratore interessaia
inferiore a 2,5 volte il trattamento minimo di peme a carico dell'assicurazione generale
obbligatoria. Nell’eventualita in cui venga perdepin reddito superiore, il congedo non e retriuit
in alcuna misura.

In caso di parto plurimo spetta, per ogniidigll congedo parentale nella misura sopra indicata
soltanto 30 giorni complessivi sono interamentabeiti.

La lavoratrice madre o, in alternativa, ildaatore padre di minore con handicap in situazdine
gravita accertata (l'accertamento dello stato duteadel minore & eseguito dalle competenti
Commissioni Mediche delle A.S.L.), hanno diritto @blungamento fino a tre anni del Congedo
Parentale, entro il compimento dell’'ottavo annwith del bambino, anche nella condizione che il/la
bambino/a non sia ricoverato/a a tempo pieno prissisati specializzati, quando i sanitari richieda
la presenza del genitore.
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PARAGRAFO 12
CONGEDI PER LA MALATTIA DEL FIGLIO

| genitori, alternativamente, hanno dirittoaditenersi dal lavoro per i periodi corrispondetit
malattie dei figli di eta non superiore a treia | primi 30 giorni di assenza a tale tit¢gfanno
cumulo anche gli eventuali giorni festivi ricademél periodo richiesto) per ciascun anno di etéldel
bambino/a, computati complessivamente per entragdmitori, e fruiti entro il terzo anno di vitalde
bambino,sono interamente retribuiti.

Per le malattie dei figli di eta compresa iftee e gli otto anni (assenza non retribuita) scim
genitore, alternativamente, ha diritto di astenéasilavoro, per 5 giorni lavorativi all’'anno.

Per fruire dei suddetti congedi, deve essamsgnmtata apposita richiesta al Responsabile,
unitamente al certificato di malattia del figlidaisciato da un medico specialista del S.S.N.
convenzionato e alla dichiarazione attestante ‘eliteol genitore non € in congedo negli stessi giorn
allo stesso titolo.

| periodi di congedo per la malattia del figiono computati nell’anzianita di servizio, e soitit
alla maturazione delle ferie .
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PARAGRAFO 13
INFORTUNIO

Il dipendente & obbligato a dare immediatazieotal Responsabile di qualsiasi infortunio gli
accada, anche se di lieve entitd. Il lavoratore she adempie a tale obbligo perde il diritto
all'indennita economica temporanea per i giorneaatlenti quello in cui ’Amministrazione ha avi
notizia dell'infortunio. Il dipendente e altre®nuto a recapitare all’Azienda i certificati medici
attestanti I'inizio, la continuazione e la guariggo dell'infortunio medesimo.

L’Amministrazione é tenuta a denunciare, BIRIL gli infortuni da cui siano colpiti i propri
dipendenti e che siano giudicati non guaribili entre giorni. La denuncia predetta deve essere
effettuata entro due giorni da quello in cui 'Aada ne ha avuto notizia . Le denunce d’ infortunio
di malattia professionale devono essere compildteatrate per via telematica, utilizzando il det
INAIL.

Per la Trasmissione all’Autorita di P.S. dessere utilizzato I'elaborato stampabile dispoaikil

conclusione dell'iter di denuncia on-line sul p&etiNAIL, e inviato per mezzo di PEC all’ Ufficioi d
Pubblica Sicurezza territorialmente compet&hte

Assenze per infortunio extra lavorativo

In caso di infermita derivante da infortumicassenze dal servizio causate da responsabilita di
terzi, il dipendente deve darne comunicazione, argdil’apposito modulo, allAmministrazione, la
guale deve recuperare dal terzo responsabile (peerfssica, assicurazione, dipendente responsabile,
ecc.) gli importi dovuti a titolo di emolumenti c@posti al dipendente durante I'assenza dal serviz
per malattia.

3v. D.P.R. n.1124/1965 e s.m.i. Per quanto riguargearticolare le modalita telematiche, v. CIRCQGRE INAIL n. 34
del 27/06/2013.
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RICOGNIZIONE DELLE FUNZIONI E
DELLE RESPONSABILITA IN MATERIA
DI ATTIVITA DI PERSONALE E DI

CONTROLLO ORARIO

Sistema dei controlli:

Fermo restando l'attuale assetto organizzated@inito dall’Atto Aziendale, dai Regolamenti
organizzativi e dai CCNNLL di riferimento per le ne aree di contrattazione, la verifica della
effettiva presenza in servizio del personale dipatel viene effettuata dai Direttori di Stabilimento
Ospedaliero, dai Direttori di Distretto e dai Dicet del DSM e del DIP che la esercitano attravers
Responsabili di Struttura Complessa o Semplicecim@mvvalendosi delle Posizioni Organizzative o
dei Coordinatori assegnati, rispetto alla prograioree delle attivita operata dagli stessi.

