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ART.1 ORARIO DI LAVORO

L’orario di lavoro, di cui all’art.26 del CCNL del 07/04/1999, è fissato in 36 ore settimanali ed è funzionale all’orario di servizio e di apertura al pubblico.

Viene distribuito in base a criteri di flessibilità, con più possibilità di articolazione.

ART.2 TURNI DI SERVIZIO

1. L’orario è organizzato in turni di servizio dai Responsabili della  Direzione Sanitaria e delle UOA Amministrative, sentite le OOSS, sulla base della programmazione generale della Direzione Aziendale.

I turni di servizio vengono predisposti in base a criteri di ottimale utilizzo delle risorse umane e strumentali e in base ai carichi di lavoro con l’obiettivo di migliorare la fruibilità del servizio da parte degli utenti.

2. L’orario di lavoro è organizzato su 7 h 12’ su 5 giorni alla settimana in tutti i servizi ad esclusione dei servizi soggetti a turnazione su 2 / 3 turni che effettuano 8 h con recuperi compensativi nel mese (RDO calcolato con indennità di presenza giornaliera, calcolato separatamente dai recuperi da lavoro straordinario).

3. L’articolazione dei turni può essere rigida o flessibile come previsto nel successivo art.3 comma 2.

4. La pausa orario continuato prevede una forfetizzazione di 20’ giornalieri per tutti coloro che osservano un orario di servizio continuato di almeno 6 h, sia nel caso in cui fruiscano della mensa che nel caso in cui non ne usufruiscano, con esclusione dei turni notturni (accordo integrativo dell11/06/1997) 

Per i servizi esterni ( Magazzini ed Archivi  di Via Tirreno e Moncalieri) il tempo mensa dovrà prevedere sbollatura e ribollatura al rientro dal punto di ristoro convenzionato più vicino, il calcolo del tempo mensa sarà comunque forfettizzato in 20 minuti con la copertura dell’itinere fino ad un max totale di 40 minuti.

In caso di uscita dall’Azienda per la pausa orario continuato è necessario bollare l’uscita e ribollare la ripresa del servizio; in tal caso verrà calcolato il tempo effettivo di pausa con un minimo di 20 min ed un max di 30 min. L’interruzione pausa orario continuato andrà autorizzata e segnalata sul foglio rilevazione presenze.

5. L’interruzione tra un turno di servizio e l’altro deve essere, di norma, come minimo di 12 ore.

ART.3 FASCE ORARIE  INGRESSO

1. Tutto il personale soggetto a turnazione su due o tre turni  ed operante nei servizi in cui è attiva a fine turno la pronta disponibilità sostitutiva ed il personale addetto agli sportelli aperti al  pubblico non può essere soggetto a flessibilità di orario in ingresso ad inizio turno.

2. Vengono previste le seguenti fasce:

· Per i turnisti è prevista la fascia oraria rigida

· Per i servizi soggetti a pronta disponibilità ed i servizi e/o sportelli aperti al pubblico esterno ed interno è prevista la fascia rigida con orari fissati a scaglioni. 

· Per i restanti servizi ed uffici è prevista la fascia oraria flessibile di 1 h . Gli orari delle fasce dovranno essere definiti in  funzione dell’orario di apertura e chiusura del servizio e della presenza in servizio di tutto il personale necessario in determinati orari per un organica distribuzione dei carichi di lavoro ed un utilizzo ottimale delle risorse.

Si vedano tabelle allegate con specifica di fascia per singolo Servizio.

3. Anche con  l’adozione di un sistema di orario flessibile il debito orario giornaliero rimane fissato a 7 ’12 ed è pertanto necessario autorizzare lo straordinario così come previsto dal successivo art.4

ART.4 LAVORO STRAORDINARIO

1. Lo straordinario non può essere  utilizzato come fattore ordinario di programmazione del lavoro. Le prestazioni di lavoro straordinario hanno carattere eccezionale, devono rispondere ad effettive esigenze di servizio e debbono essere preventivamente autorizzate. 

