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Azienda Ospedaiiera Universitaria
50I|c|inico Paolo Giaccone

DIREZIONE GENERALE

Deliberazione n. 436G

del 08. 03.2040

Oggetto: approvazione Regolamento Orario di Lavoro - COMPARTO.

Area Gestione delle Risorse Umane

Proposta n. 114 del 05/03/2010

La presente Deliberazione & composta da N. 2
pagine olire il frontespizio e gli estremi della
pubblicazione e della esecutivitd.

Il ensabile del Procedimento

( éiacom@URlCl )
1l Funzi o Responsabile

Francesga RUBINO

W)
Il Dirigente dell’Area
Ing. Gervasio VENUTI

44::3E:;

Area Gestione delle Risorse Economico
Finanziarie

Autorizzazione spesa n.
del

Conto Economico

NULIA OSTA in qucm‘o.conforme alle norme

di contabilita

Il Responsabile dell’Area
Economico finanziaria
Dott. Baldassare LODATO

Ai sensi della Legge 15/68 e della Legge 241/90, recepita in Sicilia con la L.R. 10/91, il
sottoscritto attesta la regolaritd della procedura seguita e la legalita del presente atto, nonché
"esistenza della documentazione citata e la sua rispondenza ai contenuti esposti.

-IL DIRIGENTE DELL'AREA PROPONENTE

Il Direttore Generale

Ing. Mario LA ROCCA

Nominato con D.P. N.340/Serv. 1°/S.G. della Regione Siciliana del 31/08/2009, in esecuzione
della Deliberazione della Giunta Regionale n.338 del 27/08/2009.

Con l'intervento, per il parere prescritto dall’art.3 del D.L.vo n.502/92, cosi come modificato dal”

D.L.vo n.517/93 e dal D.L.vo n.229/99 del
Direttore Amministrativo dott. Roberto COLLETTI
e del Direttore Sanitario dott. Claudio SCAGLIONE

A Q.UP. “P. Giaccone” — Direzione Generale
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DIREZIONE GENERALE
Deliberazione n. 426 del 08.03.20\0

IL DIRETTORE GENERALE
Ing. Mario LA ROCCA

VISTO il D. Leg.vo 30/12/1992 n. 502 successive modificazioni ed integrazioni opera
dai Decreti Legislativi 07/12/1 993 n.517 € 19/06/1999 n. 229;

VISTA il D. Leg.vo 21/12/1999 n.517 che disciplina i rapporti tra il Servizio Sanitari
Nazionale e le Universita;

VISTO il D. Leg.vo 30/03/2001 n. 165 e ss. mm. e iW recante norme genera
sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze della P.A.;

VISTI i protocolli d'intesa stipulati il 10/12/2003 tra la Regione Siciliana — Assessorat

della Sanita e le Universita degli studi di. Palermo, Catania e Messina pubblicati syl
G.U.RS. n.3 del 16/01/2004, in atto vigenti nelle more della definitiva approvazion
dei nuovi specifici protocolli d'intesa stipulati tra IAssessorato Regionale Sanitg el
suddette Universita;

VISTA la Legge Regionale n.5 del 14/04/2009 pubblicata sulla G.U.RS. parte | n.17 de
17/04/2009, con la quale si stabiliscono le norme .di riordino del Servizio Sanitaric
Regionale, in conformita aj principi contenuti nel Decreto Legislativo 30/12/199%
n.502 e successive modifiche ed integrazioni;

VISTO Iart. n.8 comma 1 della Legge Regionale n.5/2009 ai sensi del quale le nuove
Aziende Sanitarie provinciali (AS.P.), le Aziende ospedaliere (A.Q.), le Aziende
ospedaliere di rilievo nazionale (ARN.AS.) e le Aziende Universitarie, dotate di
personalitd giuridica ed autonomia imprenditoriale; nonché il comma 2 dello stesso
art.8 che stabilisce: le costituite Aziende “subentrano nelle funzioni, nelle attivita e
nelle competenze delle aziende Soppresse e succedono in tutti i rapporti giuridici attivi
e passivi di qualunque genere nonché nel patrimonio gia di titolarits delle soppresse

Aziende” a far data dal 01/09/2009;

VISTI i vigenti CC.CC.NN.LL. di riferimento; |

VISTA la nota prot.n.1941/A0UP/AGRU del 22/02/2010 con cui & stato convacato un
incontro sindacale tendente alla soluzione di una serie di vertenze gia segnalate dalle
0O0.SS.; : ]

VISTO I'accordo  sindacale sottoscritto il 04/03/2010 #rq FA.O.UP. e le parti socit{}{(
(COMPARTO) avente per oggetto le seguenti tematiche: &7

- Buoni pasto: erogazione residuo anno 2009; *

- Buoni pasto: erogazione anno 2010 - modalita di maturazione delle competenze;

- Orario di Lavoro — regolamento; :

- Produttivitd anno 2009: erogazione delle somme immediatamente disponibili;
RITENUTI sussistenti tutti i presupposti necessari per |'approvazione del regolamento sull’orario

di lavoro del personale del Comparto;

A.Q.U.P. “P, Giaccone” — Direzione Generale
Via del Vespro, 129 - 90127 Palermo - Tel. 091 655 52 15 - fax 091 655 56 19
: P.i. - 05841790826
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% 0w BC] motivi in premessa che qui si infendono tutti ripetuti e trascritti
:

DELIBERA

- E’ approvato il Regolamento dell’Orario di Lavoro del Personale inserito nelle fasce di cui
all’art. 64 del C.C.N.L 2006-2009 Comparto Universita che viene allegato alla presente
deliberazione per diventarne parte integrante.

- La presente deliberazione & trasmessq all’Assessorato Regionale della Salute e alle ©O.SS..

- La presente deliberazione & frasmessa ai Dipartimenti e alle UU.QO. dell’Azienda con il
compito di darne ampia diffusione a tutto il personale.

- La presente deliberazione & immediatamente esecutiva.

A.QO.U.P. “P. Giaccone” - Direzione Generale
Via del Vespro, 129 - 90127 Palermo — Tel. 091 655 52 15 fax 091 655 56 19
P.l. - 05841790826
~Pmnn3did. e~
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DIREZIONE GENERALE

mministrativo

IL Dlreﬂ rely

[l Direttore Generale

Ing/. Mario LA ROCCA
‘ flocee

ESTREMI ESECUTIVITA' PUBBLICAZIONE
Delibera non soggetta al controllo ai sensi dell'art.8 della L.412 | I soffoscritto  dichiara che la presente
del 1991 e di " | deliberazione, copia conforme all'originale, &
e € divenuia stata pubblicata all'Albo dell' Azienda

ESECUTIVA

decorso il termine di cui alla L.R. n. 30/93 art. 53 comma é.

Ospeddiliera Universitaria Policlinico, ai sensi e per
gli effetti della L.R. n. 30/93 art. 53 comma 2, a
decorrere

05.03.2a040
e fino al O¥ o

codo

D Delibera non soggetta al controllo ai sensi dell'art. 8 della L. 412
del 1991 & divenuta

IMMEDIATAMENTE ESECUTIVA

decorso il termine di cui alla L.R. n. 30/93 art. 53 comma 7.

La presente Delibera & stata registrata
nell'apposito regisize Collegio Sindacale

Delibera non soggetta al controllo ai sensi dell'art. 28 comma 6
legge regionale 26 marzo 2002 n. 2 & dichiarata

IMMEDIATAMENTE ESECUTIVA

ai sensi della L.R. n. 30/93 art. 53 comma 7.

La presente deliberazione & compostu da n.4 pagine

NOTE

A.O0.U.P. “P. Giaccone” ~ Direzione Generaie
Via del Vespro, 129 — 80127 Palermo - Tel. 091 655 52 15 - fax 091 655 56 19
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1. Il presente Regolamento disciplina I'orario di lavoro del personale destinatario del
Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del Comparto Universita in servizio presso
I'Azienda Ospedaliera Universitaria Policlinico “Paolo Giaccone” con rapporto a
tempo indeterminato, a tempo determinato, a tempo pieno o a tempo parziale, ed &
emanato ai sensi del Decreto Legislativo n. 165 del 30.3.2001 ‘Norme generali
sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche” e del
Decreto Legislativo n. 66 dell'8.4.2003 “Attuazione delle direttive 93/104/CE e
2000/34/CE concementi taluni aspetti dell'organizzazione dell'orario dj lavoro”.

Art. 1
Fonti e campo di applicazione

Art. 2
Finalita e definizioni

Il Regolamento, oltre ad ottemperare alle normative di cui al precedente articolo

dirette a regolamentare | profili di disciplina del rapporto di lavoro connessi
all'organizzazione dell'orario di lavoro, si pone I'obiettivo di:

tempi di lavoro necessari per la realizzazione del servizio e l'oftimale
funzionamento delle strutture aziendali, prestando particolare attenzione alle
esigenze dell'utenza;

Assicurare il benessere psico-fisico del dipendente nell'ottica non solo del
riconoscimento del diritto del singolo lavoratore, ma come bene per lintera
organizzazione aziendale;

Introdurre modalita di organizzazione che contemperino I'esigenza di adottare 7 4
g N

Ai fini del presente Regolamento si intende:

per “orario di servizio” il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare

la funzionalita delle strutture e I'erogazione dei servizi all'utenza;

per “orario di lavoro” qualsiasi periodo in cui il lavoratore sia al lavoro, a
disposizione del datore di lavoro e nell'esercizio della sua attivita o delle sue
funzioni; C\)
per “orario di apertura al pubblico” il periodo di tempo giornaliero che, "
nell'ambito dell’orario di servizio, costituisce fascia oraria di accesso ai servizi da 5
parte dell’'utenza: (
per “pausa” il tempo di interruzione della prestazione lavorativa, non inferiore a |\ |
10 minuti, qualora I'orario dj lavoro giornaliero superi le 6 ore, ivi compresa \ |
I'effettuazione di ore di lavoro straordinario; Y
per “periodo di riposo” qualsiasi periodo che non rientra nell’orario di lavoro;

per “permessi” il diritto del lavoratore di assentarsi dal lavoro, previa
autorizzazione del responsabile dell’ ufficio;

per “lavoro straordinario” il lavoro prestato oltre il normale orario di lavoro
giornaliero;

per “lavoro a tumni’ qualsiasi metodo di organizzazione del lavoro, anche a

i
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squadre, in base al quale il personale & successivamente occupato nello stesso
posto di lavoro, secondo un determinato ritmo, compreso il ritmo rotativo, che
pud essere di tipo continuo o discontinuo, che comporti la necessita per il
personale di compiere un lavoro a ore differenti su un periodo determinato di

giorni o di settimane.

Art. 3
Norme generali

1. L'orario di lavoro nelle strutture del’lAOUP deve essere armonizzato con le
esigenze dell'utenza, esso deve contemperare le esigenze di servizio con quelle dei
dipendenti e deve comunque risultare funzionale all'organizzazione del lavoro;

2. |l lavoro deve essere organizzato in modo da valorizzare il ruolo interdisciplinare dei
gruppi e la responsabilita di ogni operatore nell'assolvimento dei propri compiti
istituzionali;

3. L'orario individuale di lavoro per il personale in servizio presso I'A.O.U.P. “P.
Giaccone” ¢ stabilito in n. 36 ore settimanali.

4. L'orario di lavoro viene determinato sulla base dei seguenti criteri :

- ofttimizzazione delle risorse umane;

- miglioramento della qualita della prestazione;

- ampliamento della fruibilita dei servizi in favore dellutenza particolarmente
finalizzato all’eliminazione delle liste di attesa;

- miglioramento dei rapporti funzionali con altre strutture, servizi ed altre
amministrazioni pubbliche;

- erogazione dei servizi sanitari, amministrativi e didattici nelle ore pomeridiane per
le esigenze dell'utenza;

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

Art. 4
Orario di lavoro

La distribuzione dell'orario di lavoro & improntata ai seguenti criteri di flessibilita,
tenuto conto che diversi sistemi di articolazione dell'orario di lavoro possono
anche coesistere:

utilizzazione in maniera programmata di tutti gli istituti che rendano concreta una
gestione flessibile dell'organizzazione del lavoro e dei servizi, in funzione di
un'organica distribuzione dei carichi di lavoro;

orario continuato ed articolato in turni laddove le esigenze del servizio
richiedano la presenza del personale nell'arco delle dodici o ventiquattro ore;
assicurazione, in caso di adozione di un sistema di orario flessibile, della
presenza in servizio di tutto il personale necessario in determinate fasce orarie
al fine di soddisfare in maniera ottimale le esigenze dell'utenza:

la previsione, nel caso di lavoro articolato in turni continuativi sulle 24 ore, di

Regolamento Orario di lavoro dei dipendenti dell’Azienda Ospedaliera Universitaria Policlinico

“Paolo Giaccone” di Palermo
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1.5. priorita nell'impiego flessibile, purche comp

oliclinico Paolo Giaccone

Proprio servizio durante la fascia oraria antimeridi
nella fascia post-meridiana. In casj particolari
essere articolato ne| pomeriggio, prevedend

articolazione sy cinque giorni Ia settimana.

L'orario di lavoro viene svolto nella fascia

e, salvo diversa disciplina riferita a particolari ti
non pud essere Superiore a complessive 09,00

Servizio, su richiesta del Responsabile dell’

eccezionalmente Prestato oltre il predetto orario.

]
M Azienda Ospedaliera Universitaria
m P

di

er esigenze dis?
Uo, il servizio potra esser
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tipologia, nelle seguenti fasce orarie di compresenza:

- antimeridiana: dalle ore 09,00 alle ore 13,30
- pomeridiana: dalle ore 14,45 alle ore 17,00.

Conseguentemente, il dipendente & tenuto a giustificare gli eventuali ritardi (anche
relativi a frazioni orarie), verificatisi durante le predette fasce di compresenza.

L'orario di lavoro si conforma alle seguenti tipologie, alternative tra loro:

Orario su cinque giorni (di regola dal lunedi al venerdi), senza rientri
A pomeridiani o antimeridiani (7 ore e 12 minuti lavorativi al giorno, con
pausa obbligatoria di almeno 10 minuti dopo le prime sei ore lavorative).

Orario su cinque giorni (di regola dal lunedi al venerdi), con un rientro
pomeridiano o antimeridiano e relativa interruzione da 30 minutia 1 ora e
15 minuti per pausa pranzo (nr. 4 giorni da 6 ore e 45 minuti lavorativi,
con pausa obbligatoria di almeno 10 minuti dopo le prime sei ore
lavorative, e nr. 1 giorno da 9 ore lavorative con pausa pranzo di almeno
30 minuti).

Orario su cinque giorni (di regola dal lunedi al venerdi), con due rientri
pomeridiani o antimeridiani e relativa interruzione da 30 minutia 1 ora e
15 minuti per pausa pranzo (nr. 3 giorni da 6 ore, e nr. 2 giorni da 9 ore
lavorative con pausa pranzo di aimeno 30 minuti).

Orario su sei giorni (di regola dal lunedi al sabato), della durata di 6 ore
giornaliere.

E Orario su sette giorni lavorativi, distribuito in turni H12 o H24.

Qualora la pausa obbligatoria o la pausa pranzo vengano fruite fuori dal’'U.O. di
appartenenza, devono essere evidenziate a mezzo di apposita timbratura.

Il personale che presta il proprio servizio su cinque giorni la settimana deve di
regola adottare una tipologia oraria che preveda rientri pomeridiani (tipologia “B” o
“C"), per assicurare I'apertura pomeridiana al pubblico delle strutture.

Il personale che svolge la propria attivita secondo le tipologie “B” e “C”, nei giorni di
rientro programmato & obbligato ad effettuare una “pausa pranzo”, non inferiore a
30 minuti, compresa tra le ore 13,31 e le ore 14,44. Qualora il dipendente dovesse
effettuare una “pausa pranzo” in un tempo inferiore a 30 minuti, il sistema di
rilevazione presenze prolunghera la stessa fino ai 30 minuti previsti di interruzione.
Nel caso in cui il dipendente non dovesse usufruire della pausa, la stessa verra
calcolata automaticamente per un periodo pari a 30 minuti decorrenti dalle ore
14,00 alle ore 14,30.

Il dipendente che articola il proprio lavoro su cinque giorni la settimana e, per
oggettivi impedimenti di carattere personale e/o familiare, non possa prestare

Regolamento Orario di lavoro dei dipendenti dell’Azienda Ospedaliera Universitaria Policlinico
“Paolo Giaccone” di Palermo
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regolarmente la propria attivita lavorativa nella fascia di compresenza pomeridiana,
potra essere autorizzato dal Responsabile della struttura dove lo stesso presta
servizio, ad articolare I'orario di lavoro settimanale secondo la tipologia “A” in cinque
giorni di 7 ore e 12 minuti lavorativi. In questo caso & previsto i prolungamento
orario oltre le 7 ore e 22 minuti (comprensivi di pausa per il recupero psico-fisico di
10 minuti dopo le prime sei ore di servizio).

Eventuali occasionali deroghe all'orario di servizio programmato potranno essere
autorizzate direttamente dal Responsabile del’'U.O., su motivata richiesta del
dipendente, a condizione che venga comunque garantita I'apertura pomeridiana
-della struttura, se prevista, e fermo restando comunque l'obbligo per il dipendente di \
assolvere il proprio debito orario di 36 ore settimanali.

II' Responsabile dell’'U.O. complessa & tenuto a predisporre entro la fine di ogni
anno il piano di turnazione delle presenze, in modo da assicurare per I'anno \%
successivo I'apertura nelle fasce dj compresenza antimeridiana e pomeridiana. || \
piano dei turni di rientro potra essere modificato, anche nel corso dell’anno. \\?

Al fine di consentire la contabilizzazione del debito orario settimanale, dal predetto
piano si dovra poter desumere il profilo orario giornaliero stabilito per ciascun
dipendente, in modo che le assenze che si verificano nel corso dell’anno possano
essere considerate di durata oraria pari a quella prevista per la giornata in cui si
verifica I'evento.

