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AZIENDA UNITA SANITARIA LOCALE TERAMO
Circ.ne Ragusa 1, 64100 Teramo C.F. 00115590671

Direttore Generale: Dott. Paolo Rolleri
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U.0.C.: GESTIONE DEL PERSONALE

OGGETTO: Regolamento Aziendale per la gestione giuridica delle presenze e delle assenze -
Revisione 6.
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REGIONE ABRUZZO

AZIENDA UNITA SANITARIA LOCALE TERAMO
Circ.ne Ragusa 1,64100 Teramo - C.F. 00115590671

Direttore Generale: Dott. Paolo Rolleri

IL DIRETTORE DELLA U.O.C. GESTIONE DEL PERSONALE  Dott. Maurizio Di Giosia

PREMESSO che:

con deliberazione n. 824 del 31.7.2008 veniva approvato il Regolamento per la gestione giuridica
delle presenze e assenze del personale;

con deliberazione n. 879 del 18.8.2008 si & proceduto ad approvare la revisione n. 2 del citato
Regolamento;

con deliberazione n. 1111 del 27.11.2012 si é proceduto ad approvare la revisione n. 3 del citato
Regolamento;

con deliberazione n. 1188 del 20.12.2012 si & proceduto ad approvare la revisione n. 4 del citato
Regolamento;

con deliberazione n. 300 del 25.3.2013 si & proceduto ad approvare la revisione n. 5 del citato
Regolamento;

PRESO ATTO:

che il Regolamento vigente circoscrive il novero delle persone legittimate a fruire del beneficio del
congedo straordinario ex art. 42, c¢. 5, D. Lgs. 151/2001 limitatamente al coniuge, al
fratello/sorella, al genitore (naturale, adottivo o affidatario) e al figlio, conviventi con la persona
dichiarata handicappata in situazione di gravita;

che la Corte Costituzionale, con sentenza 3-18 luglio 2013, n. 203, ha dichiarato, fra l'altro,
l'illegittimita costituzione del comma 5 del citato art. 42, nella parte in cui non include nel novero
dei soggetti legittimati a fruire del suddetto congedo straordinario, il parente o I'affine entro il terzo
grado convivente, in caso di mancanza, decesso o presenza di patologie invalidanti di altri
soggetti individuati dalla disposizione impugnata, idonei a prendersi cura della persona in
situazione di disabilita grave;

che, alla luce di quanto sopra, risulta indispensabile modificare il Regolamento di cui sopra,
integrando sia la parte normativa che la modulistica, secondo quanto disposto dalla citata
sentenza della Corte Costituzionale;

PRESO ATTO: .
- che con deliberazione n. 1188 del 20.12.2012 il predetto Regolamento veniva modificato con

Iinserimento del punto 8 del paragrafo sulla flessibilita dell'orario di lavoro, riconoscendo
d'ufficio, al personale con I'obbligo di divisa, 'eccedenza oraria ad ogni cambio di tumo di 15
minuti prima e dopo, ﬁer la rispettiva vestizione e svestizione;,

che in Azienda & in corso un approfondimento della materia, anche in ragione dei numerosi
contenziosi in essere e delle discussioni aperte con le 00.SS.,

che, pertanto, si rende opportuno eliminare il punto 8 del paragrafo succitato, nelle more delle
determinazioni conclusive sulla materia;

RITENUTO, per le motivazioni sopra espresse, di dover provvedere alla rettifica del Regolamento
suindicato e della relativa modulistica, che si allegata quale parte integrante e sostanziale al presente atto;

1

/



PRECISATO che potrebbero emergere ulteriori necessita di modifiche ed eventuali integrazioni sulla base
di nuove disposizioni legislative,

RITENUTO di dichiarare il presente atto immediatamente eseguibile;
VISTO il D.Lvo 30 dicembre 1992, n. 502, e successive modifiche ed integrazioni;

VISTO i D.Lvo 30 luglio 1999, n. 286;

PROPONE,
per le motivazioni espresse in narrativa e che si intendono integralmente riportate nel presente dispositivo,

1) DI APPROVARE la Revisione 6 del Regolamento per la gestione giuridica delle presenze e
assenze del personale adottato con deliberazione n. 824 del 31.7.2008, e successive modifiche
ed integrazioni,

2) DI APPROVARE il testo di Regolamento per la gestione giuridica delle presenze e assenze del
persanale, allegato quale parte integrante e sostanziale del presente provvedimento;

3) DI DARE ATTO che dal presente provvedimento non derivano onert a carico del bilancio
dell'Azienda;

4) DI DICHIARARE il presente provvedimento immediatamente eseguibile.

IL DIRETTORE GENERALE

Preso atto:

— che il Dirigente proponente il presente provvedimento, sottoscrivendolo, ha attestato che lo stesso, a
sequito dellistruttoria effettuata, &, nella forma e nella sostanza, legittimo ed utile per il servizio
pubblico, ai sensi e per gli effetli di quanto disposto dalfart. 1 della legge 20/94 e successive
modifiche,

— che il Direttore Amministrativo ed il Direttore Sanitario hanno espresso formalmente parere favorevole

DELIBERA

- di approvare e far propria la proposta di cui trattasi che qui si intende integralmente nportata.




U.O. Proponente GESTIONE DEL PERSONALE

U.O. Gestione Econ. Fin.
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Data Funzione | Cognome/Nome Data Funzione | Cognome/Nome Duta Funzione | Cognome/Nome
Dott. Di Marzio
Rossella . X
31.07.2008 | RdQ 31.07.2008 | DAM Dott. Paletti | 124082010 | DG Dott. Mario
Dott. Stranien Givacchino Molinan
Catenna
Dott. Di Marzio
Rosselia i
18.08.2008 RAQ 18.08.2008 | RU.O.C.| Rag Fulvio | 15.08.2008 Dott. Gioacchino
Dott. Stranieri Fucilii F.F. Paletti
Caterina
[Dou. Dh Marzio
27112012 | RaQ Rossella 27.11.2012 | RU.OC. | Dot DiGiosia | 27112012 | DG | Prof Giustino
. - Varrassi
Dott. Claudia Maurizio
Dei Giudici
Dort. Di Marzio
20.12.2012 | RdQ Rossclla 20.12.2012 | RU.0.C.| Dott. Di Giosia | 20.122012| D.G. p“’\’; Giustino
. . I arrassi
Dott. Claudia MaurniAo
Dei Giudici
Dott. h Marzio
25032013 | R4Q Rossella 25032013 | RUOC. | Dot DiGiosia | 25032013 | DG, | Prof Giustino
o . arrassi
Dott. Claudia Maunzio
Dei Giudici
Dott. Cristina Dott. Maunzio
Medon Di Giosia Dott. Paolo
Rd vh.e. {34243 1D, 6 - Pao
“(3. (2.{3 Q Dott. Maria {3-{2.9 RVLE i Rollen
Misuraca
ELENCO DELLE REVISIONT
Paragrafo p 5_j"l);“s_p§fiz'_iqng Modifica Rev . |- Data Rev.
| | ' L I - - .l . ¥
| Revisione complessiva | Istituti giuridici, normativa di rifcrimento. 27.11.2012
Modifiche ed Modifica modello G ed integrazione al regolamento del | 4 | 20.12.2012
integrazione modello S
modulistica
) i ) . T
Ricognizione generale | Rettifica delle imperfezioni emerse nel regolamento e 5 25.03.2013
nella relativa modulistica
Modifica ed Integrazione al regolamento congedo straordinario art. 6
i i .5, art. 42
integrazione 42,C. 5, ' . ' 43'(2{3)
modulistica D.Lgs. 151/2001 e alla relativa modulistica. Modifica
al regolamento sulla flessibilita.
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INTRODUZIONE

A partire dal gennaio 2007, I’ Azienda USI. di "Feramo si & dotata di un solo software per la gestione deile
presenze dcl personale e Javora su ambiente informatico unico. 1l presente manuale costituisce uno strumento
operativo, elaborato ¢ condiviso dagli operatori del settore, per la gestione uniforme dclle presenze ed €
applicato a tutto il personale dell’ Azienda USL di Teramo ovunque dislocato.

Il presente manuale ha lo scopo di uniformare il trattamento della gestione delle presenze e dclle assenze
del personale presso tutte le macro articolazion aziendali.

In tale contesto, pertanto, risulta indispensabile offrire un utile strumento di lavoro per la corretta fruizione
degli istituti in essere.

Il manuale, si apre con la descrizione dell'iter procedurale per il rilascio del cartellino magnetico per la
timbratura in entrata ed uscita di ciascun dipendente all’atto dell’assunzione, proseguc con la descrizione
delle modalita per il rilascio di copia del cartellino in caso di smarrimento ¢ con le modalita di concessione €
gestione della flessibilita deghi oran.

Per quanto riguarda le assenze vere ¢ proprie, sono stati creati dei capitoli all’interno dei quali, sono
disciplinate le varie fattispecie afferenti sulla base delle vigenti norme di legge e di contratto nonché delle
vigenti norme di organizzazionc intcrna

Tenuto conto delle notevoli innovazioni legislative introdotte negli ultimi anni s1 ¢ nitenuto opportuno
inserire un codice per ogni istituto ¢, per le fattispecie sopra descritte, 1'indicazione se le stesse sono
retribuite 0 non secondo !a scguente legenda.

R= Retribuita
NR= Non Retribuita

Si_ricorda altresi che per ogni fattispecie sopra descritta sono stati_predisposti appositi modelli il cui uso €
obblieatorio. Eventuali richieste formulate su modulistica diversa non verranno prese in considerazione.
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CAPITOLO1
ASSUNZIONE DEL LAYORATORE

1.1 RILASCIO CARTELLINO IDENTIFICATIVO ABILITATO ALLE TIMBRATURE IN
ENTRATA E IN USCITA E CARTELLINO Al SOLI FINI DELLA IDENTIFICAZIONE

1.1.1 RILASCIO CARTELLINO IDENTIFICATIVO ABILITATO ALLE TIMBRATURE IN ENTRATA F,
IN USCITA
Su invito scritto dell’U.Q. Reclutamento della Gestione del Personale 1'unita da assumere si presenta al
suddetto ufficio presso la scde CENTRALE di Teramo sita in Circonvallazione Ragusa n.1 — 4° piano - per
gl adempimenti di nto:
* firma del contratto individuale di lavoro,
s consegna della copia del documento di identita ¢ del codice fiscale;
e eventuale consegna dclla documentarzione probatoria delle autocertificaziom rese in sede d
procedura di reclutamento;
e consegna di dichiarazione finnata di non ricopnre altri incarichy;
» consegna eventuale ultenore documentazione sanitaria ¢/0 amm.va.

Viene concordata la data di avvio del servizio. Il ncoassunto viene indirizzato all’UO Trattamento
economico del Personale.

1.'UQ Trattamento FEconomico della Gestione del Personale di Teramo provvede:

» ad assegnarc il numero di matricola;

o alla compilazione dell’anagrafica sul software di gestione (inclusa I’indicazione della data di avvio
del servizio);

» alla compilazione del modulo di comunicazionc di assunzione dipendente alla U.Q.C. Sistermu
Informatiwvi.

» alla compilazione del modulo di richiesta di attivazione di casella di posta elettronica aziendale del
dipendente alla U.O.C. Sistemi Informativi;

¢ a sottoporre al neoassunto, per la relativa compilazione, la modulistica incrente il trattamento
fiscale, gli asscgni familiari sc spettanti ¢d i dati relativi al conto corrente sul quale accreditare gli
emolumenti;

e ad indinzzare il neo assunto all’ufficio nlevazione presenze.

L’ufticio rilevazione presenze della sede centrale di Teramo fornisce il cartellino/badge al dipendente.
Detto cartellino vale sia ai fini deil’identificazione personale, del dipendente, infatti reca la foto, il nome ¢
cognome ¢ 1’U.O. di appartenenza, sia ai fini di badge per la timbratura in entrata ed in uscita. Deve essere
SEMPRE indossato dal dipendente in servizio ed esposto in modo da essere facilmente identificabile da parte
dell’utenza. .

L’ufficio rilevazione presenze, competente per territorio sulla sede di assegnazione del neo assunto,
provvede al completamento dell’inserimento dei dati aggiungendo il profilo orario, i turni, la tipologia delle
indennita e 1'orologio abilitato per la timbratura in entrata cd in uscita.

L’UO Gestione del Personale della sede centrale di Teramo comunica 1’avvio del rapporto di lavoro al
responsabile della Struttura a cui il dipendente & assegnato (Dirczioni Sanitarie di Presidio, Direzione del
Dipartimento di Prevenzione, Direzione del Dipartimento di Salute Mentale, Ufficio Unico di
Coordinamento delle Funzioni Amministrative dell’Assistenza Termtoriale) o al responsabile delle singole
UUOO della tecnostruttura ¢ del Dipartimento Amministrativo Servizi Centrali. I1 Responsabile anzidetto, a
sua volta, trasmetie comunicazione della data di effettivo inizio del servizio,
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1l giorno della presa di servizio il neoassunto si presenta all’ufficio rilevazione presenze competente per
territorio per gli adempimenti sopra descritti.

I.’azienda assicura le stesse condizioni, di cui sopra, stabilite per personale dipendente anche al personale
medico specializzando. L'ufficio rilevazione prescnze della sede centrale, al fine di certificarc la frequenza
degli specializzandi nelle strutture Ospedalicre e del Territorio, dovra fornire ad ognuno di loro il
cartellino/badge per le timbrature in cntrata ed in uscita. $i ricorda che detto cartellino, identificativo della
persona, rccante la foto, il nome e cognome e la qualifica di “specializzando”, deve esscre SEMPRE
indossato ed esposto in modo da esserc facilmente identificabile da parte dell’utenza.

1.1.2 RILASCIO CARTELLINO Al SOLI FINI DELLA IDENTIFICAZIONE

L ufficio rilevazionc presenze della sede centrale ha il compito, inoltre, di fornire il cartellino / badge, per
soli fini identificativi, a tutti coloro che a qualsiasi titolo si trovino presso questa Azienda. In particolare, per
i borsisti, i volontari ed i consulenti, detto cartellino, recante la foto il nome ¢ cognome e la qualifica di
“Borsista -- Volontario o Consulente” dovra essere sempre indossato ed esposto in modo da essere facilmente
identificabile da parte dell’utenza.

1.2 MODALITA DI ASSEGNAZIONE DELL’OROLOGIO ABILITATO ALLE
TIMBRATURE GIORNALIERE E DI SERVIZIO

Ogni dipendentc viene abilitato alla timbratura in cntrata ed in uscita solo sull’orologio della propria sede
di lavoro.

Qualora il dipendente presti in modo abituale e continuativo la propria attivitd su pill sedi di lavoro verra
abilitato alla timbratura sugli orologi corrispondenti - dietro richiesta firmata dal responsabile dell’UO di
appartenenza -. Nel momento in cui il dipendente cessi di svolgere la propria attivita su piu sedi di lavoro,
dovra essere ripristinata 1’assegnazione al solo orologio della sua sede di lavoro - dietro richiesta firmata dal
responsabile dell’UO di appartenenza -.

La timbratura su orologio marcatempo diverso da quelli autorizzati comporta la segnalazione di anomalia
che dovra esscre giustificata dal Responsabile della Unita Operativa di appartenenza del dipendente.

I D.Lgs n. 150/2009, la c.d. Riforma Brunetta, ha introdotto gli artt. 55-quater (Licenziamento
disciplinare) ¢ S5-quinquies (False attestazioni o certificazioni) al D.L.gs. n. 165/2001, che attribuiscono
rilicvo, dal punto di vista disciplinare, alla falsa presenza in servizio attestata anche atiraverso I'omessa
timbratura del cartellino presenza.

In particolare, la norma che disciplina alcune nuove fattispecie di licenziamento disciplinare ha stabilito
che “si applica comunque la sanzione disciplinare del licenziamento — in caso di - falsa attestazione della
presenza in servizio, mediante 1’alterazione dei sistemi di rilevamento della presenza o con altre modalita
fraudolente”, mentre 1’art. 55-quinquies ha previsto che “fermo quanto previsto dal codice penale, il
lavoratore dipendente di una pubblica amministrazione che attesta falsamente la propria presenza in servizio,
mediante I’alterazione dei sistemi di rilevamento deila presenza o con altre modalitd fraudolente [...] ¢
punito con la reclusione da uno a cinque anni e con la multa da euro 400 ad euro 1.600".

1.3 SOSTITUZIONE TESSERA DETERIORATA O SMARRITA

Il personale ¢ tenuto a conservare con la massima cura la propria tesscra magnetica per le timbrature
giornaliere.

In caso di furto, smarrimento o deterioramento, il dipendente presenta all'UO Gestione del Personale
richiesta di sostituzione del “badge” per cattivo funzionamento ovvero danneggiamento (modello b);
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I.'ufficio rilevazione presenze della sede di Teramo formsce un nuovo cartellino al dipendente con codice
badge identico a quello ntirato dopo verifica dell effettivo malfunzionamento.

il dipendente presenta all’U.0.C. (GGestione del Personale nchiesta di nuovo “badge” (modello b); I'ufficio
rilevazione presenze della sede di Teramo formisce un nuovo cartelhno al dipendente con codice diverso
registrando la modifica sulla procedura e disabilitando di conseguenza il codice badge smarmito

1.4 CODICI PER TIMBRATURE PER PARTICOLARI ISTITUTI

Per particolan situazioni ed istituti pud essere disposto, da parte della Direzione, 1’obbligo e/o
I’opportunitad di effettuazione di timbrature in entrata ed in uscita con particelan codici che saranno creati ¢
formiti dall’Ufficio Rilevazione Presenze, previa informazione ai Sistemi Informativi per 1'abilitazione dei
vari orologi marcatempo.

L’eventuale timbratura senza digitazione del codice per istituti per 1 quali & stato disposto detto onere viene
definita quale “presenza da non considerare™

Per la nlevazione delle presenze degli studenti della scuola infermieri, dei tirocinanti, dei borsisti, dei
volontari al fim di acquisire t giustificativi per cventuall certificaziom nguardanti 1"impegno orano prestato
in azienda da queste figure tutte dovranno esscre gestite tramite 1'assegnazione di badge al pan di qualsiasi
altro dipendente.

1.5 GESTIONE E CONTROLLO DEI CARTELLINI DEL PERSONALE DIPENDENTE

Entro il giomo 5 di ciascun mese, 1'Ufficio rilevazione presenze, competente per territorio provvedere a
trasmettere a mezzo mail ad ogni Responsabile di U.0.C. e/o U.0.8.D . il file relativo alle timbrature di ogni
dipendente assegnato alla U.Q. di responsabilita, relative al mesc precedente a quello di trasmissione.

Ciascun responsabile di U.O. provvede a ntrasmettere la documentazione relativa ai giustificativi di
eventuali anomalie riscontrate nei cartellini utilizzando esclusivamente il modello predisposto (modello ¢)
recante in allegato [’eventuale documentazionc probatoria nello stesso indicata. La documentazione relativa
agli eventuali giustificativi deve essere materialmente acquisita dall’Ufficio Rilevazionc Presenze
competentc per territorio entro ¢ non oltre il giorno 20 del mese. A tal fine ¢ auspicabile che la_consegna
venga effettuata brevi manu. In ogni caso non puo essere fatta valere la data apposta sulla lettera di
trasmissione, ma_ai fini del conteggio del termine sard presa in considerazione solo quella_di

protocollazione in arrivo, ovvero quella risultante dalla firma per ricevuta da parte degli operatori

addetti alla rilevazione presenze in caso di consegna a mano.

Il Responsabile dell’U.O.C. di. appartenenza, deve procedere ad accurata valutazione caso per caso, delle
eventuali anomalie nei cartellini. Nel caso in cui ritenesse che I'omessa timbratura derivi da comportamehto
non diligente, colposo, ovvero doloso del dipendente, il Responsabile predetic dovra adottare i
provvedimenti di competenza, attivando le procedure previste dalla norma.

v

In nessun caso la gestione delle anomalic pud diventare il modello ordinario di verifica e controllo dei
cartellini. Le comunicazioni relative alle assenze del personale dipendente (ad es. ferie, permessi retribwiti €
non, etc.) devono pervenirc tempestivamente € preventivamente al fine di non produrre lc anomalie e non
diventare mera giustificazione a posteriori di “‘omissioni” nelle timbrature in entrata ed in uscita, anche per
non incorrere nel sistema sanzionatorio prescritto dalla norma in caso di inerzia da parte del dirigente ad
esercitare i propn “poteri-dovert”’

L ufficio rilevazione presenze competente per territorio esegue le registrazioni nella procedura in base alla
documentazione acquisita cd ¢ tenuto a segnalare al Responsabile della Gestione del Personale tutte le
anomalie nlevate e le giustificazioni acquisite.
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1.6 PAUSA PRANZO

Riservato al personale che effettua orario settimanale su cinque giorni con umo o pil rientri
pomeridiani con pausa di durata non inferiore a trenta minuti ¢ non superiore a sessanta minuti.

I dipendenti hanno l'obbligo di timbrare in USCITA ed in ENTRATA, il periodo di stacco per il pasto.

La pausa pranzo deve avvenirc al di fuon dell’orario di lavero, comprovato dalle dovute timbraturc
all’orologio marcatcmpo.

Nel caso di prestazione lavorativa sia maggiore a sei ore (ivi compreso il caso di lavoro straordinario o
presenza a titolo di recupero orario) e sia articolata tra il mattino cd il pomeriggio il dipendente deve
usufruire di una pausa che interrompa la prestazione lavorativa per aimeno trenta minuti.

Il rientro in servizio in orario pomeridiano deve avvenire non prima della decorrenza dei trenta minuti
dall’inizio della pausa e non oltre le ore 15.30.

E dunque obbligatoria la timbratura in uscita all’inizio della pausa e la conseguente timbratura di rientro alla
finc della pausa, anche per i dipendenti che volesscro beneficiare della pausa pranzo all’interno delle
strutturc di propria afferenza,

Qualora il dipendente cffettui Iintera prestazione lavorativa superiore alle sei ore senza timbrare in uscita ed
in entrata, l'ufficio rilevazionc presenze provvedera alla decuntazione di un'ora per la pausa pranzo fermu
restando i provvedimenti disciplinan del caso.

Ogni comportamento difforme a quanto stabilito nel presente articolo costituisce illecito disciplinare.

1.7 GESTIONE PROGRAMMA INFORMATIVO SULL’ORARIO DI LAVORO

Al fine di uniformare ¢ rendere il pid trasparente possibile la gestione dell’oranio di lavoro dei dipendenti a
livello aziendale, ad ogni singola figura che opera all’interno del programma sara attribuito uno specifico
compito.

Tali indicazioni risultano fondamentali per due ordini di esigenze:
- assicurare una funzionalita della gestione del programma omogenea per tutta I’ Azicnda;
- garantire il rispetto degli obblighi contrattuali previsti per lo svolgimento dell’orario di lavoro dei
dipendenti

o Tipologie orario di lavoro:

- Per oraro di lavoro si intende il penodo di tempo giomaliero durante il quale in conformita
all’orario d’obbligo contrattuale il dipendente assicura la propria prestazione lavorativa.

A
- Per orario di scrvizio si intende |'orario articolato per assicurare la funzionalita delle strutture,
I’apertura al pubblico delle stesse e I’erogazione dei servizi all’utenza.

o Durata ed articolazione orario di lavoro:

L’orario di servizio del personale del comparto, ad eccezione di quello turnista ¢ della Dirigenza, & articolato
su cinque o sei giorni settimanali.

La durata dell’orario di lavoro di norma & di 36 ore scttimanali per il personale del Comparto e di 38 ore
settimanali per il personale delle Aree della Dirigenza Medica Veterinaria e SPTA.
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I.’orario di lavoro del dipendente puo essere articolato in turni prestabiliti tenuto conto delle esigenze
aziendali. Eventuali articolazioni dell’orario di lavoro devono cssere concordate e comunicate all’Ufficio
Rilevazione Presenze per essere inserite nel programma di gestione, previa verifica delle compatibilita con
’orario di servizio.

Stessa procedura e stessi adempimenti devono esscre seguill in tutte le ipotesi di modifica.
o Flessibilita:

L’ consentita una flessibilita oraria di 30” in entrata e 30’ in uscita.

La flessibilita degli orari gestisce Ic situazion eccezionali e non ¢ un dintto “‘assoluto™ del dipendente. La
flessibilita degli orari di lavoro ¢ prevista quale garanzic in situazioni particolari € temporanee in cul pud
venire a trovarsi il dipendente. [a flessibilita non puo essere il modello ordinano di gestione dell’orario di
lavoro che di norma non pud essere diverso da quello di servizio. Sarcbbe infatti improduttiva ed inefficicnte
I'apertura del servizio ed al pubblico in orari diversi da quelli in cui sono presenti gli operatori e gli addetti.
Per il rientro pomeridiano ¢ previste un intervallo minimo di 30° ¢ massimo di 60’ per la pausa pranzo ed un
flessibilita di 30° in entrata ¢ di 30* in uscita.

Non ¢ consentita I'entrata prima delle 7.30 del mattino, salvo casi espressamente autorizzati per motivi legati
alla funzionalita del servizio prestato.

L’ingresso del dipendente in azienda oltre gli orani della flessibilita consentita, ove non autonizzato per

iscritto dal proprio Responsabile della U.O. affcrente, costituisce richiamo verbale e, in caso di
comportamento reitcrato, procedimento disciplinare.

La flessibilita oraria in cntrata ed in uscita non da diritto a cumuli orari che legittimano eventuali richieste di
riposi compensativi.

I'istituto della flessibilita garantisce ai dipendenti di poter compensare eventuali debiti oran nel mese
corrente in cui vengono effettuati. Ad ogni modo si ribadisce che le eccedenze orarie mensili non
preventivamente autorizzate in forma scritta dal Responsabile della U.O. afferente, non possono essere
cumulate nel mese successivo.

o Recupero debito orario:

Compario:
1l dipendente & tenuto ad effettuare Iorario di lavoro normato dal CCNL.

In caso di carenza oraria mensile il dipendente deve recuperare le ore mancanti entro il bimestre successivo
concordando con il Dirigente le modalita di recupcro.

Per le carenze orarie non recuperate nei modi sopra indicati si procedera al recupero monetario. In caso di
recidiva & obbligo del Direttore / Responsabile della U.Q. afferente attivare il procedimento disciplinare nei
confronti del dipendente.

Dirigenza;
Tali disposizioni si applicano anche ai Dirigenti con incarico di Direzione di struttura semplice, anche a
valenza dipartimentale o con incarico di natura professionale.
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Nel rispetto dell’obbligo contrattuale, I'orario del dirigentc pud articolarsi in maniera flessibile in funzione
dellc esigenze organizzative derivanti dalla struttura cui sono preposti e di quelle neccessarie per
["espletamento dell’incanco affidato.

Si ribadisce, pertanto ,che il debito orario costituisce situazione eccezionale ¢ pud essere recuperato entro il
bimestre successivo concordando le modalita con il Direttore/ Responsabile della U.O. di appartenenza salvo
eventuale recuperalo economico ¢, in caso di recidiva, eventuale sanzione disciplinare.

Per quanto concernc i Direttori di struttura complessa, nonostante la normativa di rifenmento stabilisca che
gli stessi non hanno debito orario, ¢ implicito che debbano comunque assicurare la loro presenza secondo
I*orario di servizio contrattualmente previsto per I’Area della Dirigenza articolandolo in modo flessibile per
correlarlo a quello degli altri dirigenti per I'esplctamento dell’incarico affidato in relazione agli obiettivi ¢
programmi annui da realizzare.

e Timbratura:

Per effettuare la rilevazione delle timbrature ad ogni singolo dipendente viene consegnato il badge che ¢
strettamente personale e non cedibile ¢ costituisce, oltre che strumento di controllo oggettivo della presenza
in servizio, anche quello di identificazione dell’operatore.

1l badge, infatti, reca la fotografia, il nome, il cognome e la qualifica del relativo titolare ed € dotato di banda
magnetica o di chip.

E obbligo del dipendente timbrare 1'orario di entrata e di uscita presso la sede di assegnazione salvo
eccezioni legate a specifiche autorizzazioni per particolart condiziont di lavoro.

La timbratura del cartellino st configura come un’attestazione della propna prestazione lavorativa idonea a
produrre effetti giunidici non solo per quanto riguarda la retnbuzione ma anche il controllo dell’attivita e
regolarita dell’impiego del personale (Cass. 39077 del 15.10.2003).

Nen ¢ superfluo ribadire 1’art 17 del D.lgs 165/2001 che individua in capo ai dirigenti la responsabilita in
merito all’organizzazione degli uffici e del tavoro nonché il dovere di vigilanza.

Ogni dipendente ha I’obbligo di timbrare in entrata cd in uscita al fine di non incorrere nelle sanzioni
disciplinari previste dal D.lgs 150/2009. La presenza giomaliera in servizio costituisce dovere d’ufficio.

L’orario di lavoro deve essere accertato anche per i dirigenti di struttura complessa che sono tenuti a timbrare
il cartellino con I’indicazionc csatta dell’inizio e della fine della prestazionc lavorativa ordinania al fine di
consentire la distinzione di attivita istituzionali da quelle libero professionali. Pertanto non ¢ lecita la sola
timbratura in entrala o in uscita per attestare la propria presenza in servizio presso la struttura di
responsabilita

» Stampg riepilogativa mensile di ciascun dipendente delle presenze: .

Ogni dipendente tramite il collegamento alla rete aziendale con la procedura informatica di gestione
automatica di rilevazione presenze pud consultare la stampa riepilogativa mensile.

Ogni mese il dipendente potra controliare il prospetto riepilogativo contenente:

Orario di lavoro
- Orano di lavoro ordinario
- QOrano effettuato
- Debito orario mensile
- Debito orano anno in corso ancora non recuperato
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- OQOrario mensile eccedente non autonzzato. Tale voce indica 1’eccedenza oraria menstle ulile per
compensare eventuali ritardi.

- Ore di straordinario autorizzate

- Anomalie

- Banca ore anno corrente

- Banca ore anno precedente

- Orc eccedenti autorizzate per altre attivita

Assenze giustificate

- Permessi van con il nspettivo codice
- Ferie anno corrente

- Feric anno precedente

- Riposi compensativi

Si nibadisce che le eccedenze orarie cosi come 1 debitt non incidono sull’orario ordinario da effettuare nel
mese SUCCessivo.

Pertanto:
- le ore mensili eccedenti non autorizzate vanno persc.
- il debito orario mensile viene indicalo ncl prospetto di riepilogo con una specifica voce.

I codici utilizzati nella stampa di ricpilogo cormspondono ai singoli istituti giuridici utilizzati. L’elenco degli
stessi utile per la consultazione del prospetto di riepilogo mensile ¢ disponibile sul sistema intranet aziendalc
“Arca Riservata — Servizi al Dipendente”.
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CAPITOLO1II
ASPETTATIVE

2.1 ASPETTATIVA PER ADOZIONE INTERNAZIONALE
Normativa di riferimento: Art. 27 comma 2 del 1D.1gs 151/2001.
{Codice 1086) - NR

Per I'adozione ¢ l'affidamento preadottivo internazionali, la lavoratrice ha diritto a fruire di un congedo di
durata corrispondente al periodo di permanenza nello Stato stranicro richiesto per 'adozione e I'affidamento.
[1 congedo non comporta indennitd né retribuzionc.

1.'ente autorizzato a curare la procedura di adozione certifica Ja durata del periodo di permanenza all'estero
nel caso di congedo ex art.27 comuna 2 del D.1gs. 151/2001.

1l dipendente che intenda fruire di aspettativa per adozionc intcrnazionale produce domanda su apposita
modulistica. La domanda viene presentata alla direzione dclla macro articolazione di appartencnza del
dipendente. La direzione di macro articolazione provvede ad inoltrare alla U.O.C. Gestione Risorse Umane
la nchiesta.

2.2 ASPETTATIVA PER ASSUNZIONE A TEMPO INDETERMINATO

Normativa di riferimento: Art.12, comma 8 Lett. a ¢ b CCNL integrativo del 20.09.2001 del CCNL
del 07.04.1999 dell’Arca del personale del comparto, - Art. 31 comma 15 del CCNL integrativo dell’Area
del personale del comparto del 20.09.2001 - Art. 19 — comma 7 del CCNL 8 giugno 2000 dell’Area della
Dirigenza Medico Veterinaria - Art. 10 — comma 8, lett. b) CCNL Integrativo del 10.02.2004 del CCNL del
08.06.2000 dell’arca della Dirigenza SPTA - Art.3 comma 8 e art.15 Septies D.lgs. 502/92 e s.m.i.

(Codice 1110) - NR

Al dipendentc del comparto & concessa l'aspettativa per un periodo massimo di sei mesi s¢ assunto
presso la stessa azienda o ente del comparto ovvero in altre pubbliche amminsstrazion di diverso comparto
con rapporto di lavoro a tempo indeterminato a seguito di vincita di concorso pubblico per la durata del
periodo di prova.

L’aspettativa, scnza retribuzione ¢ senza decorrenza dell’anzianita, &, altresi, concessa al
dipendente con qualifica dirigenziale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, a domanda,
per:

- un periodo massimo di sei mesi se assunto presso la stessa o altra azienda ovvero ente o
amministrazione del comparto con rapporto di lavoro a tempo indeterminato.

[! dipendente che intenda fruire di aspettativa préduce domanda su apposita modulistica. La domanda
viene presentata alla dirczione delia macro articolazione di appartenenza del dipendente. La direzione di
macro articolazione provvede ad inoltrare alla U.O.C. Gestione Risorsc Umane la richiesta.

2.3 ASPETTATIVA PER CONFERIMENTO INCARICO A TEMPO DETERMINATO
Normativa di riferimento: Art.12, comma 8 Lett. a e b CCNL integrativo del 20.09.2001 de! CCNL
del 07.04.1999 dell’ Area del personale del comparto, - Art. 31 comma 15 del CCNL integrativo dell’ Area
del personale del comparto del 20.09.2001 - Art. 19 — comma 7 del CCNL 8 giugno 2000 dell’ Area della
Dirigenza Medico Veterinaria - Art. 10 - comma 8, lett. b) CCNL Integrativo dcl 10.02.2004 del CCNL
del 08.06.2000 dell’area della Dirigenza SPTA - Art.3 comma 8 e art.15 Septics D.lgs. 502/92 ¢ s.i.m

W
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(Codice 1117) - NR

Al dipendente a tempo indeterminato con qualifica non dirigenziale ¢ concessa Vaspettativa per tutta la
durata del contratto di lavoro a lermmine se assunto presso la stessa azienda o presso altro ente de] medesimo
comparto ovvero in altre pubbliche amministrazioni di diverso comparto o in organismi della comunita
europea con rapporto di lavoro ed incanco a tempo determinato

L’aspettativa, scnza retnbuzione ¢ senza decorrenza dell’anzianitd, ¢, altresi, concessa al
dipendente con qualifica dirigenziale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato, a domanda,
per:

tutta la durata del contratto di lavoro a termine se assunto presso la stessa o altra azienda o ente del

comparto ovvero in altre pubbliche amministrazioni di diverso comparto o in organismi della

Unione europea con rapporto di lavoro ed incarico a tempo determinato. La norma si applica anche

per gli incarichi di sostituzione in attesa di concorso, incarichi di D.G, D.S. E DA.

la concessione di tale periodo di aspettativa senza assegni € obbligatoria, anche nei casi di incarico di
direzione di struttura complessa, ai sensi dell’art. 15 e segg. del D. Lgs. 30 dicembre 1992, n. 502.

Il dipendentc che intenda fruire di aspettativa produce domanda su apposita modulistica. La domanda
viene presentata alla dirczione della macro articolazione di appartenenza del dipendente. La direzione di
macro articolazione provvede ad inoltrare alla U.O.C. Gestione Risorse Umanc la nchiesta.

2.4 ASPETTATIVA PER MANDATO PARLAMENTARE

Normativa di riferimento: Art.68 D.1gs 165/2001.
{Codice 1105)

I dipendenti delle pubblichc amministrazioni eletti al Parlamento nazionale, al Parlamento europco ¢ nei
Consigli regionali sono collocati in aspettativa senza assegni per la durata del mandato. Essi possono optare
per la conservazione, in luogo dell'indennita parlamentarc ¢ dell'analoga indennitd corrisposta ai consiglieri
regionali, del trattamento economico in godimento presso l'amministrazione di apparicnenza, che resta a
carico della medesima.

Il periodo di aspettativa & utile ai fini dell'anzianitd di servizio e del trattamento di quiescenza e di
previdenza.

11 collocamento in aspettativa ha luogo all'atto dclla proclamazione degli eletti; di questa le Camere ed i
Consigli regionali danno comunicazione alle amministrazioni di appartenenza degli eletti per i conseguenti
provvedimenti. '

Iter procedurale:

I} dipendente che intenda fruire di aspettativa produce domanda su apposita modulistica. La domanda
viene presentata alla direzione della macro articolazione di appartenenza del dipendente. La direzione di
macro articolazione provvede ad inoltrare atla U.O.C. Gestione Risorsc Umane la richiesta.

