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REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DELLE RISORSE UMANE
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Art. 1 Finalità
Il presente regolamento viene sottoposto a revisione ed approvazione dal parte dell’Organo amministrativo al fine di ottimizzare ed attualizzare alcune procedure e per accogliere alcune richieste pervenute dalla RSU aziendale, disponendo l’immediato obbligo a tutto il personale dipendente, fatta eccezione della Direzione Tecnica.
Art. 2 Orario di Lavoro

L’orario di lavoro è articolato in otto ore giornaliere dal lunedì al venerdì ed è rilevabile obbligatoriamente a mezzo badge magnetico nel rispetto del seguente modello orario:

orario di ingresso
orario uscita P/P
orario rientro P/P 

orario di uscita
 
8.30

     13.30/13.35
     14.00/14.05


17.00
Fanno eccezione gli orari di lavoro del personale dipendente con contratto part-time i cui modelli orari sono individuati nei rispettivi contratti individuali.
E’ fatto precipuo obbligo a tutto il personale dipendente della OPS SpA del puntuale e rigoroso rispetto dell’orario giornaliero di lavoro rilevato a mezzo badge magnetico da effettuarsi sempre, sia presso la sede legale della Società, sia presso le varie sedi della Provincia di Chieti dove si è comandati ad espletare le proprie attività lavorative:

· in entrata e/o in uscita per l’inizio/fine attività lavorativa, 

· per l’uscita e il rientro dalla pausa pranzo,

· in entrata e/o in uscita per permessi giornalieri preventivamente autorizzati;

· in entrata e/o in uscita per interventi lavorativi programmati dalle Direzioni Tecniche e che comportano uno spostamento da una sede all’altra.
L’omissione della timbratura è considerata un fatto eccezionale e qualora il dipendente ometta, per qualsiasi motivo, la rilevazione di ingresso e/o di uscita deve obbligatoriamente essere giustificata mediante l’attestazione degli orari di entrata e uscita sul “Registro delle presenze giornaliere” ed essere controfirmata dal Responsabile delle Risorse Umane che ne cura la custodia e la conservazione.
La reiterata omissione delle timbrature potrà dar luogo all’applicazione a carico dei trasgressori dell’applicazione delle relative sanzioni disciplinari.
Art. 3 Flessibilità autorizzata sull’orario di lavoro
A tutto il personale dipendente della OPS viene concessa una flessibilità giornaliera dell’orario di lavoro da compensare obbligatoriamente al termine della giornata lavorativa nelle modalità di seguito elencate:
· fino a 30 minuti per il ritardo in ingresso in sede (flessibilità dalle ore 8.30 fino alle ore 9.00) per l’inizio delle attività lavorative giornaliere;
· fino a 30 minuti per il ritardo al rientro dalla pausa pranzo (flessibilità dalle ore 14.00/14.05 fino alle ore 14.30/14.35);
· Traslazione/anticipo dell’orario della pausa pranzo pari al tempo impiegato dal dipendente per l’espletamento delle attività lavorative e previa autorizzazione da parte della Direzione Tecnica e/o del Responsabile delle Risorse Umane.
La flessibilità giornaliera su menzionata relativa ai ritardi per l’ingresso in sede e/o al rientro dalla pausa pranzo se non è recuperata dal lavoratore a fine giornata lavorativa verrà considerata a tutti gli effetti ritardo (art. 4).
Art. 4 Recuperi e trattenute sull’orario di lavoro
Al personale dipendente, che effettua un orario giornaliero di lavoro inferiore o non conforme al proprio modello orario (full-time e/o part-time) e/o alla flessibilità autorizzata (art. 3) non provvedendo a giustificare con approvazione e autorizzazione della Direzione Tecnica e/o del Responsabile delle Risorse Umane i ritardi accumulati, verrà applicata una trattenuta minima di 15 minuti e/o multipla di essa. 
E’ consentito al personale dipendente formalizzare apposita richiesta, da sottoporre all’approvazione della Direzione Tecnica e/o del Responsabile delle Risorse Umane, per recuperare i ritardi relativi: all’ingresso in sede, al rientro della pausa pranzo, alle uscite anticipate e/o alle interruzioni dell’orario di lavoro, utilizzando le ore/minuti effettuati in eccedenza, rispetto al proprio orario giornaliero di lavoro, nel corso del mese precedente e/o corrente a quello della formalizzazione di richiesta recupero.
I recuperi richiesti dovranno essere quantificati per un minimo di 15 minuti e/o multiplo di esso ed essere calcolati in eccesso rispetto ai ritardi e/o alle anticipazioni effettuate.