2. Lo straordinario motivato deve essere sempre autorizzato dal responsabile sull’apposita modulistica (vedi schema  TIPO allegato 1) e deve, poi,  essere riportato ogni singolo visto di autorizzazione del responsabile sulla singola giornata sul foglio mensile di rilevazione presenze  ( es.: STR. E - STR. U firma ).

3. Per i servizi soggetti a turnazione su due o tre turni specificare a fianco di ogni giornata eventuali variazioni dell’orario del turno di servizio programmato. (es.: TURNO VAR).

4. Nei limiti dei budget annuale di ore straordinarie assegnate ad ogni  UOA, saranno poste in pagamento le ore effettuate, secondo il seguente ordine di priorità:

a) servizi effettuati  per  chiamate in pronta disponibilità

b) ore effettuate  durante giornate festive e/o orario notturno ( soggette a maggiorazione del 30-50%)

c) riposi non usufruiti per esigenze di servizio

d) ulteriori prestazioni di lavoro straordinario

5. I pagamenti, compatibilmente con i limiti dei budget assegnati, dovranno essere effettuati a cadenza mensile, tenendo conto che, così come tutte le competenze accessorie, anche i pagamenti di ore straordinarie sono posticipati di due mesi rispetto al mese di effettuazione.

6. Le suddette ore ovvero le prestazioni di lavoro ulteriori rispetto alla disponibilità dei pagamenti possono essere compensate con riposi sostitutivi  da fruire compatibilmente con le esigenze di servizio entro sei mesi dal momento della prestazione oraria aggiuntiva,  tali riposi non sono soggetti a pagamento di indennità di presenza o disagio.

7. Il limite max individuale è di 180 ore/anno . In presenza di particolari ed eccezionali esigenze di servizio il limite è elevabile a 250 ore /anno per non più del 5% del personale in servizio 

ART. 5 ORARIO AGGIUNTIVO PER SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ LIBERO PROFESSIONALE INTRAMURARIA

1. Il personale del comparto che supporta l’attività intramuraria del libero professionista  è remunerato a costo orario quale compenso per orario aggiuntivo.

2. Il compenso può essere considerato remunerazione per l’attività realmente prestata dal singolo, o quale parte del totale spettante all’equipè di supporto.

3. Nell’eventualità che tali prestazioni non sia possibile effettuarle fuori dall’orario di servizio, verranno detratte un numero di ore quale debito orario in base a quanto disposto dal Regolamento aziendale sulla Libera Professione.

ART.6 REPERIBILITA’ GENERICA

Tutti i dipendenti che svolgono servizio pubblico essenziale hanno obbligo di reperibilità generica.

(Legge n.3/57)

ART.7 PRONTA DISPONIBILITA’

1. Il servizio di pronta disponibilità è caratterizzato dall’immediata  reperibilità del dipendente e dall’obbligo per lo stesso di raggiungere il presidio nel più breve tempo possibile dalla chiamata ( max 30 minuti)

2. L’articolazione del turno di pronta disponibilità ha durata di 12 ore, due turni sono prevedibili solo per le giornate festive, qualora il turno sia articolato in orari di minore durata non può avere comunque durata inferiore alle quattro ore.

3. L’Azienda predispone annualmente un piano per affrontare le situazioni di emergenza. 

4. Durante i turni di pronta disponibilità sostitutiva non devono  essere presenti operatori in servizio attivo, eventuali situazioni particolari di sovrapposizione tra turno di servizio e turno di pronta disponibilità dovranno essere giustificate e motivate per iscritto dal responsabile del servizio con apposita segnalazione all’UOA  Amministrazione del Personale  Settore Rilevazione Presenze entro la settimana successiva dal verificarsi della situazione.