2.5 ASPETTATIVA PER CARICA PUBBLICA

Normativa di riferimento: Art.68 D.gs 165/2001; Art. 81 D.lgs. 267/2000 e sm.i. - Ar..13 comma 1 del
CCNL integrativo 20.09.2001 del CCNL del 07.04.1999 dell’Area del Comparto -- Art.11 commi 1 € 5 del
CCNL integrativo 10/2/2004 del CCNL dell’Arca della Dirigenza SPTA e della Dirigenza Medico
Vetcrinania del 08/06/2000.

fh
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(Codice 1115) - NR

I sindaci, i presidenti delle province, i presidenti dei consigli comunali e provinciali, i presidenti dei
consigli circoscrizionali dei comuni di cui all’articolo 22, comma 1 della legge 81 del D.lgs 267/2000, i
presidenti delle comunitd montane e delle unioni di comuni, nonché 1 membn delle gnte di comuni e
province, che siano lavoratoni dipendenti possono essere collocati a richiesta in aspettativa non retnibuita per
tutto il periodo di espletamento del mandato.

Il periodo di aspettativa € considerato come servizio effcttivamente prestato, nonché come legittimo
impedimento per il compimento del periodo di prova.

Iter procedurale:

Il dipendente che intenda fruire di aspettativa produce domanda su apposita modulistica . La domanda
viene presentata alla direzione della macro articolazione di appartenenza del dipendente. La dirczione di
macro articolazione provvede ad inoltrare alla U.Q.C. Gestione Risorse Umane la richiesta.

2.6 ASPETTATIVE NELL'AMBITO DELLA COOPERAZIONE CON I PAESI IN VIA DI
SVILUPPO VOLONTARIATO CIVILE ESTERO

Normativa di riferimento: Artt. 21, 22, 31, 32 ¢ 33 legge 26.2.87 n°® 49 e successive modifiche od
integrazioni. Art.13 comma 1 CCNL integrativo 20.09.2001 Comparto - Art.13 comma | del CCNL
integrativo 20.09.2001 del CCNL del 07.04.1999 dell’ Arca det Comparto - Art.i1 commi 1 e S del CCNL
intcgrativo 10/2/2004 del CCNL dell’Area della Dirigenza SPTA ¢ della Dirigenza Medico Veterinana de!
08/06/2000.

(Codice 1119) - (NR)

I dipendenti con rapporto di lavoro a tempo indeterminato ai quali sia stata riconosciuta la qualifica di
"volontario" in servizio civile ai scnsi dell'art. 31 della legge n® 49/87, con la registrazionc del relativo
contratto presso la Direzione Generale per la cooperazione allo sviluppo, hanno dintto al Collocamento mn
aspettativa senza assegni per la durata del contratto stesso stabilita in almeno due anm.

Il periodo di tempo trascorso in aspcttativa come "volontario” ¢ computato per intero ai fini della
progressione della carricra ¢ del trattamento di quiescenza e previdenza.

Il diritto al collocamento in aspettativa senza assegni spetta anche al dipendente il cui coniuge sia in
servizio di cooperazione come volontario.
A tale forma di aspettativa si applica il divieto di cumulo previsto dall'art. 13 comma$ del C.C.N.L
integrativq del 20.09.2001dell’Area del Comparto e dall’Art.11 5 del CCNL integrativo 10/2/2004 del
CCNL dcll’Arca della Dingenza SPTA ¢ della Dirigenza Medico Veterinana del 08/06/2000.
1l dipendente al quale venga riconosciuta la qualifica di “cooperante” di cui all’art 32 dclla stessa legge n.
49/87, con registrazione del contratto, di durata inferiore a due anni, presso la Direzione gencrale per la
cooperazione allo sviluppo, pud chiedere il collocamento in aspettativa senza assegni per tutta la durata del
contratto. A questo tipo di aspettativa si applica la stessa disciplina prevista per I’aspcttativa per motivi
personali, ivi compreso il divieto di cumulo.

Iter proceduralc:

Gli interessati producono domanda su apposita modulistica. La domanda viene presentata alla direzione
della macro articolazione di appartenenza del dipendente. La direzione di macro articolazione provvede ad
inoltrare alla U.O.C. Gestione Risorse Umane la nchiesta.

Al modulo di domanda deve essere allegata idonea documentazione, rilasciata dalle organizzaziom

I\
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governative 0 non governative con le quali viene stipulato il contratto di cooperazione, dalla quale nisulti [a
qualifica che verra attnbuita ¢ la durata prevista.

2.7 ASPETTATIVE PER MOBILITA’ TRA PUBBLICO E PRIVATO
Normativa di riferimento: Art. 23-Bis det 1. 1Lgs. 165/2001.
(Codice 1104) - NR

Il dipendente con rapporto di lavoro a tempo indeterminato ¢ con la gualifica di dirigente, a
domanda pud esscre collocato salvo motivato diniego dell’amministrazionc di appartenenza in
ordine alle proprie preminenti esigenze organizzative, in aspettativa (2) senza assegmi per lo
svolgimento di attivitd presso soggetti e orgamsmi, pubblici o privati, anche operanti in sede
internazionale, i quali provvedono al relativo trattamento previdenziale. Resta ferma la disciplina
vigente in materia di collocamento fuori ruolo nei casi consentiti.

Il periodo di aspettativa comporta il mantemmento della qualifica posseduta. E scmpre ammessa la
ricongiunzione dei periodi contributivi a domanda dell'interessato, ai sensi della legge 7 febbraio 1979, n. 29,
presso una qualsiasi delle forme assicurative nelle qual abbia maturato gli anni di contribuzione.

Quando l'incarico & cspletato presso organismi operanti in sede internazionale, la ricongiunzione det
periodi contributivi & a carico dell'interessato, salvo che l'ordinamento dell'amministrazione di destinazione
non disponga altrimenti. Nel caso di svolgimento di attivita presso soggetti diversi dalle amministrazioni
pubbliche, 1l periodo di collocamento in aspettativa di cui al comma | non pud superare i cinque anni € non &
computabile ai fim del trattamento di quiescenza ¢ previdenza,

Il dirigente non pud, nei successivi duc anni, ricoprire incarichi che comportino l'csercizio delle funzioni
individuate alla lettcra a) del comma 5. comporta il mantenimento della qualifica posseduta;

Ai dirigenti ai quali non sia affidata la titolarita di uffici dirigenziali che svolgono, su richiesta degli organi
di vertice declle amministrazioni che ne abbiano interesse, funzioni ispettive, di consulenza, studio ¢ ricerca o
altn incarichi specifici previsti dall'ordinamento, 1vi compresi quelli presso i collegi di revisione degli cnti
pubblici in rappresentanza di amministrazioni ministeriali sono collocati a domanda in aspettativa senza
assegni per lo svolgimento dei medesimi incarichi, salvo motivato diniego decll'amministrazione di
appartenenza in ordinc alle proprie preminenti esigenze organizzative.

L’aspeltativa non pud comunque €5sere concessa se.

- 11 dinigente, nei due anni precedenti, ¢ stato addetto a funzioni di vigilanza, di controllo, ovvero ncl
medesimo periodo di tempo, ha stipulato contratti 0 formulato pareri o avvisi su contratti o concesso
autorizzazioni a favore di soggetti presso i quali intende svolgere attivitd. Ove I’attivita che si intende
svolgere sia presso un’impresa, il divicto si ¢stende anche al caso in cui le predette attivita istituzionali
abbiano interessato imprese che, anche indircttamente, la controllano o ne sono controllate, ai sensi

dell’art.2359 del codice civile;

)

- il dingente intende svolgere attivita in organismi o imprese che per la loro natura o la loro attivita, in
relazione alle funzioni precedentemente esercitate, possa cagionare nocumento all’immagine
dell’amministrazione o comprometteme il normaic funzionamento o I’imparzialita.

Il dipendente che intenda fruire di aspettativa produce domanda su apposita modulistica.

La domanda viene presentata alla direzionc della macro articolazione di appartenenza del dipendente. fa
direzione di macro articolazione provvede ad inoltrare la richicsta corredata del parere alla UJ.0.C. Gestione

Risorse Umanc.
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2.8 ASSEGNAZIONE TEMPORANEA PRESSO ALTRE PUBBLICHE

AMMINISTRAZIONI O IMPRESE PRIVATE
Normativa di riferimento: Art. 23-Bis dcl D.Lgs. 165/2001
(Codice 1102) - NR

1 dirigenti, per la realizzazione di singoli progetti di interesse specifico dell’ Amministrazione, possono
esscrc asscgnati temporancamente e con il loro consenso, presso imprese private, sulla base di appositi
protocolti di intesa. I protocolli disciplinano le funzioni, le modalita di inscrimento, 'onerc per la
corresponsionc del trattamento cconomico da porre a carico delle imprese destinatarie. Nel caso di
assegnazione presso imprese privale i predetti protocolli possono prevedere }'cventuale attribuzione di un
compenso aggiuntivo, con oneri a carico delle imprese medesime.

1i servizio prestato dai dirigenti durante il periodo di assegnazione temporanea di cui sopra costituisce
titolo valutabile ai fini della progressione in carriera.

1! dipendente che intenda fruire di aspettativa produce domanda su apposita moduhstica .

I.a domanda vienc presentata alla direzionc della macro articolazionc di appartenenza del dipendente. La
dirczione di macro articolazione provvede ad inoltrarc la richiesta corredata del parere alla U.O.C. Gestione
Risorse Umane.

2.9 ASPETTATIVA PER RICONGIUNGIMENTO AL CONIUGE CHE PRESTA
SERVIZIO ALL'ESTERO

Normativa di riferimento: Art.13 comma 1 del CCNL. integrativo 20.09.2001 def CCNL del 07.04.1999
dell’ Area del Comparto - Art.11 CCNL integrativo 10/2/2004 del CCNL dell’Area della Dingenza SPTA
e della Dinigenza Medico Veterinaria del 08/06/2000 - Artt. 1,2,3,4 della L.26 del 11.02.1980.

{Codice 1109)- (NR)

Il dipendente il cui coniuge presti servizio all'estero, pud chicdere il collocamento in aspettativa senza
assegni che pud avere una durata corrispondente al periodo di tempo in cui permanc la situazione che ha
originata.

L' aspettativa pud esscre revocata in qualunque momento, per motivate ragioni di servizio o in difetto di
effcttiva permanenza all'estero del/la dipendente che I'ha nchiesta.

A tale aspettativa, che produce gli stessi effetti giuridici ed economici di quclla per motivi personali, si
applica il divieto di cumulo di cui all'art. 13 del C.C.N.L. integrativo dei 20.09.2001 del CCNL del
07.04.1999 dell’Arca del Comparto ¢ dall’Art.11 CCNL integrativo 10/2/2004 det CCNL dell’Arca della
Dirigenza SPTA e dclla Dingenza Mcdico Veterinaria del 08/06/2000.

11 dipendente che intenda fruire di aspettativa produce domanda su apposita modulistica.

La domanda vicne presentata alla direzione dclla macro articolazione di appartenenza dei dipendente. La
direzione di macro articolazione provvede ad inoltrare la richiesta corredata del parere alla U.O.C. Gestione

Risorse Umane,
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2.10 ASPETTATIVA SINDACALE

Normativa di riferimento: CCNI. Quadro d’integrazione del CCNQ sulle modalita di utilizzo dei distacchi
aspettative ¢ permessi nonché delle altre prerogative sindacali del 07/08/1998 ¢ s.m.i.

(Codice 1114 - (NR)

I dirigenti sindacali di organismi direttivi statutari dellc confederazioni ¢ OO.SS. rappresentative, possono
fruire di aspcttative sindacali non retribuite per tutta la durata del loro mandato. Le richieste di aspettativa
sindacalc sono presemtate dalle organizzazioni ¢ confederazioni sindacali rapprescntative  alle
amministrazioni di appartenenza del personale interessato che, accertati i requisiti soggettivi, provvedono
entro il termine massimo di 30 gg. dalla richiesta, dandone comunicazionc al Dipartimento della Funzione
Pubblica, ai sensi ¢ per gli effetti dell'art. 50 D.1gs. 65/2001.

Le confederazioni ed organizzazioni sindacali possono procedere alla revoca dei distacchi e delle
aspettative in ogni momento, comunicandola alle amministrazioni interessate ¢d al Dipartimento della
Funzione pubblica per i consequenziali provvediment.

2.11 DISTACCO SINDACALE
Normativa di riferimento: CCNQ 7.08.98, CCNQ 27.02.2001, CCNQ 18.12.2002 es.m.i.
(Codice 1151 - (R)

I dipendenti a tempo pieno o parziale ed 1 dirigenti in servizio con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato che siano componenti di organismi direttivi statutari delle proprie confederaziom ed
organizzazioni sindacali rapprescntative, hanno diritto al distacco sindacale con mantenimento della
retribuzione nella misura intera con riferimento a tutte le competenze fisse ¢ periodiche ivi compresa la
retribuzione di posizione per i dirigenti ad esclusione della variabile aziendale.

Il trattamento accessorio legato alla produttivitd o alla retribuzione di risultato ¢ attribuito in base
all'apporto partecipativo dcl dipendente al raggiungimento degli obicttivi asscgnati; i periodi di distacco
sono a tutti gli effetti equiparati al servizio picno prestato nell'azienda o ente anche ai fini del trattamento
pensionistico.

FLESSIBILITA' - Fermo rimanendo il numero complessivo dei distacchi sindacali (stabiliti € ripartiti tra 1
comparti e le sigle in sede nazionale), gli stessi - fino al limite massime del 50% - possono essere fruiti dai
dirigenti sindacali anche frazionatamene per periodi non infcriori a tre mesi ciascuno.

Sempre con lo stesso limite, i distacchi sindacali per i dipendenti con rapporto di lavoro a tempo pieno
possono esscre utilizzati con articolazione della prestazione di servizio ndotta al 50% previo accordo tra
dipendentc e amministrazione sulla tipologia di orario prescelta.

Per la dirigenza, l'articolazione della prestazione lavorativa ridotta & svolta in ‘modo da rispettarc - in
media- la durata del lavoro settimanale prevista per la prestazione stessa nell'arco temporale (settimana, mese
0 anno) considerato.

.

Nel caso di utilizzo flessibile del distacco sindacale (art.7 commi 1 e 2 CCNQ 7/8\/98) per la parte
economica si applica l'art. 17, comma 3 (intcra retribuzione fissa e periodica ccc., come sopra evidenziato) ¢
per il diritto alle ferie ed al periodo di prova in caso di vincita di concorso o passaggio di qualifica (purché in
tale ipotesi sia confermato il distacco sindacale con prestazione lavorativa ridotta), si applicano le singole
norme previste nei singoli contratti collettivi di lavoro per il rapporto di lavoro part-time orizzontale o
verticale. Tale rinvio va inteso solo come modalita di fruizione dei distacchi sindacali che, pertanto, non si
configurano come un rapporto di lavoro part-time ¢ non incidono sulla determinazione dclle percentuali
massime previstc, in via generale, per la costituzione di tali rapporti di lavoro.

La Segreteria Nazionale della O.S. interessata fa pervenire all’Azienda USL apposita richiesta nominativa
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di distacco sindacale indicante il nominativo ¢ la qualifica del dipendente e la decorrenza del distacco.

1.’U.0.C. Gestione del Personalc provvede alla redazione dell’atto deliberativo di collocamento in distacco
del dipendente ed alla prescrnitta informativa all’Ufficio Relazioni Sindacal del Dipartimento per la Funzione
Pubblica.

2.12 ASPETTATIVA PER MOTIV] DI FAMIGLIA O PERSONALI

Normativa di riferimento: Art.12, comma 5 del CCNL integrativo del 20.09.2001 del CCNL del 07.04.1599
dell’ Area del personale del comparto, Art. 19 del CCNL 08/06/2000 dell’arca della Dinigenza SPTA e della
Dirigenza Medico Veterinana

(Codice 1113) {NR)

Al dipendente con rapporto di lavoro a tempo  indeterminato che ne faccia formale e motivata nchiesta,
pud essere concessa, compatibilmentc con le esigenze organizzative o di servizio, un'aspettativa per
esigenze personali o di famiglia senza retribuzione e senza decorrenza dcell'anzianita, per una durata
complessiva di 12 mest in un triennio, fruibili anche frazionatamente.

Al fine del calcolo del predetto triennio, si applicano le medesime regole previste per le assenze per
malattia.

Il dipendente non pud fruire di due periodi di aspettativa per motivi di famiglia (salvo che non si tratti di
proroga), anchc sc nchiesti per cause diverse, se tra essi non intercorrano almeno quattro mesi di servizio
attivo.

L'ammunistrazione, qualora durante il peniodo di aspettativa vengane meno i motivi che ne hanno
giustificato la conccessione, puo invitare il dipendente a riprendere servizio nel termine di diect giorni.

Il dipendente, per le stesse motivaziond, pud riprendere servizio di propria iniziativa, dandone preventiva
comunicazione al Dirigente del proprio ufficio, nei termini sopra indicati.

Il rapporto di lavoro ¢ risolte, senza dirtto ad alcuna indennitd sostitutiva di prcavviso, nci confronti dei
dipendente che, salvo casi di comprovato impedimento, non si presenti per riprendere servizio alla scadenza
del peniodo di aspettativa o del termine stabilito per il rientro anticipato.

Per il personale del comparto, qualora l'aspettativa per motivi di famiglia venga richiesta per I'educazione ¢
l'assistenza dei figli fino a! sesto anno di etd, tali periodi pur non essendo utili ai fini della retribuzione e
dell'anzianita, sono utili ai fini degli accrediti figurativi per il trattamento pensionistico, ai sensi deli'art. 1,
comma 40, ietterea) e b}, dclla legge n. 335/1995 e successive meodificazioni ed integrazioni. )

L’aspettativa ¢ altresi concessa per un periodo massimo di sei mesi, a richiesta, anche al dirigente
assunto presso la stessa o altra azienda con rapporto di lavoro a tempo indeterminato ed incarico d1
direzione di struttura complessa, ai sensi dell’art. 15 e segg. del D.lgs 502/1992.

La domanda di aspcttativa deve recare il parere favorevole del proprio responsabile della U.O. e deve
esscre prescntata aila direzione della macro articolazione di appartcnenza che a sua volta provvede ad
inoltrare la richicsta alla U.O.C. Gestione Risorse Umane.

- Arruolamento volontario CRI:

L’aspettativa, di cui sopra, pud altresi essere concessa al dipendente che intenda amruolarsi al Corpo
Militare della Croce Rossa Italiana. "

»
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I.a domanda di arruolamento deve recare il parere favorevole del proprio responsabile della U.O. ¢ deve
esscre presentata alla direzione della macro articolazione di appartenenza che a sua volta provvede ad
inoltrare la richicsta alla U.Q.C. Gestione Risorse Umane.

Iter procedurale:
11 dipendente che intenda fruire di aspettativa produce domanda su apposita modulistica.

l.a domanda, motivata ¢ documentata, viene presentata alla direzione della macro articolazione di
appartenenza del dipendente. La direzione di macro articolazione provvede ad inoltrare la richiesta corrcdata
del parere favorevole del proprio responsabile alla U.O.C. Gestione Risorse Umane.

Il mancato riscontro alla richicsta decorsi 30 giorni dalla domanda costituisce SILENZIO RIFIUTO.

Trantamento economico:

Durante i periodi di aspettativa non spetta alcuna retribuzione. (Gli stessi periodi interrompono l'anzianita
di scrvizio a tutti gh effetti e non sone utili ai fin della maturazione delle feric).

2.13 ASPETTATIVA PER MOTIVI DI STUDIO (DOTTORATO DI RICERCA O BORSA DI STUDIO)
Normativa di riferimento: Art.13, comma 2 del CCNI. integrativo del 20.09.2001 del CCNL del 07.04.1999
dell’Arca del personale del comparto - Art. 11 del CCNL integrativo del 10/2/2004 del CCNL 08/06/2000
dell” Arca della Dirigenza Medico Veterinaria ¢ della Dirigenza SPTA — Per il dottorato di ricerca Arnt. 2 L.
476 del 13/8/84 n® 476 cosi come modificato dal D.lgs 119/2011 - Per le borse di studio Art 5 L. 30/11/89
n° 398

(Codice 1112) - (NR)

Comparto.
11 dipendente a tempo indeterminato ammesso ai corsi di dottorato di ricerca ai sensi della legge n°476/34,

oppure che usufruisca delle borse di studio di cui alla legge n® 398/89, € collocato, a domanda, in aspettativa
per motivi di studio senza assegni per tutto il periodo di durata del corso o della borsa di studio.

II periodo di aspettativa & utile ai fini della progressione in carriera ¢ dei trattamento di quiescenza ¢ di
previdenza.

Qualora, dopo il conscguimento del dottorato di ricerca, cessi il rapporto di lavoro o di impicgo con
qualsiasi amministrazione pubblica per volonta del dipendente nei duc anni successivi, € dovuta la
ripetizione degli importi corrisposti ai sensi del secondo periodo. (Articolo 2 della legge 13 agosto 1984, n.
476 modificato dal D.1gs 119/2011). ‘

Dirigenza:

I dirigenti con rapporto di lavoro a tempo indetermipato ammessi ai corsi di dottorato di ricerca ai sensi
della legge 13 agosto 1984 n. 476, e successive modificazioni, oppure che usufruiscano delle borse di studio
di cui alla legge 30 novembre 1989 n 398 sono collocati, a domanda, in aspettativa per motivi di studio senza
assegni per tutto il periodo di durata del corso o della borsa, fatta salva I’applicazionc dell’art 52 comma 57
della legge 448 del 2001

All’articolo 2, primo comma, della lcgge 13 agosto 1984, n. 476, sono aggiunti, in finc, i seguenti periodi:
«In caso di ammissionc a corsi di dottorato di ricerca senza borsa di studio, o di rinuncia a questa,
I’interessato in aspettativa conserva il trattamento economico, previdenziale e di quiescenza in godimento da
parte dell’amministrazione pubblica presso la quale ¢ instaurato il rapporto di lavoro. Qualora, dopo il

1
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conseguimento del dottorato di ricerca, cessi il rapporto di lavoro o di impiego con qualsiasi amministrazionc
pubblica per volonta dcl dipendente nei due anni successivi, & dovuta la nipetizione degli importi corrisposti
ai sensi dec) secondo periodo. (Articolo 2 della legge 13 agosto 1984, n. 476 modificato dal D.1gs 119/2011).

Iter procedurale:
1l dipcndente che intenda fruire di aspettativa produce domanda su apposita moduhstica .

La domanda viene presentata alla direzione della macro articolazione di appartenenza del dipendente. 1.a
direzione di macro articolazione provvede ad inoltrare alla U.O.C. Gestione Risorse Umane la nchiesta.

Alla domanda dcve cssere allegata copia della certificazione nilasciata dall'Universita/dallistituto di
istruzione universitaria attestante Mammissione al corso o il conferimento della borsa di studio e la loro
durata. Durante il periodo di aspettativa il dipendente avra cura di comunicare tempestivamentc qualsias
variazionc intervenuta rispetto alla situazione iniziale ed al rnentro 1n scrvizio prescntera idonea
certificazione attestante la frequenza ai corst o la regolare fruizione della borsa di studio per tutta la durata
dell'aspettativa.

2.14 ASPETTATIVA PER LA FORMAZIONE

Normativa di riferimento: Art. 5 della L. 53/2000 - Art. 23 del CCNL integrativo dei 20.09.2001 del CCNI.
del 07.04.1999 dell’Area del personale del comparto - Art.19 CCNL intcgrativo del 10/2/2004 del CCNL
08/06/2000 dclle Area della Dingenza Medico Veterinaria ¢ della Dinigenza SPTA.

(Cod. 1106) - (NR)

At lavoratori, con anzianita di servizio di almeno cinque anni presso lo stesso ente, possono essere coneessi
a richiesta, salvo comprovate esigenze di servizio, congedi per la formazione, per un penodo non supenore a
11 mesi, continuativo o frazionato, nell'arco dell'intera vita lavorativa, nella misura percentuale annua
complessiva del 10% del personale delle diverse categoric in scrviziv, con rapporto di lavoro a tempo
indeterminato, al 31 dicembre di ciascun anno.

I lavoratori interessati ed in possesso dclla prescritta anzianita, devono presentare una specifica domanda,
contenente l'indicazione dell'attivita formativa che intendono svolgere, della data di inizio e della durata
prevista.

Per "congedo per la formazione" si intende quello finalizzato al completamento della scuola dell'obbligo, al
conscguimento del titolo di studio di secondo grado, del diploma universitario o di laurea, alla partecipazione
ad attivita formative diversc da quelle poste in essere o finanziate dall'Amministrazione.

Tale domanda deve essere prescntata almeno sessanta giomi |pn'ma dell'inizio dcllc attivitd formative.
L'ente pud non concedere i congedi formativi di cui sopra quando ricorrono le seguenti condizioni:
a) il periodo previsto di assenza supen la durata di 11 mesi consec\utivi;

b) non sia oggettivamente possibile assicurare la regolarita e [a funzionalita dei servizi.

Al fine di contemperare le esigenze organizzative degli uffici con l'interessc formativo del lavoratore,
qualora la concessione del congedo possa determinare un grave pregiudizio alla funzionalita del servizio, non
risolvibile durante la fase di preavviso, l'ente pud differirc la fruizione del congedo stesso fino ad un
massimo di sci mesi.

Durantc il periodo di congedo per la formazione il dipendente conserva il posto di lavoro e non ha diritto
alla retribuzione.
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Tale periodo non ¢ computabile nell'anzianita di servizio ¢ non ¢ cumulabile con le ferie, con la malattia ¢
con altri congedi.

Una grave e documentata infermita (vedi patologie di cui all'art. 2 del D.P.C.M. 21/7/2000 n° 238)
intervenuta durante il periodo di congedo, di cui sia stata data tempestiva comunicazione scritta
alll Amministrazione, da luogo a interruzione del congedo medesimo.

Il lavoratore che abbia dovuto interrompere il congedo formativo pud rinnovarc la domanda per un
successivo ciclo formativo con dintto di pnonita.

Iter procedurale:
1l dipendcnte che intenda fruire di aspettativa produce domanda su apposita modulistica.

La domanda, motivata e documentata, viene presentata alla direzione della macro articolazione di
appartenenza del dipendente. 1.a direzione di macro articolazione provvede ad inoltrarc la nchiesta corredata
del parere alla U.O.C. Gestione Risorse Umane.

Trattamento economico: durante il periodo di congedo per la formazione il dipendente conscrva il posto di
lavoro ¢ non ha diritto alla retribuzione. Tate periodo non & computabile con I'anzianita di servizio e non ¢
cumnulabile con le ferie con la malattia ¢ con altn congedi.

2.15 ASPETTATIVA PER ARRUOLAMENTO VOLONTARIO AL SERVIZIO MILITARE
Normativa di riferimento: Art. 26 C.C.N.I. Comparto 1/9/1995 - Ant. 27 del CCNL del 05.12.1996 delle Arca
della Dirigenza Medico Veterinaria ¢ della Dirigenza SPTA - Legge 958 del 24/12/1986 - provvedimento
abrogato dal I).1gs 226 del 23.08.2004 - Art. 6 Regio Decreto del 10/02/1936.

(Codice 1121) - (NR)

In Italia il servizio militare comunemente chiamato leva obbligatoria ¢ di fatto terminato dal 1°
gennaio 2005, come stabilito dalla legge Martino (Legge 23 agosto 2004, n. 226).

Al lavoratore che intenda arruolarsi pud essere concessa ’aspettativa per motivi di famigha o
personali senza retribuzione. 11 dipendente ha diritto alla conservazione del posto di lavoro per tutta
la durata dell’aspettativa.

Tale periodo di aspettativa produce sul rapporto di lavoro tutti gli effetti previsti dalle vigenti disposizioni
di legge e contrattuali.

Per il personale a tcmpo determinato la conservazione del posto cessera con la scadenza del contratto
individuale'di lavoro. :

Iter procedurale: il dipendente che intenda fruire di aspettativa produce domanda su apposita modulistica
al Responsabile della U.Q. di appartenenza. La domanda, con eventuale parerc favorevole del Responsabile

viene trasmessa atla dirczione della macro articolazione di appartenenza del dipendente. La ditezione di
macro articolazione provvede ad inoltrare alla U.O.C. Gestione Risorse Umane la richiesta.

2.16 ASPETTATIVA PER TOSSICODIPENDENZA - ALCOLISMO CRONICO

Normativa di riferimento: Art.14 del CCNL integrativo del 20.09.2001 del CCNL del 07.04.1999 dell’ Area
del personalc del comparto — Art 12 del CCNL integrativo del 10/2/2004 del CCNL 08/06/2000 delle Area
della Dirigenza Medico Veterinaria e della Dirigenza SPTA.

(Codice 1118)-R

-~
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I dipendenti net confronti dei quali sia stato accertato, da una struttura sanitaria pubblica o convenzionata
in basc alle norme di legge vigenti, lo stato di tossicodipendenza o di alcolismo cronico, nell'ipotesi in cui s
impegnino a sottoporsi a progetti terapcutici di recupero predisposti dalle predette strutture sanitane, hanno
dintto alla conservazione del posto per I'intera durata del progetto terapeutico di recupero predisposto dalle
predette strutture sono stabilite le seguenti misure di sostegno secondo le seguenti modalita:

- conservazione del posto di lavoro per I'intera durata del progetto di recupero con corresponsione del
trattamento economico (Art. 23 del CCNL dell’Arca del Comparto  1.9.1995 ¢ Art 23 CCNL del 5
dicembre 1996 delle Aree della Dingenza medico Veterinaria ed SPTA) per un periodo
massimo di diciotto mesi; i periedi del progetto di recupero eccedenti i 18 mesi, non sono retribuiti.

- concessione di permessi giornaliert orani retribuiti nel limite massimo di due ore per tutte la durata del
progetto;

-riduzione dell’orano di lavoro, con 1’applicazione degli istituti normativi e retributivi previsti
per il rapporto di lavoro a tempo parziale, limitatamente alla durata del progetto di recupero;

-assegnazione del dipendentc a compiti diversi da quelli abituali, quando tale misura sia
individuata dalla struttura che gestisce il progetto di recupcro come supporto della terapia in
atto.

Qualora risulti — su segnalazione della struttura che scgue il progetto — che il dipendente non si
sottoponga per sua volonta alle previste terapie, 1’azienda dispone, con le modalita previste dalle
norme vigenti, I’accertamento dell’idoneita allo svolgimento dclla prestazione lavorativa.

Il dipendente deve riprendere servizio nei |5 giomni successivi alla data di complctamento del progetto di
recupero.

Iter procedurale: 1 dipendente che intenda fruire di aspettativa produce domanda su apposita modulistica.
La domanda, motivata e documentata, viene presentata alla direzione della macro articolazione di
appartenenza del dipendentc. La direzione di macro articolazione provvede ad inoltrare alla U.Q.C. Gestione
Risorse Umane la richiesta.

2.17 ASPETTATIVA PORTATORI DI HANDICAP

Normativa di riferimento: Art.15 del CCNL integrativo del 20.09.2001 del CCNL del 07.04.1999 dell’Area
del personale del comparto - Art.13 del CCNL integrativo del 10/2/2004 del CCNL 08/06/2000 delle Arca

della Dirigenza Medico Veterinana c della Dirigenza SPTA
(Codice 1263)-R h

I dipendenti nei confronti dei quali sia stato accertato, da una struttura sanitaria pubblica o convenzionata
in base alle leggi vigenti, la condizione di portatore di handicap ¢ che debbano sottoporsi ad un progetto
terapeutico di riabilitazione predisposto dalle predette strutture sanitarie, hanno diritto alla conservazione del
posto per l'intera durata del progetto terapeutico di recupero predisposto dalle predette strutture.

Sono stabilite le seguenti misure di sostegno secondo le seguenti modalita:
- conservazione del posto di lavoro per 'intera durata del progetto di recupero con corresponsionc del
trattamento economico (Art. 23 del CCNL dell’Area del Comparto 1.9.1995 e Art 23 CCNL del S

dicembre 1996 delle Arce della Dirigenza n\cdico Veterinana ed SPTA ; i periodi del progeito di
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recupero eccedenti i 18 mesi, non sono retribuiti.

- concessione di permessi giornalien oran retribuiti nel limite massimo di due ore per tutte la durata del
progctio;

-riduzione dell’orario di lavoro, con I'applicazione degli istituti normativi ¢ retributivi previsti
per il rapporto di lavoro a tempo parziale, limitatamente alla durata del progetto di recupero;

-assegnazione del dipendente a compiti diversi da quelli abituali, quando tale misura sia
individuata dalla struttura che gestisce il progetto di recupero come supporto della terapia in
atto.

Qualora risulti - su segnalazione della struttura che segue il progetto - che il dipendente non si
sottoponga per sua volonta alle previste terapie, 1'azienda dispone, con le modalita previste dalle
norme vigenti, I'accertamento dell’idoncitd allo svolgimento della prestazione lavorativa. 1l
dirigente deve riprendere servizio presso l'azienda nei 15 giomi successivi alla data di
completamento del progetto di recupero.

Durante la realizzazione dei progetti di recupero 1 benefici previsti dalla legge 5 febbraio 1992, n.
104 in tema di permessi non si cumulano con quelli previsti dal presente articolo.

2.18 ASPETTATIVA PER CANDIDATURA PARLLAMENTO EUROPEOQO (NR)
Normativa di riferimento: Art. 52 legge n. 18 del 4/01/79
(Codice 1108) - NR

11 dipendente a tempo indeterminato che sia stato ammesso come candidato per I'elezionc a rappresentante
al Parlamento Europeo, ¢ collocato, a domanda, in aspettativa per candidatura - senza assegni - per tutto il
periodo fino al giomo della votazione.

Iter procedurale:
Il dipendente che intenda fruire di aspettativa produce domanda su apposita modulistica.

l.a domanda, motivata ¢ documentata, vicne presentata alla direzione della macro articolazione di
appartencnza del dipendente. La dirczione di macro articolazione provvede ad inoltrare alla U.O.C. Gestione
Risorse¢ Umane la richiesta.

2.19 ASPETTATIVA PER I DIPENDENTI CHE DIVENTANO IMPRENDITORI
Normativa di riferimento: Art. 18 L. 183/2010
(Codice 1107 ) - NR

1 dipendenti pubblici possono cssere collocati in aspettativa, senza assegni e scnza decorrenza
dell'anzianita' di servizio, per un periodo massimo di dodici mesi, anche per avviare attivita’ professionali ¢
imprenditoriali. L'aspettativa €' concessa dall’'ammunistrazione, tenuto conto delle esigenze organizzative,
previo esame della documentazione prodotta dall'interessato.

Nel periodo di cui al comma ! del presente articolo non si applicano le disposizioni in tema di
incompatibilita’ di cui all'articolo 53 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e successive

medificazioni.
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Resta fermo quanto previsto dall'articolo 23-bis del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e successive

medificazion
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CAPITOIL.O 111
COMANDO

3.1 COMANDO PER ESIGENZE SERVIZIO PRESSO ALTRE AZIENDE ED ENTI
ANCHE DI DIVERSO COMPARTO

Normativa di riferimento: Art. 20 CCNL integrativo del 20.09.2001 det CCNL del 07.04.1999 dell’ Area
del personale del comparto - Art. 21 CCNL dell’08/06/2000 delle Arce della Dirigenza Medico Vetennaria
ed SPTA

(Codice 1099 )

Per comprovate esigenze di scrvizio la mobilita del dipendente/dingente pud essere attuata anche
attraverso l'istituto del comando tra aziende ed enti del comparto anche di diversa regione ovvero da e verso
altrc amministrazioni di diverso comparto, che ahbiane dato 1l loro assenso.

Il comando ¢ disposto per tempo determinato ed in via cccezionale con 1] consenso del dipendente/
dirigente alla cui spesa provvede direttamente cd a proprio carico l'azienda o l'amministrazione di
destinazione.

Il posto lasciato disponibile dal dipendente/ dirigente comandato non pud ¢sscre coperto per concorse o
qualsiasi altra forma di mobilita.

| posti vacanti, temporancamcnle ricoperti dal dipendente/dirigente comandato, sono considerati
disponibili sia ai fini concorsuali che dei trasferimenti.

Il comando pud csscre disposto anche nei confronti del dipendente/dirigente per il quale sia in corso il
periodo di prova, purché la conseguente esperienza professionale sia considerata utile a tal fine dall'azienda e
previa individuazionc delle modalita con le quali le amministrazioni interessatc n¢ formalizzeranno
I'avvenuto supcramento.

3.2 COMANDO FINALIZZATO

Normativa di riferimento: Art. 20 CCNI. integrativo del 20.09.2001 del CCNLL del 07.04.1999 dell’ Area
del personale del comparto - Art. 21 CCNL dell’08/06/2000 delle Arcc della Dirigenza Medico Vetennaria
ed SPTA

{Codice 1208)

1l Dipendente / Dirigente pud chiedere un comando finalizzato per periodi di tempo determinato presso
Centri, istituti e laboratori nazionali ed internazionali ed altri organismi di ricerca che abbiano dato il lore
assenso. Detto comando & senza asscgni € non pud supcerare il periodo di anni due nel quinquennio, ferma
restando 1’anzianita di servizio maturata nel periodo di comando ai fini concorsuali.