Salvo diversa motivata disposizione del Direttore Generale, nelle fasce orarie di V'/
compresenza, tutte le strutture dellAzienda assicurano laccesso all'utenza, sia UY\
interna che esterna.

a.1. Personale dell’area tecnica, amministrativa e professionale che presta /
servizio nel Dipartimento Amministrativo

Salvo diverse esigenze di servizio, per il personale del Dipartimento /i
Amministrativo l'orario di lavoro & articolato su cinque giorni settimanali, / !
secondo le tipologie sopra indicate, in modo da poter garantire, attraverso

opportune articolazioni degli orari dei singoli dipendenti, il prolungamento | X

dell'orario di apertura delle strutture.

a.2. Personale dell’area tecnica, amministrativa e professionale che presta
servizio nei Dipartimenti Assistenziali

Salvo diverse esigenze di servizio, il personale dei Dipartimenti Assistenziali
articola I'orario di lavoro su cinque giorni settimanali, ovvero su sej secondo
la tipologia “D”, o su sette giorni secondo la tipologia “E”, nel caso in cui sia
necessario assicurare la compresenza al personale che svolge attivita )
assistenziale. /

b. Personale dell’area socio-sanitaria \
Il personale dellarea socio-sanitaria espleta il proprio servizio nelle fasce orarie
Regolamento Orario di lavoro dei dipendenti dell’Azienda Ospedaliera Universitaria Policlinico
“Paolo Giaccene™gj Palermo
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previste per assicurare la continuita del’erogazione dell’assistenza ai pazienti nell'arco
delle 24 ore.
In relazione alle esigenze delle strutture, il servizio pud essere articolato o su turni

(H12 e H24), ovvero assicurando la presenza secondo le tipologie gia indicate per il
personale dell’area tecnica, amministrativa e professionale (tipologie ‘A’, “B", “C" e

“D”).
b.1.

Personale dell’area socio-sanitaria che opera in turni

Ordinariamente il personale turnista svolge il proprio servizio sulle 24 ore
(H24). In relazione a specifiche esigenze delle UU.OO., puo essere
individuato personale turnista che articola il suo orario sulle 12 ore (H12).

Nellambito delle esigenze organizzative aziendali, sono adibiti al lavoro
notturno, con priorita, i dipendenti che ne facciano richiesta, e che possano
assicurare la necessaria continuita lavorativa.

Eventuale lavoro in eccedenza rispetto al debito orario verra compensato con
recupero orario, salvo autorizzazioni preventive di lavoro straordinario nel
limite del budget assegnato all'U.O..

Nel caso in cui all'interno delle medesima struttura operino piu lavoratori che
hanno diritto alle fruizione dei benefici della Legge 104/92, potra essere
prevista la mobilita interna del personale secondo le modalita previste dal
relativo Regolamento.

Dato il particolare profilo delle prestazioni da erogare ed in funzione di una
migliore organizzazione del lavoro tendente a riqualificare gli standard di
assistenza ai pazienti, il personale inserito in dette turnazioni deve assicurare
la propria presenza secondo i seguenti schemi orari:

= Turnisti sulle 24 ore:
- Entrata ore 07,00 uscita ore 14,00;
- Entrata ore 14,00 uscita ore 21,00;
- Entrata ore 21,00 uscita ore 07,00.

=  Turnisti sulle 12 ore:
- Entrata ore 07,00 uscita ore 13,00;
- Entrata ore 07,30 uscita ore 13,30;
- Entrata ore 08,00 uscita ore 14,00;
- Entrata ore 13,00 uscita ore 19,00;
- Entrata ore 13,30 uscita ore 19,30;
- Entrata ore 14,00 uscita ore 20,00.

Non & previsto lingresso del personale turnista prima dell'orario
programmato, per cui l'intervallo di tempo tra I'entrata e I'orario di inizio del
turno non viene conteggiato come presenza attiva, tranne un periodo di 10
minuti necessari per le operazioni di vestizione e passaggio di consegne.

Anche il periodo trascorso dalla fine del turno programmato al momento in

Regolamento Orario di lavoro dei dipendenti dell’Azienda Ospedaliera Universitaria Policlinico
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cui avviene la timbratura dell'uscita non viene considerato valido ai fini del
conteggio del tempo lavorato tranne un periodo di 10 minuti necessari per le
operazioni di vestizione e passaggio di consegne. Il periodo di
sovrapposizione, entro il limite di 10 minuti all'entrata e di 10 minuti all'uscita,
sara computato ai fini del debito orario del dipendente, senza che cio
comporti il ricorso a lavoro straordinario.

Ogni caso eccezionale, in deroga, andra formalmente autorizzato dal
Responsabile della struttura, anche a posteriori, e determinera la rettifica
manuale del tempo lavorato a cura della funzione amministrativa del
Dipartimento di appartenenza o dell'Area G.R.U. delegata alla Gestione delle
Presenze.

b.2. Personale dell’area socio-sanitaria che opera con orario giornaliero

Il personale dell'area socio-sanitaria che opera con orario giornaliero presta
servizio secondo le tipologie orarie gia indicate per il Personale dellarea
tecnica, amministrativa e professionale che presta servizio nei Dipartimenti
Assistenziali. La tipologia di servizio dovra essere concordata con il
Responsabile dell’'U.O. complessa e correlata alle esigenze funzionali della
stessa U.O., in modo da assicurare l'ottimale organizzazione dell'attivita

assistenziale.
Art 8 N

Debito orario

. La quantificazione del debito orario viene effettuata con la compensazione algebrica
dei crediti e debiti orari accumulati da ciascun dipendente. Il recupero dei debiti orari
contabilizzati potra avvenire entro lo stesso mese, e previo accordo con il
Responsabile della struttura, entro il trimestre successivo a quello di riferimento.

. I Responsabile della U.O. complessa & tenuto a comunicare all’Area Gestione Risorse
Umane il numero di ore da decurtare dalla retribuzione del dipendente per gli eventuali
debiti orari non recuperati entro it mese successivo a quello di riferimento. | crediti, per i
quali il dipendente non ha goduto di riposi compensativi, devono essere fruiti entro ilf \
primo trimestre dell'anno successivo, previa pianificazione concordata tra dipendente e

il predetto Responsabile.

. Nell'organizzazione complessiva del lavoro del personale turnista & prevista la (

S

possibilita di espletare giornate di rientro in eccedenza rispetto ai turni programmati

dall’'U.0., finalizzando tale presenza al completamento del debito orario mensile.

L'eventuale debito orario derivante dall'attivita espletata in ogni trimestre verra

compensato con opportuna pianificazione dei turni effettuata dallAmministrazione,

anche in UU.OO0. diverse da quella di appartenenza, nel trimestre successivo. ~ j’ 7/./
|

. Il credito orario autorizzato puo essere remunerato e/o compensato. \
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Art. 7
Sistema di rilevazione dell’orario di lavoro

1. La rilevazione del debito orario avviene con sistemi capaci di consentire I'automazione
completa delle operazioni di accertamento dei transiti (entrate/uscite), delle presenze,
delle assenze e delle relative giustificazioni, nonché dei debiti e crediti orari di ciascun

dipendente.

2 || sistema di rilevazione del debito orario deve essere omogeneo in tutte le strutture
dell'Azienda e deve avvalersi di procedure improntate a flessibilita, garantendo, per il
solo personale che non opera in turni, la possibilita di recupero del debito orario sia
nell'arco della stessa giornata, sia nei giorni successivi e comunque, previo accordo
con il Responsabile della U.O. complessa, non oltre il trimestre successivo a quelio di
riferimento. 1l sistema deve consentire la giustificazione delle assenze e dei permessi
secondo le tipologie individuate dai vigenti CC.CC.NN.L. e dal presente Regolamento.

3. La verifica delle presenze elo assenze nonché la verifica dell'orario di lavoro
individuale effettivamente svolto & affidata al Responsabile della U.O. complessa dove
il dipendente presta servizio. Il singolo dipendente & personalmente responsabile delle
registrazioni a mezzo badge e delle annotazioni nel registro dei permessi che lo
riguardano. Tutte le annotazioni sul registro dei permessi devono essere vidimate dal
predetto Responsabile e devono trovare riscontro nella procedura di rilevazione delle

presenze.

4. In caso di malfunzionamento del sistema automatizzato, I'orario di entrata e di uscita
dei dipendenti viene rilevato con i tradizionali sistemi manuali. 1l foglio di ingresso sara
trasmesso entro le ore 9.30 al competente Ufficio del’Area Gestione delle Risorse
Umane; quello di uscita sara trasmesso entro la fine della giornata e comunque non
oltre le ore 9.30 del giorno successivo.

5. Le direttive gia impartite per il corretto utilizzo della procedura di rilevazione

automatizzata delle presenze verranno recepite, ed eventualmente modificate e/o
integrate, nel’lomonimo Regolamento, da approvare in apposita sequenza contrattuale.

Art. 8
Lavoro straordinario

1. Il lavoro straordinario non rappresenta un fattore ordinario di programmazione del
tempo di lavoro e, pertanto, pud essere utilizzato solo per esigenze non
programmabili; .

2. Le prestazioni di lavoro straordinario devono rispondere ad effettive esigenze di
servizio e devono essere preventivamente autorizzate dal dirigente responsabile della
struttura;

3. La Direzione Aziendale determina le quote di risorse che, in relazione alle esigenze di
servizio previste per fronteggiare tali eventi, vanno assegnate alle singole articolazioni
aziendali;
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4. Ogni Responsabile di Dipartimento, U.O., Area e Unita di Staff avra assegnato il
proprio monte ore straordinario disponibile per I'anno. Dal budget di ogni singola
struttura si dovra decurtare il 20% che restera a disposizione della Direzione
Generale;

5. II Dirigente responsabile della struttura deve comunicare per competenza alla
Direzione Sanitaria o alla Direzione Amministrativa, e al responsabile dell'Area
Gestione Risorse Umane, le attivita autorizzate in regime di straordinario. L’utilizzo
delle risorse all'interno delle singole articolazioni aziendali & flessibile ma il limite
individuale per il ricorso al lavoro straordinario non potra superare, per ciascun
dipendente, n. 180 annuali. A

6. Le prestazioni di lavoro eccedenti il suddetto budget dovranno essere
preventivamente autorizzate dalla Direzione Sanitaria per il personale dei Dipartimenti
Assistenziali, e dalla Direzione Amministrativa per il personale del Dipartimento
Amministrativo, su richiesta del Direttore di Dipartimento, del Responsabile d’Area o
del Responsabile dell'Unita di Staff. | limiti individuali di lavoro straordinario potranno
comunque essere superati, in relazione ad esigenze particolari ed eccezionali, per non
piti del 5% del personale in servizio e, comunque, fino al limite massimo di n. 250 ore
annuali.

7. Le prestazioni di lavoro eccedenti il normale orario di servizio possono essere
convertite, a domanda del dipendente, in riposi compensativi, compatibilmente con le vl/
esigenze della struttura di appartenenza; W\

8. Al 31 dicembre di ciascun anno i riposi compensativi non fruiti vengono conteggiati e
devono essere fruiti entro il trimestre successivo;

9. Ove sussistano improrogabili esigenze organizzative che non consentano la fruizione
di detti riposi entro il periodo suddetto, le ore di lavoro straordinario preventivamente
autorizzate e sottoscritte dal Responsabile dell'U.O. saranno interamente retribuite,
purché rientrino nel budget della stessa U.O..

10.1l fondo per il lavoro straordinario viene ripartito tra le diverse strutture direttamente dal
Direttore Generale e gestita dai Dirigenti Responsabili delle strutture di appartenenza.

11.11 budget assegnato ad ogni singola struttura dovra essere portato a conoscenza del
personale, a cura del suo Responsabile. '

12.La quota assegnata alla Direzione Generale viene da questa utilizzata per far fronte a
specifiche esigenze, di particolare rilevanza, di tutte le strutture dell’Azienda che
richiedano I'impegno di dipendenti oltre il normale orario di servizio, e che non sia
possibile remunerare con il budget assegnato. —~

13.Tutti i dipendenti che manifestano la propria disponibilita in forma scritta, sono inclusi
nellimpiego delle risorse destinate al lavoro straordinario, salvo specifiche
competenze richieste dall’attivita che la struttura deve svolgere.

14.Eventuali risparmi realizzati alla fine dell’anno saranno riassorbiti dal fondo per il \'g\\)/

trattamento accessorio dell'anno successivo.

15.1l riepilogo mensile delle ore di lavoro straordinario da liguidare deve essere res
disponibile ai dipendenti della struttura e trasmesso al competente ufficio dell'Aziendab
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entro il quinto giorno del mese successivo a quello cui si riferisce e deve riportare il
rendiconto analitico dellimpiego del budget assegnato complessivamente alla
struttura, debitamente certificato dal Responsabile della struttura medesima, nonche i
report della procedura di rilevazione automatizzata delle presenze, vidimati dallo

stesso.

Art. 9
Ferie

1. Fatte salve le deroghe di cui ai successivicommi 2 e 3, le ferie devono essere fruite
entro 'anno di maturazione.

2. Per particolari esigenze di servizio, il termine ultimo per la fruizione delle ferie
previsto dal precedente comma 1 puo essere prorogato dal Responsabile della
struttura, fino al 30 giugno dellanno successivo a quello di maturazione.

3. Entro la fine del mese di aprile di ogni anno i dipendenti presentano al
Responsabile della struttura in cui prestano servizio il piano annuale di ferie. Il
predetto Responsabile & tenuto a garantire un’adeguata presenza in servizio dei
dipendenti, tale da assicurare I'erogazione dei servizi proporzionata alle esigenze
dellutenza e potra, entro la fine del mese di maggio di ciascun anno, apportare
modifiche al piano di ferie, dopo avere proposto ai dipendenti possibili
programmazioni alternative.

4. Tutti i dipendenti hanno diritto al godimento di almeno due settimane di ferie nel
periodo dal 1° giugno al 30 settembre. | Responsabili delle strutture, ove
necessario, programmeranno i periodi di ferie in modo da assicurare a tutti i
dipendenti che ne facciano richiesta, una assenza continuativa dal lavoro di aimeno
due settimane continuative allinterno del periodo 1° giugno — 30 settembre ed
attiveranno, altresi, in modo trasparente ed informandone tutti i dipendenti, la
rotazione, su base pluriennale, dei periodi di ferie all'interno del citato intervallo.

5. Ove insorgano giustificati motivi, il dipendente pud modificare, d'intesa con |l
Responsabile della struttura, il proprio piano di ferie.

6. Perimprevedibili ed improcrastinabili esigenze il dipendente pud usufruire di singole
giornate di ferie (massimo 3 giorni in un anno solare) dandone opportuna
comunicazione, anche telefonica, entro 30 minuti dallinizio del servizio
programmato, da formalizzare al rientro in servizio. |l responsabile della gestione
amministrativa della struttura & tenuto ad attivare le procedure per la giustificazione
dell'assenza.

Art. 10
Permessi retribuiti
1. | permessi retribuiti garantiti dalle vigenti disposizioni alle lavoratrici madri o ai
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lavoratori padri, fino al terzo anno di vita del bambino, sono usufruibili anche
mediante cumulo di permessi orari giornalieri di breve durata.

La flessibilita dell'orario di lavoro, garantita alle lavoratrici madri e ai lavoratori padri,
pub comportare, per comprovati motivi di salute dei figli, anche assenze di singole
giornate, da recuperare entro il mese successivo, previa pianificazione con il
Responsabile della struttura.

La concessione dei permessi retribuiti per motivi di studio & disciplinata
dal'omonimo Regolamento.

Art. 11
Assenze per malattia

devono essere comunicate dal dipendente al Responsabile della struttura in cui
presta servizio, entro le ore 9 del primo giorno in cui esse si verificano. Questi ne
dara immediata comunicazione al competente Ufficio dell'’Area G.R.U..

L'Ufficio provvedera ad inoltrare, non appena avuta notizia dell'assenza, la richiesta
di visita medica alla competente autorita.

Il dipendente dovra fare pervenire all'ufficio competente la certificazione medica
giustificativa entro i tre giorni successivi al primo giorno di assenza.

At 12 Q\\/V

Telelavoro

Fermo restando quanto previsto dai vigenti CC.CC.NN.L., le assenze per malattia ®

~

In relazione a specifiche esigenze della Amministrazione e dei lavoratori interessati,
come previsto dallart. 20 del C.C.N.L. 1988/2001, con apposito regolamento
potranno essere realizzati appositi e specifici progetti di telelavoro, con le modalita
previste dall'accordo quadro nazionale sottoscritto il 23 marzo 2000;

La contrattazione integrativa potra disciplinare gli aspetti strettamente legati alle
specifiche esigenze della Amministrazione e dei lavoratori interessati e in particolare
le materie di cui all'art. 3, comma 5, dell'accordo quadro sopracitato.
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Art. 1
Fonti e campo di applicazione

\
1. 1l presente Regolamento disciplina I'orario di lavoro del personale destinatario del \
Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del Comparto Universita in servizio presso ‘“\)
I'Azienda Ospedaliera Universitaria Policlinico “Paolo Giaccone” con rapporto a
tempo indeterminato, a tempo determinato, a tempo pieno o a tempo parziale, ed & “
emanato ai sensi del Decreto Legislativo n. 165 del 30.3.2001 “Norme generali
sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche” e del \
Decreto Legislativo n. 66 dell'8.4.2003 “Atfuazione delle direttive 93/104/CE e
2000/34/CE concementi taluni aspetti dell'organizzazione dell’orario di lavoro™.