5. La pronta disponibilità può essere sostitutiva se è attivata in sostituzione del turno attivo a servizio chiuso

o può essere integrativa se è attivata in sovrapposizione al turno attivo a servizio aperto.

ART.8 PERMESSI IN USCITA

1. Nei casi in cui l’orario di lavoro giornaliero sia costituito da almeno 4 h consecutive possono essere concessi al dipendente, che ne avanzi in tempo utile apposita richiesta al Responsabile, brevi permessi  non superiori alla metà dell’orario di lavoro giornaliero e non superiori alle 36 h annue .

La richiesta del permesso deve essere formulata  in tempo utile  per consentire al responsabile l’adozione delle necessarie misure organizzative.

2. Il dipendente è tenuto a recuperare le ore di norma non oltre il mese successivo oppure scatta la proporzionale decurtazione della retribuzione.

3. L’uscita dall’ufficio di appartenenza per motivi di servizio all’interno dell’Azienda e per  recarsi  allo sportello interno della  Banca  non richiede sbollatura.

4. In caso di Banca esterna all’Azienda il dipendente è tenuto a richiedere il permesso breve per uscita e quindi sbollare.

ART.9 PERMESSI RETRIBUITI

1. Al personale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato sono concessi , a domanda, permessi retribuiti per i casi, debitamente documentati, di seguito riportati:

a) Partecipazione a concorsi od esami, limitatamente ai giorni di svolgimento delle prove, o per aggiornamento professionale facoltativo comunque connesso all’attività di servizio : giorni 8 all’anno.

Al riguardo si precisa che non possono essere concessi permessi retribuiti per i giorni necessari per l’eventuale viaggio per raggiungere o tornare dalla sede d’esame o di aggiornamento, per cui il dipendente per tali fini , dovrà utilizzare il recupero ore o le ferie. La presente fattispecie di giustificativo d’assenza si applica al personale dipendente a tempo indeterminato con rapporto di lavoro a tempo parziale secondo le previsioni di cui all’art.16,comma 4 del CCNL 1.9.95 del Comparto Sanità.

b) Lutti per: coniuge, convivente (attestato da apposita certificazione rilasciata dal competente Ufficio Anagrafe del Comune), parenti entro il secondo grado (genitori, nonni, figli, nipoti (figli di figli) e fratelli) ed affini entro il primo grado ( suoceri, generi, nuore) : giorni 3 consecutivi per evento.

Per queste ipotesi non è previsto alcun tetto annuale complessivo, ferma restando l’impossibilità di aggiungere altri giorni eventualmente necessari per il viaggio, ad eccezione delle ferie o riposi compensativi, e devono comunque comprendere il giorno del decesso o della cerimonia funebre.

La richiesta di permesso deve pervenire al Responsabile del Servizio entro 72 ore successive all’evento.

Il dipendente è altresì tenuto a documentare il motivo di assenza con apposita certificazione rilasciata dal Comune entro i 15 giorni successivi all’assenza stessa o mediante autocertificazione temporaneamente sostitutiva.

c) Particolari motivi personali o familiari debitamente documentati :  3 giorni complessivi all’anno.
Le richieste devono essere inoltrate tempestivamente , comunque entro tre giorni dall’evento e successivamente , per aver titolo al beneficio, dovranno essere debitamente corredate da documentazione che in linea di massima deve consistere in stato di famiglia o autocertificazione che attesti la parentela o la convivenza, certificazione medica di infermità del familiare o convivente o altra qualsivoglia documentazione che dichiari le particolari motivazioni della richiesta.

I predetti giorni possono essere usufruiti, ai sensi dell’art.41,comma 1 del CCNL 7.4.99 del Comparto Sanità , anche frazionatamente sino al raggiungimento di n°18 ore complessive nell'anno solare.