Ove il comando sia giustificato dall'esigenza dell'azienda per il compimento di studi speciali o per
l'acquisizione di tecniche particolari, al dipendente! dirigente comandato sono corrisposti gli assegni e, per
un periodo non superiore a sei mesi, il trattamento di missione

Detto comando non pud essere cumulato con i congedi per la formazione.
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CAPITOLO IV
CONGEDI

Maternita e Paternita

Di seguito sono illustrati gli istituti che disciplinano le assenze dal lavoro in caso di maternita e patermta
facendo particolare attenzione a quelli relativi a:
- Astensione obbligatoria dal lavoro (congedo per maternita)
- Astensione anticipata
- Congedo per paternita
- Congedo parentale (astensione facoltativa)
- Permessi per Allattamento

4.1 CONGEDO DI MATERNITA'/PATERNITA' (ex astensione obbligatoria)

Normativa di riferimento: Capo Il D.Lgs. n°151/2001 - Art. 17 CCNL integrative del 20.09.2001 del
CCNL del 07.04.1999 dell’Area del personale del Comparto — Art 15 del CCNL Integrativo del 10/02/2004
delle Arce della Dirigenza Medico Veterinaria e della SPTA - Circ. INPS n® 43/2000, n® 5$3/2000, n°®
109/2000 e n°® 133/2000 - Circ. INPDAP n® 49/2000 - Art.71 D.L.112/2008 - Art. 2 D.Lgs. 119/2011- Ant
15D.L. 05/2012

(Codice 1073-1074 -1072) - R

Soggetti aventi diritto:

- lavoratrici madn, con attivita lavorativa in atto;

- lavoratrici madri, entro 60 giomni dalla cessazione di un rapporto di lavoro anche a tempo dcterminato (antt.
24 - 57 D.lgs. 151/2001);

- il padre; ha dintto a 3 mesi di congedo (o al periodo residuo che sarebbe spettato alla lavoratrice) dopo il
parto solo in caso di grave infermitd 0 morte della madre o abbandono dei bambino da parte della madre o
affidamento esclusivo al padre (art. 28 del D.1gs. 151/2001). Per avvalersi di tale diritto 11 padre lavoratore ¢
tenuto a documentare le suddette condizioni; nel caso di abbandono ¢é invece sufficiente una dichiarazione
dello stesso padre resa ai sensi dell'art. 47 della D.P.R. 28/12/2000 n® 445.

- genitori adottanti o affidatari, con attivita lavorativa 1n atto;

- nct caso di affidamento o di adozione internazionale spetta anche se 1l minore ha superato i sei anni e sino
al compimento della maggiore eta (art. 27, comma 1, d.Igs. n. 151 del 2001)

La lcgge prevede, dunque, un periodo durante il quale la lavoratrice ¢ obbligatoriamente tenuta ad
assentarsi dallo svolgimento dell’attivitd lavorativa. In particolare secondo quanto disposto dall’art 16 del
T.U. & vietato adibire le donne:

a) periodo astensione a norma di legge: 2 mesi precedenti la data presunta del parto (ptu l'eventuale
periodo intercorrente tra la data presunta e la data effettiva del parto) e i 3 mesi successivi ai parto; (art. 16,
lett. a, b, del D.1gs. n. 151/2001)

b) anticipazione periodo di astensione: Il scrvizio ispettivo del Ministcro del lavoro puo' disporre, sulla
basc di accertamento medico, avvalendosi dei competenti organi del Servizio sanitario nazionale, ai sensi
degli articoli 2 e 7 del decreto legislativo 30 dicembre 1992, n. 502, l'interdizione dal lavoro delle lavoratrici
in stato di gravidanza, fino al periodo di astensione di cui alla lettera a), comma 1, dell'articolo 16, o fino ai

o
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periodi di astensione di cui allarticolo 7, comma 6, ¢ all'articolo 12, comma 2, per uno o piu' periods, la cui
durata sara determinata dal servizio stesso, per i seguenti motivi:
Y g

- quando le condizioni di lavoro o ambientali stano ntenute pregiudizicvoh alla salute della donna ¢ del
bambino;

- quando la lavoratrice non possa essere spostata ad altre mansioni, secondo quanto previsto dagli articoli 7
del 151/2001

L'astensione dal lavoro di cui alle lettere b) e ¢) del comma 2 puo essere disposta dal servizio ispettivo del
Ministero del lavoro, d'ufficio o su istanza della lavoratrice, qualora nel corso della propria attivita di
vigilanza constati l'esistenza delle condizioni che danno luogo all'astensione medesima.

Nel caso di gravi complicanze della gravidanza o di preesistenti forme morbose che si presume possano
essere aggravate dallo stato di gravidanza dal 01 Apnle 2012, sccondo quanto stabilito dall’art 15 del D.L.
0572012, tutta la procedura ¢ devoluta interamente alla ASL. Sara I'azienda di appartencnza ad adottare it
provvedimento finale di astensione.

c) flessibilita: l'astensione obbligatoria pud essere limitata anche ad un solo mese precedente la data
presunta del parto, con spostamento del periodo non fruito prima del parto al periodo successivo al parto,
che, pertanto, potra csscre prolungato fino a 4 mest di congedo (art. 20 dei Dlgs. 151/2001; INPDAP
circolare n. 49 del 27.11.2000, punto 1.1; Ministero dei Lavoro, circolare n. 43 del 7.7.2000; INPS circolare
n. 109 del 6.6.2000, punto 4; circolare n. 152 del 4.9.2000; circolare n. 8 del 17.1.2003)

La possibilitd per la lavoratrice di posticipare il periodo di assenza obbligatoria fino all'ottavo mese di
gravidanza, in modo da usufruire di un solo mese di astensionc prima del parto e di quattro mesi
successivamente, puo avvenire solo a condizione che venga rilasciata idonea certificazione da parte di un
ginecologo del Servizio sanitario nazionale o con ¢sso convenzionato e dal Medico competente ai fimi della
prevenzionc c tutela della salute nei luoghi di lavoro, nelle quali si attesti che l'esercizio di tale opzione non €
di pregiudizio alla salute della lavoratrice stessa ¢ del nascituro. Si sottolinca che le singole Dirczioni, oltre
ad esscre tenute ad una pronta trasmissione della documentazione alla Gestione del Personale, in mancanza
dei suddetti certificati medici non possono permettere alla lavoratrice di rimanere in scrvizio al fine di non
incorrerc nellc responsabilita previste dalla legge. 1. attestazione da parte del medico, inoltre, dovra essere
ottenuta entro il scitimo mese di gravidanza.

d) parto prematuro: i giorni non fruiti del congedo di maternita precedenti la data presunta del parto, si
aggiungono ai trc mesi successivi ai parto stesso {art, comma I, lett. d) del D.lgs. 151/2001; INPS circolare
n.49 del 27.11.2000; circolare n. 24 dcl 29.5.2000, punto 3.3.2); INPS circolare n. 109 del 6.6.2000, punto 5)

¢) decenza figlio prematuro: qualora il figlio nato prematuro abbia necessita di un periodo di degenza
presso una struttura ospedaljera pubblica o privata, la madre ha facolta di richiedere che il restante periodo di
congedo obbligatorio post-parto ¢d il periodo ante parto, qualora non fruito, decorra dalla data di effcttivo
rientro in casa del figlio. (Art. 17, comma 3, del CCNL del 14.9.2000). E' opportuno che la madre produca
una idonea certificazione medica. .

L'interruzione della gravidanza, spontanea o volontaria, nei casi previsti dagli articoli 4, 5 e 6 della legge
22 maggio 1978, n. 194, & considerata a tutti gli cffetti come malattia.

E' considerato parto, a tutti gli effetti, l'interruzione spontanea o terapcutica della gravidanza avvenuta a
decorrere dai 180° giorno dall'inizio della gestazione.

Nel caso di interruzione spontanea o terapeutica della gravidanza successiva al 180° giomo dall'inizio della
gestazionc, nonché in caso di decesso del bambino alla nascita o durante it congedo di maternitd, le
lavoratrici hanno facolta di riprendere in qualunque momento l'attivita lavorativa, con un preavviso di dieci
giomi al datore di lavoro, a condizione che il medico specialista del Servizio sanitario nazionale o con ¢sso



.. AUSL 4 Documento: RG
: TERAMO

Revisione n.: 6

OV REGOLAMENTO Data:

Gestione del

Personale pag. 32 di 94

convenzionato e il medico competente ai fini della prevenzione ¢ tutela della salute nei luoghi di lavoro
attestino che tale opzione non amrechi pregiudizio alla loro salute (Comma 1 bis art. 16 D.lgs 151/2001
aggiunto dal comma 1 dell’art. 2, D.Lgs. 18 lugho 2011, n. 119)

Qualora il parto avvenga in data posticipata rispetto a quella presunta, i giorni di astensione goduti i
eccedenza non rientrano nel conteggio dei cinque mesi di cui al primo capoverso. Vale a dire che il peniodo
intercorrente tra la data presunta ¢ la data effentiva del parto ¢ da considerarsi congedo di matemita ante-
partum e non riduce il periodo post-partum.

La lavoratrice & tenuta a presentare entro trenta giomni idonea documentazione attestante la data del parto.

Eventuali giorni di assenza per malattia intervenuti nel periodo di flessibilita dell'astensione
obbligatoria interrompono la flessibilita stessa e sono considcrati come giorni di congedo per maternita ¢,
come tali, non verranno calcolati dopo il parto come giorni di congedo ancora da fruire.

Le assenze dal servizio per malattia non sono equiparate alla presenza in servizio ai fini della distnibuzione
delle somme dei fondi della contrattazione integrativa. Fanno eccezione le assenze per congedo di maternita,
compresa 'interdizione anticipata dal lavoro e per congedo di paternita, le assenze dovute alla fruizione di
permessi per lutto, per citazione a tcstimoniare ¢ per ’espletamento delle funzioni di giudice popolare,
nonché le asscnze previste dall’art.4 comma 1 della Legge 8 marzo 2000, n.53 (permesso retribuito di tre
giomi all’anno in caso di decesso o documentata grave infermita dcl coniuge o di un parente entro il 11 grado
o del convivente. La convivenza deve risultare da centificazione anagrafica) ¢ per i soli dipendenti portaton
di handicap grave, i permessi di cui all’art.33 comma 3 della L.104/1992.

lter procedurale:

I.a dipendente dovra presentare istanza alla U.O.C. Gestione del Personale mediante utilizzo dell’apposita
modulistica. All’istanza deve essere allegato il certificato medico di gravidanza contenente la data presunta
del parto.

La lavoratrice che intende avvalersi dell'opzione di flessibilita dovra far pervenire alla Gestione dcl
Personale, all'inizio del settimo mese di gravidanza la domanda corrcdata del certificato rilasciato dal
ginecologo, al fine di poter effettuare la visita presso il Servizio di Medicina del Lavoro.

Nei 30 giorni successivi al parto dovra esscre documentata, nei modi di legge- previsti, la nascita del figlio.
Entro lo stesso termine, in caso di aborto spontanco o terapeutico avvenuto dopo il 180° giomo dall'inizio
della gestazione, dovra essere presentato un certificato medico attestante il mese di gravidanza al momento
dell'aborto e la data in cui questo si & verificato. In caso di interruzione della gravidanza pnima del 180°
giorno, le relative assenze sono considerate a tutti gli effetti malattia.

Trattamento gconomico; ,

Intera retribuzione per lintero periodo. Tale periodo ¢ computato nell'anzianitd di servizio a tutti gli
effetti compresi quelli relativi alla tredicesima mensilita ed alle ferie.

Adle lavoratrici con }appono di lavoro part-time spetta l'intero periodo (5 mesi) anche per la parte ‘non
cadente nel periodo lavorativo. Alle lavoratrici a tempo determinato spetta una indennitd giomaliera pan al
100% della retribuzione in costanza di rapporto di lavoro.

4.2 CONGEDO DI MATERNITA’/PATERNITA' IN CASO DI ADOZIONE O DI AFFIDO
Normativa di riferimento: Art. 26 ¢ 31 del D.lgs. 151/01 Art. 39 quater lett. A della L. n® 184/83.
(Codice 1088 ADOZIONE - 1098 AFFIDO) - R

Il congedo di maternita, per un periodo massimo di cinque mesi, anche alle lavoratrici che

abbiano adottato un minore.
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In caso di adozione nazionale, il congedo deve essere fruito durante 1 primi cinque mesi successivi
atl’effettivo ingresso del minore nella famiglia della lavoratnce.

In caso di adozione intermazionale, il congedo pud essere fruito prima dellingresso del minore in
Italia, durante 1l periodo di permanenza all'estero richiesto per 'incontro con 1l minore ¢ gl
adcmpimenti relativi alla procedura adottiva. Ferma restando la durata complessiva del congedo,
questo pud essere fruito entro i cinque mesi successivi all’ingresso del minore in Itaha. Nel caso di
adozione e di affidamento preadottivo intermazionali, disciplinati dal Titolo 11 della legge 4 maggio
1983, n. 184, e successive modificazioni, il congedo di maternita spetta anche se il minore adottato
o affidato abbia superato i sei anni ¢ sino al compimento della maggiore eta.

La lavoratrice che, per il periodo di permanenza all’estero di cui al comma 3, non richieda o
richieda solo in parte il congedo di maternita, pud fruire di un congedo non retribuito, senza diritto
ad indennita.

L’ente autorizzato che ha ricevuto I'incanco di curare la procedura di adozione certifica la durata
del periodo di permanenza all’estero della lavoratrice.

Nel caso di affidamento di minore, il congedo puo essere {ruito entro cingue mesi
dall’affidamento, per un periodo massimo di tre mesi

L.¢ assenze dal servizio per malattia non sono equiparate alla preseneza in servizio ai fini della distribuzione
delle somme dei fondi della contrattazione integrativa. Fanno eccezione le assenze per congedo di matemita,
compresa I'interdizione anticipata dal lavoro ¢ per congedo di patemita, le assenze dovute alla frnzione di
permessi per lutto, per citazione a testimoniare € per 'espletamento delle funziom di giudice popolare,
nonché le assenzc previste dall*art.d comma 1 dclla Legge 8 marzo 2000, n.53 (permesso retribuito di tre
giorni all’anno in caso di decesso 0 documentata grave infermita del coniuge o di un parente entro il 11 grado
o del convivente. La convivenza deve nisultare da certificazione anagrafica) e per i soli dipendenti portatori
di handicap grave, i permessi di cui all’art.33 comma 3 della L.104/1992.

4.3 MANTENIMENTO TRATTAMENTO ECONOMICO
Normativa di riferimento: art. 24 del D. Igs. 151/2001

L'art. 24 del D.lgs. 151/2001, prevedce che sia corrisposta l'indennita di maternita nel caso che il rapporto
di lavoro si risolva durante i periodi di congedo di maternita previsti dagh arntt. 16 e 17.

Qualora il congedo di maternitd abbia inizio trascorsi sessanta giorni dalla nsoluzione del rapporto di
lavoro e la lavoratrice si trovi, all'inizio del periodo di congedo stesso, disoccupata € in godimento
dell'indennitd di’disoccupazione, ha dintto all' indennita giornalicra di maternitd anziché all'indennita
ordinana di disoccupazionc.

La lavoratrice che, ncl caso di congedo di matemitd iniziato dopo sessanta giomi dalla data di sospensmne
dal lavoro, si trovi, all'inizio del congedo stesso, sospesa ¢ in godimento del trattamento di mtegraznonc
salariale a carico della Cassa integrazione guadagni, ha diritto, in luogo di tale trattamento, all'indennita
giornalicra di maternita,

4.4 INTERDIZIONE PER LAVORI PERICOLOSI, FATICOSI E INSALUBRI - LAVORO

NOTTURNO
Normativa di riferimento: art 53 D.lgs 151/2001 - D.Igs 66/2003.
(codice 1071 - Astensione lavoro notturno lavoratrice madre 1100 - Astensione lavoro notturno in

generale 1101) - R
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Interdizione per lavon pericolosi, faticosi ¢ insalubn.

La lavoratrice non pud cssere adibita al trasporto ¢ sollevamento di pesi nonché a lavori pencolosi, faticos
ed insalubn.

Detti lavori sono quelli indicati nell'art. 5 de! D.P.R. 27/11/1976 n. 1026, nonché ncl D.1gs. 25/1 1/1996, n.
645 che stabiliscono anche la durata del divieto.

La lavoratrice é tenuta a dare immediata comunicazione sullo stato di gravidanza alla struttura preposta che
provvedera ove ne ricorrono le condizioni, ad assegnarc la dipendente ad altre mansion anche di natura
inferiore a quelle del profilo professionale di appartenenza, mantenendo la retribuzione propria della
qualifica.

Quando la Javoratrice non possa cssere spostata ad altre mansioni, il servizio ispettivo del Ministero del
lavoro, competente per territorio, pud disporre l'interdizione dal lavoro per tutto il periodo di cuti al presente
Capo, in altuazione di quanto previsto dall'art. 17.

LLavoro nottumo:

Una volta accertato lo stato di gravidanza, ¢ victato adibire le donne al lavoro dalle ore 24 alle ore 6, fino al
compimento di un anno di ¢ta del bambino (art. 53 del D.Igs. n. 151/2001 e art. 11 del D.1gs. n. 66/2G03).

Il divieto & inderogabile ¢ scatta automaticamente al verificarsi delle condizioni cui € ancorato. E pertanto
sufficiente esscre gestanti o lavoratrici madri con figli di eta inferiore all'anno per non poter svolgere lavoro
npotturno ¢ nessun tipo di rilievo o valutazione personale, eventualmente supportata anche da documentazione
estcrna (ad esempio certificato medico che attesti 'idoneita al lavoro della donna in gravidanza) permette di
sottrarsi al divieto.

Di fatto, in caso di prestazione lavorativa soggetta al divieto di lavoro notturno, se le circostanze lo
consentono {lavoro a turni), la lavoratrice madre viene chiamata a svolgere la prestazione lavorativa in una
fascia oraria diversa da quclla vietata, altrimenti viene posta anticipatamente a riposo € fruisce di
un‘indennitd economica pan all'80% della retribuzione.

['inosservanza del divieto ¢ sanzionata penalmente.

1l datore di lavoro che adibisce al lavoro notturno la gestante o la madre di un bambino infenore all'anno &
punito con l'arresto da due a quattro mesi o con un'ammenda da 516 euro a 2.582 euro.

Passato il primo anno di vita del bambino il divieto assoluto si trasforma neila facolta di esscre esonerati
dal lavoro notturno. Facolta - questa - che pud essere escrcitata anche dal padre lavoratore, in alternativa alla
madre.

Nell*an 53 del Testo Unico sulla maternita ¢ nell'articolo 11 del D.Lgs. n. 66/2003 che non sono obbligati
a prestare lavoro nottumo: :
- lalavoratrice madre di un figlio di eta inferiore a tre anni o, in alternativa, il lavoratore padre convivente

con la stessa; \
- la lavoratrice o il lavoratore che sia 'unico genitore affidatario di un figlio convivente di eta inferiore a
dodici anni;

- la lavoratrice o il lavoratore che abbia a proprio carico un soggetto disabile ai sensi della Legge 5
febbraio 1992, n. 104, e successive modificazioni.

4.5 ASTENSIONE/ INTERDIZIONE PER GRAVIDANZA A RISCHIO
Normativa di riferimento: Art. 17 D.lgs. N° 151/2001, Art.71 del D.L.112/2008
(Codice 1070) - R
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L'interdizione anticipata dal lavoro per uno o pill periodi antecedenti l'inizio dell'astensione obbligatoria
per gravidanza puo essere disposta dall*Azienda di appartenenza con specifice provvedimento. 'astensione
dal lavoro della dipendente decorrera dalla data del suddetto provvedimento che ne ¢ condizione essenziale.

L.e assenze dal servizio per malattia non sono equiparate alla presenza in servizio a1 fim della distribuzione
delle somme dei fondi della contrattazione integrativa.

Fanno cceezione le assenze per congedo di maternitd, compresa interdizione anticipata dal lavoro e per
congedo di paternita, le assenze dovute alla fruizione di permessi per lutto, per citazione a testimoniare ¢ per
|"espletamento delie funzioni di giudice popolare, nonché le assenze previste dail’art.4 comma | della Legge
8 marzo 2000, n.53 (pcrmesso retribuito di tre giorm all’anno in caso di decesso o documentata grave
infermita del coniuge o di un parente entro il II grado o del convivente. La convivenza deve nisultare da
certificazione anagrafica) e per i soli dipendenti portatori di handicap grave, i permessi di cui all’art.33
comma 3 della L.104/1992.

Iter procedurale:

La dipendente & tenuta a comunicare l'assenza dal servizio al proprio ufficio all'inizio dell'orario di lavoro
del primo giorno in cui si verifica. Nei tre giomi successivi la stessa fard pervenire all’Azienda di
appartenenza la richicsta di interdizione anticipata dal lavoro alla quale vicne allegato il certificato medico.

A partire dal 01.04.2012, infatti, sccondo quanto stabilito dall’art 17 comma 2 lett. A del D.Igs 151/2001
cosi come modificato dall’art 15 del D.L. 05/2012 l'astensionc dal lavoro per gravi complicanze della
gravidanza ¢ disposta dall'azienda sanitana locale.

Trattamento Economico: Intera retribuzione,

Tale periodo ¢ computato nell'anzianita di servizio a tutti gh effetti compresi quclli relativi alla
tredicesima mensilita ed alle ferte.

4.6 CONSERVAZIONE POSTO PER MALATTIA DETERMINATA DA GRAVIDANZA
Normativa di riferimento: Art. 20 D. P.R. n®° 1026 del 25/11/1976

Non sono computabili, agli effetti della durata prevista da leggi, da regotamenti o da contratti collettivi per
il trattamento normale di malattia, 1 periodi di assistenza sanitaria per malattia determinata da gravidanza,
ancorch¢ non rientrante nei casi previsti dalla lettera a) dell'art. 17 del D. Lgs. 151/2001.

Trattamento Economico:

Intera retribuzione. Tale assenza ¢ computata nell'anzianitd di servizio a tutti ghi effetti compresi quelli
relativi alla tredicesima mensilita cd alle fene.

1

4.7 PERMESSI GIORNALIERI (ALLATTAMENTO)

Normativa di riferimento: Art 39 - 40 - 41 del D.l.gs. n °151/2001 - Art. 33 legge n° 104/92Art 20 legpe n°
53/2000 - Circ. INPS n° 109/2000- art. § del D.Igs 119/2011.

| riposi giornalien (ex allattamento) possono essere utilizzati entro il primo anno dt eta del bambino nclla
misura di due ore al giorno se l'orario di lavoro giomalicro ¢ almeno di 6 ore e di una se l'orario stesso €
inferiore a 6 vre.

Il dintto a tali riposi ¢ esteso al padre lavoratore, in alternativa alla madre, nei seguenti casi:
a. quando i figli siano affidati al solo padre;

b. quando la madre lavoratrice dipendente non sc ne avvalga;

5
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¢. quando la madre non sia lavoratrice dipendente;
d. in caso di morte o di grave infermita della madre;

e. anche in caso di adozione e di affidamento entro i pnmo anno dall'ingresso del minore nella famiglia

f. madre casalinga:

Tale diritto non é riconosciuto al padre se la madre stia usufruendo dell'astensione obbligatoria o
facoltativa.

Nell'ipotesi della lettera ) & riconosciuto al padre il diritto ai riposi anche quando la madre, lavoratrice,
non abbia la qualifica di "dipendente” ma sia comunque una lavoratrice autonoma, libcra professionista ecc.;
salvo l'ipotesi che la stessa risulti affetta da grave infermita.

In caso di parto plurimo i periodi di riposo spettanti durante il primo anno di vita del bambino sono
raddoppiati e lc orc aggiuntive, fermo restando il limite complessivo, possono esscre fruite anche dal padre
contemporaneamente alla madre. Le ore aggiuntive (2 ore o 1 ora a scconda dell'orario giomaliero di lavoro)
possono esscre riconosciute al padre anche durante i periodi di congedo parentale della madre. Tale
disposizione si applica anche in caso di adozione ¢ di affidamento entro il primo anno dall'ingresso del
minore nella famiglia.(Art. 8 del D.lgs 119/2011).

[ter procedurale;

La dipendente dovra presentare la richiesta alla Gestione del Personale mediante utilizzo della modulistica
in uso.

Nel caso di raddoppio dclle ore di allattamento a scguito di parto plurimo, é neccssario che venga
specificato se i nposi siano fruiti per intero dallo stesso genitore; nel caso la fruizione sia suddivisa tra
entrambi i genitori lavoratori dipendenti, ¢ necessaria 'attestazione del datore di lavoro dell'altro gemitore
circa i periodi di nposo effettuati.

Qualora la richiesta dei riposi sia presentata dal padre lavoratore, € necessaria una dichiarazione di rinuncia
ai riposi stessi da parte della madre lavoratrice per il periodo in cui tale beneficio sara utilizzato dal padre.
Nel caso la madre sia lavoratrice dipendente, la suddetta dichiarazione dovra essere confermata da parte del
datore di lavoro della stessa.

Trattamento economico: Intera retribuzione.

4.8 RIPOSI PER GENITORI ADOTTIVI O AFFIDATARI - RIDUZIONE ORARIO
GIORNALIERO .

Normativa di riferimento: Capa VI D.Lgs. n°151/2001 - Art. 33 legge n® 104/92 - Art. 20 legge n° 53/2000
- Circ. INPS n°109/2000 — Art 8 D.lgs 119/2011

Il diritto ai riposi di cui al punto prccedents ¢ esteso anche ai genitori adottivi o affidatari entro il primo
anno di ingresso dei bambino nella famigha.

In caso di adozione o affidamento di bambini, anche non gemelli, entrati in famiglia anche in datc diverse,
i genitori adottivi o affidatari hanno diritto a/ raddoppio delle ore di riposo, analogamente ai genitori naturali,
entro il primo anno di ingresso del bambino nella famiglia.

4,9 CONGEDO PARENTALE - (ex astensione facoltativa)

Normativa di riferimento: Art 32 D.Lgs. n° 151/2001 - Art. 17 CCNL Integrativo del 20.09.2001 del
CCNL del 07.04.1999 dell’ Area dcl personale del Comparto - Art 15 del CCNL Integrativo del 10/02/2004
delle Aree della Dirigenza Medico Veterinaria ¢ della SPTA - Art. 6 L. 903/77 - Art. 39 quater L.184/83
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(modificata dalla L. n° 476/98) - Art. 33 legge n® 104/92 - Cire. Iip. Funzione Pubblica. n® 14 del
16/11/2000 - Circ. INPDAP n° 49/2000 - Circ. INPS n® 53/2000 ¢ n°® 133/2000 Circ. INPS n® 97/2001
(codice 1076).

(Codice 1078 ( 1 figlio magg. 3 anni NR) - 1304 (2 figlio magg. 3 anni NR) -1305 (3 figlio magg. 3 anni
NR) -1076 ( congedo 30gg 100% 1 figlioc min. 3 anni) — 1300 (congedo 30gg 100% 2 figlio min. 3 anni) -
1301 (congedo 30gg 100% 3 figlio min. 3 anni) ~ 1310 (congedo 30gg 100% 4 figlio min. 3 anni) - 1311
(congedo 30gg 100% 5 figlio min. 3 anni) — 1312(congedo 30gg 100% 6 figlio min. 3 anni ) - 1077
(congedo parentale 150gg 30% 1 figlio min. 3 anni) - 1302 (congedo parcntale 150gg 30% 2 figlio min.
3 anni) — 1303 (congedo parentale 150gg 30% 3 figlio min. 3 anni) — 1315 (congedo parentale 150gg
30% 4 figlio min. 3 anai) — 1316 (congedo parentale 150gg 30% 5 figlio min. 3 anni ) - 1317 (congedo
parentale 150gg 30% 6 figlio min, 3 anni — 1097 congedo parentale figlio magg. 3 anni R)

1l diritto di astenersi dai lavoro previsto dall'art. 32 del D.lgs. n°151/2001, & riconosciuto ad entrambi i
genitori altcrnativamente.

Per ogni bambino, nei primi suoi otto anni di vita, ciascun genitore ha dintto di astenersi dal lavoro
secondo lc modalitd stabilite dal presente articolo. I relativi congedi parentali der geniton non possono
complessivamente eccedere il limite di dieci mesi, fatto salvo il disposto de! punto 2 del presente articolo.

Nell'ambito del predetto limite, il diritto di astenersi dal lavoro compete:

a) alla madre lavoratrice, trascorso il periodo di congedo di maternita di cui al Capo lil, per un periodo
continuativo o frazionato non superiore a sci mesi,

b) al padre lavoratore, dalla nascita del figlio, per un periodo continuativo o frazionalo non superiore a sci
mesi, elevabile a sette nel caso di cui il padre eserciti il diritto di astenersi dal lavoro per un peniodo
continuativo o frazionato non inferiore a tre mesi, in tal caso il limite complessivo dei congedi parentali dei
geniton ¢ ¢levato a undici mest.

¢} qualora vi sia un solo genitore, per un periodo continuativo o frazionato non supcriore a dieci mesi.
[ suddetti limiti restano invariati in caso di parto gemellare per ogni nato.

1] padre ¢ la madre possono utilizzare il congedo parentale anche non contemporancamente ed il padre lo
pud utilizzare anche durante il periodo di astensione obbligatoria post-partum della madre e durante i periodi
nei quali la stessa bencficia dei riposi orari per allattamento previsti dall'art. 39 del D.lgs. 151/2001.

1l congedo parentale spetta al genitore richiedente anche qualora l'altro genitore non ne abbia diritto

I periodi di astensione, nel caso di fruizione continuativa, comprendono anche gli eventuali giorni festivi ¢
non lavorativi che ricadano all'interno degli stessi. Tale modalitd di computo trova applicazione anche in
caso di fruizione frazionata, laddove i diversi periodi di assenza non siano intervallati dall'effettivo_ritorno al
lavoro del lavoratorc o della lavoratrice. Al riguardo si precisa che il lavoratore & tenuto a rientrare
concretamente sul posto di lavoro e quindi il congedo ordinario o altra legittima forma di assenza non
costituiscono "cffettivo ntomo al lavoro”.

Il periodo di congedo parentale si interrompe in caso di malattia del genitore che ne fruisce ed in caso di
malattia del bambino. Nei confronti del personale a tempo indeterminato con rapporto di lavoro part-time di
tipo non orizzontalc il suddetto congedo spetta per intero solo per i periodi coincidenti con quelii lavorativi.
Per il personale a tempo determinato, nel rispetto dei limiti individuali e complessivi previsti per tale
congedo, sard tenuto conto dei periodi eventualmentc fruiti prima dell'attuale rapporto di lavoro, e la
fruizione del congedo stesso non potra eccedere la durata del rapporto di lavoro.

Le asscnze dal servizio per malattia non sono equiparate alla prescnza in servizio ai {ini della distribuzione
delle somme dei fondi della contrattazionc integrativa. Fanno eccezione l¢ assenze per congedo di maternita,
compresa 'interdizione anticipata dal lavoro ¢ per congedo di patemita, le assenze dovute alla fruizione di

;
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permessi per lutto, per citazione a testimoniare e per I'cspletamento delle funzioni di giudice popolare,
nonché le assenze previste dall’art.4 comma 1 della Legge 8 marzo 2000, n.53 (permesso retribuito di tre
giorni all’anno in caso di decesso o documentata grave infermita del coniuge o di un parente entro il 1l grado
o del convivente. §.a convivenza deve risultare da certificazionc anagrafica) e per i soli dipendenti portaton
di handicap grave, i permessi di cui all’art.33 comma 3 della 1..104/1992.

Iter procedurale:

Ai fini della fruizione, anche frazionata, dei periodi di astensione dai lavoro, la lavoratrice madre o 1l
lavoratore padre devono presentare la relativa domanda alla Gestione del Personale, con l'indicazione della
durata, almeno 15 giorni prima della data di decorrenza dcl periodo di astensione dal lavoro: fard fede al
riguardo la data di registrazione della domanda presso il protocollo dell'ufficio della Gestione del Personale.

La domanda pud esserc inviata anche a mezzo di raccomandata con avvise di ricevimento, purché sia
assicurato comunque il rispetto del termine minimo di quindici giorm.

Tale disciplina trova applicazione anche nel caso di proroga dell'originario periodo di astensione.

In presenza di particolan ¢ comprovate situazioni che rendano oggettivamente impossibile il rispetto del
suddetto termine, la domanda pud essere presentata entro le quarantotto ore precedenti l'inizio del periodo di
astensione dal lavoro.

Nel caso in cui laltro genitore sia lavoratore dipendente, € necessario che venga da questi fornita una
dichiarazione sostitutiva di atto notorio ai sensi degli artt, 47 e 76 del D.P.R. 28/12/2000 n® 445 relativa agli
eventuali periodi di congedo parentale fruiti ed alla cormspondente retribuzione percepita.

Qualora l'altro genitore sia lavoratore autonomo o non sia lavoratore, il richiedente ¢ tenuto a dichiarare, ai
sensi del citato D.P.R. n® 445/2000 e sotto sua responsabilitd penale in caso di dichiarazione falsa o
mendace, che l'altro non ha diritto a fruire del congedo parentale.

Il personale a tempo determinato, fermi restando gli alti adempimenti procedurali, dovra allcgare alla
domanda di congedo parentale una dichiarazione sostitutiva di atto notorio, resa ai sensi delle vigenti
disposizioni di legge, attestante gli eventuali periodi di astensione utilizzati in precedenza da entrambi i
genitorn.

Nel caso in cui il dipendente, nell'anno precedente, abbia percepito un reddito individuale inferiore a 2,5
volte l'importo del trattamento minimo di pensione, lo stesso € tenuto a presentare una dichiarazione ai
scnsi del D.P.R. n°® 445/2000 nclla quale attesti, sotto sua responsabilita penale, in caso di dichiarazione falsa
o mendace, il reddito imponibile percepito nell'anno di riferimento, onde poter fruire del trattamento
cconomico pil favorevole previsto dall'art. 34 del D.lgs. 151/2001.

Trattamento economico ¢ contributivo: '

A) fine al 3° anno di vita del bambino:

un periodo massimo di 6 mesi, (in caso di parto plurimo 6, mesi per ciascun figlio) computato
complessivamente tra 1 due genitori, ¢ cosi retribuito:

* i primi 30 giomi (non duplicabili in caso di parto gemellare) sono retribuiti per intero, come disposto
dall'art. 17 comma 2 lett.c) del C.C.N.L 20.9.2001, e non nducono le ferie; -

i restanti periodi, fino a concorrenza del suddetto limite di sei mesi (dodici mesi in caso di parto
gemellare), sono retribuiti al 30% e sono coperti da contribuzione figurativa.

B) dopo il 3° anno di vita del bambino:.
1) retribuzionc al 30% nellipotesi in cui il figlio abbia pit di tre anni ed il reddito individuale
dell'interessato, determinato secondo i criteri in materia di limiti reddituali per l'integrazione al minimo, sia
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inferiorc a 2,5 volte l'importo del trattamento minimo di pensione a carico dell'assicurazione generale
obbligatona, e contribuzione figurativa;

2) nessuna retribuzione, nel caso in cul il reddito individuale sia supeniore al limite sopraddetto (art, 34 .
Lgs. 151/2001) e nel caso di fruizione del residuo det 150 giomi da fruire al 30% non fruito entro il limite
dei trec anni di eta del bambino;

3) se il congedo parentale viene fruito per la prima volta dopo il compimento del terzo anno di vita del
bambino, il 100% della retnibuzione per il primo mese pud essere riconosciuto solo se sussistono te
condizioni di reddito di cui al precedente punto 1). (INPDAP circolare n. 49 de! 27 novembre .2000, punto 2,
lett. B);

Al di fuori dei primi sci mesi di cui al precedente punto a), tutti 1 restanti periodi di congedo parentale,
indipendentemente  dal reddito  individuale, sono coperti da contrbuzione figurativa calcolata

attribuendo come valore retributivo il 200 % del valore massimo dell'assegno sociale, proporzionato ai
periodi di nfenmento (art. 35 D. Lgs. 151/2001).

Tutti i periodi di congedo parentale sono computati nell'anzianita di servizio e comportano la niduzione
della tredicesima mensilita. I congedi parentali retribuiti al 30% riducono in misura proporzionale e fere.

N.B. - Ai fini del calcolo del congedo parentale cui ciascun genitore ha diritto fino all'8° anno di vita del
bambino, nel rispetto dei limiti generali ed individuali fissati dal D. Lgs. 151/2001, concorrono per intero
tutti 1 periodi in precedenza utilizzati fin dalla nascita del bambino stesso.

C) Personale a tempo determinato: stesso trattamento previsto ai puntt A) e B).

4.10 CONGEDO PARENTALE IN CASO DI ADOZIONE O DI AFFIDO
Normativa di riferimento: Art. 36 D.LL.Lgs 151/2001.
(Codice 1095 affido — 1096 adozione) - R

Il congedo parentale di cui al presente Capo spetta anche nel caso di adozione, nazionale e
internazionale, ¢ di affidamento.