Analogo controllo per gli Uffici di Staff conape alla Direzione Sanitaria o Amministrativa di
rispettiva afferenza e viene esercitata per il iteuhei Responsabili degli uffici medesimi.

Nellambito della complessa attivita di codiivosul buon andamento dei Servizi, i suddetti
Direttori di Distretto, di Stabilimento Ospedaliezadi Dipartimento esercitano la verifica in mater
di orario di servizio, uso del tesserino magnetiede, ed altre assenze a qualunque titolo a$dliivi

| Dirigenti sopra menzionati controllano qda@namente, attraverso le articolazioni dellatsiira
diretta, le presenze in servizio mediante la vigaakione dei movimenti in entrata ed in uscita
registrati tramite il tesserino magnetico.

A tal fine € consentito I'accesso all’apptica Webrap, mediante assegnazione di specifica
chiave e limitatamente al personale afferente.
Eventuali eccedenze riscontrate nelle anomaliengee segnalate al Responsabile della Struttura di
riferimento, daranno luogo ad instaurazione di pdomento disciplinare.

Ipotesi di riscontro anomalie e disservizi

Il Dirigente cui € demandata la responsabiiitaverifica, a fronte di eventuali disfunzioni ed
anomalie riscontrate, pone in essere tutti glirir@eti necessari per ripristinare la funzionaligl d
Servizio ed attua tutti gli interventi previsti ahormativa vigente per sanzionare comportametti n
conformi alle attivita programmate.

Dellattivita di controllo deve essere datontm rispettivamente, al Direttore del POU e alle
Direzioni Sanitaria o Amministrativa di rispetticampetenza.
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All. n.1 — Parte 3

INDIVIDUAZIONE DEI CENTRI DI ATTIVITA’

Figure professionali preposte alla gestione dsgtuiti contrattuali per ogni centro:

» N. 2 Operatori per la gestione dell’Area Ammirasiva, Sanitaria, Tecnica e Dirigenziale

Centri di competenza iniziali:

Con macroaggregati con valenza mista territofigker materia.
« (BO) Back Office - Via Guerra;

« (D1) Distretto del Perugino;

« (D4) Distretto Trasimeno;

« (D3) Distretto MVT;

« (D2 Distretto Assisano;

» (DSM) Dipartimento di Salute Mentale;
e (HCP) Ospedale Citta della Pieve;

* (HA) Ospedale Assisi;

* (HM) Ospedale Marsciano;

e (HT) Ospedale Todi;

* (HCL) Ospedale Castiglione del Lago;
e (HP) Presidio di Passignano (Cori);
e (P) Prevenzione;

« (FB) Citta di Castello

NOTA BENE:

E’ fatta salva altresi la facolta dei Distretti ((12—-D3—D4) di prevedere ulteriori articolazioni [

Centri di Salute e/o Servizi
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All. n.1 — Parte 3

ATTIVITA DI GESTIONE DECENTRATA DELLE PROCEDURE DI  RILEVAZIONE

VVVVYVY VWV VVYV

YV VVY

PRESENZA - COMPETENZE BACK-OFFICE

Configurazione matrici orarie e loro attribuzione;

Gestione maternita e congedi parentali;

Gestione malattie compreso l'iter della gestiomséribuzione telematica dei certificati di
malattia,;

Gestione permessi sindacali, mandato politico/anstmativo, aggiornamento professionale
dirigenza;

Coordinamento gestione infortuni.

Formazione graduatorie per assegnazione permass $150 ore);

Gestione procedura automatizzata di liquidaziodenmita accessorie;

Verifica e storno liquidazioni compensi accesseri gtraordinario;

Gestione congedi e permessi che richiedono la i@zl specifico atto;

Gestione ed invio stampe riepilogative delle ancenaldella presenza e conseguente
gestione logistica del personale;

Rendicontazione agli organi di controllo e notagramnmatica ferie;

Rilascio badge;

Gestione GEDAP;

Coordinamento attivita di Front-Office.
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