N

Finalita e definizioni ’

1. 1l Regolamento, oltre ad oftemperare alle normative di cui al precedente articolo
dirette a regolamentare i profili di disciplina del rapporto di lavoro connessi
all'organizzazione dell'orario di lavoro, si pone I'obiettivo di:

- Introdurre modalita di organizzazione che contemperino I'esigenza di adottare /’ A
tempi di lavoro necessari per la realizzazione del servizio e [lottimale /
funzionamento delle strutture aziendali, prestando particolare attenzione alle/ N
esigenze dell'utenza; \

- Assicurare il benessere psico-fisico del dipendente neil'ottica non solo del
riconoscimento del diritto del singolo lavoratore, ma come bene per l'intera
organizzazione aziendale;

2. Aifini del presente Regolamento si intende:

- per “orario di servizio” il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare
la funzionalita delle strutture e I'erogazione dei servizi all'utenza;

- per “orano di lavoro® qualsiasi periodo in cui il lavoratore sia al lavoro, a
disposizione del datore di lavoro e nell'esercizio della sua attivita o delle sue
funzioni;

- per “orario di apertura al pubblico” il periodo di tempo giornaliero che,
nell’ambito dell'orario di servizio, costituisce fascia oraria di accesso ai servizi da
parte dell'utenza; :

- per “pausa” il tempo di interruzione della prestazione lavorativa, non inferiore a (\ JJ\}"
10 minuti, qualora I'orario di lavoro giornaliero superi le 6 ore, ivi compresa \
I'effettuazione di ore di lavoro straordinario; J

- per “periodo di riposo” qualsiasi periodo che non rientra nell’'orario di lavoro;

- per “permessi’ il diritto del lavoratore di assentarsi dal lavoro, previa
autorizzazione del responsabile dell' ufficio;

- per “lavoro straordinario” il lavoro prestato oltre il normale orario di lavoro
giornaliero;

- per “lavoro a turni’ quaisiasi metodo di organizzazione del lavoro, anche a .
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squadre, in base al quale il personale & successivamente occupato nello stesso
posto di lavoro, secondo un determinato ritmo, compreso il ritmo rotativo, che
pud essere di tipo continuo o discontinuo, che comporti la necessita per il
personale di compiere un lavoro a ore differenti su un periodo determinato di
giorni o di settimane.

Art. 3
Norme generali

_ L'orario di lavoro nelle strutture dellAOUP deve essere armonizzato con le

esigenze dell'utenza, esso deve contemperare le esigenze di servizio con quelle dei
dipendenti e deve comunque risultare funzionale all'organizzazione del lavoro;

Il lavoro deve essere organizzato in modo da valorizzare il ruolo interdisciplinare dei
gruppi e la responsabilita di ogni operatore nell’assolvimento dei propri compiti
istituzionali;

L'orario individuale di lavoro per il personale in servizio presso I'A.O.U.P. “P.
Giaccone” & stabilito in n. 36 ore settimanali.

L'orario di lavoro viene determinato sulla base dei seguenti criteri :

ottimizzazione delle risorse umane;
miglioramento della qualita della prestazione;

ampliamento della fruibilita dei servizi in favore dell'utenza particolarmente
finalizzato all'eliminazione delle liste di attesa,;

miglioramento dei rapporti funzionali con altre strutture, servizi ed altre
amministrazioni pubbliche;

erogazione dei servizi sanitari, amministrativi e didattici nelle ore pomeridiane per
le esigenze dell'utenza,

Art 4
Orario di lavoro

La distribuzione dell'orario di lavoro & improntata ai seguenti criteri di flessibilita,
tenuto conto che diversi sistemi di articolazione dell'orario di lavoro possono
anche coesistere:

1.1. utilizzazione in maniera programmata di tutti gli istituti che rendano concreta una

gestione flessibile dell'organizzazione del lavoro e dei servizi, in funzione di
un'organica distribuzione dei carichi di lavoro;

1.2. orario continuato ed articolato in turni laddove le esigenze del servizio

richiedano la presenza del personale nell'arco delle dodici o ventiquattro ore;

1.3. assicurazione, in caso di adozione di un sistema di orario flessibile, della

1.

presenza in servizio di tutto il personale necessario in determinate fasce orarie
al fine di soddisfare in maniera ottimale le esigenze dell'utenza;

4. la previsione, nel caso di lavoro articolato in turni continuativi sulle 24 ore, di
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adeguati periodi di riposo tra i turni per consentire il recupero psico - fisico; una
durata della prestazione non superiore alle dodici ore continuative a qualsiasi
titolo prestate, laddove I'attuale articolazione del turno fosse superiore.

1.5. priorita nellimpiego flessibile, purché compatibile con la organizzazione del
lavoro delle strutture, per i dipendenti in situazione di svantaggio personale,
sociale e familiare e dei dipendenti impegnati in attivitd di volontariato ai sensi
della legge 11 agosto 1991, n. 266.

\
Art. 5 \@
Fasce orarie di servizio

L'organizzazione dei servizi assistenziali allinterno delle UU.00., ferme restando le
modalita indicate dal vigente C.C.N.L., rimane a carico dei Direttori delle stesse ed, in ogni

caso, le fasce orarie nelle quali il personale & obbligato a prestare servizio sono le

seguenti: \/\/
a. Personale dell’area tecnica, amministrativa e professionale &f\\
Il personale dell'area tecnica, amministrativa e professionale espleta di regola il
proprio servizio durante la fascia oraria antimeridiana con eventuale prolungamento
nella fascia post-meridiana. In casi particolari, I'orario ordinario del dipendente puod
essere articolato nel pomeriggio, prevedendo rientri antimeridiani in caso di
articolazione su cinque giomi la settimana. ~
Tale orario puo essere distribuito su cinque o su sei giorni settimanali, a seconda delle ,‘7 /\ )
esigenze dell'U.O. di appartenenza. Di regola, I'articolazione dei servizi viene prevista: '4, -

- nel caso di orario su cinque giorni la settimana, dal lunedi al venerdi;
- nel caso di orario su sei giorni, dal lunedi al sabato.

L'orario di lavoro pud prevedere una copertura settimanale diversa da quella sopr
indicata, nel caso in cui si renda necessario soddisfare specifiche e motivate esigenze

di servizio che richiedano un‘articolazione estesa anche alla domenica. In questo
caso, il dipendente recuperera il riposo settimanale in diversa giornata della
settimana, fermo restando il suo debito orario.

L'orario di lavoro viene svolto nella fascia oraria compresa tra le ore 07,30 e le 19,30 N
e, salvo diversa disciplina riferita a particolari tipologie di prestazione professionale,
non pud essere superiore a complessive 09,00 ore giornaliere. Per esigenze c{f"‘.

-

servizio, su richiesta del Responsabile del’'U.O., il servizio potra esser
eccezionalmente prestato oltre il predetto orario.

Analogamente, per la partecipazione a specifici programmi dell’Azienda volti a
migliorare la qualita dei servizi erogati allutenza, il servizio potra essere prestato
anche in fasce orarie difformi da quelle previste dal punto precedente.

Rispetto all'orario di lavoro ordinario individuale cui si attiene, e ferma restando la
necessita di assicurare prioritariamente il rispetto delle esigenze di servizio, il
dipendente deve assicurare la presenza in servizio, coerentemente alla relativa ~

\
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tipologia, nelle seguenti fasce orarie di compresenza:

- antimeridiana: dalle ore 09,00 alle ore 13,30
- pomeridiana: dalle ore 14,45 alle ore 17,00.

Conseguentemente, il dipendente & tenuto a giustificare gli eventuali ritardi (anche
relativi a frazioni orarie), verificatisi durante le predette fasce di compresenza.

L'orario di lavoro si conforma alle seguenti tipologie, alternative tra loro:

Orario su cinque giorni (di regola dal lunedi al venerdi), senza rientri
A pomeridiani o antimeridiani (7 ore e 12 minuti lavorativi al giorno, con
pausa obbligatoria di almeno 10 minuti dopo le prime sei ore lavorative).

Orario su cinque giomi (di regola dal lunedi al venerdi), con un rientro
pomeridiano o antimeridiano e relativa interruzione da 30 minutiaiorae
15 minuti per pausa pranzo (nr. 4 giorni da 6 ore e 45 minuti lavorativi,
con pausa obbligatoria di almeno 10 minuti dopo le prime sei ore
lavorative, e nr. 1 giorno da 9 ore lavorative con pausa pranzo di almeno
30 minuti).

Orario su cinque giorni (di regola dal lunedi al venerdi), con due rientri
pomeridiani o antimeridiani e relativa interruzione da 30 minuti a 1 ora e
15 minuti per pausa pranzo (nr. 3 giorni da 6 ore, e nr. 2 giorni da 9 ore
lavorative con pausa pranzo di aimeno 30 minuti).

Orario su sei giorni (di regola dal lunedi al sabato), della durata di 6 ore

b giornaliere.

E Orario su sette giorni lavorativi, distribuito in turni H12 o H24.

Qualora la pausa obbligatoria o la pausa pranzo vengano fruite fuori dall'U.O. di
appartenenza, devono essere evidenziate a mezzo di apposita timbratura.

Il personale che presta il proprio servizio su cinque giorni la settimana deve di
regola adottare una tipologia oraria che preveda rientri pomeridiani (tipologia “B” o
“C"), per assicurare I'apertura pomeridiana al pubblico delle strutture.

Il personale che svolge la propria attivita secondo le tipologie “B” e “C”", nei giorni di
rientro programmato & obbligato ad effettuare una “pausa pranzo”, non inferiore a
30 minuti, compresa tra le ore 13,31 e le ore 14,44. Qualora il dipendente dovesse
effettuare una “pausa pranzo” in un tempo inferiore a 30 minuti, il sistema di
rilevazione presenze prolunghera la stessa fino ai 30 minuti previsti di interruzione.
Nel caso in cui il dipendente non dovesse usufruire della pausa, la stessa verra
calcolata automaticamente per un periodo pari a 30 minuti decorrenti dalle ore

14,00 alle ore 14,30. :
Il dipendente che articola il proprio lavoro su cinque giorni la settimana e, per \
oggettivi impedimenti di carattere personale e/o familiare, non possa prestare
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regolarmente la propria attivita lavorativa nella fascia di compresenza pomeridiana,
potra essere autorizzato dal Responsabile della struttura dove lo stesso presta
servizio, ad articolare I'orario di lavoro settimanale secondo la tipologia “A” in cinque
giorni di 7 ore e 12 minuti lavorativi. In questo caso & previsto il prolungamento
orario oltre le 7 ore e 22 minuti (comprensivi di pausa per il recupero psico-fisico di
10 minuti dopo le prime sei ore di servizio).

Eventuali occasionali deroghe all'orario di servizio programmato potranno essere
autorizzate direttamente dal Responsabile del’'U.O., su motivata richiesta del
dipendente, a condizione che venga comungue garantita I'apertura pomeridiana
della struttura, se prevista, e fermo restando comunque I'obbligo per il dipendente di
assolvere il proprio debito orario di 36 ore settimanali.

Il Responsabile dell'U.O. complessa & tenuto a predisporre entro la fine di ogni
anno il piano di turnazione delle presenze, in modo da assicurare per l'anno \%‘
successivo I'apertura nelle fasce di compresenza antimeridiana e pomeridiana. ||

piano dei turni di rientro potra essere modificato, anche nel corso dell'anno. \,

Al fine di consentire la contabilizzazione del debito orario settimanale, dal predetto
piano si dovra poter desumere il profilo orario giornaliero stabilito per ciascun
dipendente, in modo che le assenze che si verificano nel corso delfanno possano
essere considerate di durata oraria pari a quella prevista per la giornata in cui si
verifica I'evento.

Salvo diversa motivata disposizione del Direttore Generale, nelle fasce orarie di V‘/
compresenza, tutte le strutture dellAzienda assicurano l'accesso all'utenza, sia U\(\
interna che esterna. /'

a.1. Personale dell’area tecnica, amministrativa e professionale che presta
servizio nel Dipartimento Amministrativo

Salvo diverse esigenze di servizio, per il personale del Dipartimento 7 /‘B
Amministrativo l'orario di lavoro & articolato su cinque giorni settimanali,{/7__._,
secondo le tipologie sopra indicate, in modo da poter garantire, attraverso
opportune articolazioni degli orari dei singoli dipendenti, il prolungamento

dell'orario di apertura delle strutture.

a.2. Personale dell’area tecnica, amministrativa e professionale che presta
servizio nei Dipartimenti Assistenziali

Salvo diverse esigenze di servizio, il personale dei Dipartimenti Assistenziali
articola l'orario di lavoro su cinque giomni settimanali, ovvero su sei secondo
la tipologia “D", o su sette giomi secondo la tipologia “E”, nel caso in cui sia
necessario assicurare la compresenza al personale che svolge attivita
assistenziale.

b. Personale dell’area socio-sanitaria %
Il personale dell'area socio-sanitaria espleta il proprio servizio nelle fasce orarie
_ﬁ”
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previste per assicurare la continuita dellerogazione dell'assistenza ai pazienti nell’arco
delle 24 ore.

In relazione alle esigenze delle strutture, il servizio pud essere articolato o su turni

(H12

e H24), ovvero assicurando |a presenza secondo le tipologie gia indicate per il

personale dell'area tecnica, amministrativa e professionale (tipologie “A”, “B", "C" e

IIDH).
b.1.

Personale dell’area socio-sanitaria che opera in turni

Ordinariamente il personale turnista svolge il proprio servizio sulle 24 ore
(H24). In relazione a specifiche esigenze delle UU.00., pud essere
individuato personale turnista che articola il suo orario sulle 12 ore (H12).

Nellambito delle esigenze organizzative aziendali, sono adibiti al lavoro
notturno, con priorita, i dipendenti che ne facciano richiesta, e che possano
assicurare la necessaria continuita lavorativa.

Eventuale lavoro in eccedenza rispetto al debito orario verra compensato con
recupero orario, salvo autorizzazioni preventive di lavoro straordinario nel
limite del budget assegnato all'U.O..

Nel caso in cui allinterno delle medesima struttura operino piu lavoratori che
hanno diritto alle fruizione dei benefici della Legge 104/92, potra essere
prevista la mobilita interna del personale secondo le modalita previste dal
relativo Regolamento.

Dato il particolare profilo delle prestazioni da erogare ed in funzione di una
migliore organizzazione del lavoro tendente a riqualificare gli standard di
assistenza ai pazienti, il personale inserito in dette turnazioni deve assicurare
la propria presenza secondo i seguenti schemi orari:

« Turnisti sulle 24 ore:
- Entrata ore 07,00 uscita ore 14,00,
- Entrata ore 14,00 uscita ore 21,00;
- Entrata ore 21,00 uscita ore 07,00.

« Turnisti sulle 12 ore:
- Entrata ore 07,00 uscita ore 13,00;
- Entrata ore 07,30 uscita ore 13,30;
- Entrata ore 08,00 uscita ore 14,00;
- Entrata ore 13,00 uscita ore 19,00;
- Entrata ore 13,30 uscita ore 19,30;
- Entrata ore 14,00 uscita ore 20,00.

Non & previsto lingresso del personale turnista prima dell'orario
programmato, per culi I'intervallo di tempo tra I'entrata e I'orario di inizio del
turno non viene conteggiato come presenza attiva, tranne un periodo di 10
minuti necessari per le operazioni di vestizione e passaggio di consegne.

Anche il periodo trascorso dalla fine del turno programmato al momento in
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b.2.

cui avviene la timbratura dell'uscita non viene considerato valido ai fini del
conteggio del tempo lavorato tranne un periodo di 10 minuti necessari per le
operazioni di vestizione e passaggio di consegne. Il periodo di
sovrapposizione, entro il limite di 10 minuti al'entrata e di 10 minuti all'uscita,
sara computato ai fini del debito orario del dipendente, senza che ci6
comporti il ricorso a lavoro straordinario.

Ogni caso eccezionale, in deroga, andra formalmente autorizzato dal
Responsabile della struttura, anche a posteriori, e determinera la rettifica
manuale del tempo lavorato a cura della funzione amministrativa del
Dipartimento di appartenenza o del'Area G.R.U. delegata alla Gestione delle
Presenze.

Personale dell’area socio-sanitaria che opera con orario giornaliero

Il personale dell'area socio-sanitaria che opera con orario giornaliero presta
servizio secondo le tipologie orarie gia indicate per il Personale dell'area
tecnica, amministrativa e professionale che presta servizio nei Dipartimenti
Assistenziali. La tipologia di servizio dovra essere concordata con il
Responsabile del’'U.O. complessa e correlata alle esigenze funzionali della
stessa U.O., in modo da assicurare l'ottimale organizzazione dell'attivita

Y

assistenziale. /

Art 6 N

Debito orario

. La quantificazione del debito orario viene effettuata con la compensazione algebrica

dei crediti e debiti orari accumulati da ciascun dipendente. |l recupero dei debiti orari
contabilizzati potra avvenire entro lo stesso mese, e previo accordo con il
Responsabile della struttura, entro il trimestre successivo a quello di riferimento.

Il Responsabile della U.O. complessa & tenuto a comunicare all'Area Gestione Risorse

Umane il numero di ore da decurtare dalla retribuzione del dipendente per gli eventuali
debiti orari non recuperati entro il mese successivo a quello di riferimento. | crediti, per i
quali il dipendente non ha goduto di riposi compensativi, devono essere fruiti entro il
primo trimestre dell'anno successivo, previa pianificazione concordata tra dipendente e
il predetto Responsabile.

Nell'organizzazione complessiva del lavoro del personale turnista & prevista la

possibilita di espletare giornate di rientro in eccedenza rispetto ai turni programmati

dal’'u.o.,

finalizzando tale presenza al completamento del debito orario mensile.

L'eventuale debito orario derivante dallattivitd espletata in ogni trimestre verra
compensato con opportuna pianificazione dei turni effettuata dall Amministrazione,
anche in UU.OO. diverse da quella di appartenenza, nel trimestre successivo. e

Il credito orario autorizzato pud essere remunerato e/o compensato. / \
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Art. 7
Sistema di rilevazione dell’orario di lavoro

_ La rilevazione del debito orario avviene con sistemi capaci di consentire fautomazione

completa delle operazioni di accertamento dei transiti (entrate/uscite), delle presenze,
delle assenze e delle relative giustificazioni, nonché dei debiti e crediti orari di ciascun
dipendente.

Il sistema di rilevazione del debito orario deve essere omogeneo in tutte le strutture
dellAzienda e deve avvalersi di procedure improntate a flessibilita, garantendo, per il
solo_personale che non opera in turni, la possibilita di recupero del debito orario sia
nellarco della stessa giornata, sia nei giorni successivi e comunque, previo accordo
con il Responsabile della U.O. complessa, non oltre il trimestre successivo a quello di
riferimento. Il sistema deve consentire la giustificazione delle assenze e dei permessi

secondo le tipologie individuate dai vigenti CC.CC.NN.L. e dal presente Regolamento.