Il congedo parentale pud esserc fruito dai genitori adottivi ¢ affidatari, qualunque sia ’cta del
minore, entro otto anni dall’ingresso del minore in famiglia, ¢ comunque non oitre 1l
raggiungimento della maggiore eta.

L’indennita di cui all’articolo 34, comma ldel D.lgs 151/2001, ¢ dovuta, per il periodo massimo
complessivo ivi previsto, nei primi tre anni dail’ingresso del minorc in famiglia cosi come di
seguito 1]lustrdt0

Trattamento economico per congedi riferiti a bambini adottati o affidati (art. 36, oomma 2 del dlgsn.l5le
art. 17, commi 5 e 7 del cenl del 14.9.2000)

a) 100% della retribuzione per i primi 30 giomi, nell'ambito del periodo massimo di sei mesi, fruito da
entrambi i genitori, entro il sesto anno di vita del bambino;

b) 30% della retribuzione per i successivi 5 mesi, scnza vincoli di reddito, entro i primi 6 anni di vita del
bambino;

c) per gli ulteriori periodi (oltre il scsto mese) e comunque per quelli fruiti oltre il sesto anno: 30% della
retribuzione se il reddito del richiedente non é superiore a 2,5 volte I'importo della pensione minima (definita
anno per anno) (INPS circolare n. 8 del 17 gennaio 2003, punto 7).

A
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Esempio: in caso di adozione di un bambino di 11 anni, il vincolo della fruibilitd del congedo parcntale
entro 1 primi 8 anni successivi all'ingresso in famiglia del bambino, consente di utilizzare il congedo sino ai
18° anno (limite per maggiore etd).

Anzianita di servizio, ferie e tredicesima mensilita come per congedo parentale capitolo precedente.

Le assenze dal servizio per malattia non sono equiparate alla presenza in servizio ai fini della distnbuzione
delle somme dei fondi della contrattazione integrativa. Fanno eccezione le assenze per congedo di maternita,
compresa |'interdizione anticipata dal lavoro e per congedo di paternitd, le assenze dovute alla fruizione di
permessi per lulto, per citazione a testimoniare ¢ per I'espletamento delle funziom di giudice popolare,
nonché le assenze previste dall’art.4 comma 1 della Legge 8 marzo 2000, n.53 (penmesso retribuito di tre
giorni all’anno in caso di decesso 0 documentata grave infermita del comuge o di un parente entro il 1l grado
o del convivente. La convivenza deve nisultare da centficazione anagrafica) e per i soli dipendenti portatori
di handicap grave, i permessi di cui all’art.33 comma 3 della 1..104/1992,

4.11 PROLUNGAMENTO CONGEDO PARENTALE PER GENITORI DI FIGLI MINORI CON
HANDICAP IN SITUAZIONE DI GRAVITA'

Normativa di riferimento: Art. 33 1.. 104/92 - Artt. 33 - 36 D.Lgs 151/01 - D.lgs.119/201 1.

(codice 1084)-R

Per ogni minore con handicap in situazione di grawvitd, la lavoratrice madre o, in alternativa, il lavoratore
padre, hanno diritto, entro il compimento dell'ottavo anno di vita del bambino, al prolungamento del congedo
parcntale con indennita pan al 30% della retnbuzione, fruibile in misura continuativa o frazionata, per un
periodo massimo, comprensivo dei periodi, di cui all'articolo 32 del D.lgs 151/2001, non superiore a tre anni.
a condizione che il bambino non sia ricoverato a tempo pieno presso istituti specializzati, salvo che, in tal
¢aso, sia richicsta dai sanitari la presenza del genitore art. 3, D 1gs. 18 luglio 2011, n. 119.

I! novellato art. 33 del D.lgs 151/2001 stabilisce chiaramente la possibilita, fruibile alternativamente da
parte di ciascun genitorc del minore in situazione di handicap grave di beneficiare del prolungamento dct
congedo parentale pcr un periodo massimo, comprensivo dei periodi di normale congedo parentale, di tre
anni da godere entro il compimento dell’ottavo anno di vita dcl minore stesso. Il prolungamento del congedo
parentale dccorre a teoricamente fruibile dal genitore richiedente.

In altemnativa al prolungamento del congedo possono essere fruiti i permessi di cui all'articolo 42, comma |
D.lgs 151/2001.

1l congedo spetta al genitore richiedente anche qualora l'altro genitore non ne abbia diritto.

L'autorizzazione a fruire di tale beneficio ¢ subordinata alla presentazione alla U.O.C. Gestione del
Personale - da parte del/la dipendente del verbale di visita medico-legale per I'accertamento dell'handi¢ap,
effettuata presso la competente Commissione A.S.L. secondo i¢ disposizioni previste dall'art. 4 della legge n°
104/92, dal qualc risulti lo stato di handicap grave del bambino/a interessato.

Se la madre ¢ lavoratrice non avente diritto al congedo parentale e, quindi, al suo prolungamento, il padre
pud fruire del prolungamento dal giorno successivo alla scadenza del proprio periodo "teorico” di astensionc
- 7 mesi - decorrente dalla fine dell'astensione obbligatoria della madre. (Cfr. Circ. INPS n° 133 del
17.7.2000). Qualora ambedue i genitori siano lavoratori, non & consentito agli stessi fruire
contemporaneamente del prolungamento del congedo parentale; l'utilizzo di tale bencficio da parte di un
genitore non esclude invece che altro possa godere allo stesso tempo della "normale” astensione ex art.32
D.Lgs. 151/2001, eventualmente ancora spettategh.

Tali periodi di astensione dal lavoro sono retribuiti al 30%. Sono computati nell'anzianita di servizio,
comportano la riduzione delle ferie e della 13" mensilita e sono coperti da contribuzione figurativa.
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4.12 CONGEDO STRORDINARIO (PERMESSI PER GRAVI MOTIVI FAMILIARI)

Normativa di riferimento: Art. 4 - ¢. 2 legge n® 53/2000 e art. 42 comma del D.Lgs. n. 151/2001; Decreto
ministeriale n® 278 del 21.7.2000; Circolare LN.P.S. N*138 del 10/07/2001 - Art. 4, D.Lgs. 18 lughio 2011,
n 119

{Codice 1085) -

I.a lavoratrice e il lavoratore con rapporto di lavoro a tempo indeterminato possono richiedere un periodo
di congedo pan a due anm per I'assistenza del soggetto portatore di handicap grave.

Il congedo fruito a1 sensi del comma 5 non pud superare la durata complessiva di due anm per ciascuna
persona portatrice di handicap ¢ nell'arco della vita lavorativa.

Durante il periodo di congedo, il richiedente ha diritto a percepire un'indennita corrispondente ail'ultima
retribuzione, con niferimento alle voct fisse ¢ continuative del trattamento, e il periodo medesimo € coperto
da contribuzione figurativa; I'indennita ¢ la contribuzione figurativa spettano fino a un importo complessivo
massimo di euro 43.579,06 annui per il congedo di durata annuale. Detto importo € nivalutato annualmente, a
decorrere dall'anno 2011, sulla base della variazione dell'indice Istat dci prezzi al consumo per le famiglie di
operai e impicgati.

Il limite dei due anni si computa secondo il calendario comune, calcolando i giomi festivi ¢ non lavorativi
compresi nel periodo di congedo; le frazioni di congedo infenon al mese si sommano tra di loro ¢ st
considera raggiunto il mese quando la somma delle frazioni comsponde a trenta giorni

Il congedo & accordato a condizione che la persona da assistere non sia ricoverata a tempo pieno, salvo che,
in tal caso, sia richiesta dai sanitari la presenza del soggetto che presta assistenza.

Poiché la durata del congedo é riferita all'intera vita lavorativa, il personale neo assunto, che abbia prestato
attivita lavorativa presso altro soggetto pubblico o privato, nonché il personale trasfenito per mobilita, &
tenuto a presentare agli uffici competenti un attestato del precedente datore di lavoro circa gli eventualt
periodi di congedo gia utilizzati, onde rendere possibile la quantificazione del residuo diritto di ciascuno al
congedo medesimo.

Durante il periodo di congedo il dipendente conserva il posto di lavoro, ma non pud svolgere aleun tipo di
attivita lavorativa.

I benefician del congedo in interesse sccondo 'ordine di prionta sono:

- Il coniuge convivente di soggetto con handicap in situazionc di gravitd accertata ai sensi dell'articolo 4,
comma 1, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, ha diritto a fruire del congedo di cui al comma 2
dell'articolo 4 della legge 8 marzo 2000, n. 53, entro sessanta giorni dalla richiesta.

In caso di mancanza, decesso o in presenza di patologie invalidanti del coniuge convivente, ha diritto a fruire

del congedo il padre o la madre anche adottivi; in caso di decesso, mancanza o in presenza di patologic

invalidanti del padre e della madre, anche adottivi, ha diritto a fruire del congedo uno dei figli conviventi; in
caso di mancanza, decesso o in presenza di patologie invalidanti dei figli conviventi, ha dintto a fruire del
congedo uno det fratelli o sorelle conviventi; in caso di mancanza, decesso, o, in presenza di patologie
invalidanti di fratelli e soretle conviventi, hanno diritto a fruire del congedo i parenti ¢d affini entro il terzo
grado.

Requisito fondamentale per la fruizione di tale istituto ¢ la residenza del disabile e del soggetto
che lo assiste nello stesso comune, stesso indirizzo, stesso numero civico anche se con interni diversi.

Il congedo ed i permessi di cui articolo 33, comma 3, della legge n. 104 del 1992 non possono cssere
riconosciuti a piu di un lavoratore per l'assistenza alla stessa persona. Per l'assistenza allo stesso figlio con
handicap in situazione di gravitd, i diritti sono riconosciuti ad entrambi 1 genitori, anche adottivi, che possono
fruirne altemativamente, ma negli stessi giormi l'altro genitore non pud fruire dei benefici di cui all'articolo
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33, commi 2 e 3 della legge S febbraio 1992, n. 104, e 33, comma 1, del presente decreto (1.’onginario
comma 5 ¢ stato sostituito, con gli attuali commi da 5 a S-guinquies, dalla lettera b) del comma | defl’art. 4,
D.lgs. 18 luglio 2011, n. 119).

Le disposizioni di cui all'articolo 42 si applicano anche in caso di adozione ¢ di affidamento di soggetti con
handicap in situazione di1 gravita.

Iter procedurale:

II dipendente & tenuto ad avvisare preventivamente il responsabile dell’U.O. di appartenenza ed a
presentarc istanza alla segretcria della macro articolazione alla quale affensce 1'U.O. di appartenenza,
compilata sulla modulistica aziendale recante in allegato la documentazione del caso. La segreteria provvede
al successivo inoltro all’'U.0O.C. Gestione del Personale csprimendo, altresi, unitamente al responsabile
dell’U.0. di appartenenza del dipendente, parere sull'istanza. Eventuali pareri negativi circa la CONCessione
del congedo o eventuali proposte di rinvio o di dilazione dello stesso dovranno esscre motivati. Su richiesta
del dipendentc la domanda sard riesaminata nei successivi venti giorni.

1l lavoratore e la lavoratrice hanno diritto a rientrare in servizio anche prima del termine del congedo
dandone preventiva comunicazione agli uffici competenti.

Gli stessi lavoratori sono tenuti a riprendere servizio quando siano venute meno le motivazioni che
avevano dato origine alla richicsta del congedo.

I soggetti che usufruiscono dei congedi per un periodo continuativo non superiore a sei mesi hanno diritto
ad usufruire di permessi non retribuiti in misura pan al numero dei giorni di congedo ordinario che avrebbero
maturato nello stesso arco di tempo lavorativo, senza riconoscimento del diritto a contribuzione figurativa
(L originario comma 5 & stato sostituito, con gli attuali commi da 5 a 5-quinguies, dalla lettera b) del comma

1 dell’art. 4, D.Lgs. 18 luglio 2011, n. 119.)

1 periodo di congedo non rileva ai fini della maturazione delle ferie, della tredicesima mensilita e del
trattamento di fine rapporto. Per quanto non espressamente previsto dai commi S, $-bis, 5-ter € S~quater si
applicano le disposizioni dell'articolo 4, comma 2, della legge 8 marzo 2000, n. 53. (I'onginano comma 5¢
stato sostituito, con gli attuali commi da 5 a S-quinquies, dalla lettera b) del comma 1 dell’an. 4, D.Lgs. 18
luglio 2011, n. 119).

4.13 CONGEDO PER CURE PER GLI INVALIDI

Normativa di riferimento; Art 7 del D.lgs 119/2011 - Abrogati l'articolo 26 dclia legge 30 marzo 1971, n.
118, di conversione, con modificazioni, del decreto-legge 30 gennaio 1971, n. 5, ¢ l'articolo 10 del decreto
legislativo 23 novembre 1988, n. 509

(Codice 1204) - NR

Salvo quanto previsto dall'articolo 3, comma 42, della legge 24 dicembre 1993, n. 537, e successive
modificazioni, i lavoratori mutilati ¢ invalidi civili cui sia stata riconosciuta una riduzione della capacita
lavorativa superiore al cinquanta per cento possono fruire ogni anno, anche in maniera frazionata, di un
congedo per cure per un periodo non superiore a trenta giorni.

Ii congedo di cui al comma 1 & accordato dai datore di lavoro a seguito di domanda del dipendente
interessato accompagnata dalla richiesta del medico convenzionato con il Servizio sanitario nazionale o
appartepente ad una struttura sanitania pubblica dalla quale risulti la necessitd della cura in relazione
all'infermitd invalidante riconosciuta.

Durante il periodo di congedo, non rientrante nel periodo di comporto, il dipendente ha diritto a percepire 1l
trattamento calcolato secondo il regime cconomico delle assenze per malattia. Il lavoratore ¢ tenuto a

)
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documentare in manuera idonea l'avvenuta sottoposizione alle cure. In caso di lavoratore sottoposto a
trattament terapeutict continuativi, a giustificazione dell'assenza pud essere prodotta anche attestazione
cumulativa.

4.14 ASSEGNAZIONE TEMPORANEA DEI LAVORATORI DIPENDENTI ALLE
AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE

Normativa di riferimento: Art 42 bis del D.Lgs 151/2001 — Art 8 Dlgs. 119/2011.

(Codice 1103) - NR

11 genitore con figli minori fino a tre anni di etd’ dipendente di amministrazioni pubbliche di cui all'articolo
1, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e successive modificazioni, pud essere asscgnato,
a richiesta, anche in modo frazionato ¢ per un periodo complessivamente non superiore a tre anni, ad una
sede di servizio ubicata nella stessa provincia o regione nella quale l'altro genitore esercita la propria attivita
lavorativa, subordinatamente alla sussistenza di un posto vacante ¢ disponibile di corrispondente posizione
retributiva € previo assenso delle amministrazion: di provenienza e destinazione.

L'cventuale dissenso deve essere motivato. L'assenso o il disscnso devono essere comunicati all'interessato
cntro trenta giomi dalla domanda.

Il posto temporaneamente lasciato libero non si rendera disponibile ai fini di una nuova assunzione.

Tali disposizioni si applicano, in caso di adozione ed affidamento, entro i primi tre anni dall'ingresso del
minore nella famiglia, indipendentemente dall'cta del minore.
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CAPITOLO YV
FERIE - FESTIVITA’

5.1 FERIE
Normativa di riferimento: art. 19 CCNL dell’Arca del Comparto del 01.09.1995 - Art. 21 del CCNL

05/12/96 delle Arce della Dingenza Medica Veterinaria ed SPTA.
(Codice 1002 anno corrente) (Codice 1001 precedente) - R

Dingenza.
Lc ferie sono un diritto irminunciabile € non monctizzabile.

Sono stabilite in misura annua pari a gg. 34 o 36 (30 o 32 per anzianitd inferiore ad anni $) a seconda
dell'articolazione dell'orario e comprendono i 4 gg. di festivita soppresse. Non sono fruibili ad ore.

Nel corso di ciascun anno solare, deve esscre consentita al dipendente la fruizione di 15 giornate
continuative di astensione dalla prestazione lavorativa, a richiesta del dipendente nel periodo estivo.

11 periodo estivo va da giugno a scttembre e nella concessione del periodo di ferie dovra essere rispettato il
criterio della rotazione tra i dipendent.

I restanti giorni devono essere fruiti dal dipendente di norma nel medesimo anno solare secondo
I’organizzazione stabilita dal Responsabile della U.O.

Ove non sia stato possibile fruire delle ferie nell'anno solare di riferimento per indifferibili esigenze di
servizio o personali, su autorizzazione de! Responsabile, le stesse dovranno esscre fruite tassativamente nel
primo semcstre dell'anno successivo (ncl computo delle ferie residue devono essere esclusi i giorm di
festivitk soppresse che vanno fruiti entro l'anno solare di riferimento).

Nei casi di mobilita volontaria dall’esterni, non essendoci novazione del rapporte di lavoro, il diritto alla
fruizione viene riconosciuto limitatamente ai dodici mesi antecedenti la data di inizio del rapporto presso
questa azienda.

In caso di assenza per malattia, infortunio, gravidanza e puerperio, permessi retribuiti o aspetiativa
concessa a qualsiasi titolo, la festivita si intende assorbita dalla stessa assenza.

Per quanto riguarda il personale con contratto di lavoro a tempo determinato, le ferie in godimento sono
proporzionali al servizio prestato. Si precisa che durante il periodo di aspettativa facoltativa post-partum,
retribuita al 30%, ¢ di aspcttativa senza assegni, il dipendente non matura giomi di ferie. Nel caso in cw il
mancato godimento sia dipeso da infortunio, malattia, nonché in caso di astensione obbligatona pcr
maternita, le ferie non godute potranno essere recuperate anche oltre i termini massimi citati. Le fene in
corso di godimento vengono sospese in caso di malattia protrattasi per piu di tre giomi, previa presentazione
di idonea documentazione medica, oppure in caso di ricovero ospedaliero. La fruizione dei periodi di ferie ¢
subordinata all’autorizzazione del rcsponsabile competente e deve essere tempestivamente comunicata al
competentc Ufficio.

Le ferie non sono monctizzabili cosi come disposto dalla legge 135/2012. Resta fermo, in ogni caso, la
monetizzazione per quei casi in cui I'impossibilita di fruire lc ferie non ¢ imputabile o riconducibile al
dipendente, comc net caso di decesso, malattia ed infortunio, risoluzione del rapporto di lavoro in caso di
inidoneita fisica permancnte ed assoluta, congedo obbligatorio per maternitd (Funzione pubblica DFP
0040033 P-4 17.1.7.5. del 08/10/2012 ).

Comparto:
1 dipendente con rapporto di lavoro sia a tempo indeterminato che determinato ha diritto, in ogni anno di

b
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servizio, ad un periodo di fenie retribuito.

Durante tale periodo al dipendente spetta la normale retnbuzione, escluse le indennita previste per
prestazioni di lavoro straordinario e quelle che non siano corrisposte per dodici mensiliti.

l.a durata delle ferie, salvo quanto previsto dal comma 3, ¢ di 32 giorni lavorativi comprensivi delle
quattro giornate di Festivita soppresse (Legge 937 del 23.12.1977).

I neo assunti, limitatamente al primo Ltricnnio di servizio, hanno dintto a n. 30 giomi lavorativi sempre
comprensivi delle quattro giomnate di festivita soppressc.

In caso di distribuzione dell'orario settimanale di lavoro su cinque giomni, il sabato € considerato non
lavorativo ed i giomni di ferie spettanti sono ridotti, rispettivamente, a 28 e 26, comprensivi delle quattro
giornate previste dalla [.. 937/77.

Nell'anno di assunzionc o di cessazione dal servizio la durata delle ferie ¢ determinata in proporzione ai
dodicesimi di servizio prestato. La frazione di mese superiore a quindici giomi & considerata a tutti gli effetti
¢ome mesc intero.

11 dipcndente che ha usufruito dei permessi retribuiti di cut all'ant. 21 conserva il diritto alle ferie.

Le ferie sono un diritto irrinunciabile ¢ non sono monetizzabili.  Esse sono fruite nel corso di ciascun anno
solare, in periodi compatibili con lc oggettive esigenze di scrvizio, tenuto conto delle richieste del
dipendente.,

Compatibilmente con l¢ oggettive esigenze del servizio, il dipendente puo frazionare le ferte in pit penodi.
La fruizione delle feric dovra avvenirc nel rispetto dei tumi di ferie prestabiliti, assicurando comunque al
dipendente che ne abbia fatto richiesta 11 godimento di almeno quindici giomi continuativi di feric nel
periodo 1 giugno - 30 scttembre.

Qualora le ferie ga in godimento siano interrotte o sospese per motivi di servizio, il dipendente ha diritto
al rimborso delle spese documentate per il viaggio di rentro in sede e per quello di eventuale ritorno al luogo
di svolgimento delle ferie, nonché all'indennita di missionc per la durata dei medesimi viaggi. 11 dipendente
ha inoltre diritto al rimborso delle spesc anticipate ¢ documentate per il periodo di ferie non goduto.

In caso di indifferibili esigenze di servizio che non abbiano reso possibile il godimento delle ferie nel corso
dell'anno, le ferie dovranno esserc fruite entro il primo semestre dell'anno successivo.

In caso di motivate esigenze di carattere personale e compatibilmente con le csigenze di servizio, il
dipendente dovra fruire delle ferie residue al 31 dicembre entro il mese di aprile dell'anno successivo a quello
di spcttanza.

Le ferie sono sospesc da malattie adeguatamente e debitamente documentate che si siano protratte per piu
di 3 giomi o abbiano dato luogo a ricovero ospedalicro. L.e ferie sono altresi sospese in caso di  malattia con
ricovero ospedaliero del figlio di et inferiore agli otto anni. L'amministrazione deve esscre stata posta in
grado di accertarle con tempestiva informazionc.

5
Le assenze per malattia non riducono il periodo di ferie spettanti, anche se tali assenze si siano protratte per
I'intero anno solare. In tal caso, il godimento delle feric deve esserc previamente autorizzato dal dirigente in
relazione alle esigenze di servizio.

Si precisa che, in base all'art. 1 della Legge n. 336 del 20.11.2000, a decorrere dail'anno 2001 il 2 giugno,
festa nazionale della Repubblica Italiana vicne pristinato come giorno festivo.

1l divieto di godimento delle feric durante il periodo del preavviso opera a tutcla delle esigenze aziendali.

Per I'inoltro della domanda di feric alla gestione del personale il dipendente utilizza 1’apposita modulistica.

-~
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5.2 FERIE PER RISCHIO RADIOLOGICO
Normativa di riferimento: Art.120 del DPR384/1990 Area Medica - 1..724/84
{Codice 1009) -(R)
Le giomnate di ferie sono aumentate di 15 giorni all'anno, rispetto a quelle normalmente spettanti, sulla base

dell' articolazione dell'orario di lavoro su 6 giomi settimanali, per i dipendenti sottoposti a Rischio
radiologico in modo permancente, come di seguito individuats:

Dipendenti soggetti a rnischio radiologico in modo permanente in ragione della qualifica/profilo
posseduto:

a) collaboratore professionale tecnico sanitario - Tecnico di Radiologia;
b) collaboratorc prefessionale Esperto Tecnico Sanitario - Tecnico di Radiologia;
c) Dirigente medico operante presso unita Operative di Diagnostica per Immagini.

d) Alin dipendenti soggetti a rischio radiologico in modo permancnte in ragione della valutazione
effcttuata annualmente dalla "Commissione per il rischio Radiologico”, come risultanti da specifico atto, che
sara trasmesso agh uffici addetti alla registrazione delle assenze.

Nota: i dipendenti per i quali la Commissione ha accertato un’ esposizione "occasionale" al  rischio
radiologico, non hanno titolo alla maggiorazione delle ferte dovute.

I suddetti 15 gg. devono esscre fruiti in un'unica soluzionc ¢ ncll'anne solare di rifenmento mediante
compilazione di apposita richicsta.

I 15 GIORNI SONO CONSECUTIVI E NEL. COMPUTO DEGLI STESSI SONO INCILUSI I GIORNI
FESTIVI E FERIALI NON LAVORATIVL

5.3 FERIE PER RISCHIO ANESTESIOLOGICO
Normativa di riferimento: art. 120, comma 10, D.P.R. 384/90 Area Medica
(Codice 1010) — R

Al personalte medico di Ancstesia ¢ nanimazione spettano 8 giomi di ferie aggiuntive, da fruire in un'unica
soluzione e nell'anno solare di nferimento mediante compilazione di apposita nchiesta.

Gli 8 giorni sono consecutivi ¢ nel computo degli stessi non sono inclusi i giomi festivi ¢ feriali non
lavorativi.

5.4 FESTIVITA' SOPPRESSE

Normativa di riferimento: art. 19 CCNL dell’Area del Comparto del 01.09.1995 - Art. 21 CCNL
1994/1997 dell’Area della Dirigenza Medica Veternaria - Art. 20 CCNL del 05/12/1996 dell’ Area della
Dirigenza SPTA- Legge 937 del 23.12.1977.

(Codice 1005) - R

_ Actutti i dipendenti sono attribuiti n. 4 giorni di riposo da fruire nell'anno solarc ai sensi ed alle condizion
previste dalla 1. 937 del 1977,

Nel caso in cui non siano state fruite le giornate di riposo non possono esscre monetizzate cosi come
ribadito dalle ultime disposizioni legislative (Legge 135/2012).
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5.5 FESTIVITA'

Normativa di riferimento: Articolo 1 comma 24 del DI n. 138 del 13.08.2011 convertito in Legge n. 148 del

14 settembre 2011,

A decorrere dal 28.02.2012 seno stabilite annualmente le date in cui ncorrono le festivita introdotte con
legge dello Stato non conseguente ad accordi con la Santa Sede, nonché le celebrazioni nazionali ¢ le
festivita dei Santi Patroni, ad esclusione del 25 aprile, festa della liberazione, del 1° maggio, festa del
lavoro, ¢ del 2 giugno, festa nazionalc della Repubblica, in modo tale che, sulla base della piu diffusa prassi
curopea, le stessc cadano 1l venerdi precedente ovvero il lunedi seguente la prima domenica
immediatamente successiva ovvero coincidano con tale domenica.
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CAPITOLO VI
MALATTIA

6.1 ASSENZA MALATTIA

Normativa di riferimento: Art. 23 CCNL del 01.01.1995dcl’area del Comparto — Art.11 CCNL Integrativo
del 20.09.2001 del CCNI. del 07.04.1999 dell’Arca del personale del Comparto - Art. 24 del CCNL
05.12.1996 dcll’Area della Dirigenza Medica Veteninana — Arnt. 23 dell’area della Dirigenza SPTA - Art. 71
D.L.n.112/2008 — Art 55 septics ¢ quinquies D.lgs 165/2001 - Art 25 L183/2010 -- Art 16 1.. 98/2011.
(Codice 1030 — 1032 — 1033 — 1035 assenza malattia rinc. Causa di servizio) - R

L'assenza per malattia deve essere comunicata alla struttura di appartenenza tempestivamente € comunque
all’inizio dell‘orario di lavoro del giomo in cui si venifica, anche nel caso di eventuale prosecuzione
dell’assenza, salvo comprovato impedimento.

Se il dipendente, assente per malattia, per particolari motivi dimori in luogo diverso da quello di residenza,
deve darne comunicazione contestualmente alla comunicazione di assenza dal lavoro precisando l'indirizzo
dove pud essere reperito.

Il dipendente non in prova, assente per malattia, ha dinitto alla conservazione del posto per un periodo di
18 mesi :

. 9 mesi a stipendio intero (Codice 1030)
. 3 mesi a stipendio nidotto al 90% (Codice 1032)
* 6 mesi astipendio ndotto al 50% (Codice 1033)

Per i periodi di assenza per malattia, di qualunque durata, nci primi dieci giorni di assenza ¢ cormisposto 1l
trattamento economico fondamentale con esclusione di ogni indenmita o emolumento, comunque denominati,
aventi carattere fisso ¢ continuativo, nonché di ogni altro trattamento accessorio. Resta fermo il trattamento
piu favorevole eventualmente previsto per i contratti collettivi o dalle specifiche normative di scttore per le
assenze per malattie dovute ad infortunio sul lavoro o a causa di servizio, oppure a ricovero ospedaliero o a
Day lHospital, nonché per le assenze relative a patologie gravi che rnichiedano terapie salvavita. I risparmi
derivanti costituiscono econemie di bilancio. Tali somme non possono cssere utilizzate per incrementare i
fondi della contrattazione integrativa.

Le assenze dal servizio per malattia non sono equiparate alla presenza in servizio ai fini della distnbuzione
delle somme dei fondi della contrattazione integrativa. Fanno cccezione le assenze per congedo di maternita,
compresa 1'interdizione anticipata dal lavoro e per congedo di paternita, le assenze dovute alla fruizione di
permessi per lutto, per citazione a testimonjare € per ’espletamento delle funziom di giudice popolare,
nonché le assenze previste dall’art.4 comma | della Legge 8 marzo 2000, n.53 (permesso retribuito di tre
giorni all’anno in caso di decesso o documentata grave infermita del coniuge o di un parente entro il Il grado
o del convivente. La convivenza deve risultare da certificazione anagrafica) ¢ per i soli dipendenti portatori
di handicap grave, i permessi di cui all’art.33 comma 3 della L.104/1992,

Al fini della maturazione del predetto periodo, si sommano tutte le assenze per malattia intcrvenute nei 3
anni preccdenti l'ultimo evento morboso in corso, che comungue concorre in modo dinamico al computo del

tnennio. Art 71 D.L. 112/2008

Superato il periodo di conservazione del posto ove non sia possibile gisporre il passaggio ad altra funzione




. /" AUSL 4 Documento: RG
.— . TERAMOD Revisi
p=- ”. evisione n.: 6

@9 . REGOLAMENTO Data: 3 (5

Gestione del

Personale pag. 49 di 94

per intdoncita fisica, (Art. 6 CCNL 20.09.2001) I'Azienda procede alla risoluzione del rapporto di lavoro
cormspondendo I'indennita sostitutiva del preavviso.

Nell'ipotesi di assenza per malattia protratta per un pertodo superiore a dieci giorni ¢, in ogni caso, dopo il
sccondo evento di malattia nell’anno solare, 1'assenza vie giustificata esclusivamente mediante presentazione
di certificazione medica rilasciata da struttura sanitana pubblica (anche medico di famiglia). Art 55 septies
del D.1gs 165/2001 introdotto D.1gs150/2009 - Art 25 1.. 183/2010 (c.d. Collegato lavoro)

Il dipendente assente per malattia, é tenuto a farsi trovare nel domicilio comunicato all'Azienda, dalle ore
09.00 alle ere 13.00 ¢ dalle ore 15.00 alle ore 18.00, anche nei giorni non lavorativi ¢/o festivi, per essere
sottoposto al controllo che deve essere disposto dall'Ente fin dal 1° giomo di assenza. Decreto 18 dicembre
2009 n, 206

Sono e¢sclusi dall’obbligo di rispettare le fasce di reperibilita 1 dipendenti per 1 quali 'assenza €
riconducibile ad una delle seguenti circostanze:

- patologie gravi che richiedano terapie salvavita

- infortuni sul lavoro

- malattie per le quali é stata riconosciuta la causa di scrvizio

- stali patologici sottesi o connessi alla situazione di invalidita riconosciuta (invalidita civile)

- sono altresi escludi i dipendenti nei confronti dei quali é stata gia effettuata la visita fiscale per il periodo
di prognosi indicato nel certificato.

Al di fuon dei casi suindicati, il dipendente assentc per malattia, pur in prescnza di espressa autonzzazione
del medico curante ad uscire, & tenuto a farsi trovare nel domicilio comunicato all’amministrazione, in
ciascun giomo, anche se domenicale o festivo, dalle ore 09,00 alle ore 13.00 ¢ dalle ore 15.00 alle ore 18.00.
Qualora il dipendente debba allontanarsi, durante le fasce di reperibilita, dall’indirizzo comunicato, per visite
mediche, prestazioni o accertamenti specialistici o per altri giustificati motivi, che devono essere, a richiesta,
documentati, ¢ tenuto a dame preventiva comunicazione all’azienda o all’ente.

In tutti i casi di assenza per malattia la certificazione medica ¢ inviata per via tclematica, direttamente dal
medico o dalla struttura sanitaria che la rilascia, all'Istituto nazionale dclla previdenza sociale, secondo le
modalita stabilite per la trasmissione telematica det certificati medici nel settore privato dalla normativa
vigente, e in particolare dal decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri previsto dall'articolo 50, comma
5-bis, del decreto-legge 30 scttembre 2003, n. 269, convertito, con modificazioni, dalla legge 24 novembre
2003, n. 326, introdotto dall'articolo 1, comma 810, dclla legpe 27 dicembre 2006, n. 296, c dal predetto
[stituto ¢ immediatamente inoltrata, con le medesime modalita, all'amministrazione intcressata.

L'inosservanza degli obblighi di trasmissione per via telematica della certificazione medica concernente
assenze di lavoratori per malattia di cui al comma 2 costituisce illecito disciplinare ¢, in caso di reiterazione,
comporta l'applicazione della sanzione del licenziamento ovvero, per 1 medici in rapporto convenzionale con
le aziende sanitarie locali, dclla decadenza dalla convenzione, in modo inderogabile dat contratti o accordi
collettivi.

L'Amministrazione dispone il controllo in ordine alla sussistenza della malattia del dipendente anche nel
caso di assenza di un solo giorno, tenuto conto delle csigenze funzionali ¢ organizzative. In ogni caso viene
richiesto sin dal primo giomo quando 1'assenza si verifica nelle giornate precedenti o successive a quelle non
lavorative, I.. 98/2011 art 16 ¢.9 modifica art 55 septies ¢. § D.1gs. 165/2001.,




.’. AUSL 4 Documento: RG
; TERAMO

kS, y

‘ . Revisione n.: 6
&9 REGOLAMENTO Data:

Gestione del
Personale

pag. 50 di 94

Nel caso in cui lassenza per malattia abbia luogo per l'esplctamento di wisite, terapic, prestazioni
specialistiche od esami diagnostici 'assenza ¢ giustificata mediante la presentazione di attestazione rifasciata
dal medico o dalla struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o la prestazione art 55 septies D.1gs.
165/2001.

Fermo quanto previsto dal codice penale, il lavoratore dipendente di una pubblica amministrazione che
altesta falsamentc la propria presenza in servizio, mediante l'alterazionc dei sistemi di rilevamento della
presenza o con altre modalita fraudolente, ovvero giustifica l'assenza dal servizio mediante una certificazione
medica falsa o falsamente attestantc uno stato di malattia & punito con la reclusione da uno a cinque anni e
con la multa da euro 400 ad curo 1.600. La medesima pena si applica al medico ¢ a chiunque altro concorre
nella commussione del delitto. ArtS5 quinquics dlg 165/2001 introdoto ant 69 del dlgs150/2009.

Per 1 assenze dal proprio domicilio in occasione della visita fiscale domictliare, per motivi che non siano
eccezionali, gravi ed improcrastinabili, saranno applicate le sanzioni previste dalla Legge 638
dell’11.1983 cio¢ la perdita del diritto al trattamento economico, per lintero periodo sino a 10 giorm. 11
certificato medico € necessario anche per le assenze di un solo giomo.

6.2 ASSENZA PER MALATTIA SENZA RETRIBUZIONE

Normativa di riferimento: Art. 23 CCNL dell’Area del Comparto del 01.09.1995 - Ar. 24 del CCNL
05.12.1996 dell’ Arca della Dirigenza Medica Veterinaria — Art. 23 dell’arca della Dingenza SPTA.

(Codice 1034) - NR

Al lavoratore che ne faccia tempestiva richiesta prima del supcramento del periodo di conservazione del
posto (18 mesi nel triennio durante il quale si ¢ verificato 'ultimo evento morboso) pud essere concesso un
ulteriore periodo di 18 mesi senza retribuzione, in casi gravi o per esserc sottoposto all'accertamento delle
sue condizioni di salute, al finc di stabilire la sussistenza di eventuali cause di assoluta ¢ permanente
inidoneita fisica a svolgere qualsiasi proficuo lavoro.

Superato il suddetto periodo di conservazione del posto ove non sia possibile disporre il passaggio ad altra
funzione per inidoneita fisica (Art. 6 CCNIL. 20.09.2001) I'Azienda procede alla risoluzione del rapporto di
lavoro comispondendo l'indennitd sostitutiva del preavviso.

6.3 ASSENZA PER MALATTIA PER GRAVI PATOLOGIE
Normativa di riferimento: Art. 11 CCNL Integrativo del 20.09.2001 del CCNL del 07.04.1999 dell’ Area
del personale del Comparto - Art.71 D.L.112/2008.
(Codice 1036) - R

In caso di patologie gravi che richiedano tcrapie salvavita ed altre ad esse assimilabili, come 'emodialisi,
la chemioterapia, il trattamento per infezioni da HIV, ¢é stata introdotta l'aspettativa per 1 giomi di nicovero
ospedaliéro o di day-ospital e le assenze dovute alle precitate terapic, nei giorni debitamentc certificati dalla
competente struttura crogante.