Si prevede, altresì, che nell’ambito della tipologia di permesso di cui trattasi possano rientrare gli eventi calamitosi con carattere di gravità tali da essere riconosciuti dalle competenti autorità con provvedimento specifico.

d) Matrimonio : giorni 15 consecutivi che devono in ogni caso comprendere la data di celebrazione del matrimonio stesso.
2. I permessi di cui alle lettere a), b), c) e d) possono essere fruiti cumulativamente nell’anno solare , non riducono le ferie e sono valutati agli effetti dell’anzianità di servizio.

3. Al dipendente, durante i succitati periodi di assenza, sarà corrisposta l’intera retribuzione ad eccezione delle voci retributive variabili legate alla presenza in servizio ( indennità turni, lavoro straordinario, pronta disponibilità).

4. Qualora entro il trentesimo giorno dalla fruizione del permesso retribuito a qualsiasi titolo, non risulti ancora pervenuta all’ U.O.A. Amministrazione del personale , alcuna documentazione giustificativa, si provvederà d’ufficio a considerare il periodo di assenza fruito come ferie ovvero come debito orario da recuperare successivamente. 

5. Il dipendente ha altresì diritto, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessi retribuiti comunque denominati , previsti da specifiche disposizioni di legge che, a mero titolo esemplificativo dei casi più frequenti, vengono di seguito elencati:

· espletamento mandato amministrativo elettivo (sindaci ed assessori) art.4 L.816/85

· espletamento mandato politico elettivo art.11 L.53/90

· incarico di giudice popolare L.887/51-L.74/78-D.L.273/89

· citazione a teste r.d. 1043/23- art.359 c.p.

· conferimento cariche in ordini e collegi professionali dlcps 233/46-D.P.R.221/50

· visite mediche di controllo periodiche o di accertamento idoneità alle mansioni disposte dall’Amministrazione  art.16-24 D.P.R. 384/90 e art.16 D.P.R. 761/79

· diritto allo studio (150 ore) art.3 D.P.R. 395/88 –art.20 D.P.R. 384/90

La presente fattispecie di permesso al personale dipendente a tempo indeterminato con rapporto di lavoro a tempo parziale si applica con riduzione del monte ore proporzionale alla percentuale di prestazione lavorativa.

· donazione sangue art.11 L.584/67 – artt.13 e 14 L.107/90

· assistenza, integrazione sociale e diritti delle persone handicappate e loro familiari L.104/92 e successive modificazioni.

ART.10 PERMESSI  NON RETRIBUITI PERSONALE A TEMPO DETERMINATO

1. Al personale in servizio a tempo determinato , possono essere concessi permessi non retribuiti fino ad un massimo di giorni 10.

2. Al personale a tempo determinato non è concedibile alcuno dei permessi retribuiti richiamati al precedente articolo 9, con la sola eccezione:

· di 15 giorni di permesso retribuito per matrimonio
· degli altri permessi retribuiti, ove ne ricorrano le condizioni, previsti da specifiche disposizioni di legge, di cui al precedente art.9.

ART.11  RILEVAZIONE ORARIO DI LAVORO

1. La rilevazione dell’orario del lavoro è automatizzata in tutti i luoghi di lavoro dell’Azienda, ad eccezione dei Magazzini esterni e deve avvenire utilizzando l’apposito tesserino magnetico in dotazione a tutto il personale.

2. La timbratura del tesserino magnetico per la presenza in servizio è un dovere d’ufficio del dipendente, 

       l’eventuale violazione comporta una responsabilità disciplinare.

3. Il tesserino non è cedibile per alcun motivo e deve essere restituito al CED in caso di dimissioni dal servizio.

4. Il dipendente deve timbrare il tesserino presso l’orologio più vicino alla propria sede di servizio.

5. In via eccezionale in caso di omissione timbratura il dipendente è tenuto a darne giustificazione su apposita modulistica, firmata dal Responsabile del servizio, entro il termine massimo del giorno seguente. 

6. Nel caso in cui il dipendente presti servizio fuori sede viene attivato l’istituto della missione, secondo la regolamentazione  vigente.