La verifica delle presenze e/o assenze nonché la verifica dell'orario di lavoro
individuale effettivamente svolto ¢ affidata al Responsabile della U.O. complessa dove
il dipendente presta servizio. Il singolo dipendente & personalmente responsabile delle
registrazioni a mezzo badge e delle annotazioni nel registro dei permessi che lo
riguardano. Tutte le annotazioni sul registro dei permessi devono essere vidimate dal
predetto Responsabile e devono trovare riscontro nella procedura di rilevazione delle
presenze.

In caso di malfunzionamento del sistema automatizzato, l'orario di entrata e di uscita
dei dipendenti viene rilevato con i tradizionali sistemi manuali. Il foglio di ingresso sara
trasmesso entro le ore 9.30 al competente Ufficio dell'’Area Gestione delle Risorse
Umane; quello di uscita sara trasmesso entro la fine della giornata e comunque non
oltre le ore 9.30 del giorno successivo.

Le direttive gia impartite per il corretto utilizzo della procedura di rilevazione
automatizzata delle presenze verranno recepite, ed eventualmente modificate e/o

integrate, nell'omonimo Regolamento, da approvare in apposita sequenza contrattuale.

Art. 8
Lavoro straordinario

Il lavoro straordinario non rappresenta un fattore ordinario di programmazione del
tempo di lavoro e, pertanto, pud essere utilizzato solo per esigenze non
programmabili;

Le prestazioni di lavoro straordinario devono rispondere ad effettive esigenze di
servizio e devono essere preventivamente autorizzate dal dirigente responsabile della
struttura;

La Direzione Aziendale determina le quote di risorse che, in relazione alle esigenze di
servizio previste per fronteggiare tali eventi, vanno assegnate alle singole articolazioni
aziendali;
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4. Ogni Responsabile di Dipartimento, U.O., Area e Unita di Staff avra assegnato il
proprio monte ore straordinario disponibile per I'anno. Dal budget di ogni singola
struttura si dovra decurtare il 20% che restera a disposizione della Direzione
Generale,

5. Il Dirigente responsabile della struttura deve comunicare per competenza alla
Direzione Sanitaria o alla Direzione Amministrativa, e al responsabile dell'Area
Gestione Risorse Umane, le attivita autorizzate in regime di straordinario. L'utilizzo
delle risorse allinterno delle singole articolazioni aziendali ¢ flessibile ma il limite
individuale per il ricorso al lavoro straordinario non potra superare, per ciascun
dipendente, n. 180 annuali.

6. Le prestazioni di lavoro eccedenti il suddetto budget dovranno esseré
preventivamente autorizzate dalla Direzione Sanitaria per il personale dei Dipartimenti
Assistenziali, e dalla Direzione Amministrativa per il personale del Dipartimento
Amministrativo, su richiesta del Direttore di Dipartimento, del Responsabile d’Area o
del Responsabile del'Unita di Staff. | limiti individuali di lavoro straordinario potranno
comunque essere superati, in relazione ad esigenze particolari ed eccezionali, per non
pit del 5% del personale in servizio e, comungque, fino al limite massimo di n. 250 ore
annuali.

7. Le prestazioni di lavoro eccedenti il normale orario di servizio possono essere
convertite, a domanda del dipendente, in riposi compensativi, compatibilmente con le
esigenze della struttura di appartenenza,

8. Al 31 dicembre di ciascun anno i riposi compensativi non fruiti vengono conteggiati e
devono essere fruiti entro il trimestre successivo;

9. Ove sussistano improrogabili esigenze organizzative che non consentano la fruizione
di detti riposi entro il periodo suddetto, le ore di lavoro straordinario preventivamente
autorizzate e sottoscritte dal Responsabile del’U.O. saranno interamente retribuite,
purché rientrino nel budget della stessa U.0.

10.1l fondo per il lavoro straordinario viene ripartito tra le diverse strutture direttamente dal
Direttore Generale e gestita dai Dirigenti Responsabili delle strutture di appartenenza.

11.1l budget assegnato ad ogni singola struttura dovra essere portato a conoscenza del
personale, a cura del suo Responsabile.

12.La quota assegnata alla Direzione Generale viene da questa utilizzata per far fronte a
specifiche esigenze, di particolare rilevanza, di tutte le strutture dell’Azienda che

richiedano 'impegno di dipendenti oltre il normale orario di servizio, € che non sia

possibile remunerare con il budget assegnato.
13.Tutti i dipendenti che manifestano la propria disponibilita in forma scritta, sono inclusi
]

nellimpiego delle risorse destinate al lavoro straordinario, salvo specifiche
competenze richieste dall'attivita che la struttura deve svolgere.

14.Eventuali risparmi realizzati alla fine dellanno saranno riassorbiti dal fondo per i
\

’

e
\
trattamento accessorio dell'anno successivo. \ :

15.11 riepilogo mensile delle ore di lavoro straordinario da liquidare deve essere res
disponibile ai dipendenti della struttura e trasmesso al competente ufficio dell'Azienda
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entro il quinto giorno del mese successivo a quello cui si riferisce e deve riportare il
rendiconto analitico dellimpiego del budget assegnato complessivamente alla
struttura, debitamente certificato dal Responsabile della struttura medesima, nonche i
report della procedura di rilevazione automatizzata delle presenze, vidimati dallo

stesso.
Art. 9
Ferie
1. Fatte salve le deroghe di cui ai successivi commi 2 e 3, le ferie devono essere fruite

1.

entro 'anno di maturazione.

Per particolari esigenze di servizio, il termine ultimo per la fruizione delle ferie
previsto dal precedente comma 1 pud essere prorogato dal Responsabile della
struttura, fino al 30 giugno del'anno successivo a quello di maturazione.

Entro la fine del mese di aprile di ogni anno i dipendenti presentano al
Responsabile della struttura in cui prestano servizio il piano annuale di ferie. |l
predetto Responsabile & tenuto a garantire un’adeguata presenza in servizio dei
dipendenti, tale da assicurare I'erogazione dei servizi proporzionata alle esigenze
dellutenza e potra, entro la fine del mese di maggio di ciascun anno, apportare
modifiche al piano di ferie, dopo avere proposto ai dipendenti possibili
programmazioni alternative.

Tutti i dipendenti hanno diritto al godimento di almeno due settimane di ferie nel
periodo dal 1° giugno al 30 settembre. | Responsabili delle strutture, ove
necessario, programmeranno i periodi di ferie in modo da assicurare a tutti i
dipendenti che ne facciano richiesta, una assenza continuativa dal lavoro di aimeno
due settimane continuative allinterno del periodo 1° giugno — 30 settembre ed
attiveranno, altresi, in modo trasparente ed informandone tutti i dipendenti, la

rotazione, su base pluriennale, dei periodi di ferie all'interno del citato intervallo.

Ove insorgano giustificati motivi, il dipendente pud modificare, d'intesa con il
Responsabile della struttura, il proprio piano di ferie.

Per imprevedibili ed improcrastinabili esigenze il dipendente puo usufruire di singole
giornate di ferie (massimo 3 giorni in un anno solare) dandone opportuna
comunicazione, anche telefonica, entro 30 minuti dallinizio del servizio
programmato, da formalizzare al rientro in servizio. Il responsabile della gestione
amministrativa della struttura & tenuto ad attivare le procedure per la giustificazione
dell'assenza.

Art. 10
Permessi retribuiti
| permessi retribuiti garantiti dalle vigenti disposizioni alle lavoratrici madri o ai
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Art. 1
Fonti e campo di applicazione

. Il presente Regolamento disciplina V'orario di lavoro del personale destinatario del
Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del Comparto Universita in servizio presso W
I'Azienda Ospedaliera Universitaria Policlinico “Paolo Giaccone” con rapporto a
tempo indeterminato, a tempo determinato, a tempo pieno o a tempo parziale, ede “
emanato ai sensi del Decreto Legislativo n. 165 del 30.3.2001 “Norme generali
sullordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche” e del x
Decreto Legislativo n. 66 dell'8.4.2003 “Attuazione delle direttive 93/104/CE e
2000/34/CE concementi taluni aspetti dell'organizzazione dell'orario di lavoro™.

Art. 2 h\

\
\
i

Finalita e definizioni 9
. Il Regolamento, oltre ad ottemperare alle normative di cui al precedente articolo
dirette a regolamentare i profili di disciplina del rapporto di lavoro connessi
all'organizzazione dell’'orario di lavoro, si pone I'obiettivo di:
- Introdurre modalita di organizzazione che contemperino I'esigenza di adottare /.’/,,

P . . . A ) et -
tempi di lavoro necessari per la realizzazione del servizio e I'ottimale * ;
funzionamento delle strutture aziendali, prestando particolare attenzione alle ./ \f‘

esigenze dell’'utenza;

- Assicurare il benessere psico-fisico del dipendente nellottica non solo del
riconoscimento del diritto del singolo lavoratore, ma come bene per lintera
organizzazione aziendale;

. Ai fini del presente Regolamento si intende:

- per “orario di servizio” il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare
la funzionalita delle strutture e I'erogazione dei servizi all'utenza;

- per “orario di lavoro” qualsiasi periodo in cui il lavoratore sia al lavoro, a
disposizione del datore di lavoro e nelf'esercizio della sua attivita o delle sue )
funzioni;

- per “orario di apertura al pubblico” il periodo di tempo giornaliero che,
nellambito dell’orario di servizio, costituisce fascia oraria di accesso ai servizi da 0{
parte delf'utenza; (7 (

- per "pausa” il tempo di interruzione della prestazione lavorativa, non inferiore a \ J}'J"
10 minuti, qualora l'orario di lavoro giornaliero superi le 6 ore, ivi compresa \\
I'effettuazione di ore di lavoro straordinario; P

- per “periodo di riposo” qualsiasi periodo che non rientra nell'orario di lavoro;

- per “permessi’ il diritto del lavoratore di assentarsi dal lavoro, previa
autorizzazione del responsabile dell'ufficio;

- per “lavoro straordinario” il lavoro prestato oltre il normale orario di lavoro
giornaliero;

- per “lavoro a tumni’ qualsiasi metodo di organizzazione del lavoro, anche a
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squadre, in base al quale il personale & successivamente occupato nello stesso
posto di lavoro, secondo un determinato ritmo, compreso il ritmo rotativo, che
pud essere di tipo continuo o discontinuo, che comporti la necessita per il
personale di compiere un lavoro a ore differenti su un periodo determinato di
giorni o di settimane.

Art. 3
Norme generali

1. L'orario di lavoro nelle strutture dellAOUP deve essere armonizzato con le
esigenze dell'utenza, esso deve contemperare le esigenze di servizio con quelle dei
dipendenti e deve comunque risultare funzionale all'organizzazione del lavoro;

2. |l lavoro deve essere organizzato in modo da valorizzare il ruolo interdisciplinare dei
gruppi e la responsabilita di ogni operatore nell'assolvimento dei propri compiti
istituzionali;

3. L'orario individuale di lavoro per il personale in servizio presso 'A.O.U.P. *P.
Giaccone” & stabilito in n. 36 ore settimanali.

4. L'orario di lavoro viene determinato sulla base dei seguenti criteri :

- ottimizzazione delle risorse umane,

- miglioramento della qualita della prestazione;

- ampliamento della fruibilitd dei servizi in favore dellutenza particolarmente
finalizzato all'eliminazione delle liste di attesa;

- miglioramento dei rapporti funzionali con altre strutture, servizi ed altre
amministrazioni pubbliche;

- erogazione dei servizi sanitari, amministrativi e didattici nelle ore pomeridiane per
le esigenze dell'utenza;

Art. 4
Orario di lavoro

1.  La distribuzione dell'orario di lavoro & improntata ai seguenti criteri di flessibilita,
tenuto conto che diversi sistemi di articolazione dell’'orario di lavoro possono
anche coesistere:

1.1. utilizzazione in maniera programmata di tutti gli istituti che rendano concreta una
gestione flessibile dell'organizzazione del lavoro e dei servizi, in funzione di
un’organica distribuzione dei carichi di lavoro;

1.2. orario continuato ed articolato in turni laddove le esigenze del servizio
richiedano la presenza del personale nell'arco delle dodici o ventiquattro ore;

1.3. assicurazione, in caso di adozione di un sistema di orario flessibile, della
presenza in servizio di tutto il personale necessario in determinate fasce orarie
al fine di soddisfare in maniera ottimale le esigenze dell'utenza;

1.4. la previsione, nel caso di lavoro articolato in turni continuativi sulle 24 ore, di
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adeguati periodi di riposo tra i turni per consentire il recupero psico - fisico; una
durata della prestazione non superiore alle dodici ore continuative a qualsiasi
titolo prestate, laddove I'attuale articolazione del turno fosse superiore.

1.5. prioritd nellimpiego flessibile, purché compatibile con la organizzazione del
lavoro delle strutture, per i dipendenti in situazione di svantaggio personale,
sociale e familiare e dei dipendenti impegnati in attivita di volontariato ai sensi
della legge 11 agosto 1991, n. 266.

3

art s \
Fasce orarie di servizio

L'organizzazione dei servizi assistenziali allinterno delle UU.0O., ferme restando le

modalita indicate dal vigente C.C.N.L., rimane a carico dei Direttori delle stesse ed, in ogni

caso, le fasce orarie nelle quali il personale & obbligato a prestare servizio sono le

seguenti: %\\\/\/

a. Personale dell’area tecnica, amministrativa e professionale

Il personale dell'area tecnica, amministrativa e professionale espleta di regola il
proprio servizio durante la fascia oraria antimeridiana con eventuale prolungamento
nella fascia post-meridiana. In casi particolari, I'orario ordinario del dipendente pud
essere articolato nel pomeriggio, prevedendo rientri antimeridiani in caso di
articolazione su cinque giorni la settimana. ~

Tale orario pud essere distribuito su cinque o su sei giorni settimanali, a seconda delle ,'7 A )
esigenze dell’'U.O. di appartenenza. Di regola, I'articolazione dei servizi viene prevista: 4 -

- nel caso di orario su cinque giorni la settimana, dal lunedi al venerdi; =
- nel caso di orario su sei giorni, dal lunedi al sabato.

L’orario di lavoro pud prevedere una copertura settimanale diversa da quella sopr.

indicata, nel caso in cui si renda necessario soddisfare specifiche e motivate esigenze
di servizio che richiedano un’articolazione estesa anche alla domenica. In questo
caso, il dipendente recuperera il riposo settimanale in diversa giornata della
settimana, fermo restando il suo debito orario.

L’orario di lavoro viene svolto nella fascia oraria compresa tra le ore 07,30 e le 19,30 N
e, salvo diversa disciplina riferita a particolari tipologie di prestazione professionale, (
non pud essere superiore a complessive 09,00 ore giornaliere. Per esigenze dj"”
servizio, su richiesta del Responsabile dellU.O., il servizio potra esser \ i/
eccezionalmente prestato oltre il predetto orario. \ o

Analogamente, per la partecipazione a specifici programmi del’'Azienda volti a
migliorare la qualita dei servizi erogati allutenza, il servizio potra essere prestato
anche in fasce orarie difformi da quelle previste dal punto precedente.

Rispetto all'orario di lavoro ordinario individuale cui si attiene, e ferma restando la
necessita di assicurare prioritariamente il rispetto delle esigenze di servizio, il
dipendente deve assicurare la presenza in servizio, coerentemente alla relativa -
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tipologia, nelle seguenti fasce orarie di compresenza:

- antimeridiana: dalle ore 09,00 alle ore 13,30
- pomeridiana: dalle ore 14,45 alle ore 17,00.

Conseguentemente, il dipendente & tenuto a giustificare gli eventuali ritardi (anche
relativi a frazioni orarie), verificatisi durante le predette fasce di compresenza.

L'orario di lavoro si conforma alle seguenti tipologie, alternative tra loro:

Orario su cinque giorni (di regola dal lunedi al venerdi), senza rientri
A pomeridiani o antimeridiani (7 ore e 12 minuti lavorativi al giorno, con
pausa obbligatoria di almeno 10 minuti dopo le prime sei ore lavorative).

Orario su cinque giorni (di regola dal lunedi al venerdi), con un rientro
pomeridiano o antimeridiano e relativa interruzione da 30 minutia 1 ora e
B 15 minuti per pausa pranzo (nr. 4 giorni da 6 ore e 45 minuti lavorativi,
con pausa obbligatoria di almeno 10 minuti dopo le prime sei ore
lavorative, e nr. 1 giorno da 9 ore lavorative con pausa pranzo di almeno
30 minuti).

Orario su cinque giorni (di regola dal lunedi al venerdi), con due rientri
pomeridiani o antimeridiani e relativa interruzione da 30 minuti a 1 ora e

c 15 minuti per pausa pranzo (nr. 3 giomni da 6 ore, e nr. 2 giorni da 9 ore
lavorative con pausa pranzo di almeno 30 minuti).

D Orario su sei giorni (di regola dal lunedi al sabato), della durata di 6 ore
giornaliere.

E Orario su sette giorni lavorativi, distribuito in turni H12 o H24.

Qualora la pausa obbligatoria o la pausa pranzo vengano fruite fuori dall’'U.0. di
appartenenza, devono essere evidenziate a mezzo di apposita timbratura.

Il personale che presta il proprio servizio su cinque giorni la settimana deve di
regola adottare una tipologia oraria che preveda rientri pomeridiani (tipologia “B" o
“C"), per assicurare |'apertura pomeridiana al pubblico delle strutture.

Il personale che svolge la propria attivitd secondo le tipologie “B” e “C”, nei giorni di
rientro programmato & obbligato ad effettuare una “pausa pranzo”, non inferiore a
30 minuti, compresa tra le ore 13,31 e le ore 14,44. Qualora il dipendente dovesse
effettuare una “pausa pranzo” in un tempo inferiore a 30 minuti, il sistema di
rilevazione presenze prolunghera la stessa fino ai 30 minuti previsti di interruzione.
Nel caso in cui il dipendente non dovesse usufruire della pausa, la stessa verra
calcolata automaticamente per un periodo pari a 30 minuti decorrenti dalle ore

14,00 alle ore 14,30. ,
Il dipendente che articola il proprio lavoro su cinque giorni la seftimana e, per
oggettivi impedimenti di carattere personale e/o familiare, non possa prestare
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regolarmente la propria attivita lavorativa nella fascia di compresenza pomeridiana,
potra essere autorizzato dal Responsabile della struttura dove lo stesso presta
servizio, ad articolare V'orario di lavoro settimanale secondo la tipologia “A” in cinque
giomi di 7 ore e 12 minuti lavorativi. In questo caso & previsto il prolungamento
orario oltre le 7 ore e 22 minuti (comprensivi di pausa per il recupero psico-fisico di
10 minuti dopo le prime sei ore di servizio).