I.a procedura per il riconoscimento delle gravi patologie, accertate dal Servizio di Medicina Iegale
dell'Azienda, ¢ attivata su richiesta del dipendente ed il beneficio decorrc dalla data di accertamento.
Pertanto, in caso di gravi patologie, che richiedano terapie temporaneamente e/o parzialmente invalidanti, i
giorni di ricovero ospedaliero o di day-hospital ed i giorni di assenza, connessi alle tcrapie sono esclusi dal
computo dei 18 mesi ¢ sono retribuiti per intero.

L'Azicnda inoltre favorisce un'idonea articolazione dell'orario di lavoro nei confronti dei soggetti
interessati per agevolare il soddisfacimento di particolari esigenzc collegate a terapic o visite specialistiche.

i
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[.e assenzc dal scrvizio per malattia non sono equiparate alla presenza in servizio ai fim della distnbuzione
delle somme dei fondi della contrattazione integrativa. Fanno eccezione le assenze per congedo di maternita,
compresa I'interdizione anticipata dal lavoro e per congedo di paternita, le assenze dovute alla fruizione di
permessi per lutto, per citazione a testimoniare ¢ per 'espletamento delle funzioni di giudice popolare,
nonché le assenze previste dall’art.4 comma 1 della Legge 8 marzo 2000, n.53 (permesso retribuito di tre
giomni all’anno in caso i decesso o documentata grave infermita del coniuge o di un parente entro il 1I grado
o del convivente. La convivenza deve risultare da certificazione anagrafica) e per 1 soli dipendenti portatori
di handicap grave, i permessi di cui all’art.33 comma 3 della L.104/1992.

6.4 ASSENZA PER MALATTIA PERSONALE A TEMPO DETERMINATO

Normativa di riferimento: Legge 638/83 — Art. 17 CCNL dell’ Area del Comparto del 01.09.1995 - Art. 16
del CCNL 05.08.1997 dell’area della Dirigenza Medica Veterinaria e della SPTA.

(Codice 1030 - 1032 - 1033) R

Per il personale con contratto di lavoro a tempo determinato 1 periodi di trattamento economico intero o
ridotto sono stabiliti in misura proporzionale secondo i ¢riteri di cui all'art. 23 CCNL dcll’Area del Comparto
del 01.09.1995 ¢ Art. 24 del CCNL 05.12.1996 dell’Arca della Dirgenza Mcdica Veterinana ¢ Art, 23
dell’arca della Dirigenza SPTA, salvo che non s1 tratti di un periodo di assenza inferiore a due mesi.

[ periodo di conservazione del posto ¢ pani alla durata del contratto e non pud in ogni caso superare il
termine massimo fissato dalla contrattazione collettiva.

Pcriodo massimo retribuibile inferiore a 4 mesi ma superiore ad un mese:

- nel caso che il dipendente abbia lavorato, nei 12 mesi precedenti l'ultimo episodio morboso, per un
periodo inferiore a 4 mesi ma superiore ad 1 mese (vedere punto successivo) la proporzionc di cui sopra
deve essere corrctta, perché il CCNL prevede che, nell'ambito del periodo massimo retnibutibile, 2 mesi
sono retribuiti al 100% (si noti che la metd di 4 mesi € esattamente 60 gg.).

- chi ha lavorato ad csempio solo 3 mesi avra diritto ad un periodo massimo retribuibile di 90 giomni di cui
60 giorni da retribuire al 100%, 10 giorni da retribuire al 90% ¢ 20 giorni da retribuire al 50%.

In quest'ultimo caso, infatti, se si applicasse la proporzione di cui al punto precedente avremmo:

- 45 giorm (la meta del massimo) da retribuire al 100%,

- 15 giorni (un sesto) da retnbuire at 90%,

- 30 giomi ( due sesti) da rctribuirc al 50%; invece, poiché & stato incrementato di 1/3 il periodo
retribuibile al 100% per passare dai "normali” 45 giorni, risultanti dall'applicazione della solita
proporzione, ai 60 previsti dalla norma, occorre ridurre proporzionalmente di 1/3 1 periodi retribuibihi al
90 e al 50%. Quindi: 60 gg. (45gg. + 1/3)al 100%,; 10 gg. (15 gg. -1/3) al 90%; 20 gg. (30 gg. -1/3) al
50%, periodo massimo retribuibile garantito.

Nel caso che il dipcndente, nei dodici mesi precedenti la malattia, abbia lavorato per un periodo inferiore
al mesc, ha diritto comunque ad un periodo massimo retribuibile di almeno 30 giomi, perché cosi prevede
espressamente l'art. 5 della I.. 638/83. Nell'ambito di tale periodo le assenze sono sempre retribuite per
intero. In un caso del genere, se il dipendente si ammala per 40 gg., poiché ha diritto alla retribuzione solo
per 30 gg., i primi 30 gg. di assenza sono pagati al 100%, gli ultcriori 10 gg. sono senza retribuzione.

Per i periodi di assenza per malattia, di qualunque durata, nei primi dicci giomi di assenza € corrisposto il
trattamento economico fondamentale con esclusione di ogni indennita o emolumento, comunque denominati,
aventi caraltere fisso ¢ continuativo, nonché di ogni altro trattamento accessorio. Resta fermo 1l trattamento
piti favorevole eventualmente previsto per i contratti collettivi o dalle specifichc normative di scttore per le
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assenze per malattic dovute ad infortunio sul lavoro o a causa di servizio, oppure a ricovero ospedaliero 0 a
Day Hospital, nonché per lc assenze relative a patologic gravi che richiedano terapie salvavita. I risparmi
derivanti costituiscono cconomie di bilancio. Tali somme non possono csscre utilizzate per incrementare i
fondi della contrattazione integrativa. Nell’ipotesi di assenza per malattia protratta per un periodo superiore a
dieci giomni ¢, in ogni caso, dopo il secondo evento di malattia nell’anno solare, Iassenza vie giustificata
esclusivamente mediante presentazione di certificazione medica rilasciata da struttura sanitania pubblica
(anche medico di famiglia).

Le assenze dal servizio per malattia non sono equiparate alla presenza in servizio ai fini della distribuzione
delle somme dei fondi della contrattazione integrativa. Fanno eccezione le assenze per congedo di maternita,
compresa I’interdizione anticipata dal lavoro ¢ per congedo di paternita, le asscnze dovute alla fruizione di
permessi per lutto, per citazionc a testimoniare e per I'espletamento delle funziomi di giudice popolare,
nonché le assenze previste dall’art.4 comma | della Legge 8 marzo 2000, n.53 (permesso retribuito di tre
giorni all’anno in caso di decesso o documentata grave infermita del coniuge o di un parente entro il 11 grado
o del convivente. La convivenza deve risultare da certificazione anagrafica) e per i soli dipendenti portatori
di handicap grave, 1 permessi di cui all’art.33 comma 3 della 1..104/1992.

6.5 MALATTIA DEL BAMBINO DI ETA' INFERIORE A OTTO ANNI

Normativa di riferimento: art 47 del D.Lgs. n°151/2001 - Art. 17 CCNL Integrativo del 20.09.2001 del
CCNL del 07.04.1999 dell’Area del personale del Comparto - Art. 6 legge n® 903/77 - Ant. 39 quater legge
n° 184/83, come modificato dalla legge n® 476/98 — Art 25 del CCNL dell’ Area della Dingenza SPTA e Art
26 del CCNL 05/12/1996 dell’ Area della Dirigenza Mcdica Veterinana

(CODICE 1083 - 1306 -1307 -1079 - 1080 — 1081 - 1320 - 1321 - 1322 - 1082)

Ad entrambi i genitori, anche adottivi o affidatari, ¢ nconosciuto il dintto, alternativamente, di astencrsi
dal lavoro durante fe malattie di ciascun figlio fino a tre anni di eta senza limiti temporali.

Ncil'ambito di tale periodo, sono riconosciuti per ciascun anno 30 giomi di asscnza interamente
retribuiti, computati complessivamente fra entrambi i genitori. In ogni caso il limite annuale del congedo ¢

riferito non all'anno solare ma ai singoli anni di vita del figlio.

I periodi di assenza per malattia del figlio durantc i primi tre anni di vita comprendono anche gli eventuali
giorni festivi o non lavorativi che “‘cadano” all'interno del periodo.

Ad entrambi i genitori, in caso di malattia di figli in etA compresa fra i 3 e gli 8 anni, € consentito
astenersi dal lavoro, sempre in modo alternativo, nel limite di cinque giomi lavorativi all'anno per ciascun

figlio.

Per il personale a tempo determinato il diritto a tale congedo ¢ subordinato alla mancata fruizione del
congedo medesimo durante l'anno di riferimento presso altro datore di lavoro, da documentarsi per mezzo di
una dichiarazione sostitutiva di notorieta ai sensi deglj arit. 47 e 76 del D.P.R. 28/12/2000 n. 445,

La malattia del bambino che comporta il ricovero ospedaliero, debitamente documentato, interrompe, a
richiesta, l'eventuale fruizione delle ferie in godimento da parte del genitore.

Ai congedi di cui al presente articolo non si applicano le disposizioni sul controllo della malattia del
lavoratore.

Iter procedurale:

Ai fini della fruizione di tali congedi la lavoratrice o il lavoratore, previa comunicazione telefonica
all'U.O. di appartenenza, sono tenuti a presentare 2lla Gestione del Personale, una specifica richiesta
corredata dal certificato medico rilasciato da un pediatra del servizio sanitario nazionale o con csso
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convenzionato, comprovante la malattia del bambino, unitamente ad una dichiarazione, nlasciata ai sensi
degli antt. 47 e 76 del D.P.R. 28/12/2000 n® 445, attestante che l'altro genttore, sc anch'esso lavoratore
dipendente, non € assente dal lavoro negli stessi giomi per il medesimo motivo oppurce dichiarare la diversa
situazione lavorativa del coniuge.

Retnbuzione ¢ contribuzione:

Durante le malattic che dovessere venficarsi net pnmi tre anni di vita del bambino spettano
complessivamente al genitori, per ciascun anno, trenta giorni  di assenza retribuita; in presenza di parti
gemellan trenta giorni per ciascun figlio.

Ulteniont assenze allo stesso titolo, eccedenti il suddetto limite, sono senza assegni ma sono computate
nell'anzianita di servizio. Anche se per tali assenze non ¢ cormisposta la retribuzione, resta valido il dintto alla
contribuzione figurativa fino al 3° anno di vita del bambino.

Lo stesso trattamento cconomico ¢ normativo é previsto per il personale a tempo determinato.

Successivamente al terzo anne e fino al compimento dell'ottavo anno di cta, in caso di malattia del
bambino, ciascun genitore ha diritto, per ciascun figlio, a cinque giorni lavorativi all'anno di permesso senza
assegni ugualmente utili ai fini dell'anzianita di servizio. Per il personale a tempo determinato tale dinitto €
subordinato alla presentazione di una dichiarazione sostitutiva di notorieta circa il congedo gia utilizzato allo
stesso titolo nell'anno di riferimento.

Per lc assenze relative a tale periodo, dai 3 agli 8 anni dei bambino, il lavoratore e la lavoratrice hanno
diritto ad una copertura contributiva ridotta, cosi come previsto per il congedo parentale, calcolata
attribuendo come valore retributivo il 200% del valore massimo dell'assegno sociale, proporzionato ai
periodi di nfcnmento.

Tutte le assenze per malattia del figlio sono computate nell'anzianita di servizio e, ad eccezione del periodi
nei quali ¢ corrisposta l'intera retribuzione, comportano la riduzione delle ferie ¢ della tredicesima mensilita.

6.6 CONGEDI PER MALATTIA DEL BAMBINO IN CASO DI ADOZIONE O DI AFFIDO
Normativa di riferimento: Art. 50 D.lgs 151/2001.
(codice 1091 adozione NR — 1093 affido NR - 1092 adozione - 1094 affido R)

Entrambi 1 genitori, alternativamente, hanno diritto di astenersi dal lavoro per penodi comispondenti alle
malattie di ciascun figlio di ¢ta non superiore a 6 anni.

Ciascun genitore, alternativamente, ha altresi diritto di astenersi dal lavoro, nel limite di cinque giorni
lavorativi all'anno, per le malattic di ogni figlio fino al compimento dell’ottavo anno di eta. Tali assenze
nello stesso periodo sono senza assegni ma sono computate nell'anziamta di servizio.

Per quanto riguarda le modalit ¢ le condizioni per I'esercizio dei suddetti diritti si richiama quanto gia detto
in precedenza per le medesime assenze dei genitori naturali.

(jualora, all'atto dell'adozione o dell'affidamento, 1] minorc abbia un'etd corhpresa fra i sei e i dodici
anni, il congedo per la malattia def bambino ¢ fruito nci primi tre anni dall'ingresso del minore nel
nucleo familiare alle condizioni previste dall'articolo 47, comma 2 del D.lgs 151/2001 (5 giorni
lavorativi all’anno non retribuiti).

6.7 INFORTUNIO O MALATTIA PROFESSIONALE

Normativa di riferimento: Art.5 1.300/1970 Art. 23 CCNL Comparto 1.9.1995 - Art. 25 CCNL del
05/12/1996 dell’Area della Dingenza Medica e Vetcrinaria, Art. 24 CCNIL. 05/12/1996 dcll’Area della
Dirigenza SPTA

B



Documento: RG

,\.,5 AUSL 4

‘ TERAMO Revisione n.: 6
oV REGOLAMENTO Data:
Gestione del ‘
Personale pag. 54 di 94

(Codice 1041)-R

In caso di assenza per infortunio sul lavoro o a malattia riconosciuta dipendente da causa di servizio, il
dipendente ha diritto alla conservazione del posto fine ad un massimo di 36 mesi, ne1 qual spetta l'intera
retribuzione.

Decorso tale periodo massimo per la conservazione del posto, si applicano le stessc disposizioni della
malattia.

Nel caso in cui 'Azicnda non proceda alla nisoluzione del rapporto di lavoro, l'ulteriore periodo di assenza
¢ senza retribuzione.

1l dipendente puo chiedere il riconoscimento della dipendenza da causa di servizio per la corresponsionc
dell'equo indennizzo.

Il dipendente in caso dinfortunio sul lavoro, deve recarsi o ad un Pronto Soccorso Ospedaliero o dal
proprio medico curante che redige il certificato su Modello INAIL in dotazione recante i giorni di prognosi ¢
la descrizione delle modalita dell'infortunio per il successivo tempestivo inoltro alla direzione della macro
articolazione di appartcnenza che, entro il termine di 48 ore dalla ricezione della certificazione medica, con
una prognosi superiore a tre giorni, compilera la prevista denuncia di avvenuto infortunio del dipendente che
dovra essere trasmessa all'INAITL e alle Autorita di Pubblica Sicurezza.

Al rientro in servizio il dipendente deve sempre trasmettere, con le medesime modalita sopra riportate, il
certificato definitivo di guarigione rilasciato o dal pronto Soccorso o dal medico curante sempre su Modello
INAIL.
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CAPITOLO VII
TRASFERTA - MISSIONE

7.1 TRATTAMENTO DI TRASFERTA
Normativa di riferimento: Art 6 Comma 12 Decreto Legge 78/2010;

A decorrcre dalla data di entrata in vigore del decreto n.78/2010 gli articoli 15 della legge 18 dicembre 1973,
n. 836 ¢ 8 della legge 26 luglio 1978, n. 417 ¢ relative disposizioni di attuazione, non si applicano al
personale contrattualizzato di cui al D.Lgs. n. 165 del 2001 e cessano di avere effetto cventuali analoghe
disposizioni contenute nei contratti collettivi (Art 6 comma 12 del D.1..78/2010).

Per quanto riguarda, in proposito, I'utilizzo dei mczzi aziendali ¢/fo del mezzo proprio, si fa ecsplicito
rifcrimento ai rcgolamenti in matena.

7.2 MISSIONE PER AGGIORNAMENTO OBBLIGATORIO

Normativa di riferimento: Art.29 del CONL dell’ Area del Comparto del 08/04/1999 — Art. 33 CCNL del
05/12/1996 della Dirigenza Medica ¢ Veterinaria ¢ dell’Arnt.32 della CCNL del 05/12/1996 dell’ Area della
Dirigenza SPTA. Regolamento aziendale di formazione.

La materia ¢ disciplinata dal Regolamento aziendale di formazione, disponibile sul sito wcb
deli’Azienda nella sezione: Codice disciplinare, regolamenti, riorganizzazione tcmporanca
aziendale. Per quanto riguarda, in proposito, l'utilizzo dei mezzi aziendali e/o del mezzo proprio, si fa
csplicito riferimento ai regolament: in materia.
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CAPITOLO VIII
PERMESSI

8.1 COMMISSIONI CONCORSI IN QUALITA’ DI COMPONENTE, DI PERSONALE
ADDETTO ALLA VIGILANZA E COMPONENTE COLLEGI TECNIC}
Normativa di riferimento: Art.53 decl D.Lgs.165/2001.

Il dipendente, previa autorizzazione per lo svolgimento dell’incarico presso altra Amministrazione o Ente,

compensi annessi, potra fruire del permesso con recupero orario ovvero di giornata di ferie. 1l permesso puo
avere durata pari alla giomata ordinaria o essere computato ad ore.

La materia ¢ disciplinata dal Regolamento aziendale in matcria di incarichi cxtra istituzionali, dispenibile
sul sito web dell’Azienda nella sezione: Codice disciplinare, regolamenti, organizzazione provvisoria

8.2 PERMESSI PER CONCORSI IN QUALITA’ DI CONCORRENTE, ESAMI IN

QUALITA’ DI ESAMINANDO, AGGIORNAMENTO
Normativa di riferimento: Art. 21 del CCNL dell’ Area del Comparto del 01/09/1995 --Ant. 23 CCNL del
05/12/1996 dell’Area dcella Dirigenza Mcdica ¢ Veterinaria - Art. 22 CCNL del 05/12/1996 dell’ Area della
Dingenza SPTA ¢ s,
(CODICE 1120 - AGGIORNAMENTO (dirigenza ¢ comparto)

Al personale con rapportio di lavoro a tempo indeterminato sono concessi, a richiesta, permessi retribuiti
nel limite di 8 giorni all'anno, per i seguenti motivi debitamente documentati:

. la partceipazione a concorsi 0 esamu, limiutatamente ai giormu di svolgimento delle prove;
. aggiornamento professionale facoltativo, comunque connesso all'attivita di servizio (8 giorni
annui);

Durante lo svolgimento dell’orario di lavoro cosi determinato, € previsto per il personale della Dirigenza
che quattro ore settimanpali siano destinate ad attivitd non assistenziali, quali laggiornamento
professionale, la partecipazione ad attivita didattiche, la ricerca finalizzata ecc. Tale niserva di ore, non
rientra nclla normale attivitd assistenziale e non pué essere oggetto di scparata ¢ aggiuntiva retnbuzione, “va
utilizzata di norma con cadenza settimanale, ma, anche per particolari necessita di servizio, pud essere
cumulata in ragione di anno” per gli impieghi sopra descritti o per 1’aggiornamento facoltativo.

[ suddetti permessi spettano al personale con rapporto di lavoro a tcmpo parziale di tipo verticale in misura
proporzionale rispetto alla percentuate di prestazione lavorativa.
Iter proceduralc: N

1l dipendente che intenda fruire del permesso produce domanda su apposita modulistica. La domanda,
motivata ¢ documentata, viene presentata alla direzione della macro articolazione di appartenenza del
dipendente. La direzione di macro articolazione provvede ad inoltrare alla U.O.C. Gestione Risorse Umane
la nchiesta.

Qualsiasi richiesta di permesso dovrd csscre opportunamente documentata — con le stesse modalitd sopra
esposte - dal dipendente nei 7 giorni successivi alla data di utilizzazione.

In caso di mancata presentazione della documentazione di cui sopra nei termini prescritti non si potra

procedere  alla  concessione del  permesso  retribuito  richiesto ¢ l'assenza  verra  considerata

-
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ingiustificata.
Trattamento cconomico: Intera retribuzione.

Nessuna retribuzione al personale con contratio a termine durante i 15 giomi di congedo per motivate
esigenze previste dall'art. 7 - comma 10 de! C.C.N.L.. 20/9/2001, i quali, peraltro interrompono l'anzianita di
servizio ¢ non sono utili ai fini della maturazione delle fene.

8.3 PERMESSI BREVI DA RECUPERARE
Normativa di riferimento: Art. 22 CCNL dcll’ Arca del Comparto del 01/09/1995.
(Codice 1260 ) (R)

Il dipendente a domanda pud assentarsi dal lavoro su valutazione del dirigente preposto all'unia
operativa presso cui presta servizio. Tali permessi sono retribuiti ¢ non possono avere durata superiore
alla metd dcll'orario di lavoro giomaliero, purché questo sia di almeno 4 ore consecutive ¢
non possono superarc comunque le 36 orc annue.

I dipendente é tenuto a recuperare le ore non lavorate secondo modalitd individuate dal dingente; di
norma il recupcro deve avvenire entro il mese successivo alla data di fruizione del permesso. In caso di
mancate recupero, su scgnalazione del responsabile della U.O. di appartencnza del dipendente, la U.O.C.
Gestione Risorse Umane procede all’adozione degli atti necessari per la decurtazione dclla retnibuzione in
misura proporzionale alle ore non lavorate.

I.a richiesta di permesso deve esscre formulata in tempo utile per consentire al dirigente 1'adozione delle
misure organizzative necessarie.

It dipendente che intenda fruire di permesso breve produce domanda su apposita modulistica o registro
interno istituito presso la U.O. di appartenenza. 1l dipendente non pud in nessun caso allontanarsi se non
previamente autorizzato dal proprio responsabile.

It dipcndente autorizzato a fruire del permesso breve ¢ comunque tenuto alla timbratura in cntrata ed in
uscita,

Trattamento economico: ['assenza é retribuita se le ore vengono recuperate nel tempo stabilito. In caso
contrario non spetta alcuna retribuzione e si procede alla decurtazione della retribuzione in musura
proporzionale alle ore non lavorate.

8.4 PERMESSI PER ASSISTERE FAMILIARI PORTATORI DI HANDICAP GRAVI (R)
Normativa di riferimento: Artt. 3 ¢ 33 della legge 5/2/92 n° 104 (come modificata ¢ integrata dalla legge n°
53/2000 nonché dal D.lgs 119/2011); D.lgs.n.216 del 9 luglio 2003 Art. 20 della legge 8/3/2000 n®'53; An.
21 - comma 6 del C.C.N.L. 1/9/95," Circolare Presidenza Consiglio Ministri - Dipartimento F.P. in data
8/3/2005 ¢ n® 14 del 16/11/2000; Circolare ILN.P.S, n° 133 del 17/7/2000; Circolare KN.P.S. n® 138 del
10/07/2001 - Art 24 Legge 183/2010 “Collegato lavoro”

(Codice 1129 - 1229) - R

A condizione che la persona handicappata non sia ricoverata a tempo pieno, il lavoratore dipendente,
pubblico o privato, che assiste persona con handicap in situazione di gravita, coniuge, parente o affine entro
il secondo grado, ovvero entro il terzo grado qualora i genitori o il coniuge dclla persona con handicap in
situazione di gravitd abbiano compiuto i sessantacinque anni di ctd oppure siano anche cssi affetti da
patologie invalidanti o siano deceduti o mancanti, ha diritto a fruire di tr¢ giorni di permesso mensile
retribuito coperto da contribuzione figurativa, anche in maniera continuativa.

o



. AUSL 4 Documento: RG

.\ TERAMO Revisione n.: 6
/ § gl & Al Ly

REGOLAMENTO Data:

Gestione del

Personale pag. 58di 94

Il predetto diritto non pud esscre nconosciuto a pit: di un lavoratore dipendente per I’assistenza alla stessa
persona con handicap in situazione di gravitd. Per I’assistenza allo stesso figlio con handicap in situazione di
gravita, il diritto ¢ riconosciuto ad entrambi i geniton, anche adottivi, che possono fruime alternativamente.

1l dipendente ha diritto di prestare assistenza nei confronti di piu persone in situazione di handicap grave, a
condizionc che si tratti del coniuge o di un parente o affine entro il pnmo grado o entro 1l secondo grado
qualora i genitont o il contuge della persona con handicap in situazione di gravita abbrano compiuto 1 65 anni
di eta oppurc siano anch'essi affetti da patologie invalidanti o siano deceduti 0 mancanti{Arnt 33 Legge
104/92 modificato dall’art. 6 del D.lgs 119/2011).

I lavoratore che usufruisce det permessi di cui al comma 3 per assistere persona in situazione di handicap
grave, residente in comunc situato a distanza stradale superiore a 150 chilometn nispetto a quello di residenza
del lavoratore, attesta con titolo di viaggio, o altra documentazione tdonea, il raggiungimento del luogo di
residenza dell'assistito

11 lavoeratore di cui al comma 3 ha dintto a scegliere, ove possibile, la sede di lavoro piu vicina al domicilio
della persona da assistcre ¢ non puo essere trasferito senza il suo consenso ad altra sede

Ferma restando la verifica dei presupposti per ’accertamento della responsabilita disciplinare, il lavoratore
di cui al comma 3 decade dai diritti di cui al presente articolo, qualora il datore di lavoro o I'INPS accerti
I'insussistenza o 1} venir meno delle condizioni richieste per la legittima fruizione dei medesimi dintti.
Dall'attuazione delle disposizioni di cui al presente comma non devono derivare nuovi o maggioni oneri a
carico della finanza pubblica art 33 comma 7-bis.

I permessi per complessivi tre giomi al mese, possono essere fruiti anche in modo frazionato (singole
giornate o ad ore) per un massimo di 18 ore Gli stessi inoltre vanno fruiti esclusivamente nel mese di
maturazione € non possono pertanto essere curmulati con analoghi permessi spettanti per il mese successivo.

Condizione primana per la fruizione di tali permessi e che la persona da assistere sia stata riconosciuta
portatrice di handicap in situazione di gravita da parte dell'apposita Commissione medico-legale costituita
presso la ASL compctente,

Qualora nel verbale di accertamento dell'handicap sia previsto un accertamento di revisione, il dipendente
potra fruire del permesso fino alla data prevista per la revisione.

Dopo tale data, nelle more del nuovo accertamento cui dovrd essere sottoposto il familiare, il dipendente
potrd continuare temporaneamente a beneficiare dei permessi purché presenti una "certificazione
provvisoria”" redatta da un medico in servizio presso la ASL di competenza, specialista nella patologia
denunciata, attestante la persistenza della gravita dell'handicap nclla persona da assistere; sard poi cura del
dipendente trasmettere agli uffici competenti I'esito del nuovo accertamento.

In caso di contratto di lavoro part-time verticale, con attivitd lavorativa limitata ad alcunt glorm del 30
mese, il numero dei giomi di permesso spettanti va ridimensionato proporzionalmente.

Assistenza a figli minari di eta compresa fra 3 e 18 anni; N

Successivamente al compimento del terzo anno di eta del bambino con handicap in situazione di gravita, 1l
diritto a fruire dei permessi di cui all’articolo 33, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, e successive
modificazioni, € riconosciuto ad entrambi 1 geniton, anche adottivi, che possono fruimc alternativamente,
anche in maniera continuativa nell’ambito del mese ( ad esempio un giorno 1'uno ¢ due giomi t’altro).

» il diritto ai permessi € riconosciuto al genitore anche qualora l'altro nc sia escluso (perché casalingo/a,
disoccupato/a, lavoratore/trice autonomo/a);

- non e richiesta la convivenza e nemmeno l'assistenza continuativa ed esclusiva;

» fermo restando il limite complessivo di tre giorni mensili, 1a coppia di genitori lavoraton dipendenti puo

i
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ripartirsi i permessi anche con asscnze contestuali dal nispettivo lavoro (ad esempio, due giomi il padre ed un
giomo la madre, anche in coincidenza con uno dei giomi del padre).

Qualora ncll’ambito dello stesso nucleo famigliare esistano pia figh che si trovano nelle condiziont sopra
indicate, il permesso in questione ¢ riconosciuto per ciascuno di essi. Il genitore avente titolo usufruira
dunque dei relativi permessi quanti sono i fighi da assistere.

I permessi possono essere richicsti anche durante i periodi di o di congedo per malattia del figlio fruiti
dall’altro gemtore.

Assistenza a figli maggiorenni conviventi ¢ non:

Successivamente al raggiungimento della maggiore eta del figlio con handicap in situazione di gravita, la
lavoratrice madre o, in altcrnativa, il lavoratore padre hanno diritto ai perrnessi di cui all’anticolo 33, comma
3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104, Ai sensi dell’articolo 20 della legge 8 marzo 2000, n. 53, dett
permessi, fruibili anche in maniera continuativa nell’ambito del mese, spettano a condizione che sussista
convivenza con il figlio o, in assenza di convivenza, che Iassistenza al figlio sia continuativa ed esclusiva.
Art 42 D.lgs 165/2001

11 diritto spetta al genitore richiedente, oltre che nel caso in cui l'altro genitore non lavori, anche nel caso in
cui siano presenti nella famigha altri soggetti non Javoratori in grado di prestare assistenza al disabile.

Assistenza al coniuge, a parenti o affini entro il 3° grado, anche se non conviventi:

1 diritto ai permessi € riconosciuto ai familiari lavoratori di persone con handicap in situazione di gravita,
anche se non conviventi, a condizione che l'assistenza sia continuativa ed esclusiva, requisiti che devono
sussistcre contemporaneamente:

La "continuitd" consiste ncll'cffettiva assistenza del soggetto handicappato, per le sue necessita quotidiane,
da parte del lavoratore, genitore o parente del soggetto stesso, per il quale vengono richiesti i giomi di
permesso.

Pertanto, [a continuita di assistenza non ¢ individuabile nei cast di oggettiva lontananza delle abitazioni
lontananza da considerare non neccssariamente in senso spaziale, ma anche soltanto semplicemente
temporale.

Iy

La "esclusivita" va intesa nel senso che il lavoratore richiedente i permessi deve essere l'unico soggetto che
presta assistenza alla persona handicappata: la esclusivitd stcssa non pud percid considerarsi realizzata
quando il soggetto handicappato non convivente con il lavoratore richiedente, risulta convivere, a sua volta,
in un nucleo familiare in cut sono presenti lavoratori che beneficiano dei permessi per questo handicappato,
ovvero soggetti pon lavoraton in grado di assisterlo.

Nel caso esistano altri soggetti non lavoratori, conviventi con la persona handicappata, che pero si trovino
nellimpossibilita di prestare assistenza alla persona stessa per uno o pil dei motivi sotto indicati, al
lavoratore {convivente o meno) pud essere concessa la fruizione dei permessi mensili, scmpre che risulti
essere l'unica persona in famiglia in grado di prestare assistenza.

+ grave malattia;

» presenza in famiglia di piu di tre minorenni;

* presenza in farmighia di un bambino di eta inferiore a 6 anni;

« necessita di assistcnza anche in ore notturne e anche da parte del lavoratorc (da valutare a cura
del medico curantc),

* riconoscimento di pensiopi che presuppongano, di per se, una incapacita al lavoro pan al 100%
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(quali l¢ pensioni di inabilita o analoghe provvidenze in qualsiast modo denormunate);

» riconoscimento di pensioni, o di analoghe provvidenze in qualsiasi modo denominate (quali le pension i
invaliditd civile, gli assegni di invalidita IN.P.S., le rendite LN.A.LL., e simili}, che individuino,
dircttamente o indirettamente, una infermita superiore ai 2/3;

= eta inferiore ai 18 anni {anche nel caso in cui il fanuliare non sia studente);

» eta supcriore ai 70 anni, in presenza di una qualsiasi tnvaliditd comunque riconosciuta;

« infermita temporanea per i periodi di ricovero ospedaliero;

« le infermita temporanee che non diano luogo a ricovero ospedalicro dovranno cssere valutate dal
medico curante al fine di stabilire s¢ e per quale periodo, in relazione alla natura dell'handicap del 31
disabile nonché al tipo di affezione del familiare non lavoratore, sussista una impossibilita, per
quest'ultimo, di prestarc assistenza;

» mancanza di patente di guida del non lavoratore; motivo valido, peraltre, solo sc il lavoratore documenta
la necessita di trasportare, nei giorni richiesti, il figlio o parente handicappato per visite mediche, terapie
specifiche ¢ simili e dichiara l'impossibilita di far trasportare la persona handicappata da altn soggetti
conviventi non lavoratori, in quanto sprovvisti di patentc di guida.

Iter procedurale:

Il dipendente che intenda fruire dei permessi produce domanda su apposita modulistica alla segreteria della
macro articolazione alla quale afferisce I'U.O. di appartenenza che provvede all'inoltro alla U.0.C. Gestione

Risorse Umane dopo aver verificato la completezza della richiesta. I.a domanda deve contenere l'indicazionc
del familiare da assistere unitamente a:

» documentazione medico-legale, in originale o copia autentica, che comprova la gravita dell'handicap del
familiare;

« dichiarazione ai sensi del DPR 28/12/2000 n. 445, attestante il possesso delle condizioni prescritte ¢ che il
familiare non e ricoverato a tempo pieno.

Si precisa che il dipendcnte non potra prescindere, salvo 1 casi di comprovato impedimento, da un‘attivita
di pianificazionc con il proprio dirigente delle asscnze relative a tali permessi.

Le assenze dal servizio per roalattia non sono equiparate alla presenza in servizio ai fini della distribuzione
delle somme dei fondi della contrattazione integrativa.

Fanno eccezione le assenze per congedo di maternitd, compresa 1’interdizione anticipata dal lavoro e per
. congedo di patemnitd, le assenze dovute alla fruizione di permessi per lutto, per citazione a testimomiare e per
I’espletamento delle funzioni di giudice popolare, nonché le assenze previste dall’art.4 comma 1 della Legge
8 marzo 2000, n.53 (permesso retribuito di tre giorni all’anno in caso di decesso o documentata grave
infermita del coniuge o di un parente entro il II grado o del convivente. .a convivenza deve risultare da
certificazione anagrafica) ¢ per i soli dipendenti portatori di handicap grave, i permessi di cui all’art.33
comma 3 della L.104/1992.

Trattamento economico: Intera retribuzione

8.5 PERMESSI PER LAVORATORI PORTATORI DI HANDICAP IN STATO DI

GRAVITA'
Normativa di riferimento: Artt. 3 ¢ 33 della legge 5/2/92 n°® 104 (come modificata ¢ integrata

A3
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dalla legge 8/3/2000 n° 53) - Circolare della Presidenza del Consiglio dei Ministri - Dip. F.P. n°
14 del 15/11/2000 — Circolare LLN.P.S. n°® 133 del 17/7/2000
(Codice 1129 - 1229) R

Soggetti benefician: persone maggiorenni disabili, in situazione di gravita, titolari di un rapporto di lavoro
subordinato.

Ai dipendenti niconosciuti portatori di handicap in situazione di gravitd dall'apposita Commssione
Medico-legale costituita ai sensi dell'art. 4 della legge n® 104/92 presso la ASL di competenza, sono concesst
3 giomi mensili di permesso retribuito o, in altemativa, 2 ore di permesso giomaliero retribuito.

Tale permesso c ridotto ad un'ora soltanto quando l'orario giornaliero di lavoro effettivo ¢ inferiore a 6 ore.

L'autorizzazione a fruire di detto permesso & subordinata al riconoscimento dello stato di gravita
delrhandicap da parte della competente ASLL.

Qualora nel verbale di accertamento dell'handicap non sia previsto alcun accertamento di revisione, il
dipendente potra beneficiare dei permessi fino al termine del rapporto di lavoro, oppure fino a quando non
prescnti istanza di revoca.

Qualora invece sia previsto un accertamento di revisione, il dipendente sard autonzzato a fruire dei
permessi fino alla data prevista per la revisione.

Dopo tale data, nelle more del nuovo accertamento, il dipendente potrd continuare temporancamente a
fruire dei permessi purché presenti una "certificazione provvisoria” redatta da un medico in servizio presso la
ASL di competenza, specialista nella patologia denunciata, attestante la persistenza della 32 gravita
dell'handicap.

E’ possibile modificare la fruizione dei permessi da un mese all'altro.

E' possibile anche la modificazione della fruizione nel corso dello stesso mese, in questo caso occorre
procedere alla conversione in giomi dei permessi orari gid fruiti (circolare INPDAP 10 luglio 2000, n. 35,
lett. c); informativa INPDAP n. 33 del 9 dicembre 2002).

1 permessi oran e giomalicri di cui all'art. 33, commi 2 e 3, sono retribuiti ¢ coperti da contribuzione
previdenziale (circolare INPDAP 10 luglio 2000, n. 35, lett. ¢; informativa INPDAP n. 33 de! 9 dicembre
2000).