ART. 12 ASSENZE

1. FERIE : le ferie sono irrinunciabili e non  riducibili in ragione di assenze per malattia. Le ferie devono essere godute entro l’anno solare, in caso di indifferibili esigenze di servizio o per cause indipendenti dalla volontà del dipendente potranno essere fruite entro il primo semestre dell’anno successivo, compatibilmente con le esigenze di servizio.

2. Ogni UOA deve redigere il proprio piano ferie annuale nel rispetto delle esigenze di servizio e delle parallele esigenze manifestate dai dipendenti.

3. Le ferie concordate e programmate , devono comunque essere obbligatoriamente autorizzate in via preventiva dal Responsabile dell’UOA su apposita modulistica. Il Responsabile dell’UOA o il responsabile  dell’Ufficio Infermieristico dopo l’autorizzazione sono tenuti a  trasmetterne  copia all’UOA Amministrazione del  personale  Settore  Rilevazioni  Presenze.

4. In caso d’assunzione o dimissione in corso d’anno, part-time, astensione obbligatoria o facoltativa le ferie si calcolano in proporzione dei dodicesimi di servizio prestato.

5. La fruizione delle ferie dovrà avvenire nel rispetto dei turni di ferie prestabiliti , assicurando comunque al dipendente che ne abbia fatto richiesta il godimento di almeno 15 giorni continuativi di ferie nel periodo 1 giugno-30 settembre.

6. Le ferie sono sospese da malattie adeguatamente documentate che si siano protratte per più di 3 giorni o abbiano dato luogo a ricovero ospedaliero.

7. FESTIVITA’ SOPPRESSE: a tutti i dipendenti sono attribuite 4 giornate di riposo da fruire nell’anno solare ai sensi della legge n.937/77.E’ altresì considerata giorno festivo la ricorrenza del santo patrono purchè ricadente in giorno lavorativo. 

Se non usufruite entro fine anno sono soggette a monetizzazione.

8. MALATTIA : il dipendente che non può presentarsi in servizio per malattia o altro impedimento di qualsiasi natura deve darne tempestiva comunicazione prima dell’inizio del servizio al Responsabile per i servizi aperti 24h e ad apertura del servizio per tutti gli altri.

9. Il certificato medico , giustificativo dell’assenza, compilato correttamente ed in maniera leggibile in ogni sua parte, deve essere consegnato  ( o spedito) entro 3 giorni dall’inizio della malattia o proseguimento della stessa. In caso di variazione di indirizzo nel periodo di malattia è necessario notificarlo per iscritto ed allegare il tutto al certificato.

10. Qualora il dipendente sia impossibilitato a riprendere servizio alla data di scadenza del periodo certificato deve darne, nuovamente, tempestiva comunicazione al servizio  nelle modalità di cui sopra.

11. Il dipendente è obbligato a essere reperibile a domicilio nelle fasce orarie 10-12, 17-19.

12. Il dipendente che si ammala durante la giornata lavorativa , deve recuperare l’orario non effettuato a meno che non presenti certificazione medica comprendente il giorno lavorato parzialmente

13. Malattia ad ore : il dipendente può utilizzare l’assenza per malattia anche ad ore per recarsi ad effettuare visite od esami specialistici presso strutture pubbliche o convenzionate.In tal caso dovrà produrre il giustificativo dell’avvenuta prestazione recante l’orario d’inizio e fine con copertura dell’itinere fino ad un max totale di 60 minuti. 

14. RECUPERO ORARIO  (frazioni = o superiori a mezza giornata lavorativa).

il dipendente è tenuto a  fare richiesta preventiva di autorizzazione al Responsabile dell’UOA su apposita modulistica. Il Responsabile dell’UOA o il responsabile  dell’Ufficio Infermieristico dopo l’autorizzazione sono tenuti a  trasmetterne  copia all’UOA Amministrazione del  personale  Settore  Rilevazioni  Presenze.