Eventuali occasionali deroghe all'orario di servizio programmato potranno essere
autorizzate direttamente dal Responsabile del’'U.O., su motivata richiesta del
dipendente, a condizione che venga comunque garantita I'apertura pomeridiana
della struttura, se prevista, e fermo restando comunque I'obbligo per il dipendente di
assolvere il proprio debito orario di 36 ore settimanali.

Il Responsabile dell'U.O. complessa & tenuto a predisporre entro la fine di ogni
anno il piano di turnazione delle presenze, in modo da assicurare per I'anno \%’
successivo 'apertura nelle fasce di compresenza antimeridiana e pomeridiana. ||

piano dei turni di rientro potra essere modificato, anche nel corso dell'anno. \

Al fine di consentire la contabilizzazione del debito orario settimanale, dal predetto
piano si dovra poter desumere il profilo orario giornaliero stabilito per ciascun
dipendente, in modo che le assenze che si verificano nel corso dell'anno possano
essere considerate di durata oraria pari a quella prevista per la giornata in cui si
verifica 'evento.

Salvo diversa motivata disposizione del Direttore Generale, nelle fasce orarie di \/‘/
compresenza, tutte le strutture dell’Azienda assicurano l'accesso all'utenza, sia n\(\

interna che esterna. N

/,

a.1. Personale dell’area tecnica, amministrativa e professionale che presta /
servizio nel Dipartimento Amministrativo

Salvo diverse esigenze di servizio, per il personale del Dipartimento 2 /'}
Amministrativo l'orario di lavoro & articolato su cinque giorni settimanali,M_J
secondo le tipologie sopra indicate, in modo da poter garantire, attraverso
opportune articolazioni degli orari dei singoli dipendenti, il prolungamento N
dell'orario di apertura delle strutture.

a.2. Personale dell’area tecnica, amministrativa e professionale che presta
servizio nei Dipartimenti Assistenziali

Salvo diverse esigenze di servizio, il personale dei Dipartimenti Assistenziali

articola l'orario di lavoro su cinque giorni settimanali, ovvero su sei secondo

la tipologia “D", o su sette giorni secondo la tipologia “E”, nel caso in cui sia

necessario assicurare la compresenza al personale che svolge attivita =

assistenziale. ! ‘
A}

/

b. Personale dell’area socio-sanitaria
Il personale dellarea socio-sanitaria espleta il proprio servizio nelle fasce orarie
_.$,7
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previste per assicurare la continuita dell'erogazione dell'assistenza ai pazienti nelfarco
delle 24 ore.

In relazione alle esigenze delle strutture, il servizio pud essere articolato o su turni
(H12 e H24), ovvero assicurando la presenza secondo le tipologie gia indicate per il
personale dell’area tecnica, amministrativa e professionale (tipologie ‘A", “B", ‘C" e

an).
b.1.

Personale dell’area socio-sanitaria che opera in turni

Ordinariamente il personale turnista svolge il proprio servizio sulle 24 ore
(H24). In relazione a specifiche esigenze delle UU.OO., puo essere
individuato personale turnista che articola il suo orario sulle 12 ore (H12).

Nel’ambito delle esigenze organizzative aziendali, sono adibiti al lavoro
notturno, con priorita, i dipendenti che ne facciano richiesta, e che possano
assicurare la necessaria continuita lavorativa.

Eventuale lavoro in eccedenza rispetto al debito orario verra compensato con
recupero orario, salvo autorizzazioni preventive di lavoro straordinario nel
limite del budget assegnato all'U.O..

Nel caso in cui all'interno delle medesima struttura operino piu lavoratori che
hanno diritto alle fruizione dei benefici della Legge 104/92, potra essere
prevista la mobilita interna del personale secondo le modalita previste dal
relativo Regolamento.

Dato il particolare profilo delle prestazioni da erogare ed in funzione di una
migliore organizzazione del lavoro tendente a riqualificare gli standard di
assistenza ai pazienti, il personale inserito in dette turnazioni deve assicurare
la propria presenza secondo i seguenti schemi orari:

» Turnisti sulle 24 ore:
- Entrata ore 07,00 uscita ore 14,00;
- Entrata ore 14,00 uscita ore 21,00;
- Entrata ore 21,00 uscita ore 07,00.

» Turnisti sulle 12 ore:
- Entrata ore 07,00 uscita ore 13,00;
- Entrata ore 07,30 uscita ore 13,30;
- Entrata ore 08,00 uscita ore 14,00;
- Entrata ore 13,00 uscita ore 19,00;
- Entrata ore 13,30 uscita ore 19,30;
- Entrata ore 14,00 uscita ore 20,00.

Non ¢& previsto lingresso del personale turnista prima dell'orario
programmato, per cui l'intervallo di tempo tra l'entrata e I'orario di inizio del
turno non viene conteggiato come presenza attiva, tranne un periodo di 10
minuti necessari per le operazioni di vestizione e passaggio di consegne.

Anche il periodo trascorso dalla fine del turno programmato al momento in
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cui avviene la timbratura dell'uscita non viene considerato valido ai fini del
conteggio del tempo lavorato tranne un periodo di 10 minuti necessari per le
operazioni di vestizione e passaggio di consegne. |l periodo di
sovrapposizione, entro il limite di 10 minuti al'entrata e di 10 minuti all'uscita,
sara computato ai fini del debito orario del dipendente, senza che cio
comporti il ricorso a lavoro straordinario.

Ogni caso eccezionale, in deroga, andra formalmente autorizzato dal
Responsabile della struttura, anche a posteriori, e determinera la rettifica
manuale del tempo lavorato a cura della funzione amministrativa del
Dipartimento di appartenenza o dellArea G.R.U. delegata alla Gestione delle
Presenze. \

Il personale dell'area socio-sanitaria che opera con orario giornaliero presta
servizio secondo le tipologie orarie gia indicate per il Personale dellarea
tecnica, amministrativa e professionale che presta servizio nei Dipartimenti
Assistenziali. La tipologia di servizio dovra essere concordata con il
Responsabile del’'U.O. complessa e correlata alle esigenze funzionali della
stessa U.O., in modo da assicurare l'ottimale organizzazione dell'attivita

assistenziale.
W
Art. 6 Q\\ /

Debito orario Jy

1. La quantificazione del debito orario viene effettuata con la compensazione algebrica ]
dei crediti e debiti orari accumulati da ciascun dipendente. |l recupero dei debiti orari
contabilizzati potra avvenire entro lo stesso mese, e previo accordo con |l
Responsabile della struttura, entro il trimestre successivo a quello di riferimento.

2. Il Responsabile della U.O. complessa é tenuto a comunicare all'Area Gestione Risorse
Umane il numero di ore da decurtare dalla retribuzione del dipendente per gli eventuali
debiti orari non recuperati entro il mese successivo a quello di riferimento. | crediti, per i
quali il dipendente non ha goduto di riposi compensativi, devono essere fruiti entro il \§
primo trimestre dell'anno successivo, previa pianificazione concordata tra dipendente e
il predetto Responsabile.

3. Nellorganizzazione complessiva del lavoro del personale turnista & prevista la (/}

b.2. Personale dell’area socio-sanitaria che opera con orario giornaliero @

possibilita di espletare giornate di rientro in eccedenza rispetto ai turni programmati
dalfU.O., finalizzando tale presenza al completamento del debito orario mensile.
L'eventuale debito orario derivante dall'attivitd espletata in ogni trimestre verra
compensato con opportuna pianificazione dei turni effettuata dal’Amministrazione,
anche in UU.0O0. diverse da quella di appartenenza, nel trimestre successivo.

4. || credito orario autorizzato pud essere remunerato /o compensato.
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Art. 7
Sistema di rilevazione dell’orario di lavoro

. La rilevazione del debito orario avviene con sistemi capaci di consentire 'automazione

completa delle operazioni di accertamento dei transiti (entrate/uscite), delle presenze,
delle assenze e delle relative giustificazioni, nonché dei debiti e crediti orari di ciascun
dipendente.

Il sistema di rilevazione del debito orario deve essere omogeneo in tutte le strutture
dellAzienda e deve avvalersi di procedure improntate a flessibilita, garantendo, per il
solo_personale che non opera in turni, la possibilita di recupero del debito orario sia
nellarco della stessa giornata, sia nei giorni successivi @ comunque, previo accordo
con il Responsabile della U.O. complessa, non oltre il trimestre successivo a quello di
riferimento. |l sistema deve consentire la giustificazione delle assenze e dei permessi
secondo le tipologie individuate dai vigenti CC.CC.NN.L. e dal presente Regolamento.

La verifica delle presenze e/o assenze nonché la verifica dellorario di lavoro
individuale effettivamente svolto & affidata al Responsabile della U.O. complessa dove
il dipendente presta servizio. Il singolo dipendente & personalmente responsabile delle
registrazioni a mezzo badge e delle annotazioni nel registro dei permessi che lo
riguardano. Tutte le annotazioni sul registro dei permessi devono essere vidimate dal
predetto Responsabile e devono trovare riscontro nella procedura di rilevazione delle
presenze.

In caso di malfunzionamento del sistema automatizzato, I'orario di entrata e di uscita
dei dipendenti viene rilevato con i tradizionali sistemi manuali. Il foglio di ingresso sara
trasmesso entro le ore 9.30 al competente Ufficio dellArea Gestione delle Risorse
Umane; quello di uscita sara trasmesso entro la fine della giornata e comunque non
oltre le ore 9.30 del giorno successivo.

Le direttive gia impartite per il corretto utilizzo della procedura di rilevazione
automatizzata delle presenze verranno recepite, ed eventualmente modificate e/o
integrate, nellomonimo Regolamento, da approvare in apposita sequenza contrattuale.

Art. 8
Lavoro straordinario

Il lavoro straordinario non rappresenta un fattore ordinario di programmazione del
tempo di lavoro e, pertanto, pud essere utilizzato solo per esigenze non
programmabili;

Le prestazioni di lavoro straordinario devono rispondere ad effettive esigenze di
servizio e devono essere preventivamente autorizzate dal dirigente responsabile della
struttura;

La Direzione Aziendale determina le quote di risorse che, in relazione alle esigenze di
servizio previste per fronteggiare tali eventi, vanno assegnate alle singole articolazioni
aziendali;
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4. Ogni Responsabile di Dipartimento, U.O., Area e Unita di Staff avra assegnato il
proprio monte ore straordinario disponibile per I'anno. Dal budget di ogni singola
struttura si dovra decurtare il 20% che restera a disposizione della Direzione
Generale;

5. 1| Dirigente responsabile della struttura deve comunicare per competenza alla
Direzione Sanitaria o alla Direzione Amministrativa, e al responsabile dell'Area
Gestione Risorse Umane, le attivita autorizzate in regime di straordinario. L'utilizzo
delle risorse all'interno delle singole articolazioni aziendali & flessibile ma il limite
individuale per il ricorso al lavoro straordinario non potra superare, per ciascun
dipendente, n. 180 annuali.

6. Le prestazioni di lavoro eccedenti il suddetto budget dovranno essere
preventivamente autorizzate dalla Direzione Sanitaria per il personale dei Dipartimenti
Assistenziali, e dalla Direzione Amministrativa per il personale del Dipartimento
Amministrativo, su richiesta del Direttore di Dipartimento, del Responsabile d'Area o
del Responsabile dell'Unita di Staff. | limiti individuali di lavoro straordinario potranno
comunque essere superati, in relazione ad esigenze particolari ed eccezionali, per non
piu del 5% del personale in servizio e, comunque, fino al limite massimo di n. 250 ore
annuali.

7. Le prestazioni di lavoro eccedenti il normale orario di servizio possono essere
convertite, a domanda del dipendente, in riposi compensativi, compatibilmente con le
esigenze della struttura di appartenenza;

8. Al 31 dicembre di ciascun anno i riposi compensativi non fruiti vengono conteggiati e
devono essere fruiti entro il trimestre successivo,

g. Ove sussistano improrogabili esigenze organizzative che non consentano la fruizione
di detti riposi entro il periodo suddetto, le ore di lavoro straordinario preventivamente
autorizzate e sottoscritte dal Responsabile del’'U.O. saranno interamente retribuite,
purché rientrino nel budget della stessa U.O..

10.1l fondo per il lavoro straordinario viene ripartito tra le diverse strutture direttamente dal
Direttore Generale e gestita dai Dirigenti Responsabili delle strutture di appartenenza.

11.11 budget assegnato ad ogni singola struttura dovra essere portato a conoscenza del
personale, a cura del suo Responsabile.

12.La quota assegnata alla Direzione Generale viene da questa utilizzata per far fronte a
specifiche esigenze, di particolare rilevanza, di tutte le strutture dell'Azienda che
richiedano I'impegno di dipendenti oltre il normale orario di servizio, e che non sia
possibile remunerare con il budget assegnato.

13.Tutti i dipendenti che manifestano la propria disponibilita in forma scritta, sono inclusi
nellimpiego delle risorse destinate al lavoro straordinario, salvo specifiche
competenze richieste dall'attivita che la struttura deve svolgere.

14.Eventuali risparmi realizzati alla fine delfanno saranno riassorbiti dal fondo per il / ( r
trattamento accessorio dell'anno successivo. ‘ /j\)/
&‘

15.11 riepilogo mensile delle ore di lavoro straordinario da liquidare deve essere res
disponibile ai dipendenti della struttura e trasmesso al competente ufficio dell'’Azienda

}

N
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entro il quinto giorno del mese successivo a quello cui si riferisce e deve riportare il
rendiconto analitico dellimpiego del budget assegnato complessivamente alla
struttura, debitamente certificato dal Responsabile della struttura medesima, nonché i
report della procedura di rilevazione automatizzata delle presenze, vidimati dallio
stesso.

Art. 9
Ferie

1. Fatte salve le deroghe di cui ai successivi commi 2 e 3, le ferie devono essere fruite
entro I'anno di maturazione.

2. Per particolari esigenze di servizio, il termine ultimo per la fruizione delle ferie
previsto dal precedente comma 1 pud essere prorogato dal Responsabile della
struttura, fino al 30 giugno dell'anno successivo a quello di maturazione.

3. Entro la fine del mese di aprile di ogni anno i dipendenti presentano al
Responsabile della struttura in cui prestano servizio il piano annuale di ferie. Il
predetto Responsabile & tenuto a garantire un'adeguata presenza in servizio dei
dipendenti, tale da assicurare I'erogazione dei servizi proporzionata alle esigenze
dell'utenza e potra, entro la fine del mese di maggio di ciascun anno, apportare
modifiche al piano di ferie, dopo avere proposto ai dipendenti possibili
programmazioni alternative.

4. Tutti i dipendenti hanno diritto al godimento di almeno due settimane di ferie nel
periodo dal 1° giugno al 30 settembre. | Responsabili delle strutture, ove
necessario, programmeranno i periodi di ferie in modo da assicurare a tutti i
dipendenti che ne facciano richiesta, una assenza continuativa dal lavoro di almeno
due settimane continuative allinterno del periodo 1° giugno — 30 settembre ed
attiveranno, altresi, in modo trasparente ed informandone tutti i dipendenti, la
rotazione, su base pluriennale, dei periodi di ferie all'interno del citato intervallo.

5. Ove insorgano giustificati motivi, il dipendente pudé modificare, d'intesa con il
Responsabile della struttura, il proprio piano di ferie.

6. Perimprevedibili ed improcrastinabili esigenze il dipendente pué usufruire di singole
giornate di ferie (massimo 3 giori in un anno solare) dandone opportuna
comunicazione, anche telefonica, entro 30 minuti dall'inizio del servizio
programmato, da formalizzare al rientro in servizio. |l responsabile della gestione
amministrativa della struttura & tenuto ad attivare le procedure per la giustificazione
dell'assenza.

Art. 10
Permessi retribuiti
1. | permessi retribuiti garantiti dalle vigenti disposizioni alle lavoratrici madri o ai
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lavoratori padri, fino al terzo anno di vita del bambino, sono usufruibili anche
mediante cumulo di permessi orari giornalieri di breve durata.

2. La flessibilita dell'orario di lavoro, garantita alle lavoratrici madri e ai lavoratori padri,
pud comportare, per comprovati motivi di salute dei figli, anche assenze di singole
giornate, da recuperare entro il mese successivo, previa pianificazione con il
Responsabile della struttura.

3. La concessione dei permessi retribuiti per motivi di studio & disciplinata
dal'omonimo Regolamento.

Art. 11
Assenze per malattia

1. Fermo restando quanto previsto dai vigenti CC.CC.NN.L., le assenze per malattia
devono essere comunicate dal dipendente al Responsabile della struttura in cui
presta servizio, entro le ore 9 del primo giorno in cui esse si verificano. Questi ne
dara immediata comunicazione al competente Ufficio dell’Area G.R.U..

2. L'Ufficio provvedera ad inoltrare, non appena avuta notizia dell'assenza, la richiesta
di visita medica alla competente autorita.

3. |l dipendente dovra fare pervenire all'ufficio competente la certificazione medica
giustificativa entro i tre giorni successivi al primo giorno di assenza.