Sc il lavoratore portatore di handicap fruisce direttamente dei permessi ex art. 33, ¢ possibile la fruizione
dei medesimi permessi per lo stesso lavoratore da parte det genitori, del coniuge, dei parenti e degli alin
soggetti indicati nell'art. 33, comma 3, (Parere Consiglio di Stato n. 785 del 1995; circolare INPS n. 80 del
1995, punto 3

Eccezionalmente, il lavoratore (non disabile) che assiste un portatore di handicap grave che fn.uscc gia dei
permessi dell'art. 33, pud ugualmente fruire dei medesimi permessi qualora sussistano i scguenti presupposti:

a) mancanza Rel nucleo familiare dcl disabile di aitro familiare non lavoratore in condizigne di dare
assistcnza,

b} effettiva nccessitd, risultante da verifica sanitaria, del disabile di fruire oltre che dei permessi
direttamente allo stesso spettanti, anche dell'assistenza da parte di altro familiare;

¢) dimostrazione da partc dell'ulieriore fruitore dei permessi della sussistenza dei requisiti della convivenza
o dell'assistenza continuativa ed esclusiva.

Iter procedurale;

1l dipendente che intenda fruire dei permessi produce domanda su apposita modulistica alla segreteria della
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macro articolazione alla quale afferisce 1'U.O. di appartenenza che provvede all’inoltro alla U.O.C. Gestione
Risorse Umane dopo aver venficato la completezza della richiesta.

I.a domanda deve contencre l'indicazione del ipo di permesso (mensile o giornaliero} scelto, unitamente a
copia del verbale rilasciato dall'apposita commissione presso la ASL di competenza.

Qualora nel verbale sia previsto l'accertamento di revisione dell'handicap, 11 dipendente, dopo esscrsi
sottoposto a vista alla scadenza stabilita, avra cura di trasmettere alla Unita Operativa Gestione del Personale
l'esito del nuovo accertamento.

Le assenze dal servizio per malattia non sono equiparate alla presenza in servizio ai fini della distribuzione
delle somme dei fondi della contrattazione integrativa. Fanno eccezione le assenze per congedo di matermita,
compresa ’interdizione anticipata dal lavoro ¢ per congedo di paternita, le assenze dovute alla fruizione di
permessi per lutto, per citazione a testimomare ¢ per 'espletamento delle funzioni di giudice popolare,
nonché le assenze previste dall’art.4 comma | della Legge 8 marzo 2000, n.53 (permesso retribuito di tre
giomi all’anno in caso di decesso o documentata grave infermita del comuge o di un parente entro il 1 grado
o del convivente. La convivenza deve risultare da certificazione anagrafica) e per 1 soli dipendenti portaton
di handicap grave, 1 permessi di cwn all’art.33 comma 3 della L.104/1992.

Trattamento economico: Intera retribuzione

8.6 PERMESSI PER CARICHE PUBBLICHE (R) (NR)

Normativa di riferimento: L. 265/99 art. 18- Art. 79 D. lgs 18.8.2000 n° 267.

(Codici permesso consiglio (h) 1138- permesso per riunioni 1134 — permesso cariche pubbliche max
48h mensili 1153 — permesso per cariche pubbliche max. 24h mensili 1152 — permessi per cariche
pubbliche max. 24 h mensili non retribuito 115¢)

A) I lavoratori dipendenti componenti dei consigli comunali, provinciali, metropolitani, delle comunita
montanc ¢ delle untoni di comuni con popolazione superiore a 500.0{0 abitanti, hanno diritto di assentarsi
dal servizio per l'intera giornata in cui sono convocati 1 rispettivi consigli.

Nel caso in cui i consigli si svolgano in orario serale, 1 suddetti lavoratoni hanno diritto di non riprendere il
lavaro prima delle ore 8 dei giorno successivo: nel caso in cui 1 lavori dei consigli si protraggano oltre la
mezzanotte, hanno diritto di assentarsi dal servizio per lintera giornata successiva. (codice 1138)

Tale permesso non spetta agh "assessori esterni” in quanto l'attivita svolta dagli stessi nell'ambito delle
sedute del consiglio comunale rientra nei compiti necessan all'espletamento del mandato, per I'adempimento
dei quali possono essere previstd L permessi specificamente previsti dal successivo punto C).

B) 1 lavoratori dipendenti facenti parte delle giunte comunali, provinciali, metropolitane, delle comunita
montane, nonché degli organi esecutivi dei consigli circoscrizionali, dei municipi, delle unioni di comuni ¢
dei consorzi fra enti locali, ovvero facenti parte delle commissioni consiliani o circoscrizionali formalmente
istituite nonché delle commissiont comunali previste per legge, ovvero membn delle conferenze dei
capogruppo e degli organismi di pari opportunitd, previsti dagli statuti e dai regolamenti consiliari, hanno
diritto di assentarsi dal scrvizio per partecipare alle riunioni degli organi di cui fanno parte per la loro
effettiva durata. (Codice 1139)

Tale diritto di assentarsi comprende il tempo per raggiungere 1l luogo della riunione e per rientrare al posto
di lavoro.

C)Oltre ai permessi relativi alla partecipazione alle riunioni degli organi e dei consigli di cui fanno parte, i
componenti degli organi csecutivi dei comuni, delle province, delle citta metropolitane, delle unioni di

)
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comuni, delle comunita montane ¢ dei consorzi fra enti locali, ¢ 1 presidenti dei consigh comunali,
provinciali € circoscrizionali, nonché i presidenti dei gruppi consiliari delle province ¢ dei comuni con
popolazione superiore a 15.000 abitanti, hanno diritto di assentarsi dai rispettivi posti di lavoro per un
massimo di 24 orc lavorative al mese, elevate a 48 ore per i sindaci, presidenti delle province, sindaci
metropolitani, presidenti delle comunita montane, presidenti dei consigh provinciali e der comunu con
popolazione superiore a 30.000 abitanti. (codice 1140 per sindaco e codice 1141 assessori)

D)1 lavoratori dipendenti di cui ai precedenti punti A), ) ¢ €} hanno dintto ad ulterion permesst non
retribuiti sino ad un massimo di 24 ore lavorative mensili qualora risultino necessari per l'espletamento del
mandato.

Iter procedurale:

Il dipendente che intende avvalersi del diritto a fruire dei suddetti permessi ¢ tenuto in primo luogo a
fornire idonea documentazione alla U.(.C. Gestione del personale che attesti la carica pubblica ncoperta.

Per la fruizione dei singoli permessi , lo stesso dipendente ¢ tenuto a preavvisare la segreteria della macro
articolazione alla quale afferisce 1'U.O. di appartencnza cd a presentare alla medesima scgreteria, al rientro
in scrvizio, la certificazione dell'ente, comprovante l'oggetto ¢ la durata dell'assenza.

Trattamento cconomico € previdenziale:
[ permessi di cui a1 punti A), B) ¢ C) sono interamente retribuita.

1 permessi di cui al punto D) sono scnza assegni e sono soggetti a contribuzione figurativa.

8.7 PERMESSI PER ESPLETAMENTO FUNZIONI GIUDICE POPOLARE/GIUDICE
ONORARIO/TESTIMONIANZA

Normativa di riferimento: R.D. 1043/23 - Art.359 cp. - Lepge 254/97 - Circolare FP. n.9259 del
20/11/1997 - Circolare F.P. n.135/cd/2002 del 10/6/2002 - Lcggi 287/51 e 74/1978 - Arn.2]1 CCNL
1994/1997 dell’ Area del Comparto - Art. 23 dell’ Area della Dirigenza Medica Veterinaria del 05/12/1996 -
Art. 22 del CCNL dell’ Area della Dirigenza SPTA del 05/12/1996 - Art.71 D.L.112/2008

CODICE (1128) R

Considerata l'obbligatoricta della testimonianza in caso di citazione, al dipendente citato come teste in
tribunale, sia nelle cause civili che penali, viene concesso il permesso di assentars: dal servizio, per 1l tempo
necessario a rendere la testimonianza nchiesta.

Si precisa altresi che:

» s¢ |'assenza e dovuta a comparizione per questioni di servizio o a citazione come teste , la stessa viene
considerata come servizio ¢stemo o permesso retribuito ;

» nel caso in cui l'assenza sia dovuta a comparizione per questioni personali, il dipendente potra chiedere di
fruire di uno dei tre giorni di permesso di cui all'art. 21 del C.C.N.L. del 01/0%/95 per il comparto e di cui
all’art. 22 e 23 del CCNL1994/1997 per lc rispettive Aree della Dirigenza SPTA e Medica Veterinana, se
ancora disponibili, di un giorno di ferie, o di un permesso a recupero di ore straordinarie.

Al rientro in servizio il dipendente e tenuto a presentare una certificazione rilasciata dall'autorita
giudiziaria dalla quale risulti il tempo in cui 1o stesso e rimasto a disposizione della suddetta autoritd Qualora
la convocazione come teste sia in una localita la cui lontananza non consente al dipendente di nentrare in
scrvizio ai termine dell'udienza, il permesso viene concesso per l'intera giomata. Se, per lo stesso motivo,
non fosse possibile raggiungere la localita indicata nello stesso giomo dell'udienza, il dipendentc potra
richiedcre di fruire, qualora ne abbia ancora disponibilita, di uno dei tre giomi di permesso per motivi
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personali previsti dall'art. 21 del C.C.N.L. 1994/1997 per il comparto e dall’art.23 del CCNL 1994/1997 per
la dirigenza o di un giomo di fene.

Iter procedurale:

Il dipendente e tenuto ad avvisare preventivamente il responsabile dell’'U.O. di appartcnenza ed a
presentare istanza alla scgreteria della macro articolazione alla quale afferisce 1'U.O. di appartenenza,
compilata sulla modulistica aziendale.

L.’istanza dovra contenere 'indicazione del tempo previsto di assenza ¢ recare in allegato copia dell'atto di
citazione. In ogni caso al rientro in servizio dovra essere presentata, all’anzidetta segreteria la certificazione
rilasciata dall'autorita giudiziaria con l'indicazione dell'orario di presenza.

Detta Segretena verifichera se, in base alla documentarzione presentata dal dipendente, I'assenza sia 0 meno
da considerarsi retribuita.

In caso di nomina del dipendente a giudice popolare, nonché a giudice onorano, al dipendente ¢ consentito
di assentarsi dal scrvizio per il tempo strettamente nccessario all’espletamento dell’incarico in caso di
partecipazionc a sedute ed udienze; dettc assenze sono da ritenersi assenze per servizio. Le aftivita connesse
allo svolgimento dell'incarico di che trattasi: studio delle pratiche, necessita di documentarsi sulle questioni
giuridiche attinenti le cause, etc., dovranno essere invece svolte al di fuon dell’orario di lavoro
eventualmente ricorrendo, se necessario, a ferie, permessi brevi soggetti a recupero orano, etc.

Il dipendente, al fine di ottenere il rilascio di autorizzazione a presentare istanza al Consiglio Superniore
della Magistrature per il conseguimento declla nomina a giudice onorario deve presentare- all’U.O.C.
Gestione del personalc - idonea istanza ex art.53 del D.lgs 165/2001. L’Azicnda si niserva di valutare
I'istanza in relazione al carico di lavoro del dipendente richiedente stante ’onere derivante dall’eventuale
conferimento dell’incarico.

Al nentro in scrvizio il dipendente e tenuto a presentare una certificazionc rlasciata dall'autorita
giudiziaria dalla quale risulti il tempo in cui lo stesso € nmasto a disposizione della suddetta autorita.

Qualora la convocazione sia in una localita la cui lontananza non consente al dipendente di rientrarc in
servizio ai termine dell'udienza, il permesso viene concesso per l'intera giornata.

Se, per lo stesso motivo, non fosse possibile raggiungere la localitd indicata nello stesso giorno
dell'udienza, il dipendente potra richiedere di fruire, qualora nc abbia ancora dispombilita, di uno de: tre
giorni di permesso per motivi personali previsti dall'art. 21 det C.CN.L. 1994/1997 del comparto e dell’art.
22 e 23 del CCNL 1994/1997 delle rispettive Arce della dirigenza SPTA e Medica Veterinaria o di un giorno
di ferie.

Le assenzce dal servizio per malattia non sono equiparate alla preserza in servizio ai fini della distnbuzione
delle somme dei fondi della contrattazione integrativa. Fanno eccezione le assenze per congedo di matemnita,
compresa I’interdizione anticipata dal lavoro e per congedo di paternita, le assenze dovute alla fruizione di
permessi per lutto, per citazione a testimoniare e per I’espletamento delle funzioni di giudice popolare,
nonché le assenze previste dall’art.4 comma 1 detla Legge 8 marzo 2000, n.53 (permesso retribuito di tre
giomni all’anno in caso di decesso o documentata grave infermita del coniuge o di un parente entro il Il grado
o del convivente. La convivenza deve risultarc da certificazione anagrafica) e per i soli dipendenti portaton
di handicap grave, i pcrmessi di cui all’art.33 comma 3 della L.104/1992.

Trattamento economico; Intera retribuzione.
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8.8 PERMESSI PER ESPLETAMENTO OPERAZIONI ELLETTORALI

Normativa di riferimento: Art. 11 1..53/90 - L.. 69/1992

{(Codice 1136)-R
Al personale impegnato presso i seggi in veste di presidente, scgretano, scrutalore ¢ rappresentante
di hsta spettano:

» il nposo compensativo ad csempio della domenica.

» il rposo del lunedi, qualora le operazioni st protraggano oltre la mezzanotte della domenica, essendo
considerato tale giorno come gia lavorato.

« un ulteriore giorno di riposo compensativo per il sabato, nel caso si tratti di dipendenti soggetti ad
orario scttimanale di lavoro istituzionalmente articolato su cinque giomi per i quali il sabato sia considerato
non lavorativo.

» permcsso retribuito qualora il dipendente con orario articolato su 6 giorni lavorativi sia chiamato ad
espletare funzioni elettorali di sabato.

[l personale chiamato allo svolgimento dello straordinario clettorale ha diritto ad un riposo compensativo
corrispondente alle ore prestate durante il giorno di riposo settimanale (es. domenica). Tale ripeso non potra
superare la durata convenzionale della giomata lavorativa ordinaria (6 ore) anche qualora le ore di lavoro
straordinario effettivamente rese siano quantitativamente maggion.

8.9 PERMESSI PER PARTECIPAZIONE A RIUNIONE DI ORGANISMI INTERNI:
COMITATO UNICO DI GARANZIA (CUG) - ORGANISMO INDIPENDENTE Di
VALUTAZIONE (O1V)- COLLEGI TECNICI AZIENDALI- ETC.

Normativa di riferimento:

Il personale dipendente — nominato componente degli organismi interni in argomento — potra {ruire di
permesso retribuito ad ore /o a giorni per la partecipazione alle riunioni solo nel caso in cui non siano
previsti compensi a tale titolo.

Iter procedurale:

Il dipendente & tenuto ad avvisarc preventivamente il responsabile dell’U.O. di appartenenza ed a
presentare copia della lettera di convocazione.

Qualora il permesso riguardi l'intera giornata il giomo successivo il dipendente dovra inoltrare apposita
richicsta alla segreteria della macro articotazione alla quale affenisce 'U.O. di appartenenza allegando copia
della lettera di convocazione. Alla mcdesima segreteria, al rientro in servizio, dovra cssere presentata la
certificazione rilasciata dalla segreteria dcll’organismo del quale il dipendente ¢ componente con
I'indicazione dell'crario di presenza. )

La segreteria di macro articolazione verificherd se, in base alla documentazione presentata dal dipendente,
l'assenza sia 0 meno da considerarsi retribuita.

Nel tempo di assenza dal lavoro deve essere calcolato anche il tempo strettamente necessario per ragglungerc
la sede di svolgimento della riunione e per il successivo rientro alla propria sede di servizio.

Trattamento economico: Intera retnbuzione.
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8.10 PERMESSI PER EVENTI E CAUSE PARTICOLARI

Normativa di riferimento: Art. 16 CCNL Intcgrativo det 20.09.2001 del CCNL del 07.04.1999 dell’Area
del personale del comparto - Art. 14 CCNL INT. 10/02/2004 Area Dirigenza medica ¢ veterinaria ed Area
Dirigenza SPTA - Art. 4 - ¢. 1 legge n° 53/2000 - Decreto Ministenale n® 273 del 21.7.2000;

( Codice 1167) - R

I lavoratori con rapporto di lavore a tempo indeterminato hanno diritto ad un permesso retnibuito di tre
giomi lavorativi all'anno in caso di documentata grave infermita del coniuge, anche legalmente separato, o di
un parente entro il secondo grado (genitori, coniuge, figli, nonni e nipoti in linea retta) anche non
convivente, o di un soggetto componentc la famiglia anagrafica a condizione che la stabile convivenza con il
lavoratore o la lavoratrice sia anagraficamente dimostrabile.

I tre giomi di permesso all'anno per grave infermita, coincident: solo con giorni lavorativi, con esclusione
di quelli non lavorativi e di quelli festivi, devono essere utilizzati in via continuativa o frazionata, entro scttc
giorni dall'accertamento dell'insorgenza della grave infermita o della necessitd di provvedere a conseguenti
specifici interventi terapeutici strettamente connesst a tale stato.

Il personale con contratto a termine ha diritto, in misura proporzionale alla durata del contratto medesimo,
ad un permesso retribuito di tre giorni lavorativi all'anno (ex art. 4 - comma 1 legge n°53/2000) in caso d
decesso o di documentata grave infermita del coniuge, o di un parente entro il secondo grado o dei
convivente, purché la stabile convivenza con il lavoratore o la lavoratrice sia anagraficamente dumostrabile.

Al personale con contratto di lavoro a tempo parziale di tipo verticale spettano 1 permessi suddetti in
misura proporzionale in ragione della ridotta prestazione lavorativa.

Iter procedurale:

Il dipendente & tenuto ad avvisare preventivamente il responsabile dell’U.Q. di appartcnenza ed a
presentare istanza alla segreteria della macro articolazione alla quale afferisce 1’U.O. di appartenenza,
compilata sulla modulistica aziendale. Detta segreteria provvedera al successivo tnoltro all’U.0.C. Gestione
del Personale.

L'istanza dovra contcnere 1'indicazione del tempo previsto di asscnza ¢ recare in allegato la documentazione
probatoria. In particolare la grave infermitd dovra essere opportunamente documentata dal dipendente mediante
produzione di apposito certificato medico - non autocertificabile - rilasciato dal medico specialista del servizio
sapitario nazionale o con csso convenzionato o dal medico di medicina generale o dal pediatra di libera scelta a
dalla struttura sanitaria nel caso di ricovero o intervento chirurgico - da presentare alla scgretenia della propria
Direzione nei 7 giorni successivi alla data di utilizzazione di detti permessi. Dovra essere indicato anche il grado
di parentela con il familiare e, nel caso la grave infermita niguardi il convivente, occorre che venga prodotia una
dichiarazione sostitutiva decllo stato di famiglia anagrafica. In caso di mancata presentazione della
documentazione di cui sopra nei termim prescritti non si potra procedere atla concessione del permesso retnbuito
richicsto.

Trattamento economico: Intera retribuzione.

8.11 PERMESSI PER LUTTO

Normativa di riferimento: Art. 4 Legge n° 53/2000; Art. 21 del CCNL del 01.09.1995 dell’Area del
Comparto; Art. 22 del CCNL 05/12/1996 dell’Area della Dirigenza SPTA - Art 23 del CCNL 05/12/1996
dell’Area della dirigenza Medica e Veterinaria - Art. 16 CCNL Intcgrativo del 20.09.2001 det CCNL del
07.04.1999 dell’ Area del personale del comparto; Decreto ministeriale n® 278 del 21.7.2000.



,. AUSL 4 Documento: RG
. TERAMO

Revisione n.:
oN REGOLAMENTO Data: /% /z/g

Gestione del

Personale pag. 67 di 94

(Cod. 1125)-R

Le lavoratrici ¢d i lavoraton a tempo indeterminato hanno diritto ad un permesso retribuito in ragione di tre
giormi lavorativi consccutivi per evento in caso di decesso del coniuge (anche legalmente separato), di un
parente entro il secondo grado (genitoni, figli, fratelli, sorelle, nonni ¢ nipoti in linea retta) o di un affine
entro il primo grade (suocen, generi, nuoere), anche se non conviventi, nonché del convivente (a condizione
che la stabile convivenza con il lavoratore o la lavoratrice sia anagraficamente dimostrabile).

Nei giomi di permesso non sono considerati i giomi festivi ¢ quelli non lavorativi.

I permess: per lutto spettano per intero anche al personale con rapporto di lavoro a tempo parziale verticale
in quanto {'assenza viene riconosciuta in relazione a ciascun evento Juttuoso,

[l personale con contratto a termince ha dintto, in misura propoerzionale alla durata dcl contratto
medesimo, ad un permesso retribuito di tre giornt lavorativi all'anno (ex art. 4 - comma | legge
n°53/2000) in caso di decesso o di documentata grave infermita del coniuge, o di un parente entro 1l secondo
grado o del convivente, purché la stabile convivenza con il lavoratore o la lavoratrice sia
anagraficamente dimostrabile.

L'utilizzo di tale permesso € consentito nell'ambito dei 7 giomi immediatamente successivi all'evento.
Iter Procedurale:

Il dipendente ¢ tenuto ad avvisare preventtvamente il responsabile dell’UJ.0. di appartenenza ed a
presentare istanza — entro 1 sctte giorni immediatamente successivi all’evento - alla segretena della macro
articolazione alla quale afferisce I’U.O. di appartenenza, compilata sulla modulistica aziendale recante in
allegato 1'autoccrtificazione del decesso di geniton, coniuge e figli ovvero la dichiarazione sostitutiva
notorieta ai sensi dell'art. 47 del D.P.R. 445/2000 per il decesso di altri parenti, di affini o del convivente. La
segreteria provvede al successivo inoltro all’U.O.C. Gestione del Personale.

Le assenze dal servizio per malattia non sone equiparate alla presenza in scrvizio ai fini della distnbuzione
delle somme dei fondi della contrattazione integrativa.

Fanno eccezione le assenze per congedo di maternitd, compresa 'interdizione anticipata dal lavoro ¢ per
congedo di paternita, le assenze dovute alla fruizione di permessi per lutto, per citazione a testimoniarc ¢ per
I’espletamento delle funzioni di giudice popolare, nonché le assenze previste dall’art.4 comma | della Legge
8 marzo 2000, n.53 (permesso retribuito di tre giomni all’anno in case di decesso o documentata grave
infermita del coniuge o di un parente entro il Il grado o del convivente. La convivenza deve nisultarc da
certificazione anagrafica) ¢ per i soli dipendenti portatori di handicap grave, i permessi di cui all’art.33
comma 3 della 1..104/1992. '

Trattamento economico: Intera retribuzione.

8.12 PERMESSO PER MATRIMONIO
Normativa di riferimento: Art 16 e 31 del CCNI. del 01.09.1995 dell’Area del Comparto - Art. 22 del
CCNI. 05/12/1996 dell’ Arca della Dirigenza SPTA - Art 23 del CCNL 05/12/1996 dell’ Area della dirigenza

Medica e Veterinaria
(Codice 1123)- R

Al personale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato sono concessi, a richiesta, 15 giomi
consecutivi di permesso per matrimonio, da richiedere entro 30 giomi dall'evento.
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Al personale con rapporto di lavoro part-time di tipo verticale il permesso per matrimonio spetta per intero
solo nci periodi coincidenti con la prestazione lavorativa.

Il personale con contratto a termine ha dintto al congedo per matrimonio limitatamente al penodo
ricadentc nella durata del contratto.

Iter procedurale:

1l dipendente é tenuto ad avvisare preventivamente il responsabile dell’u.o. di appartenenza c presentare
istanza di fruizione del congedo alla segreteria della macro articolazione alla quale afferisce I'u.o. di
appartenenza, compilata sulla modulistica aziendale. Il dipendente, inoltre, dovra presentare idonca
documentazione probatoria entro i sette giorni successivi alla data di utilizzazione. [.a segretcna provvede al
successivo inoltro ail’lU.0.C. Gestione del Personale.

In caso di mancata presentazione della documentazione di cui sopra nei termini prescrilli non si potra
procedere alla concessione dei permesso retribuito nichiesto.

Trattamento economico: Intera retribuzione.,

Nessuna retribuzione al personale con contratto a termine durante i 15 giomni di congedo i quali, peraltro,
interrompono l'anzianita di servizio e non sono utili ai fini della maturazione delle ferie.

8.13 PERMESSI PER MOTIVI PERSONALI O FAMILIARI O NASCITA FIGLI

Normativa di riferimento: Art. 21 de] CCNL del 01.09.1995 dell’Area del Comparto - Art. 41 del CCNL
1998/2001 dell’Arca del Comparto - Art. 22 del CCNL 05/12/1996 dell’Area della Dirigenza SPTA - Art 23
del CCNI. 05/12/1996 dcll’ Area della dirigenza Medica e Vetennaria -. Art.71 D.I.. 112/2008

{Codice 1126) - R

Al personale con rapporto di lavoro a tempo indeterminato sono concessi, a richiesta, permessi retribuiti
per i scguenti motivi debitamente documentati:

- particolan motivi personali o familiari debitamente documentati, compresa la nascita di figli: 3 giorni
lavorativi all'anno. Tali permessi potranno essere fruiti anche ad ore nel limite complessivo di 18 ore annuali.
Tali ore potranno essere utilizzate anche per l'effcttuazione di visite specialistiche, terapic mediche o
accertamenti clinici ¢ diagnostici non effettuabili in orari diversi da quello di lavoro.

A giustificazione di tale tipo di assenza il lavoratore & tenuto a presentarc agli uffici competenti idonea
documentazione o dichiarazione sostitutiva di certificazione o di atto di notoricta. Nel computo dell'assenza
oltre al tempo risultante daile suddette certificazioni, al dipendente viene riconosciuto il tempo necessario
per la percorrenza dal luogo di lavoro alla struttura ad esempio sanitaria da raggiungere e viceversa.

“A norma dell’art. 71 del DPR 445/2000, nonché dell’art 15 della 1..183/2011, ’amministrazione si
riserva la facoltd di effettuare idonei conmtrolli a campione sulla veridicita del contenuto delle
dichiarazioni sostitutive ricevute che, oltre alla decadenza dell’interessato dai benefici eventualmente
conseguiti sulla base di dichiarazione non veritiera, sono applicabili le sanzioni penali previste per le
ipotesi di falsita in atti e dichiarazioni mendaci.

I tre giorni per particolari motivi personali o familiari spettano al personale con rapporto di lavoro a tempo
parziale di tipo verticale in misura proporzionale rispetto alla percentuale di prestazione lavorativa.

Inoltre, allo stesso personale possono essere concessi permessi non retribuiti, per motivate esigenze, fino
\
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ad un massimo di 15 giormi complessivi.
Iter proceduralc:

il dipendente & tenuto ad avvisare preventivamente il responsabile dell’u.o. di appartenenza ¢ presentare
istanza di fruizione del congedo alla segreteria della macro articolazione alla quale afferisce 1'u.o. di
appartcnenza, compilata sulla modubstica aziendale. 1l dipendente, inoltre, dovra presentare idonea
documentazione probatoria entro i sette giomi successivi alla data di utilizzazione. ILa segreteria provvede al
successivo inoltro all’U.0.C. Gestione del Personale.

In caso di mancata presentazione della documentazione di cui sopra nei termini prescritti non i potra
procedere alla concessione dei permesso retribuito richiesto.

Nel caso di fruizione dell’intera giornata lavorativa, I'incidenza dell’assenza sul monte ore del dipendente
viene computata con riferimento all'orario di lavoro che il medesimo avrebbe dovuto osservare nella
giornata di asscnza,

Trattamento economico: Intcra retribuzione.

Nessuna rctribuzione al personale con contratto a termine durante 1 15 giomi di congedo per motivate
esigenze previste dall'ant. 7 - comma 10 del C.C.N.IL.. 20/9/2001, 1 quali, peraltro interrompono l'anzianita di
servizio ¢ non sono utili ai fini della maturazione

8.14 PERMESSI PER MOTIVI SINDACALI

Normativa di riferimento: Art.10 del CCNQ del 07.08.1998 ¢ s.m.i. - Art.3 del CCNQ del 18.12.2002
CODICE Permesso sindacale per espletamento del mandato 1243 - Permesso sindacale per partecipazione
ad organisnu direttivi statutari 1242 - R

I componenti delle RSU ed i dirigenti sindacali non collocati in aspettativa/distacco, per I'espletamento del
loro mandato, hanno titolo ad usufruire nei luoghi di lavoro, di un monte ore annuo individuale di permessi
sindacali retribuiti, calcolati sulla base di un contingente annuo prestabilito secondo criteri fissati in sede
nazionale e ripartiti in ambito azicndale previa concertazione sindacale decentrata, per l'espletamento del
loro mandato. I permessi sindacali retribuiti, giomalieri ed orari, sono equiparati a tutti gh eftetti al servizio
prestato.

Ie riunioni con le quali I'amministrazione assicura i vari livelli di relazioni sindacali nelle matcrie previste
dai CCNL vigenti, avvengono, di norma, al di fuori dell'orario di lavoro. Ove cid non sia possibile,
I'amminisirazione garant‘iscc comunque con modalita idonee, l'espletamento del mandato attraverso le
relazioni sindacali previste dai CCNL. ‘

Si applica la clausola di salvaguardia di cui all'art.10, comma 6 del CCNQ dcl 7.8.1998, relativa alla
necessita di garantire prioritariamentc la funzionalita dell'attivita lavorativa della struttura o unita opcrativa
di appartenenza del dipendente avente titolo ai permessi sindacali.

Il contingente annuo di permessi spettanti al comparto sanitd ¢ fissato annualmente: per il personale del
comparto (art.3 CCNQ del 18.12.2002) spettano 7] minuti per dipendente in servizio al 31 dicembre (30 alla
RSU e 41 alle OO.SS. rappresentative); per il personale della dirigenza ( art.3 CCNQ del 27.02.2001) il
contingente & fissato in 37 minuti per dirigente in servizio al 31 diccembre. I1 computo ¢ cffettuato
annualmente, in ragione del n. di dipendenti o dirtgenti in servizio a tempo indeterminato al 31 dicembre
dell'anno precedente a quello di riferimento, compresi i dipendenti in posizione di comando o fuon ruolo (1
dipendenti con rapporto di lavoro a tempo parziale vanno conteggiati per unitd ¢ non in proporzione alle ore

i
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lavorative cifcttuate).

Nella fruizione dei permessi sindacali dovra essere nispettato H protocollo delle relazioni sindacali vigente
in azienda.

In particolare:

- richiesta preventiva da parte della (.S, attestante il nominativo del dipendente per il quale si richiede la
fruizione del permesso;

- giorno, mese ed anno in cui detto permesso sara utilizzato con l'indicazione esatta del numero delle ore
nonché dell’istituto (FSPLETAMENTO DEL MANDATO  PARTECIPAZIONE AD ORGANISMI
DIRETITIVI STATUTARI);

- castelletto delle ore complessivamente fruite nspetto a quelle complessivamente assegnate;

- attestato di avvenuta partecipazione del dipendente nel nispette della richicsta preventiva,

8.15 PERMESSI PER DIRITTO ALLO STUDIO

Normativa di riferimento: Art 21 dcl!’Area del Comparto 01/05/1995 - Art. 22 del CCNL Integrativo del
20.09.2001 del CCNI. del 07.04.1999 dell’ Arca del personale del comparto;

(Codice 1132) - R

Al dipendenti con rapporte di lavoro a tempo indeterminato sono concessi - in aggiunta alle attivita
formative programmate dall'amministrazione - permessi straordinari retribuiti, nella misura massima di 150
ore individuali per ciascun anno ¢ net limite massimo del 3% del personale in servizio a tempo indcterminato
all'inizio di ogni anno, con arrotondamento ail'unita superiore.

I permessi di cui al comma 1 sono concessi per la partecipazione a corsi destinati al conseguimento di titoli
di studio universitari, post-universitari, di scuole di istruzione primaria, secondaria ¢ di qualificazione
professionale, statali, parcggiate o legalmente riconosciute, o comunque abilitate al rilascio di titoli di studio
legali o attestati professionali riconosciuti dall'ordinamento pubblico € per sostenere 1 relativi esami.

Ncll'ambito della contrattazione integrativa & stata prevista l'ulteriore tipologia del corso per il
conseguimento dcll’ attestato di qualifica di Operatore Socio Sanitano.

Per la disciplina di dettaglio si rinvia al regolamento aziendale in materia.

8.16 PERMESSI PER ATTIVITA” DI l"ROTEZ]ONE CIVILE:

1) ATTIVITA SIMULAZIONE EMERGENZE, VOLONTARIATO PROTEZIONE CIVILE

Normativa di riferimento: D.P.R. del 08/02/2001 n° 194
(Codice 1119 volontari civile esteri - 1089 permesso attivita protezione civile) - R

I volontari, aderenti ad associazioni di volontariato inserite in apposito elenco predisposto ed
aggiornato a cura del Dipartimento della protezione civile, che, in occasione di pubbliche calamitd, siano
impiegati in attivitd di soccorso ed assistenza autorizzate dal Dipartimento della Protezione Civile o
dalla competente Prefcttura, hanno diritto, per un periodo non superiore a trenta giormi continuativi e
fino a novanta giorni ncil'anno, a:

a} il mantenimento del posto di lavoro;

b} il mantenimento del trattamento economico ¢ previdenziale,
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e) la copertura assicurativa secondo le modalita previste dall'art. 4 della legge 11/8/91 n® 266 €
successivi decreti mimsteniali di attuazione.

Per le attivita  di simulazione di  emergenza e di formazione teorico-pratica, autorizzate
preventivamente dal Dipartimento della protezione civile sulla base della segnalazione della competente
Prefettura, i suddetti benefici spettano per un periodo non superiore a dicei giomi continuativi ¢ fino ad un
massimo di trenta giomi nell’anno.

Iter procedurale:

Il dipendente interessato presenta - con congruo anticipo ¢ comunque max cntro 24 ore dalla data di
ricevimento della chiamata — istanza di fruizione del permesso, previa comunicazione al responsabile detl”
U.0. di appartenenza, alla segreteria dell’articolazione aziendale alla quale affensce 'u.o. di appartenenza
allegando la documentazione del caso dalla quale risultino gli clementi che danno titelo al permesso
medesimo.

Al rientro in servizio il dipendente presentera alla suddetta scgreteria l'attestato, rilasciato dalla
competente Autorita di Protezione Civile, concemente I'avvenuta ed effettiva prestazione dell'opera di
volontariato, nonché¢ le modalitd con le quali questa si ¢ svolta. L'anzidetta scgretena provvede
al’immediato inoltro all’u.o.c. Gestione del Personale (in duplice copia: una per 'ufficio rilevazione
presenze, 1altra per il settore economico) di detto attestato unitamente alla istanza di fruizione del permesso,
onde consentire agli uffici competenti di giustificare ’assenza ¢ di richiedere al Dipartimento per la
protezione civile il rimborso della somma corrisposta al dipendente stesso per gli emolumenti relativi nel
periodo di asscnza.

Trattamento economico: Intera retribuzione,

1. CNSAS/CAI
Normativa di riferimento: Legge 18/2/92 n° 162 - Legge 21/3/01 n° 74 - DPR 194/01

(Codice 1264)-R

I Volontari del Corpo Nazionale del Soccorso Alpino e Speleologico del Club Alpine htaliano (CAI) hanno
diritto di astenersi dal lavoro nei giomi in cui svolgono le operazioni di soccorso alpino e speleologico o le
relative escrcitazioni, nonché nel giomo successivo ad operazioni di soccorso che si siano protratte per piu di
otto ore, ovvero oltre le ore 24,

Ai volontari che siano lavoratori dipendenti compete l'intero trattamento economico € previdenziale
relativo ai giomi in cui si sono astenuti dal lavoro.

Il dipendente interessato presenta - con congruo anticipo € comunque max cntro 24 ore dalla data di
ricevimento della chiamata - istanza di fruizionc del permesso, previa comunicazionce al responsabile
dell'U.Q. di appartenenza, alla scgreteria dell’articolazione aziendale.alla quale afferisce 1'u.o. di
appartencnza allegando la documentazione del caso dalla quale risultino gli elementi che danno titolo al
permesso medesimo.,

Al rientro in scrvizio il dipendente presentera alla suddctta segreteria ’attestato, rilasciato dalla scgreteria
dell’organismo (CNSAS/CAI), concernente l'avvenuta cd effettiva prestazione dell'opera di volontariato,
nonché le modalitd con le quali questa si é svolta. I.’anzidetta segreteria provvede all’immediato inoltro
all’U.0.C. Gestione del Personale.

Trattamento cconomico: Intera retribuzione. ?’
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8.17 PERMESSI PER CHIAMATA IN SERVIZIO DELL’ASSOCIAZIONE DEI
CAVALIERI ITALIANI DEL SOVRANO ORDINE MILITARE DI MALTA

Normativa di riferimento: Art.13 dclla Convenzione 15.02.1949, approvata con Decreto Interministeriale
dell’1.9.1949 Art.7, comma 2° della L.04.01.1938, n.23

(Codice 1090} - R

I volontari dell’associazioni chiamati in servizio, sia in tempo di pace, in circostanze di pubblica calamita,
sia in caso di guerra e di csigenze militani di carattere eccezionale, hanno dintto a:

¢) il mantenimento del posto di lavoro;
d) il mantenimento dcl trattamento economico e previdenziale,
Iter procedurale:

Il dipendente interessato presenta - con congruo anticipo € comunque max entro 24 ore dalla data di
ricevimento della chiamata — i1stanza di frwizione del permesso, previa comunicazione al responsabile
dell’U.O. di appartenenza, alla scgreteria dell’articolazione aziendale alla quale affenisce I'u.o. &
appartenenza allegando la documentazione del caso dalla quale risultino gh elementi che danno titolo al
permesso medesimo.