15 .Recupero orario inferiore a mezza giornata lavorativa 

il dipendente è tenuto a  fare richiesta preventiva di autorizzazione al Responsabile dell’UOA su apposita modulistica. Il Responsabile dell’UOA autorizza mensilmente i recuperi sul tabulato di rilevazione presenze. Le assenze che intervengono durante il turno di servizio per una frazione inferiore a 60 minuti, sebbene necessitano di autorizzazione verbale preventiva da parte del  Responsabile, verranno compensate automaticamente con l’eccedenza orario verificatesi nel mese di riferimento, senza la compilazione della modulistica sopra indicata. In caso di debito orario nel mese di riferimento perché non ci sono eccedenze orarie, per compensare l’assenza verranno prese le ore eccedenti dell’anno precedente e, solo se non presenti, le ore eccedenti dell’anno corrente.

ART.13 ASTENSIONE OBBLIGATORIA E FACOLTATIVA PER MATERNITA’

1.Il contratto prevede l’applicazione, sia al personale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato che a quello a tempo determinato degli istituti prescritti dalla Legge 30/12/1971 n.1204 e successive integrazioni e modificazioni.

2.Nel periodo di astensione facoltativa post-partum della durata massima di sei mesi nel primo anno di vita del bambino: 

· i primi 30 giorni , in cui sono ricompresi i permessi per malattia del bambino , sono retribuiti interamente con maturazione delle ferie e dell’anzianità di servizio.

· Il restante periodo dei 5 mesi è retribuito al 30% , senza maturazione di ferie 

· Successivamente al compimento del primo anno di vita del bambino e sino al compimento del terzo anno di vita , alle lavoratrici madri o ai lavoratori padri sono concessi fino ad un massimo di 30 giorni di permesso retribuito per malattia acuta del figlio infratreenne.

3. Nel primo anno di vita del bambino la lavoratrice madre non dovrà obbligatoriamente prestare lavoro notturno.

ART.14 AGGIORNAMENTO OBBLIGATORIO

1. La frequenza ai corsi in regime di aggiornamento obbligatorio è da considerarsi orario di servizio. Per quanto attiene il computo del debito orario giornaliero, qualora i corsi superino l’orario giornaliero dovuto  verrà accreditato l’orario giornaliero (7,12 h). Si specifica inoltre che la frequenza ai corsi vale fino alla concorrenza dell’orario di servizio settimanale con esclusione dei tempi di percorrenza, che vanno computati ai soli fini del rimborso spese viaggio e del pagamento della trasferta se dovuti.

2. In caso di partecipazione a corsi in regime di aggiornamento obbligatorio nelle giornate di sabato e domenica il dipendente  ha diritto al solo recupero orario secondo le modalità sopra esposte.

Note allegate

· I fogli mensili di rilevazioni presenze dei coordinatori responsabili dei reparti sanitari devono essere firmati dagli operatori degli Uffici Infermieristici e tecnico sanitari.

· I fogli mensili di rilevazioni presenza del personale sanitario ed amministrativo dei reparti e servizi devono essere firmati dai coordinatori responsabili (capo ostetrica, capo sala, capo tecnico, coordinatore).

· I fogli mensili della rilevazione presenza del personale sanitario, amministrativo, tecnico, dei servizi e degli uffici devono essere firmati dai Dirigenti responsabili delle UU.OO.AA.

· La copia del foglio provvisorio di rilevazione presenze/assenze deve essere consegnato al dipendente per presa visione dopo le autorizzazioni del Responsabile e poi deve essere rinviato al CED. Successivamente il foglio effettivo, rinviato al Responsabile dal Servizio CED dovrà essere consegnato e fatto controfirmare dal dipendente. Sia il Responsabile che il dipendente dovranno tenerne una copia.

ORARIO DI LAVORO 


DEL PERSONALE DEL COMPARTO
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