Art. 12 %\\\\

Telelavoro

1. In relazione a specifiche esigenze della Amministrazione e dei lavoratori interessati,
come previsto dall'art. 20 del C.C.N.L. 1988/2001, con apposito regolamento K%

potranno essere realizzati appositi e specifici progetti di telelavoro, con le modalita
previste dallaccordo quadro nazionale sottoscritto it 23 marzo 2000;

2. La contrattazione integrativa potra disciplinare gli aspetti strettamente legati alle
specifiche esigenze della Amministrazione e dei lavoratori interessati e in particolare / |,
le materie di cui all'art. 3, comma 5, dell'accordo quadro sopracitato.

s
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z
’
i

')

Regolamento Orario di lavoro dei dipendenti dell’Azlenda Ospedaliera Universitaria Policlinico _'q"/ﬁ
A “Paolo Giaccone” di Palermo

ol Ay




Tab. 8- Proposta di valut. di 1° istanza — Dirig.te Sanitario- Uffici di Staff della Direzione Aziendale

Valutatore: Dirigente gerarchicamente immediatamente superiore

Cognome Nome
Valutato: Dirigente Medico
Cognome Nome
Unita Operativa
Periodo valutato
Dal Al
INDICATORI PUNTI
Piu di 180 gg. di assenza 0
A Presenza _Pi di 40 giorni di assenza 1
Non piu di 40 gg. di assenza 2
. Attivita professionale a bassa specificita 2
B Specificitir dell’attivita
Attivita professionale ad alta specificita 4
C Grado di esposizione nei confronti delle relazioni interne g O
intraaziendali ed esterne estraaziendali 1 2
Quantita e grado di complessita del lavoro svolto :
D nonor
| 2 3
Impegno dedicato all’attivita lavorativa, flessibilita e precisione s nEEE
E operativa, rispetto delle direttive, competenza tecnica Lo ‘
1 2 3 4
Creazione di rapporti favorenti Pinterazione tra il personale della 00 o
F struttura o con quello di altre; superamento di conflittualita interna ed .
esterna; flessibilita organizzativa e superamento di ostacoli imprevisti 1 2 3
TOTALE (3-18)
Data: Firma del Dirigente valutatore
Data: Firma del Dirigente valutato

(per presa visione)

Y A /ﬁ
Mft




Tabella 5B - Proposta di valutaz. di 1° istanza - Dirigente Respons. di U.O. semplice con budget

Area

[] SANITARIA

[ ) PROFESSIONALE L] TECNICA

[ AMMINISTRATIVA

Valutatore: Dirigente gerarchicamente immediatamente superiore

Cognome

Nome

Valutato: Dirigente Sanitario / Professionale / Tecnico / Amministrativo

Cognome Nome
Unita Operativa complessa
Periodo valutato
Dal Al
PUNTEGGIO
INDICATORI CRITERIO DI MISURAZIONE ASSEGNATO
s Capacita di analizzare i problemi ed elaborare piani specifici a risorse =
A CAPACITA" DI invariate e a risorse variabili, in special modo nell’ottica dipartimcntale, con (] o non
ANALISI
una razionalizzazione nell'uso delle risorse umane e degli spazi. 1 2 3 4
Contributo all"attuaziore del processo di dipartimentalizzazione; capacita di .
B CAPACITA" DI pianificare le attivitd legate a specifici incarichi ed indicarne la 0 R I
PIANIFICAZIONE schedulazione; capacita di programmare Ic attivitd tenendo conto dei costi ¢ 1 2 3 4
della qualita delle stesse
] Capacita di rispettare e far rispettare il programma di lavoro ed elaborare
correttivi validi in caso di eventuali ritardi; capacitd dimostrata nel motivare,
C CAPACITA’ DI guidare i collaboratori e di generare e trasmettere un clima organizzativo (] O 0O OJ
GESTIONE favorevole alla produttivita e di gestire gli istituti contrattuali; capacita 1 2 3 4
dimostrata nelle attivita di vigilanza, ispettive e di controllo con particolare
attenzione agli aspetti propri del controllo di gestione.
Qualita della produzione scientifica; utilizzazione delle ore di aggiomamento
CONOSCENZE E proprie e dei collaboratori finalizzate all'acquisizione di tecniche
CAPACITA® specialistiche innovative e a rappresentare con rilievo 1'Azienda in occasione M 00 0
D SPECIALISTICHE di consessi scientifici di rilcvanza nazionale ed intemazionale; capacita
NELL'AREA DI dimostrata nel gestire e promuovere le innovazioni tecnologiche ¢ 1 2 3 4
COMPETENZA procedimentali nonché i conseguenti processi formativi e la selezione del
personale.
. Predisposizionc ¢ attuazione di protocolli che tengano conto della finalita
E C(s)gz.lls :EBHSX[EI'I{\ A dell"indicatore in particolare nell uso di metodiche innovative; qualita M n o (]
Q dell’apporto personale specifico 1 2 3 4
F ATTITUDINE ALLA | Affidamento agli altri dirigenti di competenze operative o di attivita (] g ]
DELEGA professionali in relazione ai carichi di lavoro complessivi. 1 2 3 4
PARTECIPAZIONE . )
OBIETTIVI Contributo all equilibrio finanziario dipartimentale € aziendale; osservanza [] L] ] d
G
DIPARTIMENTALI degli obiettivi prestazionali assegnati 1 2 3 4
E AZIENDALI s
' Capacita di cmanare direitive chiare ai collaboratori e aghi altri dirigenti con i )
H COI\(/l:II}:I?gfig?VE E punti cardine di cio che va fatto; livello di partecipazione multiprofessionale LJ L] L] U]
DI INT . E nell*organizzazione dipartimentale; rispetto del codice di comportamento dei 1 2 3 4
EGRAZION dipendenti pubblici.
TOTALE PUNTI (8-32)
.egenda: 1=mediocre; 2= soddisfacente; 3= buono; 4 = ottimo.
Data; Firma del Dirigente valutatore
Data: Firma del Dirigente valutato

(per presa visione)

\




Tabella SA - Proposta di valutaz.

Area

di 1° istanza - Dirigente Respons.

di U.O. complessa — AREA 111

[ ] SANITARIA

(] PROFESSIONALE [J TECNICA C AMMINISTRATIVA

Valutatore: Dirigente gerarchicamente immediatamente superiore

Cognome

Nome

Valutato: Dirigente Sanitario / Professionale / Tecnico / Amminlistrativo

Cognome Nome
Unita Operativa complessa
Periodo valutato
Dal Al
PUNTEGGIO
INDICATORI CRITERIO DI MISURAZIONE ASSEGNATO
A || CATACTADL | e e v s apmma | (1111 T
una razionalizzazione nell"uso dclle risorse umanc ¢ degli spazi. 1 2 3 4
Contributo all'attuazione det processo di dipartimentalizzazione; capacitd di .
B CAPACITA’ DI pianificare le attivita legate a specitici incarichi ed indicame la !
PIANIFICAZIONE schedulazione; capaciti di programmare le attivita tenendo conto dei costie 1 2 3 4
della qualita delle stesse
»} Capacita di rispettare e far rispettare il programma dilavoro ed elaborare
correttivi validi in caso di eventuali ritardi; capacitd dimostrata nel motivare,
C CAPACITA’ DI guidare i collaboratori € di generare e trasmettere un clima organizzativo O 0O O o
GESTIONE favorevole alla produttivitd e di gestire gli istituti contrattuali; capacitd 1 2 3 4
dimostrata nelle attivita di vigilanza, ispettive ¢ di controllo con particolare
attenzione agli aspetti propri del controllo di gestione.
Qualita della produzione scicntifica; utilizzazione delle ore di aggiornamcnio
CONOSCENZE E propric ¢ dei collaboratori finalizzate all’acquisizionc di tecniche
CAPACITA’ specialistiche innovative e a rappresentare con rilievo 1" Azienda in occasione 0 U on
D SPECIALISTICHE di consessi scientifici di rilevanza nazionale ed internazionale; capacita - :
NELL'AREA DI dimostrata ncl gestire ¢ promuovere I¢ innovazioni tecnologiche ¢ 1 2 3 4
procedimentali nonché i conscguenti processi formativi c la sclezione del
COMPETENZA |
personale.
, Predi izi tuazione di protocolli che t to della tinalita =
E | SENSIBILITA' A | Ciarindicaiorein o O e uns i metodiche mnovatives quai | | (1 11T
Q dell'apporto personale specifico 1 2 3 4
F ATTITUDINE ALLA | Affidamento agli altri dirigenti di competenze operative o di attivita 0wl
N DELEGA professional i in relazione ai carichi di lavoro complessivi. 1 2 3 4
PARTECIPAZIONE .
G OBIETTIVI Contributo all'equilibrio finanziario dipartimentale € azicndale; osservanza M m 1 1
DIPARTIMENTALLI degli obiettivi prestazionali assegnati 1 2 3 4
~~ E AZIENDALI SRR TR T TR TSR T
) Capacita di cmanarc dircttive chiare ai collaboratori ¢ agli altri dirigenti con i
H COB?[G:?(?EI’II\VE E punti cardine di cio che va fatto; livello di partecipazione multiprofessionale [_] U U LI
DI INTEGRAZIONE nell’organizzazione dipartimentale; rispetto del codice di comportamento dei 1 2 3 4

dipendenti pubblici.

TOTALE PUNTI (8-32)

Legenda: 1=mediocre; 2= soddisfacente; 3 =buono; 4= ottimo.

Data:

Firma del Dirigente valutatore

Data:

Firma de! Dirigente valutato

(per presa visione)
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Denominazione struttura

Codice sede

Scheda valutazione delle prestazioni e dei risultati del dipendente:

COGNOME NOME
matricola Ruolo Fascia AOU 2
Anno Quadrimestre /’
(tipologia oraria articolata in turni o su sei giorni lavorativi) %

Valutazione delle qualita della prestazione individuale

Buono 16

1 | Qualita delle relazioni con il pubblico Sufficiente 10

Scarso 5

Buono 16

2 | Qualita delle relazioni con i colleghi Sufficiente 10
Scarso 5 i

Buono 20

3 | Qualita delle prestazioni professionali Sufficiente 10

Scarso 5

Valutazione della partecipazione al processo di ra iungimento dei risultati

Buono 16 J
4 | Rispetto dell’orario iniziale Sufficiente 10
Scarso 5 < N
Buono 15 \‘g
5 | Rispetto dell’intervallo di compresenza Sufficiente 10 \Q)
Scarso 5 \
Buono 20 NN
6 | Rispetto dei tempi dei piani di lavoro Sufficiente 10 .
Scarso 5
Data compilazione scheda proponente

Qualifica e firma del Responsabile della struttura
Data e firma per ricevuta del dipendente valutato
%/ Q 77
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Denominazione struttura

Codice sede

Scheda valutazione delle prestazioni e dei risultati del dipendente:

b

COGNOME NOME
Matricola Ruolo Fascia AOU
Anno Quadrimestre
(tipologia oraria articolata su cinque giorni lavorativi)
Valutazione delle qualita della prestazione individuale
Buono 15
1 | Qualita delle relazioni con il pubblico Sufficiente 10
Scarso 5
Buono 15
2 | Qualita delle relazioni con i colleghi Sufficiente 10
Scarso 5
Buono 20 /
3 | Qualita delle prestazioni professionali Sufficiente 15 /
Scarso 10 [ ’
.
Valutazione della partecipazione al processo di ra%giungimento dei risultati qé
Buono 15
4 | Rispetto dell’'orario iniziale Sufficiente 10
Scarso 5 '
Buono 15 J
5 | Rispetto dell'intervallo di compresenza Sufficiente 10 &
Scarso 5 AN
Buono 20 LN
6 | Rispetto dei tempi dei piani di lavoro predisposti per Sufficiente 10 \Qx
i rientri pomeridiani Scarso 5 ‘
Data compilazione scheda proponente

Qualifica e firma del Responsabile della struttura

Data e firma per ricevuta del dipendente valutato

¥ e
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Art. 1
Fonti e campo di applicazione

. Il presente Regolamento disciplina I'orario di lavoro del personale destinatario del
Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del Comparto Universita in servizio presso ‘\%
IAzienda Ospedaliera Universitaria Policlinico “Paolo Giaccone” con rapporto a

emanato ai sensi del Decreto Legislativo n. 165 del 30.3.2001 “Norme generali
sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche” e del

tempo indeterminato, a tempo determinato, a tempo pieno o a tempo parziale, ed & %

Decreto Legislativo n. 66 dell'8.4.2003 “Attuazione delle direttive 93/104/CE e
2000/34/CE concementi taluni aspetti dell'organizzazione dell’orario di lavoro’.

dirette a regolamentare i profili di disciplina del rapporto di lavoro connessi

1. Il Regolamento, oltre ad ottemperare alle normative di cui al precedente articolo y%
all'organizzazione dell'orario di lavoro, si pone I'obiettivo di:

2. Aifini del presente Regolamento si intende:

Art. 2 iﬁ

\

\

it
Finalita e definizioni ’
introdurre modalita di organizzazione che contemperino I'esigenza di adottare . A
tempi di lavoro necessari per la realizzazione del servizio e lottimale - /

funzionamento delle strutture aziendali, prestando particolare attenzione alle/ (‘
esigenze dell'utenza;

Assicurare il benessere psico-fisico del dipendente nellottica non solo del

riconoscimento del diritto del singolo lavoratore, ma come bene per lintera
organizzazione aziendale;

per “orario di servizio" il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare
la funzionalita delle strutture e I'erogazione dei servizi all'utenza;

per “orario di lavoro” qualsiasi periodo in cui il lavoratore sia al lavoro, a
disposizione del datore di lavoro e nell'esercizio della sua attivita o delle sue
funzioni;

per “orario di apertura al pubblico” il periodo di tempo giornaliero che,
nell’ambito dell'orario di servizio, costituisce fascia oraria di accesso ai servizi da /2(
parte dell'utenza; 1 ( ¢
per "pausa” il tempo di interruzione della prestazione lavorativa, non inferiore a (\J‘J’
10 minuti, qualora l'orario di lavoro giornaliero superi le 6 ore, ivi compresa \
reffettuazione di ore di lavoro straordinario; -

per “periodo di riposo” qualsiasi periodo che non rientra nell’'orario di lavoro;

per “permessi” il diritto del lavoratore di assentarsi dal lavoro, previa
autorizzazione del responsabile dell'ufficio;

per “lavoro straordinario” il lavoro prestato oltre il normale orario di lavoro
giornaliero;

per “lavoro a turni" qualsiasi metodo di organizzazione del lavoro, anche a .

Regolamento Orario di lavoro dei dipendenti dell’Azienda Ospedallera Universitaria Pollclinico
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squadre, in base al quale il personale & successivamente occupato nello stesso
posto di lavoro, secondo un determinato ritmo, compreso il ritmo rotativo, che
pud essere di tipo continuo o discontinuo, che comporti la necessita per il
personale di compiere un lavoro a ore differenti su un periodo determinato di
giorni o di settimane.

Art. 3
Norme generali

. Lorario di lavoro nelle strutture dellAOUP deve essere armonizzato con le

esigenze dell'utenza, esso deve contemperare le esigenze di servizio con quelle dei
dipendenti e deve comunque risultare funzionale all'organizzazione del lavoro;

Il lavoro deve essere organizzato in modo da valorizzare il ruolo interdisciplinare dei
gruppi e la responsabilitd di ogni operatore nell'assolvimento dei propri compiti
istituzionali;

L'orario individuale di lavoro per il personale in servizio presso I'A.O.U.P. “P.
Giaccone” & stabilito in n. 36 ore settimanali.

L'orario di lavoro viene determinato sulla base dei seguenti criteri :

ottimizzazione delle risorse umane;

miglioramento della qualita della prestazione;

ampliamento della fruibilitd dei servizi in favore dell'utenza particolarmente
finalizzato all'eliminazione delle liste di attesa;

miglioramento dei rapporti funzionali con altre strutture, servizi ed altre
amministrazioni pubbliche;

erogazione dei servizi sanitari, amministrativi e didattici nelle ore pomeridiane per
le esigenze dell'utenza;

Art. 4
Orario di lavoro

La distribuzione dell'orario di lavoro & improntata ai seguenti criteri di flessibilita,
tenuto conto che diversi sistemi di articolazione dell’'orario di lavoro possono
anche coesistere:

1.1. utilizzazione in maniera programmata di tutti gli istituti che rendano concreta una

gestione flessibile dell'organizzazione del lavoro e dei servizi, in funzione di
un’organica distribuzione dei carichi di lavoro;

1.2. orario continuato ed articolato in turni laddove le esigenze del servizio

richiedano la presenza del personale nell'arco delle dodici o ventiquattro ore;

1.3. assicurazione, in caso di adozione di un sistema di orario flessibile, della

presenza in servizio di tutto il personale necessario in determinate fasce orarie
al fine di soddisfare in maniera ottimale le esigenze dell’'utenza;

1.4. la previsione, nel caso di lavoro articolato in turni continuativi sulle 24 ore, di

Regolamento Orario di lavoro dei dipendenti dell’Azienda Ospedaliera Universitaria Policlinico
“Paolo Giaccone” di Palermo

A — W“%{“



YNEE
'§ 2\l Azienda Ospedaliera Universitaria
i't 3= Policlinico Paolo Giaccone

¥ di Palermo

adeguati periodi di riposo tra i turni per consentire il recupero psico - fisico; una
durata della prestazione non superiore alle dodici ore continuative a qualsiasi
titolo prestate, laddove I'attuale articolazione del turno fosse superiore.

1.5. prioritd nellimpiego flessibile, purché compatibile con la organizzazione del
lavoro delle strutture, per i dipendenti in situazione di svantaggio personale,
sociale e familiare e dei dipendenti impegnati in attivita di volontariato ai sensi
della legge 11 agosto 1991, n. 266.

A
\
Fasce orarie di servizio

L’'organizzazione dei servizi assistenziali allinterno delle UU.00., ferme restando le
modalita indicate dal vigente C.C.N.L., rimane a carico dei Direttori delle stesse ed, in ogni
caso, le fasce orarie nelle quali il personale & obbligato a prestare servizio sono le

seguenti: \/\/
a. Personale dell’area tecnica, amministrativa e professionale %\
Il personale dell'area tecnica, amministrativa e professionale espleta di regola il
proprio servizio durante la fascia oraria antimeridiana con eventuale prolungamento
nella fascia post-meridiana. In casi particolari, lorario ordinario del dipendente pud
essere articolato nel pomeriggio, prevedendo rientri antimeridiani in caso di
articolazione su cinque giorni la settimana. ~
Tale orario pud essere distribuito su cinque o su sei giorni settimanali, a seconda delle ,‘7 /‘ )
esigenze dell'U.O. di appartenenza. Di regola, l'articolazione dei servizi viene prevista: 4 s

- nel caso di orario su cinque giorni la settimana, dal lunedi al venerdi;
- nel caso di orario su sei giorni, dal lunedi al sabato.