Al rientro in servizio il dipendente presentera un attestato, rilasciato dalla competente Autoritd deil’Ordine
di Malta, concernente l'avvenuta ed effettiva prestazionc dell'opera di volontanato, nonché le modalita con lc
quali quecsta si ¢ svolta. In caso di mancata presentazione dell’attestazione il dipendente sard considerato
assente ingiustificato.

Tralttamento economico: Intera retribuzione.

8.18 PERMESSI PERSONALE TEMPO DETERMINATO

Normativa di riferimento: Art. 17 del CCNL dell’Area del comparto del 01/09/1995 - Art. 16 del CCNL
delle Aree della Dingenza Medica e Veterinaria e della SPTA del 05/08/1997

{(Codice 1165) - NR

Al personale con rapporto di lavoro a tempo determinato possono essere concessl permessi non retribuiti
fino ad un massimo di 10 giorni, salvo il caso di matrimonio per il quale & prevista la concessione del
permesso retribuito di 15 giorni consecutivi.

1

I.a suddetta misura massima dei 10 giomi é da ritenersi fissa a prescindere dalla durata del contratto a
tempo determinato.

Trattam&nto cconomico; non spetta alcun trattamento.

8.19 PERMESSO ORARIO PER ASSEMBLEE
Normativa di riferimento: Art. 2 CCNL Integrativo del 20.09.2001 del CCNL del 07.04.1999 dell’ Area del
personale del comparto - Art. 2 CCNQ 07/08/1998

I dipendenti hanno diritto a partecipare, durante l'orario di lavoro, ad assemblee sindacali, in idonei locali
concordati con le aziende per dodici ore annue pro capite senza decurtazione della retribuzione.

Le assemblee che riguardano la generalitd dei dipendenti o gruppi di essi possono cssere indette con
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specifico ordine dei giorno su materie di interesse sindacale ¢ del lavoro:
 singolarmente o congiuntamente da uno o pia organizzazioni sindacali piu rappresentative;
» dalla RSU nel suo complesso;
* da una o piu organizzazioni sindacali piu rappresentative congiuntamente con la RSU.
I.’organismo che indice ’assemblca € tenuto a comunicare in forma scritta;

a) alla U.0.C. Gestione del Personale almeno tre giorni prima della data fissata per 1'cvento: la
convocaziong, la sede, I'oranio, 'ordine del giomo ¢ 1'eventuale partecipazione di dinigenti sindacali esterni.

b) al Responsabile della macro articolazione presso [a quale si terrd 'assemblea lo spazio prescelto
indicando altresi la data, I’orario e Pordine del giormo.

Eventuali condizioni eccezionali ¢ motivate che comportassero 'esigenza per ’Amministrazione dello
spostamento della data dell’assemblea devono essere da questa comunicate per iscritto entro 48 ore prima
alle rappresentanze sindacali promeotrici.

I Responsabili delle singole unitd operative sono tenuti a comunicare alla u.o.c. Gestione del Personale i
nominativi dei partecipanti ¢ le ore di partecipazione di ciascuno all’assemblea.

Nei casi in cui I"attivitd lavorativa sia articolata in turni, 'assemblea ¢ svolta di norma all’inizio o alla fine
di ciascun turne di lavoro.

Durante lo svolgimento delle assemblee deve essere garantita la continuita delle prestazioni indispensabili
nelle UU.OQ. interessate.

Trattamento economico: intera retribuzione.

8.20 PERMESSI PER DONAZIONE SANGUE E MIDOLLO OSSEO

Normativa di riferimento: Art. 1 Legge del 13/7/67 n° 584 cosi come modificato dall'Ant. 13 della Legge
del 04/5/90 n° 107 - D.M. 8/4/1968 - Art. 5 1.. 06/03/2001 n® 52;

(Codice 1127) - R

I lavoratori donatori di sangue e di emocomponentt hanno dintto ad astenerst dal lavoro per l'intera
giornata in cui effettuano la donazione, conservando la normale retribuzione per l'intera giomata. Donazionc
di midollo osseo:

I donatori di midollo osseo con rapporto di lavoro djpendente hanno diritto a permessi retribuiti per il
tempo occorrente all'espletamento dei seguenti atti:

a) prelievo finalizzato all'individuazione dei dati genetici;
5

b) prelievi necessari alt'approfondimento della compatibilita con 1 pazienti in attesa di trapianto,
C) accertamento dell'idoneitd alla donazione, ai sensi dell'art. 3 della legge 4 maggio 1990, n. 107.

Il donatore ha altresi diritto a conservare la normale retribuzione per le giornate di degenza nccessaric al
prelievo di sangue midollare, escguita in regime di ospedalizzazione, e per quelle successive alla donazione,
per il completo ripristino del suo stato fisico, secondo quanto certificato dall'equipe medica che ha effettuato
il prelievo di midollo osseo. I relativi contributi previdenziali sono accreditati ai sensi dell'art. 8 della legge
23 aprile 1981, n. 155. A tal fine, al datore di lavoro sono certificati, a cura dei servizi che hanno reso le
prestazioni sanitarie, l'accesso ¢ le pratiche inegenti alla procedura di donazione cui € stato sottoposto il
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dipendente donatore di midollo osseo.

Iter procedurale:

Il dipendente interessato alla donazione del sangue preavvisa il responsabile dell’u.o. di appartenenza,
compila istanza di fruizione e produce alla segreteria della macro articolazione alla qualc afferisce I'u.o. di
appartenenza, al rientro in servizio, la certificazione comprovante l'avvenuta donazione. La certificazione
viene trasmessa dall’anzidetta segretena all’U.0.C.. Gestione del Personale.

Analoga procedura deve essere seguita dal dipendente che intende fruire dei permessi per la donazione del
midollo osseo.

Trattamento cconomico: Intera retribuzione

8.21 PERMESSO PER VISITA INAIL
Normativa di riferimento: D.P.R. 1124 del 30/6/1965 Art. 83.
{Codice 1042) - R

Al dipendente, che nc faccia richicsta documentata, vengono concessi permessi, ad ore o a giomi, per
consentirgli di sottoporsi alle visite mediche di controllo disposte dall' INAIL in caso di infortunio sul
lavoro.

Il dipendente ¢ tenuto ad avvisare preventivamente il responsabile dell’v.o. di appartenenza e presentare
istanza di fruizione del permesso alla segreteria dclla macro articolazione alla quale afferisce l'u.o. di
appartenenza, compilata sulla modulistica aziendale. I dipendente, inoltre, dovra prescntare idonea
documentazionc probatoria entro i sette giorni successivi alla data di utilizzazione. La segreteria provvede al
successivo inoltro alt’U.0Q.C. Gestione del Personale.

8.22 PERMESSI PER ESAMI PRENATALI
Normativa di riferimento: art. 7 D.Lgs. 645/1996; art. 14 D. Lgs. 151/2001.
(Codice 1069)

Le lavoratrici gestanti hanno diritto a permessi retribuiti per I'effettuazione di esami prenatali, per
accertamenti clinici, ovvero per visite mediche spectalistiche, nel caso in cui questi debbano essere eseguiti
durante 1’orario di lavoro.

I permessi sono interamente retribuiti. [ permessi coprono il tempo strettamente necessario per
I’effettuazione degli esami o delle visite specialistiche richieste, al termine delle quali la dipendente € tenuta
a riprendere servizio. Nel computo dell’assenza, oltre al tempo risultante dalla certificazione, & riconosciuto

il tempo necessario alla percorrenza dal luogo di lavoro alla struttura sanitana e viceversa.
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CAPITOLOIX
RIPOSI

9.1 RIPOSI COMPENSATIVI (Banca Ore)
Normativa di riferimento: Art. 20 CCNI. Comparto 01/09/95
(Codice 1252- 1258 - 1254) - R

Al fine di mettere i lavoratori in grado di fruire delle prestazioni di lavoro straordinario o supplementare, in
modo retribuito o come permessi compensativi, ¢ Istituita la banca delle ore, con un conto individuale per
clascun lavoratore.

Ncl conto ore confluiscono, su richiesta del lavoratore, le ore di prestazione di lavoro straordinario o
supplementare, debitamente autorizzate nei limiti ¢ con le procedure di cui all'art. 34, comma 3 del CCNL
del 7aprile del 1999, da utilizzarsi, di norma, entro l'anno successivo a quello di maturazione.

L'eventuale richiesta di pagamento deve essere inoltrata entro il 15 novembre dell'anno stesso.

Le ore accantonate possono essere richieste da ciascun lavoratore o in retribuzione o come permessi
compensativi, ¢scluse le maggiorazioni di cui all'ant. 34, comma 8 del CCNL dei 7 aprile 1999, che in
rapporto alle ore accantonate vengono pagate il mese successivo alla prestazione lavorativa.

L'azienda rende possibilc l'utilizzo delle ore come riposi compensativi tenendo conto delle esigenze
tecniche, organizzative e di servizio, con nferimento ai tempt, alla durata ed al numero dei lavoraton
contemporancamentc ammessi alla fruizione. 1 diffenmento ¢ concordato tra il responsabile della struttura
ed il dipendente.

[l dipendente che intenda fruire del riposo compensativo produce istanza su modulistica azicndale recante
il parere del responsabile dell’U.Q. di appartenenza. Llistanza vicne inoltrata alla segretena
dcll’articolazione aziendale alla quale afferisce 1'U.O. di appartenenza del dipendente, Detta segreteria
provvede al successivo inoltro all’U.O.C. Gestione del Personale.

A livello di azienda sono realizzati incontn fra le parti finalizzati al monitoraggio dell'andamento della
banca delle orc cd all'assunzione di iniziative tese a favorime l'utilizzazione. Nel rispetto dello spirito della
norma, possono esscere cventualmente individuate finalitd e modalita aggiuntive, anche collettive, per
I'utilizzo dei riposi accantonati. Sull'applicazione dell'istituto 1'azienda fornisce informazione successiva ai
soggetti di cut all'art. $ comma 2 del CCNL 7 aprile 1999.

Rimane fermo quanto previsto dallart. 34, comma 6 del CCNL del 7 aprile 1999 nei confronti dei
lavoratori che non abbiano aderito alla banca delle orc ed i relativi TIpOsi compensativi possono essere
usufruitt compatibilmente con le esigenze di servizio anziché entro il mese successivo entro il termine
massimo di tre mesi.

Iter proceduralc:

I lavoratori che non intendano aderire alla banca delle ore devono presentare  apposita comunicazione
entro il 31 gennaio di ciascun anno solare al responsabile della macro articolazione aziendale alla quale
afferisce 1'U.O. di appartenenza. I lavoratori che non effettuino detta comunicazione sono considerati
aderenti. [ responsabili delle macro articolazioni aziendali entro il 10 marzo di ciascun anno solarc
provvedono a trasmettere all’'U.0.C.. Gestionc del Persenale gli elenchi nominativi dei dipendenti che non
hanno aderito alla banca ore.
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9.2 RIPOSI SETTIMANALI
Normativa di riferimento: Art 20 CCNL 1994/1997 dell’Area del Comparto — Art 21 del CCNL dell’Area

della SPTA - Art 22 dell’ Area della Dirigenza Medica Vterinaria del 65/1 2/1996.

Il riposo scttimanale coincide di norma con la giomata domenicale. 1l numero dei niposi scttimanali
spettanti a ciascun dipendente € fissato in numero di 52 all'anno, indipendentemente daila forma di
articolazione dell'orario di lavoro. In tale numero non sono conteggiate le domeniche nicorrenti durante i
petiodi di assenza per motivi diversi dalle ferie.

Ove non possa essere fruito nella giornata domenicale, il riposo scttimanale deve essere fruito di norma
entro la settimana successiva, in giomo concordato fra il dipendente cd 1l dirigente responsabile della
struttura, avuto riguardo alle esigenze di servizio (Comparto)

Ove non possa cssere fruito nella giomata domenicale, 1l riposo settimanale deve essere fruito
avendo riguardo alle esigenze di servizio (Dirigenza)

It riposo settimanale non ¢ rinunciabile e non puod essere monetizzato.

La festivita nazionale c quella det Santo Patrono coincidenti con la domenica non danno luogo a niposo
compensativo né a monctizzazione.

Nei confronti dei soli dipendenti/dirigenti che, per assicurarc il servizio prestano la loro opera durante la
festivita nazionale coincidente con la domenica, si applica la disposizione di cui sopra (Ove non possa
essere fruito nella giornata domenicale, il riposo settimanale deve essere fruito avendo riguardo alle
esigenze di servizio).
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CAPITOLO X
SCIOPERO

10.1 SCIOPERO
Normativa di riferimento: Ant. 42 CCNL Comparto 20/09/01 - L. 146/90 - 1.. 83/2000/ Accordi nazionali
sui servizi pubblici essenziali ¢ sulle procedure di conciliazione e raffreddamento in caso di sciopero del
26.09.2001 (dirigenza medica e vet), del 25.09.01 (dinigenza SPTA) e del 20.09.2001 {personale del
Comparto)
{Codice 1203)-NR

Al personale che aderisce allo sciopere - net limiti ¢ con l'osservanza dei contingenti di personale
determinati dall’azienda in materia di servizi pubblici essenziali da garantire in caso di sciopero - di durata
non inferiore alla giornata lavorativa, non spetta alcuna retribuzione ¢ si fa luogo alla trattenuta nella misura
corrispondente alla retnbuzione giornaliera spettante al dipendente che ha aderito allo sciopero .

Per gli scioperi di durata infenore allz giornata lavorativa, le relative trattenute sulle retribuzioni sono
limitate all'effettiva durata della astensione dal lavoro ¢, comunque, in misura non inferiorc a un'ora. La
trattenuta per ogni ora di sciopero ¢ pari alla misura oraria della retribuzione di cui all'art.37, comma 2,lett.
b).

Iter procedurale:

In occasionce di ogni sciopero l'azienda o cnte, sulla base di quanto stabilito dalla normativa in materia, di
norma con cnieri di rotazione, individua i nomunativi dei dipendenti inclusi nei contingenti di personale
tenuto all'crogazionc delle prestazioni indispensabili ¢ percid esoncrato dallo sciopero.

I nomunativi sono comunicati alle 00.SS. [ocali ed ai singoli dipendenti interessati, entro il 5° giomo
precedente la data dello sciopero. 1 dipendenti individuati hanno il diritto di espnimere, entro le 24 orc dalla
ricezione della comunicazione, la volonta di aderire allo sciopero chiedendo di conseguenza la sostituzione
ove possibile. Per la determinazione dei contingenti da esonerare, l'azienda o ente fa rifenmento alla
specifica normativa  di cui agli Accordi nazionali sui servizi pubblici essenziali vigenti per le tre arec
negoziali.

[ dingent1 delle articolazion aziendali sono tenuti, al fine di consentire la nlevazione dei datt di adesione
allo sciopero alla Presidenza del Consiglio der Ministrt, a trasmettere all’ufficio relazioni sindacal: della
Gestione del Personale (fax n. 0861/420233-0861/420258), entro lc ore 12,00 della glomata fissata per glt
scioperi o al massimo, in caso di turnazione, entro l¢ ore 12,00 del giomo immediatamente successivo, le
tabelle di seguito riportate (in relazione all’arca di personale per la quale ¢ indetto fo sciopero. Es: tabella 1
se personale comparto, tabella 2 se personale dirigenza med. Vet, tabella 3 se pcrqonalc dirigenza SPTA,
tutte le tabelle sc tutto 1l personale) debitamente compilate con le seguenti precisazioni: h

I responsabili delle macro articolazioni aziendali sono tenuti:

1) araccogliere le tabelle compilate dai singoli responsabili delle uu.oo. afferenti alla macro articolazione;
2} a venificare I'esattezza dei dati di cut alle tabelle del precedente punto 1);

3) ad elaborare i dati complessivi delle suddette tabellc;

4) a trasmettere i dati di cui al precedente punto 3) in unica tabella debitamente firmata;

5) a trasmettere la tabella di cui al precedente punto 4) all’ufficio relazioni sindacali della Gestione del

b
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Personale entro i termini prescritti ed esclusivamente a mezzo fax.

Qualsiasi responsabilitd derivante all’Azienda per la mancata, incompleta o inesatta trasmissione dei dati
richiesti nei termini previsti sopra indicati, sard posta a canco dei dirigenti responsabili delle articolazioni
aziendali inadempienti.

I responsabili delle articolazioni aziendali sono tenuti a dare comunicazione dei nominativi dei dipendenti
che hanno aderito allo sciopero  all’U.O.C.. Gestione del Personale per i provvedimenti di decurtazione
della retribuzione.

Trattamento economico; senza retribuzionc ¢ con decurtazioni nclla  misura della  retribuzione
giornaliera/oraria spettante, secondo la tipologia di sciopero.

AREA COMPARTO AREA DIRIGENZA MEDICA E AREA DIRIGENZA SPTA
VETERINARIA

ASSENZE N| ASSENZE N| ASSENZE N
DIPENDENTI ASSEGNATI DIRIGENTI ASSEGNATI DIRIGENTI ASSEGNATI
DIPENDEN'TT IN SERVIZIO DIRIGENTI IN SERVIZIO ) DIRIGENTI IN SERVIZIO
DIPENDENTI PRECETTATI DIRIGENTI PRECETTATI DIRIGENTI PRECETTATI
DIPENDENTI ASSENTIPER DIRIGENT1 ASSENTI PER DIRIGENTI ASSENTI PER
MOTIVI DIVERSI DALLO MOTIVI DIVERSI DALLO MOTIVI DIVERS] DALLO
SCIOPERO (MALATTIE, SCIOPERO (MALATTIE SCIOPERO (MALATTIE
CONGEDI, ECC) CONGEDI ECC. CONGEDI ECC.
TOT. DIPENDENTI ASSENTI TOT. DIRIGENTI ASSENTI TOT. DIRIGENTI ASSENTI
PER SCIOPERQ PER SCIOPERO PER SCIOPERO

LUOGO E DATA

IL RESPONSABILE (timbro e firma)___
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CAPITOLI X1
SOSPENSIONE CAUTELARE

11.1 SOSPENSIONE CAUTELARE
CODICE (1214 - 1206 - 1205)

Si rimanda a quanto contcnuto nclle sczione “Codice Disciplinare” visibile via web sul sito Aziendale sotto
la voce: Codice Discplinare - Circolari - Regolamenti — Riorganizzazione temporanea Aziendale.
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CHIARIMENTI E QUESITI GIURIDICI

Permessi Brevi:

Al personale incaricato di posizione organizzativa si pud applicare la disciplina dei permessi
brevi di cui all’art. 20 CCNL 6/7/95? Si pué disciplinare la presenza in servizio oltre le 36 ore
settimanali?

Siamo del parere che la disciplina dei permessi brevi, di cui all’art. 20 del CCNL del 6.7.1995, debba
trovare applicazione anche nci confronti del personale incaricato di una delle posizioni organizzative, quando
gli stessi permessi incidono sulla durata minima dell’orario settimanale, pari a 36 ore. 11 permesso, quindi,
serve a giustificare una assenza che, diversamente, sarebbe ingiustificata e, quindi, sanzionabile. Non
sembrano, inoltre, praticabili particolari accordi bilaterali sulla quantificazione dell’orario scttimanale, in
quanto i dipendenti interessati, sono gia tenuti contrattualmente, entro termuni di ragionevolezza, a tutte lc
prestazioni lavorative eccedenti le 36 ore (senza diritto a recupero) che s1 dovesscro renderc necessaric per
soddisfare Compiutamente gli impegni di lavore che derivano dall’incarico conferito 05/06/2011 Aran -
Orientamenti Applicativi

Legge 104/92
Chiarimenti interpretativi comma 3 1.104/1992.

Significato espressione mancanti:

e Per “mancanti” ex art 33 comma 3 legge 104/1992 si intendono tutte quelle situazione di assenza
naturale e giuridica in senso stretto (figlio naturale non riconosciuto, celibato...) o ogni altra
condizione ad essa giuridicamente assimilabile da una Autoritd competente. ( Fernando Sacco,
Congedi ¢ permessi per assisterc persone disabili in situazione di gravita, Maggioli Editore, 2011)

Grado di parentela
 Sono parenti di primo grado figli, e genitor, di secondo grade: nonni, nipoti (figli di figli), fratelli e
sorelle; di terzo grado (bisnonni, zii (paterni/materni) nipoti ( figli di sorelle e fratell) pronipoti ( figh

di nipoti).

e Sono affini di primo grado: suoceri, nuora/genero; di secondo, grado-cognati, genitori dei suocen; di
terzo grado: figli dei cognati nipoti acquisiti) fratelli /sorellc dei suoceni ( zii acquisiti) nonni dei
suoceri. ( Fernando Sacco, Congedi ¢ permessi per assistere persone disabili in situazione di gravita,
Maggioli Editore, 2011)

\

11 calcolo ad ore dei permessi retribuiti.

1l comma 4 dell’art. 71 D.L. 112/2008 contiene dei criteri per la contrattazione collettiva. In particolare, si
esprime la direttiva che i permessi retribuiti che possono esscre fruiti a giomi o alternativamente ad orc
debbano essere quantificati comunque ad ore. Inoltre, si stabilisce che “Nel caso di fruizione dell'intera
giornata lavorativa, I'incidenza dell'assenza sul monte ore a disposizione del dipendente, per ciascuna
tipologia, viene computata con riferimento all'orario di lavoro che il medesimo avrebbe dovuto osservare
nella giornata di assenza.”.

La norma risponde all’evidente esigenza di impedire distorsioni nell’applicazione delle clausole e delle
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disposizioni che prevedono permessi retribuity, evitando che 1 pennessi siano chiesti ¢ fruiti sempre nelle
giornate in cui il dipendente dovrebbe recuperare 'orario. La norma ¢ rivolta alle parti negoziah ¢ sara
applicata in sede di contrattazione integrativa; tuttavia, li dove 1 contratti collettivi vigenti prevedeno
Paltermativita tra la fruizione a giomate ¢ quclla ad ore dei permessi, fissando ga il monte ore, le
amministrazioni sono tenute ad applicare dircttamente il sccondo periodo del comma 4 1n esame a partire
dall’entrata in vigore del decreto legge.

Si segnala infine che, come previsto dal comma 6 dell’art. 71 1n csame, l¢ nuove norme assumoneo carattere
imperativo non potendo essere derogate dai contratti o dagli accordi collettivi.

Permessi retribuiti art 21

Forme di assenza giustificative per citazione a testimoniare.

Il comma 5 dell’at. 71 in esame stabilisce che ““5. Le assenze dal servizio dei dipendenti di cui al comma 1
non sono equiparate alla presenza in servizio ai fini della distribuzione delle somme dei fondi per la
contrattazione integrativa. Fanno eccezione le assenze per congedo di maternitd, compresa l'interdizione
anticipata dal lavoro, e per congedo di paternitd, le assenze dovute alla fruizione di permessi per iutto, per
citazione a testimoniare ¢ per l'espletamento delle funzion: di giudice popolare, nonché le assenze previste
dall'articolo 4, comma 1, della legge & marzo 2000, n. 53, ¢ per i soli dipendenti portatori di handicap grave, 1
permessi di cui all'articolo 33, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104.7.

La norma vuole risponderc ad un criterio di efficienza ed cconomicitd poiché impedisce che lc
amministrazioni possano considerarc l’asscnza dal servizio come presenza ai fini della distribuzione delle
somme dei fondi per la contrattazione integrativa. Qunato ai permessi “‘per citazione a testimoruare” si
chiarisce che la disposizionc nen ha inteso disciplinare una nuova tipologia di permesso, ma solo attribuire
rilievo alla particolare causale considerata, nell’ambito dell’utilizzo dcelle ordinanie forme di assenza
giustificata dal lavoro gia csistenti (permessi retribuiti per documentati motivi personali, feric o permessi da
recuperare o, s¢ la testimonianza & resa a favore dell’amministrazione, permessi per motivi di servizio).
CIRCOLARE N. 7/2008 Funzione Pubblica

Ferie e festivita’

Giorni di ferie dipendenti neoassunti

L'art. 19 del CCNL, nel prevedere che i dipendenti neo assunti nelle aziende ed enti del compaz"lo dopo la
stipulazione del CCNL hanno dinitto, limitatamente al primo triennio di servizio, a 30 giorni lavorativi di
ferie, fa riferimento al personale assunto al suo primo impiego nclla pubblica amministrazione. Per il
personale con rapporto AF: lavoro a termine, invece, le ferie sono disciplinate dcl CCNL, in base al quale i
giorni maturati spettano in relazione al servizio prestato.

Come deve essere definito il periodo di ferie?
Al dipendente - su richiesta - devono essere assicurati almeno quindici giorni continuativi di feric ncl
periodo 1° givgno — 30 settembre, e cid ncl rispetto dei turni prestabiliti,

Il periodo di ferie deve essere definito tcnendo conto dei giorni lavorativi come derivanti dalla
distribuzione dell'orario settimanale di lavoro su cinque o sei giorni, senza conteggiarc le festivita ed 1 riposi
compensativi in ¢sso ricadenti.
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E’ possibile monetizzare le ferie non godute dal dipendente trasferito ad altro ente per

mobilita?

In caso di mobilita non si determina la costituzione di un nuovo rapporto di lavoro, ma la continuazione del
rapporto precedente con un nuovo datore di lavoro.

Pertanto, mentre deve ritencersi esclusa la possibilita di monetizzare le ferie non godute dal dipendente
prima del trasferimento, perché non c’é alcuna cessazionc del rapporto di lavoro, in quanto il rapporto
continua con la nuova amministrazione.

Divieto monetizzazione ferie (Presidenza del Consiglio dei Ministri Nota 8-10-2012 n. DFP/40033)

L'an. 5, comma 8, del D.L. n. 95 del 2012 (cosi come modificato dalla Legge di conversione n. [35/2012)
stabiliscc I'obbligatoricta della fruizione di feric, riposi ¢ permessi spettanti al personale, anche di qualifica
dirigenziale, secondo quanto previsto dai rispettivi ordinamenti, prevedendo che tali giomate "..non danno
luogo in nessun caso alla corresponsione di trattamenti economici sostitutivi." e configurando, pertanto, un
divieto di carattere generale.

La disposizione ¢ diretta a colpire gli abusi dovuti all'eccessivo ricorso alla monetizzazione delle ferie non
fruite a causa dell'assenza di programmazione e di controlli da parte della dirigenza sulle feric dei dipendenti
e dell'utilizzo improprio delle possibilita di riporto consentite dalle clausole accordi ¢ contratti e a favonre
una maggiore responsabilizzazionc ncl godimento del diritto alle ferie. Gli specifici casi di cessazione vi
previsti rispondono alla ratio della norma in quanto configurano dellc vicende estintive cui in particolar
modo il lavoratore concorre in modo attivo alla conclusione del rapporto di lavoro, mediante il compimento
di atti (es. esercizio del proprio diritto di recesso) o comportamenti incompatibili con la pcrmanenza del
rapporto (licenziamento disciplinare, mancato superamento del periodo di prova), accettando cosi le
eventuali conscguenze derivanti, come per l'appunto la perdita delle ferie maturate € non godute come
prevista dalla norma vigente.

Le cessazioni del rapporto di lavoro determinatesi a seguito di un periodo di malattia, di dispensa dal
servizio o, a maggior ragione di decesso del dipendente, configurano, invece, vicende cstintive del rapporto
di lavoro dovute ad eventi indipendenti dalla volonta del lavoratore ¢ dalla capacitd organizzativa del datore
di lavoro. In base al sopra descritto ragionamento non scrobrerebbe, pertanto, rispondente alla ratio del
divieto previsto dall'articolo 5, comma 8, del D.L. n. 95 del 2012 includervi tali casi di cessazione, poiché cid
comporterebbe una preclusione ingiustificata e irragionevole per il lavoratore it cui diritto alle ferie maturate
e non godute per ragioni di salute, ancorché gia in precedenza rinviate per ragioni di servizio, resta integro
con riguardo alla duplice finalitd di consentire al lavoratore di riposarsi rispetto all'esecuzione dei compiti
attribuitigli in forza del suo contratto di lavoro ¢ di bencficiare di un periodo di distensione e ricreazione.

Anche la giurisprudenza italiana ha espresso un orientamento volto a garantire il diritto alla
monetizzazione in caso di malattia (Cass., 9 luglio 2012, n. 11462; Cass. sez. unite, 17 apnle 2009, n. 9146,
Cons, di Stato, sez. VI, 9 maggio 2011, n. 2737; Cons, di Stato, sez. VI, 9 maggio 2011, n. 2736; Cons, di
Stato, sez. VI, 18 novembre 2010, n. 8100; Cons, di Stato, scz. VI, 8 ottobre 2010, n. 7363; Cons, di Stato,
sez. VI, 7 maggio 2010, n. 2663).

Alla luce di quanto esposto e della citata giurisprudenza si ¢, pertanto, dell'avviso che, a regime, nel divieto
posto dal comma 8 dell'art. 5 del citato D.L. n. 95 del 2012 non rientrano i casi di cessazione dal servizio in
cui I'impossibilita di fruire le ferie non & imputabile o riconducibile al dipendente, come le ipotesi di decesso,
malattia e infortunio, risoluzione del rapporto di lavoro per inidoneita fisica permanente ed assoluta, congedo
obbligatorio per maternita.
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Malattia

Circolare ministeriale n, 4/2011: Indicazioni operative trasmissione certificati telematici

E' cura del lavoratore fornire nel corso della visita al medico curante la propra tessera sanitaria, da cul si
desume il codice fiscale, comunicando eventualmente 1'indirizzo di reperibilita da inserire nel certificato, se
diverso da quello di residenza (o del domicilio abituale) in precedenza comunicato al proprio datore di
lavoro.

11 lavoratore richiede inoltre al medico 1l numero di protocollo identificativo del certificato inviato per via
tclematica. In aggiunta, pud chiedere copia cartacea del centificato ¢ dell'attestato di malattia, redatti secondo
il fac-simile di cui agl: allegati A ¢ B del citato decreto del Ministero della salute del 26 febbraio 2010,
ovvcro, anche in alternativa, puo chiedere al medico di inviare copia degli stessi documenti in formato “pdf”
alla propna casella di posta clettronica,

L'invio telematico del certificato effettuato dal medico soddisfa Fobbligo del lavoratore di recapitare
I'attestazione di malattia, ovvero di trasmetterla tramite raccomandata A/R al proprio datore di lavoro entro 2
giomi lavorativi successivi all'inizio della malattia. Resta fermo l'obbligo del lavoratore di scgnalare
tempestivamente al datore di lavoro la propria assenza e l'indirizzo di reperibilita, qualora diverso dalla
residenza o domicilio abituale, per 1 osuccessivi controlli medico fiscali. Parimenti é fatto obbligo al
lavoratore del scttore privato di fomire, qualora espressamente richiesto dal proprio datore di lavoro, il
numero di protocollo identificativo del certificato di malattia comunicatogh dal medico.

L’INPS mette immediatamente a disposizione dei lavoraton le attestazioni di malattia relative ai certificati
ricevuti. In particolare, il lavoratore pud prendere visione, ed eventualmente stampare, un proprio attestato di
malattia accedendo al sito web dell'INPS (www.inps.it) tramite il propno codice fiscale e il numero di
protocollo del certificato fornitogli dal medico. Inoltre, registrandosi preventivamente al sito dell’INPS, il
lavoratore pud prendere visione di tutti 1 propri certificati e relativi attestati di malattia, ovvero chiederne
’invio automatico alla propria casella di posta elettronica certificata. 1 servizi a disposizione dei lavoratori
sono descnitti nelle circolari INPS n.60 del 16 aprile 2010 e n. 164 del 28 dicembre 2010.

Per_concludere, si precisa che nel caso in cui il medico non proceda all'invio on-line del certificato di
malattia, ad esempio perché impossibilitato a utilizzare il sistema di trasmissione telematica, ma rilasci
la_certificazione e 1'attestazione di malattia in forma cartacea, il lavoratore presenta 'attestazione al
proprio datore di lavoro e, ove previsto, il certificato di malattia all’INPS, secondo la modalitad
tradizionali. Ai fini di monitoraggio, come indicato dalla circolare n.1/2010/DFP/DDI1 dell’11 marzo 2010,
il datore di lavoro pubblico segnala via PEC entro 48 ore, all’azicnda sanitana di riferimento del medico di
aver ricevuto certificazione cartacea in luogo di certificato 'mviato con modalita telematica

Come considerare le assenze per visite specialistiche, terapie e accertamenti diagnostici

Numecrosi quesiti sono pervenuti circa le modalitd con cui considerare, alla luce della nuova normativa, le
assenze dovute a visite specialistiche, ad esami diagnostici o terapié effettuati dai dipendenti, se, cioé€, essc
vadano considerate come assenza per malattia con assoggettamento al relativo trattamento e al nuovo regime.

In proposito, ¢ opportuno cvidenziare che il D1 n. 112 del 2008 non ha modificato le modalita di
imputazione delle assenze in questione. Quindi, anchc dopo !’entrata in vigore del provvedimento, tali
assenze continuano ad essere imputate come in precedenza. Gli istituti cui il dipendente pud ricorrere per la
giustificazione dell’assenza sono: i permessi brevi, soggetti a recupcro, sccondo le previsioni dei CCNL di
comparto o degli accordi recepiti in D.P.R. ovvero secondo le specifiche normative di settore; 1 permessi per
documentati motivi personali, secondo i CCNL di comparto, gli accordi recepiti in D.P.R. ovvero secondo le
specifiche normative di settore (3 giorni all’anno); 1’assenza per malattia, giustificata mediante certificazione
medica, nei casi in cui ne ricorrono i presupposti (secondo I’orientamento della giurisprudenza: Cass. civ., n.
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5027 del 5 scttembre 1988; Cass. civ. n. 3578 del 14 giugno 1985); gli altri permessi per ciascuna specifica
situazione previsti da leggi o contratti; le fene. 11 ricorso all’uno o all’altro istituto dipende dalle circostanze
concrete, tra cui anche la durata deli’assenza, dalle valutazioni del dipendente ¢ del medico competente (che
redige il certificato o la prescrizione).

Si precisa che, dopo Ventrata in vigore del DML n. 112 del 2008, in linea generale, se I'assenza per
cffettuare visite specialistiche, cure o csami diagnostici - ncorrendone i presupposti — € imputata a malattia,
si applica il nuovo regime sia per quanto concerne le modalita di certificazione, sia per quanto nguarda la
retribuzione. Pertanto, salvo quanto di seguito specificato, le assenze in questione saranno (rattate
dall’amministrazione come assenze per malattia ai fini dell’applicazionc della relativa disciplina. Esse quindi
debbono esscre considerate per la decurtazione retributiva ai fini dell’art. 71, comma 1, del D.1. n. 112 del
2008 e dehbono esserc calcolate quali giornate di malattia ai fini dell’applicazione deli’art. 71, comma 2. In
proposito, si fa rinvio a quanto gia detto nella circolare n. 7 del 2008.

Quanto alle modalita di certificazione di queste assenze, nel caso in cul ’assenza venga a coincidere con il
terzo o successivo evento nell’arco dell’anno solare ovvero 'assenza per malattia si protragga oltre il decimo
giorno, qualora il dipendente debba o voglia sottoporsi ad una prestazione specialistica presso una struttura
privata dovra produrre, unitamente all’attestazione da quest'ultima nlasciata, la relativa prescnzione
effettuata da una struttura pubblica o del medico convenzionato con 11 §.5.N.

E’ opportuno evidenziare che, nel caso di imputazionc dell’assenza per effettuare visite specialistiche, cure
o csami diagnostici a malattia, I’amministrazione che ha conoscenza della circostanza a seguito della
comunicazione del dipendentc deve valutare di volta in volta, in relazione alla specificita delle situazioni, sc
richiedere la visita domiciliare di controllo per i giomi di riferimento. In tal caso possono ricorrere quelle
“csigenze funzionali ed organizzative” di cui si deve tener conto nel richiedere la visita fiscale secondo I’art.
71, comma 3, del d.1. n. 112 del 2008.

Infatti, il tentativo di effettuare 1’accesso al domicilio del lavoratore da parte del medico della struttura
competente potrebbe configurarsi come ingiustificato aggravio di spesa per I’amministrazione in quanto, in
assenza del dipendente, potrebbe non avere lo scopo di convalidare la prognosi.

Si rammenta che la nuova normativa ha tenuto in particolare considerazione le assenze per malattia dovute
a patologic gravi che richiedono tcrapie salvavita. Infatti, il secondo periodo del comma 1 dell’art. 71
stabilisce: “Resta fermo il trattamento piu favorevole eventualmente previsto dai contratti collettivi o dalle
specifiche normative di settore per le assenze per malattia dovute ad infortunio sul lavoro o a causa di
scrvizio, oppurc a ricovero ospedaliero o a day hospital, nonché per le assenze relative a patologie gravi che
richiedano terapie salvavita.”.