L'orario di lavoro pud prevedere una copertura settimanale diversa da quella sopr
indicata, nel caso in cui si renda necessario soddisfare specifiche e motivate esigenze
di servizio che richiedano un’articolazione estesa anche alla domenica. In questo
caso, il dipendente recuperera il riposo settimanale in diversa giornata della
settimana, fermo restando il suo debito orario.

L'orario di lavoro viene svolto nella fascia oraria compresa tra le ore 07,30 e le 19,30 N
e, salvo diversa disciplina riferita a particolari tipologie di prestazione professionale,

non pud essere superiore a complessive 09,00 ore giornaliere. Per esigenze di"
servizio, su richiesta del Responsabile dell’'U.0., il servizio potra esser \ j/
eccezionalmente prestato oltre il predetto orario. \ Ao

Analogamente, per la partecipazione a specifici programmi dell’Azienda volti a
migliorare la qualita dei servizi erogati allutenza, il servizio potra essere prestato
anche in fasce orarie difformi da quelle previste dal punto precedente.

Rispetto all'orario di lavoro ordinario individuale cui si attiene, e ferma restando la
necessita di assicurare prioritariamente il rispetto delle esigenze di servizio, il
dipendente deve assicurare la presenza in servizio, coerentemente alla relativa -

~
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tipologia, nelle seguenti fasce orarie di compresenza:

- antimeridiana: dalle ore 09,00 alle ore 13,30
- pomeridiana: dalle ore 14,45 alle ore 17,00.

Conseguentemente, il dipendente & tenuto a giustificare gli eventuali ritardi (anche
relativi a frazioni orarie), verificatisi durante le predette fasce di compresenza.

L'orario di lavoro si conforma alle seguenti tipologie, alternative tra loro:

Orario su cinque giorni (di regola dal lunedi al venerdi), senza rientri
A pomeridiani o antimeridiani (7 ore e 12 minuti lavorativi al giorno, con
pausa obbligatoria di almeno 10 minuti dopo le prime sei ore lavorative).

Orario su cinque giorni (di regola dal lunedi al venerdi), con un rientro
pomeridiano o antimeridiano e relativa interruzione da 30 minutia1orae
15 minuti per pausa pranzo (nr. 4 giorni da 6 ore e 45 minuti lavorativi,
con pausa obbligatoria di almeno 10 minuti dopo le prime sei ore
lavorative, e nr. 1 giorno da 9 ore lavorative con pausa pranzo di almeno
30 minuti).

Orario su cinque giorni (di regola dal lunedi al venerdi), con due rientri
pomeridiani o antimeridiani e relativa interruzione da 30 minutia 1 ora e
15 minuti per pausa pranzo (nr. 3 giorni da 6 ore, e nr. 2 giomi da 9 ore
lavorative con pausa pranzo di almeno 30 minuti).

Orario su sei giorni (di regola dal lunedi al sabato), della durata di 6 ore
giornaliere.

E Orario su sette giorni lavorativi, distribuito in turni H12 o H24.

Qualora la pausa obbligatoria o la pausa pranzo vengano fruite fuori dall’'U.0. di
appartenenza, devono essere evidenziate a mezzo di apposita timbratura.

Il personale che presta il proprio servizio su cinque giorni la settimana deve di
regola adottare una tipologia oraria che preveda rientri pomeridiani (tipologia “B” o
“C"), per assicurare I'apertura pomeridiana al pubblico delle strutture.

Il personale che svolge la propria attivita secondo le tipologie “B” e “C”, nei giorni di
rientro programmato & obbligato ad effettuare una “pausa pranzo”, non inferiore a
30 minuti, compresa tra le ore 13,31 e le ore 14,44. Qualora il dipendente dovesse
effettuare una “pausa pranzo” in un tempo inferiore a 30 minuti, il sistema di
rilevazione presenze prolunghera la stessa fino ai 30 minuti previsti di interruzione.
Nel caso in cui il dipendente non dovesse usufruire della pausa, la stessa verra
calcolata automaticamente per un periodo pari a 30 minuti decorrenti dalle ore

14,00 alle ore 14,30. ;
Il dipendente che articola il proprio lavoro su cinque giomi la settimana e, per
oggettivi impedimenti di carattere personale e/o familiare, non possa prestare
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regolarmente la propria attivita lavorativa nella fascia di compresenza pomeridiana,
potra essere autorizzato dal Responsabile della struttura dove lo stesso presta
servizio, ad articolare I'orario di lavoro settimanale secondo la tipologia “A” in cinque
giorni di 7 ore e 12 minuti lavorativi. In questo caso & previsto il prolungamento
orario oltre le 7 ore e 22 minuti (comprensivi di pausa per il recupero psico-fisico di
10 minuti dopo le prime sei ore di servizio).

Eventuali occasionali deroghe allorario di servizio programmato potranno essere
autorizzate direttamente dal Responsabile del’lU.O., su motivata richiesta del
dipendente, a condizione che venga comunque garantita 'apertura pomeridiana
della struttura, se prevista, e fermo restando comungque 'obbligo per il dipendente di
assolvere il proprio debito orario di 36 ore settimanali.

Il Responsabile dell'U.O. complessa é tenuto a predisporre entro la fine di ogni
anno il piano di turnazione delle presenze, in modo da assicurare per I'anno \?
successivo l'apertura nelle fasce di compresenza antimeridiana e pomeridiana. Il

piano dei turni di rientro potra essere modificato, anche nel corso dell'anno. \

Al fine di consentire la contabilizzazione del debito orario settimanale, dal predetto
piano si dovra poter desumere il profilo orario giornaliero stabilito per ciascun
dipendente, in modo che le assenze che si verificano nel corso dell'anno possano
essere considerate di durata oraria pari a quella prevista per la giornata in cui si
verifica I'evento.

Salvo diversa motivata disposizione del Direttore Generale, nelle fasce orarie di \/‘/
compresenza, tutte le strutture dell’Azienda assicurano Paccesso allutenza, sia U\(\
interna che esterna. /{’

/

a.1. Personale dell’area tecnica, amministrativa e professionale che presta
servizio nel Dipartimento Amministrativo

Salvo diverse esigenze di servizio, per il personale del Dipartimento 2 ﬂ)
Amministrativo l'orario di lavoro & articolato su cinque giorni seﬂimanali,MJ-
secondo le tipologie sopra indicate, in modo da poter garantire, attraverso
opportune articolazioni degli orari dei singoli dipendenti, il prolungamento N
dell'orario di apertura delle strutture.

a.2. Personale dell’area tecnica, amministrativa e professionale che presta
servizio nei Dipartimenti Assistenziali

Salvo diverse esigenze di servizio, il personale dei Dipartimenti Assistenziali
articola I'orario di lavoro su cinque giorni settimanali, ovvero su sei secondo
la tipologia “D”, o su sette giorni secondo la tipologia “E”, nel caso in cui sia
necessario assicurare la compresenza al personale che svolge attivita
assistenziale. AN

/

b. Personale dell’area socio-sanitaria \
Il personale dell'area socio-sanitaria espleta il proprio servizio nelle fasce orarie

Regolamento Orario di lavoro dei dipendent! dell'Azienda Ospedaliera Universitaria Policiinico
“Paolo Gigcgene”gi Palermo
-

;£ M/ % g /ﬁ 7




gl Azienda Ospedaliera Universitaria
i'1"®= Policlinico Paolo Giaccone
"3 di Palermo

previste per assicurare la continuita dell'erogazione dell'assistenza ai pazienti nell'arco
delle 24 ore.

In relazione alle esigenze delle strutture, il servizio pud essere articolato o su turni
(H12 e H24), ovvero assicurando la presenza secondo le tipologie gia indicate per il
personale dell'area tecnica, amministrativa e professionale (tipologie ‘A", ‘B, ‘C" e

IIDH).
b.1.

Personale dell’area socio-sanitaria che opera in turni

Ordinariamente il personale turnista svolge il proprio servizio sulle 24 ore
(H24). In relazione a specifiche esigenze delle UU.00., pud essere
individuato personale turnista che articola il suo orario sulle 12 ore (H12).

Nellambito delle esigenze organizzative aziendali, sono adibiti al lavoro
notturno, con priorita, i dipendenti che ne facciano richiesta, e che possano
assicurare la necessaria continuita lavorativa.

Eventuale lavoro in eccedenza rispetto al debito orario verra compensato con
recupero orario, salvo autorizzazioni preventive di lavoro straordinario nel
limite del budget assegnato all’'U.O..

Nel caso in cui allinterno delle medesima struttura operino piu lavoratori che
hanno diritto alle fruizione dei benefici della Legge 104/92, potra essere
prevista la mobilita interna del personale secondo le modalita previste dal
relativo Regolamento.

Dato il particolare profilo delle prestazioni da erogare ed in funzione di una
migliore organizzazione del lavoro tendente a riqualificare gli standard di
assistenza ai pazienti, il personale inserito in dette turnazioni deve assicurare
la propria presenza secondo i seguenti schemi orari:

=  Turnisti sulle 24 ore:
- Entrata ore 07,00 uscita ore 14,00;
- Entrata ore 14,00 uscita ore 21,00;
- Entrata ore 21,00 uscita ore 07,00.

= Turnisti sulle 12 ore:
- Entrata ore 07,00 uscita ore 13,00;
- Entrata ore 07,30 uscita ore 13,30;
- Entrata ore 08,00 uscita ore 14,00;
- Entrata ore 13,00 uscita ore 19,00;
- Entrata ore 13,30 uscita ore 19,30;
- Entrata ore 14,00 uscita ore 20,00.

Non & previsto lingresso del personale turnista prima dell'orario
programmato, per cui l'intervalio di tempo tra l'entrata e I'orario di inizio del
turno non viene conteggiato come presenza attiva, tranne un periodo di 10
minuti necessari per le operazioni di vestizione e passaggio di consegne.

Anche il periodo trascorso dalla fine del turno programmato al momento in
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cui avviene la timbratura dell'uscita non viene considerato valido ai fini del
conteggio del tempo lavorato tranne un periodo di 10 minuti necessari per le
operazioni di vestizione e passaggio di consegne. |l periodo di
sovrapposizione, entro il limite di 10 minuti all'entrata e di 10 minuti all'uscita,
sara computato ai fini del debito orario del dipendente, senza che cio
comporti il ricorso a lavoro straordinario.

Ogni caso eccezionale, in deroga, andra formalmente autorizzato dal
Responsabile della struttura, anche a posteriori, e determinera la rettifica
manuale del tempo lavorato a cura della funzione amministrativa del
Dipartimento di appartenenza o dell'Area G.R.U. delegata alla Gestione delle
Presenze.

s

b.2. Personale dell’area socio-sanitaria che opera con orario giornaliero \Q’
Il personale dell'area socio-sanitaria che opera con orario giornaliero presta \%
servizio secondo le tipologie orarie gia indicate per il Personale dell'area
tecnica, amministrativa e professionale che presta servizio nei Dipartimenti
Assistenziali. La tipologia di servizio dovra essere concordata con il
Responsabile dell'U.O. complessa e correlata alle esigenze funzionali della

stessa U.O., in modo da assicurare l'ottimale organizzazione dell'attivita

assistenziale. /

Art. 6 Q\\ /
Debito orario Py

. La quantificazione del debito orario viene effettuata con la compensazione algebrica <
dei crediti e debiti orari accumulati da ciascun dipendente. Il recupero dei debiti orari i
contabilizzati potra avvenire entro lo stesso mese, € previo accordo con il
Responsabile della struttura, entro il trimestre successivo a quello di riferimento.

. Il Responsabile della U.O. complessa & tenuto a comunicare all'Area Gestione Risorse
Umane il numero di ore da decurtare dalla retribuzione del dipendente per gli eventuali
debiti orari non recuperati entro il mese successivo a quello di riferimento. | crediti, per i
quali il dipendente non ha goduto di riposi compensativi, devono essere fruiti entro il \f
primo trimestre dell'anno successivo, previa pianificazione concordata tra dipendente e
il predetto Responsabile.

. Nellorganizzazione complessiva del lavoro del personale turnista & prevista la Q}

possibilita di espletare giornate di rientro in eccedenza rispetto ai turni programmati
dal’'u.0., finalizzando tale presenza al completamento del debito orario mensile.
L'eventuale debito orario derivante dall'attivita espletata in ogni trimestre verra
compensato con opportuna pianificazione dei turni effettuata dal’Amministrazione,
anche in UU.0O. diverse da quella di appartenenza, nel trimestre successivo.

Il credito orario autorizzato pud essere remunerato e/o compensato.
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Art. 7
Sistema di rilevazione dell’orario di lavoro

1. La rilevazione del debito orario avviene con sistemi capaci di consentire 'automazione
completa delle operazioni di accertamento dei transiti (entrate/uscite), delle presenze,
delle assenze e delle relative giustificazioni, nonché dei debiti e crediti orari di ciascun
dipendente.

2. |l sistema di rilevazione del debito orario deve essere omogeneo in tutte le strutture
dell'Azienda e deve avvalersi di procedure improntate a flessibilita, garantendo, per il
solo personale che non opera in turni, la possibilita di recupero del debito orario sia
nell'arco della stessa giornata, sia nei giorni successivi € comunque, previo accordo
con il Responsabile della U.O. complessa, non oltre il trimestre successivo a quello di
riferimento. |l sistema deve consentire la giustificazione delle assenze e dei permessi
secondo le tipologie individuate dai vigenti CC.CC.NN.L. e dal presente Regolamento.

3. La verifica delle presenze e/o assenze nonché la verifica dellorario di lavoro
individuale effettivamente svolto & affidata al Responsabile della U.O. complessa dove
il dipendente presta servizio. Il singolo dipendente & personalmente responsabile delle
registrazioni a mezzo badge e delle annotazioni nel registro dei permessi che lo
riguardano. Tutte le annotazioni sul registro dei permessi devono essere vidimate dal
predetto Responsabile e devono trovare riscontro nella procedura di rilevazione delle
presenze.

4. In caso di malfunzionamento del sistema automatizzato, I'orario di entrata e di uscita
dei dipendenti viene rilevato con i tradizionali sistemi manuali. Il foglio di ingresso sara
trasmesso entro le ore 9.30 al competente Ufficio del’Area Gestione delle Risorse
Umane; quello di uscita sara trasmesso entro la fine della giornata e comunque non
oltre le ore 9.30 del giorno successivo.

5. Le direttive gia impartite per il corretto utilizzo della procedura di rilevazione
automatizzata delle presenze verranno recepite, ed eventuaimente modificate elo
integrate, nell'omonimo Regolamento, da approvare in apposita sequenza contrattuale.

Art. 8
Lavoro straordinario

1. 1l lavoro straordinario non rappresenta un fattore ordinario di programmazione del
tempo di lavoro e, pertanto, pud essere utilizzato solo per esigenze non
programmabili;

2. Le prestazioni di lavoro straordinario devono rispondere ad effettive esigenze di
servizio e devono essere preventivamente autorizzate dal dirigente responsabile della
struttura;

3. La Direzione Aziendale determina le quote di risorse che, in relazione alle esigenze di
servizio previste per fronteggiare tali eventi, vanno assegnate alle singole articolazioni
aziendali;
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4. Ogni Responsabile di Dipartimento, U.O., Area e Unita di Staff avra assegnato il
proprio monte ore straordinario disponibile per l'anno. Dal budget di ogni singola
struttura si dovra decurtare il 20% che restera a disposizione della Direzione
Generale;

5. 1| Dirigente responsabile della struttura deve comunicare per competenza alla
Direzione Sanitaria o alla Direzione Amministrativa, e al responsabile dellArea
Gestione Risorse Umane, le attivita autorizzate in regime di straordinario. L'utilizzo
delle risorse allinterno delle singole articolazioni aziendali & flessibile ma il limite
individuale per il ricorso al lavoro straordinario non potra superare, per ciascun
dipendente, n. 180 annuali.

6. Le prestazioni di lavoro eccedenti il suddetto budget dovranno essere
preventivamente autorizzate dalla Direzione Sanitaria per il personale dei Dipartimenti
Assistenziali, e dalla Direzione Amministrativa per il personale del Dipartimento
Amministrativo, su richiesta del Direttore di Dipartimento, del Responsabile d’'Area o
del Responsabile dell'Unita di Staff. | limiti individuali di lavoro straordinario potranno
comunque essere superati, in relazione ad esigenze particolari ed eccezionali, per non
piu del 5% del personale in servizio e, comunque, fino al limite massimo di n. 250 ore
annuali.

7. Le prestazioni di lavoro eccedenti il normale orario di servizio possono essere
convertite, a domanda del dipendente, in riposi compensativi, compatibilmente con le
esigenze della struttura di appartenenza,

8. Al 31 dicembre di ciascun anno i riposi compensativi non fruiti vengono conteggiati e
devono essere fruiti entro il trimestre successivo,

9. Ove sussistano improrogabili esigenze organizzative che non consentano la fruizione
di detti riposi entro il periodo suddetto, le ore di lavoro straordinario preventivamente
autorizzate e sottoscritte dal Responsabile del’'U.O. saranno interamente retribuite,
purché rientrino nel budget della stessa u.o..

10.1l fondo per il lavoro straordinario viene ripartito tra le diverse strutture direttamente dal
Direttore Generale e gestita dai Dirigenti Responsabili delle strutture di appartenenza.

11.11 budget assegnato ad ogni singola struttura dovra essere portato a conoscenza del
personale, a cura del suo Responsabile.

12.La quota assegnata alla Direzione Generale viene da questa utilizzata per far fronte a
specifiche esigenze, di particolare rilevanza, di tutte le strutture dell'Azienda che
richiedano I'impegno di dipendenti oltre il normale orario di servizio, e che non sia
possibile remunerare con il budget assegnato.

13.Tutti i dipendenti che manifestano la propria disponibilita in forma scritta, sono iqt_:lusi
nellimpiego delle risorse destinate al lavoro straordinario, salvo specifiche N
competenze richieste dall'attivita che la struttura deve svolgere.

14.Eventuali risparmi realizzati alla fine dellanno saranno riassorbiti dal fondo per il / |
trattamento accessorio dell'anno successivo. \ /;\)/

15.1l riepilogo mensile delle ore di lavoro straordinario da liquidare deve essere res v
disponibile ai dipendenti della struttura e trasmesso al competente ufficio dell'’Azienda
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entro il quinto giorno del mese successivo a quello cui si riferisce e deve riportare il
rendiconto analitico dellimpiego del budget assegnato complessivamente alla
struttura, debitamente certificato dal Responsabile della struttura medesima, nonché i
report della procedura di rilevazione automatizzata delle presenze, vidimati dallo
stesso.

1.

Art. 9
Ferie

Fatte salve le deroghe di cui ai successivi commi 2 e 3, le ferie devono essere fruite
entro 'anno di maturazione.

Per particolari esigenze di servizio, il termine ultimo per la fruizione delle ferie
previsto dal precedente comma 1 pud essere prorogato dal Responsabile della
struttura, fino al 30 giugno dell'anno successivo a quello di maturazione.

Entro la fine del mese di aprie di ogni anno i dipendenti presentano al
Responsabile della struttura in cui prestano servizio il piano annuale di ferie. ||
predetto Responsabile & tenuto a garantire un'adeguata presenza in servizio dei
dipendenti, tale da assicurare I'erogazione dei servizi proporzionata alle esigenze
dell'utenza e potra, entro la fine del mese di maggio di ciascun anno, apportare
modifiche al piano di ferie, dopo avere proposto ai dipendenti possibili
programmazioni alternative.

Tutti i dipendenti hanno diritto al godimento di almeno due settimane di ferie nel
periodo dal 1° giugno al 30 settembre. | Responsabili delle strutture, ove
necessario, programmeranno i periodi di ferie in modo da assicurare a tutti i
dipendenti che ne facciano richiesta, una assenza continuativa dal lavoro di almeno
due settimane continuative all'interno del periodo 1° giugno — 30 settembre ed
attiveranno, altresi, in modo trasparente ed informandone tutti i dipendenti, la
rotazione, su base pluriennale, dei periodi di ferie all'interno del citato intervallo.

Ove insorgano giustificati motivi, il dipendente pud modificare, d'intesa con il
Responsabile della struttura, il proprio piano di ferie.

Per imprevedibili ed improcrastinabili esigenze il dipendente pud usufruire di singole
giornate di ferie (massimo 3 giorni in un anno solare) dandone opportuna
comunicazione, anche telefonica, entro 30 minuti dallinizio del servizio
programmato, da formalizzare al rientro in servizio. |l responsabile della gestione
amministrativa della struttura & tenuto ad attivare le procedure per la giustificazione
dell’assenza.

Art. 10
Permessi retribuiti
| permessi retribuiti garantiti dalle vigenti disposizioni alle lavoratrici madri o ai
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lavoratori padri, fino al terzo anno di vita del bambino, sono usufruibili anche
mediante cumulo di permessi orari giornalieri di breve durata.

2. La flessibilita dell'orario di lavoro, garantita alle lavoratrici madri e ai lavoratori padri,
pud comportare, per comprovati motivi di salute dei figli, anche assenze di singole
giornate, da recuperare entro il mese successivo, previa pianificazione con il
Responsabile della struttura.

3. La concessione dei permessi retribuiti per motivi di studio e disciplinata
dall’'omonimo Regolamento.

Art. 11
Assenze per malattia

1. Fermo restando quanto previsto dai vigenti CC.CC.NN.L., le assenze per malattia
devono essere comunicate dal dipendente al Responsabile della struttura in cui
presta servizio, entro le ore 9 del primo giorno in cui esse si verificano. Questi ne
dara immediata comunicazione al competente Ufficio dell'Area G.R.U..

2. L'Ufficio provvedera ad inoltrare, non appena avuta notizia dell'assenza, la richiesta
di visita medica alla competente autorita.

3. |l dipendente dovra fare pervenire all'ufficio competente la certificazione medica
giustificativa entro i tre giorni successivi al primo giorno di assenza.

Art. 12
Telelavoro

/

\4

1.  In relazione a specifiche esigenze della Amministrazione e dei lavoratori interessati,
come previsto dallart. 20 del C.C.N.L. 1988/2001, con apposito regolamento
potranno essere realizzati appositi e specifici progetti di telelavoro, con le modalita
previste dall'accordo quadro nazionale sottoscritto il 23 marzo 2000;

2. La contrattazione integrativa potra disciplinare gli aspetti strettamente legati alle
specifiche esigenze della Amministrazione e dei lavoratori interessati e in particolare
le materie di cui all'art. 3, comma 5, dellaccordo quadro sopracitato.
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Tab. 8- Proposta di valut. di 1° istanza - Dirig.te Sanitario— Uffici di Staff della Direzione Aziendale

Valutatore: Dirigente gerarchicamente immediatamente superiore

Cognome Nome

Valutato: Dirigente Medico

Cognome Nome

Unita Operativa

Periodo valutato

Dal Al
INDICATORI PUNTI
Piu di 180 gg. di assenza 0
A Presenza _Piu di 40 giomi di assenza 1
Non pit di 40 gg. di assenza 2
Attivita professionale a bassa specificita 2
B Specificit¥ dell’attivita
Attivita professionale ad alta specificita 4
C Grado di esposizione nei confronti delle relazioni interne 0 0
intraaziendali ed esterne estraaziendali 1 2
Quantit e grado di complessita del lavoro svolto 5
D _ n o L
1 2 3
Impegno dedicato all’attivita lavorativa, flessibilita e precisione nononn
E operativa, rispetto delle direttive, competenza tecnica Vo ! '
1 2 3 4
Creazione di rapporti favorenti Pinterazione tra il personale della 70O
F struttura o con quello di altre; superamento di conflittualita interna ed ~1 ) 3

esterna; flessibilitd organizzativa e superamento di ostacoli imprevisti

TOTALE (3-18)

Data: Firma del Dirigente valutatore

Data: Firma del Dirigente valutato

(per presa visione)

.




Tabella 5B - Proposta di valutaz. di 1° istanza - Dirigente Respons. di U.O. semplice con budget

Area

[J SANITARIA

] PROFESSIONALE [} TECNICA

.| AMMINISTRATIVA

Valutatore: Dirigente gerarchicamente immediatamente superiore

Cognome

Nome

Valutato: Dirigente Sanitario / Professionale / Tecnico / Amministrativo

Cognome Nome
Unita Operativa complessa
Periodo valutato
Dal Al
INDICATORI CRITERIO DI MISURAZIONE R
, Capacita di analizzare i problemi ed elaborare piani specitici a risorsc -
A CAil‘:iIEél DI invariate e a risorse variabili, in special modo nell*ottica dipartimentale, con [ 0o o
una razionalizzazione nell’uso delle risorse umane e degli spazi. 1 2 3 4
Contributo all attuaziome del processo di dipartimentalizzazione; capacitd di
B CAPACITA" DI pianificare le attivitd legate a specifici incarichi ed indicame la 0 aonon
PIANIFICAZIONE | schedulazione; capacita di programmare I attivitd tenendo conto dei costi ¢
1 2 3 4
della qualita delle stesse
i Capacita di rispettare e far rispettare il programma di lavoro ed elaborare
correttivi validi in caso di eventuali ritardi; capacita dimostrata nel motivare,
C CAPACITA' DI guidare i collaboratori e di generare e trasmettere un clima organizzativo O O O 0
GESTIONE favorevole alla produttivita e di gestire gli istituti contrattuali; capacitd 1 2 3 4
dimostrata nelle attivita di vigilanza, ispettive e di controllo con particolare
attenzione agli aspetti propri del controllo di gestione.
Qualita della produzione scientifica; utilizzazione delle ore di aggiornamento
CONOSCENZE E proprie ¢ dei collaboratori finalizzate all'acquisizione di tecniche
CAPACITA® specialistiche innovative ¢ a rappresentare con rilievo I'Azienda in occasione M 0o o
D SPECIALISTICHE di consessi scientifici di rilevanza nazionale ed intemazionale; capacita = -
NELL'AREA DI dimostrata nel gestire e promuovere le innovazioni tecnologiche ¢ 1 2 3 4
COMPETENZA procedimentali nonché i conseguenti processi formativi e la selezione del
personale.
’ Predisposizione ¢ attuazionc di protocolli che tengano conto della finalita
E SENSIBILITA" A . dellindicatore in particolare nell’uso di metodiche innovative; qualitd M n (]
COSTI E QUALITA
dell"apporto personale specitico 1 2 3 4
F ATTITUDINE ALLA | Affidamento agli altri dirigenti di competenze operative o di attivita ] U H
DELEGA professionali in relazione ai carichi di lavoro complessivi. 1 2 3 4
PARTECIPAZIONE .
G OBIETTIVI Contributo all'equilibrio finanziario dipartimentale e aziendale: osservanza b 0 o g
DIPARTIMENTALI degli obiettivi prestazionali assegnati 1 2 3 4
E AZIENDALLI s :
’ Capacita di cmanarc dircttive chiare ai collaboratori e agli altri dirigenti con i .
H COI\(/:II/}PT;I]\(S “:TTII\VE E punti cardine di cid che va fatto; livello di partecipazione multiprofessionale LJ L} L] U
nell*organizzazione dipartimentale; rispetto del codice di comportamento dei 3 4
DI INTEGRAZIONE di - ! 2
pendenti pubblici.
TOTALE PUNTI (8-32)
.egenda: 1=mediocre; 2= soddisfacente; 3 =buono; 4= ottimo.
Data: Firma del Dirigente valutatore
Data: Firma del Dirigente valutato

L;K-/L% N %

(per presa visione)

\




Tabella SA - Proposta di valutaz. di 1° istanza - Dirigente Respons. di U.O. complessa - AREA 111

Area

(] SANITARIA (] PROFESSIONALE [J TECNICA [ AMMINISTRATIVA

Valutatore: Dirigente gerarchicamente immediatamente superiore

Cognome Nome

Valutato: Dirigente Sanitario / Professionale / Tecnico / Amministrativo

Cognome Nome

Unita Operativa complessa

Periodo valutato

Dal Al
INDICATORI CRITERIO DI MISURAZIONE ilsllsﬂggg f’]l‘g
, Capacit di analizzare i problemi ed elaborare piani specifici a risorse ¥
A CA::I(/:\IITIAS‘I Di invariate e a risorse variabili, in special modo nell*ottica dipartimentale, con M o 1
una razionalizzazione nell'uso delle risorse umane ¢ degli spazi. 1 2 3 4
Contributo all attuazione del processo di dipartimentalizzazione; capacitd di _
B CAPACITA’ DI pianificare le attivita legate a specitici incarichi ed indicame la ] N O O
PIANIFICAZIONE schedulazione; capacita di programmare le attivitd tenendo conto dei costi e 1 2 3 4
della qualita delle stesse
»f Capacita di rispettare e far rispettare il programma di lavoro ed elaborare
correttivi validi in caso di eventuali ritardi; capacitd dimostrata nel motivare,
C CAPACITA’ DI guidare i collaboratori e di generare e trasmettere un clima organizzativo il O 0O 4d
GESTIONE favorevole alla produttivitd e di gestire gli istituti contrattuali; capacitd 1 2 3 4
dimostrata nelle attivita di vigilanza, ispettive e di controllo con particolarc
attenzione agli aspetti propri del controllo di gestione.
Qualita della produzione scicntitica: utilizzazione delle ore di aggiornamento
CONOSCENZE E propric ¢ dci collaboratori finalizzate all’acquisizionc di tecniche
CAPACITA’ specialistiche innovative e a rappresentare con rilievo I'Azienda in occasionc ] U [ M
D SPECIALISTICHE di conscssi scientifici di rilevanza nazionale ed internazionale; capacita - -
NELL'AREA DI dimostrata nel gestire ¢ promuovere lc innovazioni tecnologiche e 1 2 3 4
COMPETENZA procedimentali nonché i conscguenti processi formativi ¢ la sclczione del
personale.
, Predisposizione e attuazione di protocolli che tengano conto della finalita
E C?)ES:I;IS }EBH{}};?I.{.\ Al dell'indicatore in particolare ncll'uso di metodiche innovative; qualita I—] H M M
Q dell apporto personale specifico 1 2 3 4
F ATTITUDINE ALLA | Affidamento agli altri dirigenti di competenze operative o di attivita o0
DELEGA professional i in relazione ai carichi di lavoro complessivi. 1 2 3 4
PARTECIPAZIONE .
G OBIETTIVI Contributo all*equilibrio tinanziario dipartimentale e azicndalc: osservanza M M 1T 1M
DIPARTIMENTALI degli obiettivi prestazionali assegnati i 2 3 4
" E AZIENDALI ToTTTTT T T
. Capacita di cmanare dircttive chiare ai collaboratori ¢ agli altri dirigenti con i
H COLC':IGII:I?SATT/I\VE E pun.ti cnrd?ne di. cid cl)c va fatto; Iivc!lo di partccipa_ziong multiprofcssionnle. U U [ L)
DI INTEGRAZIONE nell’organizzazione dtpammeptale; rispetto dgl .codlce di comportamento dei 1 2 3 4
dipendenti pubblici.

TOTALE PUNTI (8-32)

Legenda: 1=mediocre; 2= soddisfacente; 3 =buono; 4 =ottimo.

Data: Firma del Dirigente valutatore

Data: Firma del Dirigente valutato
(per presa visione)
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5| § 2\l Azienda Ospedaliera Universitaria

i'{ M= Policlinico Paolo Giaccone
W di Palermo

Denominazione struttura

Codice sede

Scheda valutazione delle prestazioni e dei risultati del dipendente:

COGNOME NOME
matricola Ruolo Fascia AOU
Anno Quadrimestre

(tipologia oraria articolata in turni o su sei giorni lavorativi)

Valutazione delle qualitd della prestazione individuale

Buono 15

1 | Qualita delle relazioni con il pubblico Sufficiente 10
Scarso 5

Buono 15

2 | Qualita delle relazioni con i colleghi Sufficiente 10
Scarso 5

Buono 20

3 | Qualita delle prestazioni professionali Sufficiente 10
Scarso 5

Valutazione della partecipazione al processo di raggiungimento dei risultati

Buono 16 j
4 | Rispetto dell'orario iniziale Sufficiente 10
Scarso 5 N ™
Buono 15 \'3
5 | Rispetto dell'intervallo di compresenza Sufficiente 10 \QJ
Scarso 5 \
Buono 20 LN
6 | Rispetto dei tempi dei piani di lavoro Sufficiente 10 T
Scarso 5
Data compilazione scheda proponente

Qualifica e firma del Responsabile della struttura

Data e firma per ricevuta del dipendente valutato

F Y e
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B Azienda Ospedaliera Universitaria
= Policlinico Paolo Giaccone
W di Palermo

Denominazione struttura

Codice sede

Scheda valutazione delle prestazioni e dei risultati del dipendente:

COGNOME NOME
Matricola Ruolo Fascia AOU
Anno Quadrimestre

(tipologia oraria articolata su cinque giorni lavorativi)

il

Valutazione delle qualita della prestazione individuale

Buono 15
1 | Qualita delle relazioni con il pubblico Sufficiente 10
Scarso 5
Buono 16
2 | Qualita delle relazioni con i colleghi Sufficiente 10
Scarso 5
Buono 20 /
3 | Qualita delle prestazioni professionali Sufficiente 15 /
Scarso 10 ( '
.
Valutazione della partecipazione al processo di raqliumimento dei risultati (\é
Buono 15 i
4 | Rispetto dell'orario iniziale Sufficiente 10
Scarso 5 |
Buono 15 J
5 | Rispetto dell'intervallo di compresenza Sufficiente 10 &
Scarso 5 \\\\3
Buono 20 N
6 | Rispetto dei tempi dei piani di lavoro predisposti per | Sufficiente 10 \%
i rientri pomeridiani Scarso 5 ‘ Q
Data compilazione scheda proponente

Qualifica e firma del Responsabile della struttura

Data e firma per ricevuta del dipendente valutato

Y oy
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‘A Azienda Ospedaliera Universitaria

§'i M@ Policlinico Paolo Giaccone
<4 di Palermo

lavoratori padri, fino al terzo anno di vita del bambino, sono usufruibili anche
mediante cumulo di permessi orari giornalieri di breve durata.

2. La flessibilita dell'orario di lavoro, garantita alle lavoratrici madri e ai lavoratori padri,
pud comportare, per comprovati motivi di salute dei figli, anche assenze di singole
giornate, da recuperare entro il mese successivo, previa pianificazione con il
Responsabile della struttura.

3. La concessione dei permessi retribuiti per motivi di studio & disciplinata
dall'omonimo Regolamento.

Art. 11
Assenze per malattia

1. Fermo restando quanto previsto dai vigenti CC.CC.NN.L., le assenze per malattia
devono essere comunicate dal dipendente al Responsabile della struttura in cui
presta servizio, entro le ore 9 del primo giorno in cui esse si verificano. Questi ne
dara immediata comunicazione al competente Ufficio dell'Area G.R.U..

2. L'Ufficio provvedera ad inoltrare, non appena avuta notizia dell'assenza, la richiesta
di visita medica alla competente autorita.

3. |l dipendente dovra fare pervenire all'ufficio competente la certificazione medica
giustificativa entro i tre giorni successivi al primo giorno di assenza.
N

Art. 12
Telelavoro

1. In relazione a specifiche esigenze della Amministrazione e dei lavoratori interessati,
come previsto dallfart. 20 del C.C.N.L. 1988/2001, con apposito regolamento
potranno essere realizzati appositi e specifici progetti di telelavoro, con le modalita
previste dall'accordo quadro nazionale sottoscritto il 23 marzo 2000;

2. La contrattazione integrativa potra disciplinare gli aspetti strettamente legati alle
specifiche esigenze della Amministrazione e dei lavoratori interessati e in particolare
le materie di cui all’'art. 3, comma 5, dell'accordo quadro sopracitato.

Regolamento Orario di lavoro dei dipendenti deil’Azienda Ospedaliera Universitaria Policlinico —ﬁ’
“Paoio Giaccone” di Palermo

el A