Al riguardo, si coglie peraltro 1’occasione per segnalare la previsione dell’art. 12 bis del d.Igs. n. 61 del
2000, innovato da ultimo dalla legge finanziaria per il 2008 (Ipotesi di trasformazione del rapporto di lavore
a tempo pieno in rapporto di lavoro a tempo parziale.) a proposito del lavoro part-time dei dipendenti affetti
da patologie oncologiche per i quali residui una ridotta capacitd lavorativa, anche a causa degli effetti
invalidanti di terapie salvavita. Tale disposizione accorda al dipendente del settore pubblico o privato
intercssato un diritto alla trasformazione del rapporto da tempo picno a tempo parziale in caso di richiesta e,
successivamente alla trasformazione, un diritto alla riconversione a tempo pieno. Questa norma, in quanto
lex specialis approvata in favore di una specifica categoria di soggetti, deve ritenersi ancora vigente
nonostante la successiva entrata in vigore dell’art. 73 del D.1. n. 112 del 2008 (che ha innovato il regime
della trasformazionc da tempo pieno a tempo parziale) dei rapporti di lavoro con le amministrazioni. 1
medesimo art. 12 bis — alle condizioni previste - accorda poi anche una precedenza rispetto agli altri
lavoratori ad ottencre la trasformazionce per i dipendenti che assistono i malati oncologici o soggetti
riconosciuti inabili al lavoro (comma 2) ¢ per i genitoni di figli conviventi di etd minore di tredici anni o
portatori di handicap (comma 3). Per queste ultime ipotesi la precedenza opera in base al nuovo regime del
part-time risultante dallc innovazioni apportate dal citato art. 73.
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Si raccomanda ai dirigenti competenti di dare le opportunc indicazioni al personale circa la necessita per i
dipendenti di comunicare 1’assenza per malattia con tempestivita, comunicando il domicilio di reperibilita ¢
inviando il relativo certificato. Si chiede quindi I'osservanza di quanto prescritto in matcria dagli accordi
collcttivi (cs.: art. 21 commi 8 ss. CCNL del 16 maggio 1995 per il personale del compario ministeri: “8.
L’asscnza per malattia deve esscre comunicata all’ufficio di appartenenza tempestivamente ¢ comunque
all’inizio dcll’orario di lavoro del giomo in cui st verifica, anche nel caso di eventuale prosecuzione
dell’assenza, salvo comprovato impedimento.

Il dipendente € tenuto a recapitare o spedire a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento il certificato
medico di giustificazione dell’assenza entro i due giomi successivi all’inizio della malattia o alla eventuale
prosecuzione della stessa. Qualora tale termine scada in giomo festivo esso é prorogato al primo giomo
lavorativo successivo. Il dipendente che, durante 'asscnza, per particolari motivi, dimori in luogo diverso da
qucllo di residenza, deve dame tempestiva comunicazione, precisando !'indirizzo dove pud esserc
reperito.”). Cio sia per permettere all’amministrazione di organizzare 1'attivitd in mamera da non recare
detnmento alla funzionalitd ¢ all’offerta di servizi sia per consentire P’effettuazione dei prescritti controlli.
Circolare (7/2008) CIRCOLARE 8/2008

In caso di malattia insorta nell’arco della giornata lavorativa, durante ’orario di servizio, I’eventuale
parziale prestazione lavorativa effettuata dal dipendente che & stato costretto ad allontanarsi dalla
sede di lavoro put essere considerata eccedenza e quindi fruita a titolo di riposo compensative?

Tale eventuale riposo compensativo entro quando deve essere fruito e con che modalita?

Le ore della parziale prestazione lavorativa possono superare la metd del normale orario di scrvizio
giornaliero?

Il caso della malattia insorta ncil’arco della giornata lavorativa durante 'orario di servizio e per la quale 1l
dipendente ha lasciato la sede di lavoro, non stabilisce dei limiti al numero delle ore lavorate nella giomata
dclla parziale prestazione lavorativa.

Pertanto, laddove il certificato medico decorra da quella giornata e la stessa sia quindi considerata assenza
per malattia, tutte le ore lavorate devono essere considerate eccedenza della prestazione di lavoro ordinario e
di consegucnza possono esscre fruile a titolo di riposo compensativo di pan entitd, anche ovc,
eventualmente, I’ammontare di tali ore comsponda all’intera giornata lavorativa.

1! riposo compensativo deve essere concesso previa relativa istanza del dipendente ¢ le modalita di fruizionc,
in assenza di una specifica previsionc contrattuale, attengono all’organizzazione interna dell’ufficio.

Possono essere ricompresc nclla malattia le assenze per visite mediche, prestazioni specialistiche e
accertamenti diagnostici?

1

Nei casi di assenze per visite mediche, prestazioni specialistiche ed acccrtamenti diagnostici, ove non sia
oggettivamente possibile effettuarli al di fuori dell'orario di servizio, il dipendente pud usufruire del
trattamento di malattia da documentare con l'esibizione di certificazione rilasciata dalla struttura sanitaria che
ha erogato la prestazione. Nel caso le assenze in questione siano inferion o pan alla meta della durata
dell'orario di lavoro giornaliero, il dipendente potra usufruire, a richicsta, oltre che dell'assenza per malattia,
con la relativa decurtazione del trattamento economico accessorio, anche di un permesso a recupero.

Per la disciplina di ulteriori aspetti applicativi concemnenti la tematica in esame si richiamano le Circolari del
Dipartimento della Funzione Pubblica n. 8/2008 e n. 7/2009.

Allattamento
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11 personale che fruisce delle due ore di riduzione oraria per allattamento pud prestare lavoro
straordinario?

Tale cventualita & strettamente correlata all’articolazione oraria scelta dalla lavoratrice. In particolare
qualora quest'ultima chieda di usufruire della riduzione oraria prevista dall’art 39 del D.lgs 151/200I
all’inizio o durante il proprio orario di lavoro giomaliero, nulla vieta che possa prestare lavoro straordinario
alla fine del proprio tumo. Al contrario, qualora la riduzione oraria si applica alla fine dell’orario di lavoro,
sebbene i contratti non contengano alcuna espressa previsione, apparc poco conforme allo spinto della norma
richicdere alla dipendente il rientro in servizio per prestare lavoro straordinario fatta salva la disponibilita
della stessa.

Permesso per allattamento da parte del padre quando la madre & casalinga.

La sesta sezione del Consiglio di Stato, infatti, con la decisione n. 4293 del 9 settembre 2008, ha
riconosciuto di recente al padre lavoratore con moglie casalinga il diritto a godere dei riposi giomaliert.
I'organo costituzionale ¢ giunto a questa conclusione considerando due aspetti: il fatto che numerosi settori
dell'ordinamento considerano la figura detla casalinga come lavoratrice (si veda Corte di cassazione, sez. I,
n. 20324 del 20 ottobre 2005) € poi la finalita della norma stessa.

Quest'ultima, infatti, & nata per dare sostegno alla famiglia e alla maternita cosi come previsto dall'art. 31
della Costituzione e, quindi, volta a garantire innanzitutto la cura del nconato anche quando la madre (anche
se non lavoratrice dipendente o autonoma) & impegnata in attivita che possono distoglierla quali anche la
cura quotidiana dclla casa e della famiglia.

La rinuncia della riduzione oraria per allattamento da parte del dirigente pué giustificare il
superamento del divieto di adibire le donne al lavoro notturno?

L’art. 15, comma 1 del CCNL delle Aree della Dirigenza Medica Vetcerinaria e SPTA del 10 febbraio 2004,
rinvia alle disposizioni di legge ivi citate in materia di maternitd. Tali disposizioni sono poi integrate dai
suceessivi commi del medesimo articolo 15. Pili precisamente, si rappresenta che la rinuncia alla riduzione
oraria per |'allattamento non giustifica il superamento del divieto di adibire le donnc al lavoro notturno,
come stabilito dalla normativa sopra richiamata.

Congedo parentale
Durante i periodi di congedo parentale rétribuiti al 30%, ai sensi dell'art. 10, comma 2, lett. ¢)

del CCNL integrativo del 16 maggio 2001, matura il diritto alla tredicesima mensilita ?

L'art. 34, comma S, del d.lgs. n. 151/2001, stabilisce che "i periodi di congedo parentale sono computati
nell'anzianita di servizio, esclusi gli effetti relativi alle ferie e alla tredicesima mensilitd o alla gratifica
natalizia", mentre l'art. 10, comma 2, lctt. c) del CCNL integrativo del 16 maggio 2001 prevede,
limitatamente ai primi trenta giorni di congedo parcntale {(ex astensione facoltativa), una disciplina di miglior
favore solo per il trattamento economico ¢ per le ferie, ma non per la 13 mensilita. Sotto tale ultimo profilo,
pertanto, il suddetto CCNL ha implicitamente confermato la previsione legislativa per cui i periodi di
assenza per congedo parcntale, sia quelli retribuiti al 100% che quelli retribuiti al 30%,comportano una
riduzione detla 13~ mensilit2 proporzionale al periodo di assenza fruito nell'anno di riferimento.
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Mobilita

In caso di passaggio da un'amministrazione ad un’altra per mobilita, il dipendente deve
effettuare nuovamente il periodo di prova?

Al riguardo occorre precisare che la mobilitd, per sua natura, non comporta la novazione del rapporto di
lavoro, ma piuttosto implica la prosccuzione con un nuovo datore di lavoro del rapporto precedentemente
instaurato. Sotto tale profilo, pertanto, l'effettuazione di un nuovo periodo di prova non sembra esscre
coerente con la portata dell'istituto, né del resto la disciplina contrattuale prevede tale possibilita per
I'amministrazione ricevente.

Diritto allo studio

- Gli otto giorni di permesso di cui all'art. 18, comma 1, possono essere utilizzati in un

unico periodo anche per preparare gli esami?

La disposizione contrattualc si riferisce ai soli giorni di svolgimento delle prove di esame. Sotto tale protilo,
pertanto, non & possibile una diversa interpretazione di tale clausola.

- Il personale che beneficia dei permessi per il diritto allo studio pué utilizzare, in aggiunta alle
150 ore annue individuali, anche i permessi per esami previsti dall'art. 18, comma 1 del CCNL
del 16 maggio 1995?

L'art. 13 del CCNL integrativo del 16 maggio 2001 prevede espressamente che i dipendenti che fruiscono
delle 150 ore per diritto allo studio possono utilizzare, limitatamente ai giomi delle prove di esame, anche i
permessi retribuiti di cui all'art. 18, comma 1.

Trasferte:
E' possibile recuperare le ore di viaggio effettuate in caso di trasferta che inizia la domenica o
in altro giorno festivo?

La normativa contrattuale in questione non prevede la possibilita di recupcro delle ore di viaggio effettuate
in caso di trasferta che inizia la domcnica o in altro giorno festivo, in quanto lo specifico trattamento
€CONOMICo CorTisposto risulta essere onnicomprensivo cd ¢ quindi destinato a compensare tuttc le situazioni
di disagio che ne denvano al lavoratore.

Personale a tempo determinato:

Il dipendente con contratto a termine ¢ destinatario delle norme sui permessi retribuiti, comungue
denominati, previsti da specifiche disposizioni di legge (permessi per donatori di sangue ex lege
584/1967, per portatori di Handicap ex lege 104/1992, per partecipazione a seggi elettorali in qualita di
presidente, scrutatore o rappresentante di lista ex lege 69/1992 su art. 119 DPR 361/1957, per diritto
allo studio)?

Analogamente, il dipendente a tempo indeterminato, ma in prova, ¢ destinatario delle predette norme
sui permessi retribuiti, comunque denominati, previsti da specifiche disposizioni di legge 7
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I permessi previsti dalle leggi citate non contengono alcuna distinzione tra personale a tempo determinato ed

a tempo indeterminato.

Pertanto, si ritiene che esse trovino applicazione anche per i dipendenti con contratto a termine. Per quanto
concernc il diritto allo studio, invece, continuano a trovare applicazione le pregresse disposizioni di legge e

contrattuali non disapplicate.

Le predette norme sui permessi retribuiti nonché quelle dei precedent: accordi sul diritto di studio si
applicano, altresi, al personale in prova, senza obbligo di recupcro del debito orario nel caso in cui I'Azienda
ne disponga successivamentc la risoluzione del rapporto di lavoro per giudizio sfavorevole.
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ELENCO PRINCIPALI ABBREVIAZIONI
Art.: ARTICOLO
C.: COMMA
D.LGS.: DECRETO LEGISLATIVO
D.P.R.: DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA
D.M.: DECRETQO MINISTERIALE
D.R.: DECRETO REGIO
CCNL: CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE DI LAVORO
CCNQ: CONTRATTO COLLETTIVO NAZIONALE QUADRO
u.0. UNITA OPERATIVA
u.0.C.: UNITA OPERATIVA COMPLESSA
R.D.C.: RAPPRESENTANTE DELLA DIREZIONE DELLA QUALITA’
D.A.M.; DIRETTORE AMMINISTRATIVO
R.U.O.C.: RESPONSABILE UNITA’ OPERATIVA COMPLESSA
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MODULISTICA

(VEDI ALLEGATI)

- MODELLO A: SCHEDA ANAGFRAFICA

- MODELLO B: RILASCIO CARTELLINO TIMBRATURE
- MODELLO C: ASSEGNAZIONE OROLOGIO

- MODELLO D: ASPETTATIVA

- MODELLO E: MATERNITA’

- MODELLO F: MISSIONE

- MODELLO G: CONGEDO PARENTALE

- MODELLO H: MALATTIA MINORE

- MODELLO I: RICHIESTA FERIE

- MODELLO L: ALLATTAMENTO

- MODELLO M: PERMESSI

- MODELLO N: LEGGE 104

- MODELLO O: PERMESSO BREVE

- MODELLO P: CONGEDO STRAORDINARIO

- MODELLO Q: COMUNICAZIONE ASSUNZIONE DIPENDENTE
- MODELLO R: MANCATA TIMBRATURA

- MODELLO S: CONGEDO DI PATERNITA'

- MODELLO T: RICHIESTA CERTIFICATO DI SERVIZIO
- MODELLO U: STRAORDINARIO
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CAUSALE DESCRIZIONE SINTETICA DESCRIZIONE DETTAGLIATA
1112 ASP. DOTTORATO/BORSE DI STUDIO ASPETTATIVA DOTTORATO/BORSE DI STUDIO
1121 ASP.ARRUOLAM VOLNT SERV.MILITA ASPETTATIVA PER ARRUOLAMENTO VOLONTARIO AL SERVIZIO MILITARE
1110 ASP.ASS. ATERMPO INDETERMINAT ASP ASS, ATERMPO INDETERMINATO
1108 ASP.N.R.CANDIOATURA PARL.EURQOP ASPETTATIVA NON RETRIBUITA PER CANDIDATURA PARLAMENTO EUROPEQ
1107 ASP NR.DIPEND.DIVENTANO IMPREN ASPETTATIVA NON RETRIBUITA PER DIPENDENTI CHE DIVENTAND IMPRENDITORI
1086 ASP.PER ADOZIONE INTERNAZ. ASPETTATIVA PER ADODZIONE INTERNAZIONE NON RETRIBUITA
1109 ASP.RICONGIUNG.CONIUGE SERV.ES ASPETTATIVA RICONGIUNGIMENTO CONIUGE SERVIZIO ESTERQO
1113 ASP.SENZA RETR, PER MOTIVI FAM ASP.SENZA RETR. PER MOTIVI FAMIGLIA
1111 ASP.SENZA RETR.PER PERIODO PR ASP.SENZA RETR PER PERIODO PROVA
1116 ASP SENZA RETR PER ASS FIG <6A ASP SENZA RETR.PER ASSISTERE FIGLIO < DI 6 ANNI
1115 ASP SENZA RETR.PER CARICHE PUB ASP SENZA RETR PER CARICHE PUBBLIC,
1114 ASP.SENZA RETR.PER MOTIVISIND ASP SENZA RETR_PER MOTIVI SINDACALL
1105 ASPETT MANDATO PARLAMENTARE ASPETTATIVA PER MANDATO PARLAMENTARE
1104 ASPETT.MOB.PUBBLICO E PRIVATO ASPETTATIVA PER MOBILITA" TRA PUBBLICO E PRIVATO
1106 ASPETTATIVA FORMAZIONE ASPETTATIVA PER LA FORMAZIONE
1127 ASS.CONF.INCARICO TEMPO DETERM ASPETTATIVA CONFERIMENTO INCARICO TEMPO DETERMINATO
1035 ASS.MALATTIA RICON.CAUSA SERV. ASS.MALATTIA RICON.CAUSA SERV.100%
1253 ASS RETR. NASCITA FIGLIOD ASS.RETR. NASCITA FIGLIO
1102 ASSEGN.PRESS0 ALTRE PA/IMPR. ASSEGNAZIONE TEMPORANEA PRESSO ALTRE P.A, O IMPRESE
1103 ASSEGNAZ.TEMP.C/O ALTRE AMM.NI ASSEGNAZIONE TEMPORANEA LAVORATORI PRESSO ALTRE PUBBLICHE AMM.NI ART, 42 BIS
1030 ASSENZA MALATTIA 100% ASSENZA MALATTIA 100%
1033 ASSENZA MALATTIA S0% ASSENZA MALATTIA 50%
1032 ASSENZA MALATTIA 90% ASSENZA MALATTIA 90%
1036 ASSENZA MALATTIA GRAVI PATOLOG ASSENZA MALATTIA GRAVI PATOLOGIE
1034 ASSENZA MALATTIA SENZA RET ASSENZA MALATTIA SENZA RETRIBUZIONE
1290 ASSENZA PER PART-TIME CICLICO ASSENZA PER PART, TIME CICLICO
1100 ASTENS LAVORO NOTTUR.LAV.MADRI ASTENSIONE LAVORO NOTTURNG LAVORATRICI MADRI
1101 ASTENSIONE LAVORD NOTTURNO ASTENSIONE LAVORO NOTTURNO
1254 BANCA ORE BANCA ORE
1208 COMANDO FINALIZZATO COMANDO FINALIZZATO
1099 COMANDO PER ESIGENZE DI SERVIZ COMANDO PER ESIGENZE DI SERVIZIO
108 CON.MAL3°FIGUO > 3 A 30 G CON.MAL.3*FIGLIO > 3 ANNI 30 GG 100% )
1320 CON.MAL4*FIGLIO < 3 A 30 GG CONGEDO MALATTIA 4° FIGLIO 30 GG. 100% MINORE TRE ANNI
1321 CON.MAL,5°FIGUO MIN 3 A 30 GG CONGEDO MALATTIA S * FIGLIO 30 GG. 100% MINORE TRE ANNI
1322 CON.MALGFIGLIO MiN 3 A 30 GG CONGEDO MALATTIA 6° FIGLIO 30 GG. 100% MINORE TRE ANNI
1204 CONCEDO PER CURE DEGLI INVALID CONGEDD PER CURE DEGLI INVALIGE (CURE TERMALI)
1087 CONG.2 AA NG RETRIB.MOTIVI PAR CONG.2 AA NO RETRIB.MOTIVI PARTICOL
1083 CONG.MAL.1° FG.>3/8 A S.A. CONG.MAL 1° >3/B ANNI SENZA ASSEGNI
1079 CONG.MAL.1°FIGLIO < 3ANNI 30GG CONG.MAL1°FIGLIO < 3ANNI 30 GG 100%
1306 CONG.MAL2'FIGLIO >3/8 SENZA A CONG.MAL 2°FIGLIO »2/8 SENZA ASSEGNI
1080 CONG.MAL.2*FIGUOMIN3 A 30 G CONG.MAL.2°FIGLIO MIN 3 ANNI 30 GG 100%
1307 CONG.MALAT. 3*FIGLIO >3/8 S.A. CONG.MALAT. 3°FIGLID >3/8 SENZA ASSEGNI
1082 CONG.MALAT.FIGLIO < 3 ANNI SEN CONG.MALAT.FIGLIO < 3 ANNI SENZA ASSEGNI
1098 CONG.MATER/PATER AFFIDO CONGEDO PER MATERNITA' O PATERNITA' IN CASO DI AFFIDO

1088 CONG.MATRENITA'/PATERN. ADDOZIO CONGEDOQ MATERNITA' /PATERNITA’ PER ADOZIONE
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1300 CONG_PAR. 2°FIGLIO 30 GG < 3A CONGEDOQ PARENTALE 2° FIGLIO 30 GG 100% > 3 ANNI
1310 CONG.PAR, 30 GG 4°FIGLIO < 3A CONGEDO PARENTALE 4° FIGLIO 30 GG. 100% MINORE TRE ANNI
1076 CONG.PAR. 30 GG 100% 1° FG <3A CONGEDO PARENTALE 30 GG 100% 1* FIGLIO < 3 ANNI
1311 CONG.PAR. S'FIGUQ 30 GG. < 3A CONGEDO PARENTALE 5* FIGLIO 30 GG. 100% MINORE TRE ANNI
1312 CONG.PAR, B*FIGLIO 30 GG. > 3A CONGEDQ PARENTALE 6* FIGLIO 30 GG. 100% MINORE TRE ANNI
1302 CONG.PAR.2'FG 150GG 30% < 3 A, CONG.PARENTALE 2*FIGUIO 150GG 30% MIN 3 ANNI
1301 CONG.PAR.30 GG 3'FIGLIO < T A, CONG.PARENTALE 30 GG. 3°FIGLIO >3 ANNI 100%
1303 CONG.PAR.I'FG 150GG 30% < 3 A, CONG.PARENT. 3°FIGLIQ 150GG 30% MIN 3 ANNI
1315 CONG.PARA'FG 150066 30% <3 A CONGEDO PARENTALE 4° FIGLIO 150 GG. 30% MINORE TRE ANNI
1316 CONG.PARS'FG 1SO0GG 30% <3 A CONGEDO PARENTALE 5* FIGLIO 150 GG. 30% MINORE TRE ANNI
1317 CONG.PAR.6" FG 150 GG 30% < 3A CONGEDO PARENTALE 6° FIGLIO 150 GG. 30% MINORE TRE ANNI
1304 CONG.PARENT. 2° FG > 3 NON RET CONG.PARENT. 2° FIGUIO > DI 3 ANNI NON RETRIBUITO
1077 CONG.PARENT . 150GG 30% 1°FG <3A CONG.PARENT.1S0GG 30% 1°FG MIN 3 ANNI
1078 CONG.PARENT.1*FG. > 3 A, N.R, CONG.PARENT. 1° FIGLIOQ > 3 ANNI NON RETRIBUITO
1305 CONG.PARENT.3*FG>3ANR, CONG.PARENT. 3°FIGLIO > DI 3 ANNI NON RETRIBUITO
1095 CONG.PARENT.CASO AFFIDO CONGEDO PARENTALE tN CASOQ DI AFFIDO
1097 CONG.PARENT.FIGLIO>3 A. RETRIB CONGEDO PARENTALE FIGLIO MAGGIORE DI 3 ANNI RETRIBUITQ
1096 CONG.PARENTALE ADOZIONE CONGEDO PARENTALE IN CASO DI ADOZIONE
1085 CONG.STR.2 ANNI ART.420.151/01 CONGEDO STRAORDINARIO 2 ANNI ART. 42 LEGGE 151/2001
1074 CONGEDOQ MATERNITA POSTUM PARTO CONGEDD MATERNITA POSTUM PARTO
1072 CONGEDO MATERNITA' PRE PARTO CONGEDQ MATERNITA' PRE PARTO
1084 CONGEDO PARENTALE L.104 PROLUN CONGEDOQ PARENTALE L104 PROLUNGAME.
1118 CONSERV. POSTO ART.14 CCNL 20/ CONSERV. POSTO ART.14 CCNL 20/9/01
1075 CONG. PARENT. 0% F MIN 3 CONGEDRO NON RETRIBUITO PER FIGLI MINORI DI TRE ANNI
1073 DATA PARTO DATA PARTO
1151 DISTACCO SINDACALE DISTACCQ SINDACALE
1002 FERIE FERIE {1 FERIE PRECEDENTE - 2 FERIE ANNO CORRENTE)
1007 FERIE ANNO CORRENTE FERIE ANNO CORRENTE
1001 FERIE ANNO PRECEDENTE FERIE ANNO PRECEDENTE
1006 FERIE ANNO PRECEDENTE FERIE ANNQ PRECEDENTE
1010 FERIE PER RISCHIO ANESTESIOLOG FERIE PER RISCHIO ANESTESIOLOGICO
1009 FERIE PER RISCHIO RADIOLOGICO FERIE PER RISCHIO RADIOLOGICO 15 GIORNI DA CALENDARIO
1008 FESTIVITA' SOPPRESSE FESTIVITA' SOPPRESSE
1005 FESTIVITA" SOPPRESSE FESTIVITA' SOPPRESSE
1004 GAS VENEFICI GAS VENEFICI
1308 lﬂCAR.TEN:‘P,ATTIVITA' ISPETTIV INCARICO TEMPORANEO ATTIVITA' ISPETTIVA
1041 INFORTUNIO SUL LAVORO INFORTUMIO SUL LAVORO
1071 INTERDIZ. PER LAV.PERICOLOSI INTERDIZIONE PER LAVORI PERICOLOSI FATICOS! ED INSALUBRI (7 MESI DOPO PARTO)
1070 INTERDIZIQNE/ASTENSIONE GRAV.R INTERDIZIONE - ASTENSIONE PER GRAVIDANZA £ RISCHIO \
1091 MALATT.MINORE CASO ADOZIOQNE MALATTIA MINORE CASO DI ADOZIONE NON RETRIBUITA
1093 MALATTIA IN CASO AFFIDO NON RE MALATTIA IN CASO D! AFFIDO NON RETRIBUITA
1092 MALATTIA MINORE CASO ADQOZIONE MALATTIA DEL MINORE IN CASQ DI ADOZIONE
1094 MALTTIA IN CASO AFFIDO MALATTIA IN CASO DI AFFIDO
1263 PER.LAV.PORT.HANDICAP X PR.TER PERMESSD LAVORATORI PORTATORI HANDICAP PER PROGETTO TERAPEUTICO
1125 PERM. PER LUTTO RETRIBUITO PERMESSD PER LUTTO RETRIBUITO
1133 PERM.AGGIOR.DIRIGENZA H. 4 SET PERMESSO AGGIORNAMENTO DIRIGENZA (H. 4 CIRCA SETTIMANALI}
1089 PERM.ATT_PROTEZIONE CIVILE PERMESSO PER ATTIVITA' D1 PROTEZIONE CIVILE
1150 PERM.CARICHE PUBBLIC.H.24 N.R. PERM.CARICHE PUBBLICHE 24 H MENSILI [COMPONENTI ORGANI ESECUTIVIINON RETRIBUITQ
1152 PERM,.CARICHE PUBBLICHE H 48 PERMESSD CARICHE PUBBLICHE H 48 {SINDACI,PRESIDENTI PROV.,COMUN.MONTANE ECC
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1152
1090
1136
1165
1123
1132
1131
1130
1166
1141
1135
1134
1137
1122
1120
1138
1127
1167
1139
122%
1129
1126
1128
1262
1143
1147
1145
1144
1146
1140
1142
1243
1242
1119

1260
1244
1042
1156
1149
1171
1170
1003
1250
1269
1257
1210
1249
1251

PERM.CARICHE PUBBLICHE H. 24
PERM.CAVALIERI DI MALTA
PERM.ESPLETAMENTQ OPERELETTOR
PERM.NON RETR.[10GG)ASSUNTI TD
PERM.PER MATRIMONIO RETRIBUIT
PERM.RETR. STUDIO 150H

PERM . RETR AGGIORN. FACOLTATIVO
PERM.RETR.AGGIORN, OBBLIGATORIO
PERM.RETR.ART.21{GG.3) COMMA 2
PERM.RETR.ASSESSORE
PERM.RETR.CAMPAGNA ELETTORALE
PERM.RETR.CAR. PUBBLICHE{H) SL
PERM.RETR.CARICHE PUBBLICHE(G)

PERM.RETR.COMPONENTE COMM CONC

PERM.RETR.CONC.ESAME AGGIORNAM
PERM.RETR.CONSIGLIO AD ORE
PERM.RETR.DONAZIONE SANGUE
PERM.RETR.EVENTI E CAUSE PART!L
PERM.RETR.GIUNTA
PERM.RETR.LEGGE 104 - 18 ORE
PERM.RETR.LEGGE 104 - GIORNI
PERM.RETR MOT.PERS.FAM. {18 H)
PERM.RETR.MOTIVI GIUSTIZIA X A
PERM.RETR.RLS - { 40 ORE )
PERM.RETR.SINDACALE
PERM.RETR.SINDACALE NAZ.LE
PERM.RETR.SINDACALE PROV.LE
PERM.RETR SINDACALE R.S.U.
PERM.RETR.SINDACALE REG.LE
PERM.RETR.SINDACO

PERM.S/RETR. CARICHE PUBBLICHE
PERM.SIND. ESPLETAMENTO MANDATO
PERM.SIND.PART.ORGAN.DIRETT.ST
PERM.VOLONTAR, CIVILE ESTERD
PERMESSI X ESAMI PRENATALI
PERMESSO BREVE DA RECUPERARE
PERMESSO ORARIO PER ASSEMBLEE
PERMESSO PER VISITA INAIL
PERMESSO SINDACALE CONTR.DECEN
PERMESSO SINDACALE CONTR.DECEN
PERMESSO RETRIBUITO ASSESSQRE
PERMESSO RETRIBUITO SINDACO
RECUPERO BIOLOGICO RX
RECUPERO GUARDIA MEDICA
RECUPERC ORE ECCED. - A ORE
RECUPERO ORE ECCED. A.C. - ORE
RECUPERQ PER SEGGIO

RECUPERO TURNO FESTIVO
RECUPERQ TURNQO P.D. FESTIVO

PERMESSQ CARICHE PUBBLICHE 24 H MENSILI (COMPONENTI ORGANI ESECUTIVI)
PERMESSI PER CHIAMATA IN SERVIZIO CAVALIERI Dt MALTA
PERM. PER ESPLETAMENTO OPERAZIONI ELETTORALI
PERM.NON RETR. (10 GG ) PER ASSUNTI A TEMPO DETERMINATO
PERMESSO PER MATRIMONIO RETRIBLITO

PERM.RETR. STUDIO 150 H

PERM.RETR.AGGIORN FACOLTATIVO
PERM.RETR.AGGIORN.OBBLIGATORIO

PERM.RETR ART.21{GG 3) COMMA 2,

PERM.RETR ASSFSSORE

PERM RETR CAMPAGNA ELETTORALE

PERMESSO RETRIBLNTO CARICHE PUBBLICHE{ORE)
PERM.RE1R.CARICHE PUBBLICHE (GIQRNI)

PERM RETR.COMPONENTE COMM.CONCORSQ
PERM.RETR.CONC.£SAME AGGIORNAMENTO FACOLTATIVO
PERM RETR.CONSIGLIQ AD ORE

PERM.RETR. DONAZIONE SANGUE

PER.RETR. PER EVENTI E SAURF PARTICOLARI (3 GIORNI)
PERM.RETR GIUNTA

PERMESSO RETRIBUITO L.104 - 18 ORE -

PERM RETR.LEGGE 104 - GIORNI

PERM.RETR MOTIVI PERSONALI FAMIGLIARI O NASCITA FIGLI
PERM.RETR.MOTIVI GIUSTIZIA LEGATI ALL'AZIENDA
PERMESSO RETRIBLHTO RLS { X SICUREZZA MASSIMO 40 ORE )
PERM_ RETR.SINDACALE

PERM.RETR.SINDACALE NAZ.LE

PERM RETR.SINDACALE PROV.LE

PERM.RETR.SINDACALE R.S.U.

PERM.RETR SINDACALE REG.LE

PERM.RETR.SINDACQ

PERM.S/RETR. CARICHE PUBBLICHE

PERM.SIND. ESPLETAMENTO MANDATO

PERM SIND PART.OARGAN.DIRETT.STATUTA

PERMESSO PER VOLONTARIATO CIVILE ESTERQ

PERMESSI PER ESAMI PRENATALI

PERMESSO BREVE DA RECUPERARE

' PERMESS0 ORARIO PER ASSEMBLEE ART.2 CCNL INT.COMP, - ART.2 CCNQ 7/8/98

PERMESSO PER VISITA INAIL

PERMESSO SINDACALE CONTR DECENTRATA
PEAMESSO SINDACALE CONTR.DECENTRATA
PERMESSO RETRIBUITO ASSESSORE
PERMESSO RETRIBUITG SINDACO
RECUPERO 8IOLOGICO RX

RECUPERO GUARDIA MEDICA

RECUPERO ORE ECCEDENTI - A ORE
RECUPERD ORE ECCEDENT! A.C. - ORE
RECUPERO PER SEGGIO

RECUPERD TURNO FESTIVO

RECUPERQ TURNO P.D, FESTIVO
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1258
1259
1252
1203
1160
1214
1206
1205
1215
1323
1264

RIPOSO COMP-BANCA ORE

RIPOSO COMPENSATIVO ANNO CORR,

RIPOSO COMPENSATIVO BANCA ORE
SCIOPERQ

SIRM RETR.COMUNITA" MONTANA
SOSP.CAUTELAT.X PROC.DISCIPL
SOSP.DISCIP. X SANZIONE DISCIP
SOSPENS. CAUTELAT. X PR PENALE
SOSPENSIONE ART.36 MEDICI-VETE
TUTELA DIPEND.CONDIZ.PSICO/FIS
PERMESSO CNSAS / CAI

RIPOSO COMP- BANCA ORE

RIPOSO COMPENSATIVO ANNO CORRENTE
RIPOSO COMPENSATIVO BANCA ORE

SCIOPERO
SIRM.RETR.COMUNITA' MONTANA

SOSPENSIONE CAUTELATIVA X PROVVEDIMENTO DISCIPLINARE

SOSPENSIONE PER SANZIONE DISCIPUNARE
SOSPENSIONE CAUTELATIVA X PROCEDIMENTO PE NALE
SOSPENSIONE ART.36 MEDICI-VETER.

TUTELA DEI DIPENDENTI IN PARTICOLARI CONDIZION! PSICO/FISICHE
VOLONTARI DEL CORPO NAZIONALE DEL SQCCORSO ALPINO £ SPELEOLOGICO {CAl)




Della suestesa deliberazione viene . .iniziata la [] La suestesa deliberazione diverra esecutiva a far

=
pubblicazione il giomo 13 DIC. 2013 data dal quindicesimo giorno successivo alla

con prot. n. {- / ,},’ —f; all'Albo informatico pubblicazione.
della ASL per rimanervi 15 giorni consecutivi ai sensi della

L.n. 267/29@0‘%‘%19@%R n. 28/1992. DLa suestesa deliberazione & stata dichiarata
By e

L5080 2 7 ‘immediatamente eseguibile”
“UFBRCICE i, e
Firma Ao

Il Funzionario preposto alla pubblicazione

E:-ﬂ

La trasmissione al Collegio Sindacale & assolta mediante pubblicazione sull'Albo Aziendale.

Per I'esecuzione (E) ovvero per opportuna conoscenza (C) trasmessa a

Coordinamenti/Dipartimenti e Distretti Unita Operative Staff
Coordinamento di Staff g E Acquisizione Beni e Servizi g CE: UQOC Affari Generali g (E;
Dipartimento Amministrativo S E Sgit:iirlnéo'lr']?ézniche & Gestione del S (E: UOC Controllo di gestione B (E;
Dipartimento Fisico Tecnico Informatico S E Gestione del Personale S E g(t?gllngormazione Aggiomamento e S E
ool | OF | Eogenmetnesetone | 0 | uoc vegonaega e
%ﬁ%ﬁ:{gemo Assistenza Sanharia S E Sistemi Informativi Aziendali S (E: UOSD Ufficio Relazioni con il Pubblico g E
g D | oo amma pp00. | O | UOSD Sezoeeraee | O
Dipartimento Cardio-Vascolare S E ?g;zr:?;e Presidio Ospedaliero di S E UOSD Liste di attesa e CUP S E
Dipartimento Discipline Mediche g (E; E:;?‘jo"e Presidio Ospedaliero di S E altre Funzioni di Staff
Dipartimento Discipline Chirurgiche S (E: giﬁgﬁgﬁ:r%jdio Ospedaliero d S E Gestione del Rischio g E
Dipartimento dei Servizi g E ggﬁ?g:igesmio Ospedaliero di g i Relazioni Sindacali g E
Dipartimento Tecnologie Pesanti g E Servizio Farmaceutico territoriale g E Ufficio Infermieristico g E
Dipartimento di Salute Mentale g CE: Farmacia Ospedaliera g E Organismo indipendente di valutazione S E
Dipartimento di Prevenzione S E LJé?beSré‘gﬁ;?eeoonomico Gestione S g Ufficio Procedimenti Disciplinari g g
Dipartimento Matemo-Infantile g E Dirigenti interessati g (E: Comitato Unico di Garanzia E] g
Distretto di OE OE OE
oc oc oc