Le ore/minuti che possono essere utilizzati, per compensare i recuperi richiesti, devono essere riferiti alle ore lavorate e previa autorizzazione della Direzione Tecnica e/o del Responsabile delle Risorse umane, nelle seguenti fasce orarie: 
dalle 8.00 alle 8.30 – dalle ore 17.00/18.00 alle ore 19.00 dal lunedì al venerdì e sul totale delle ore lavorate nei giorni di riposo settimanale, sempre se previamente autorizzate.
Art. 5 Ferie e Permessi

I Permessi ed in particolar modo le Ferie devono essere richiesti alla Direzione Tecnica e/o al Responsabile delle Risorse umane, con largo anticipo in modo tale da consentire una efficiente programmazione delle ordinarie attività lavorative per l’espletamento e nel rispetto delle Convenzioni vigenti. 
Sono fatti salvi casi eccezionali e di urgenza da concordare sempre preventivamente.
Il dipendente che per sopravvenute necessità, abbia bisogno di prolungare l’orario di permesso precedentemente autorizzato, dovrà preavvisare la Direzione Tecnica e successivamente al rientro in sede comunicare e formalizzare le variazioni effettuate al Responsabile delle Risorse Umane.
I Permessi devono avere una durata minima di 30 minuti ad eccezione dei ritardi in entrata o per l’anticipo in uscita la cui durata richiesta e concessa non potrà mai essere inferiore ai 15 minuti o frazione di essa.

Non è consentito cumulare alla flessibilità autorizzata per l’ingresso in sede e/o al rientro dalla pausa pranzo eventuali richieste di recuperi e/o di permessi, come pure non è consentito cumulare alle richieste di recuperi eventuali richieste di permessi aggiuntivi.

Art. 6 Straordinario

Lo straordinario espletato da ciascun lavoratore dovrà essere contenuto nei limiti di 2 ore giornaliere 8 ore settimanali e 250 ore annuali.
Nei limiti di cui sopra, lo straordinario può essere riconosciuto e quindi retribuito al lavoratore solo ed esclusivamente su formale e motivata richiesta inoltrata da parte del Direttore Tecnico all’ufficio di Presidenza per la firma di autorizzazione.

La richiesta di straordinario dovrà essere presentata al massimo entro la giornata successiva a quella di effettuazione delle attività in orario straordinario e consegnata al Responsabile delle Risorse Umane. Lo svolgimento di attività lavorative oltre il normale orario di lavoro, qualora non specificatamente richiesto ed autorizzato come straordinario, non darà diritto ad alcuna retribuzione.
Art. 7 Trasferta, indennità di mensa e rimborso piè di lista
E’ riconosciuta al personale dipendente della OPS la quota pasto meridiano relativa all’indennità di trasferta di cui all’art. 26 punto I) del vigente CCNL Metalmeccanici Industria pari a € 15,00.
Al personale dipendente, con esclusione della Direzione Tecnica, impiegati per almeno sei ore giornaliere e ad orario spezzato, viene corrisposta, per ciascuna giornata di effettiva presenza in sede e/o per l’espletamento delle proprie attività lavorative all’interno del comune dove la OPS ha la propria Sede Legale ed Amministrativa, l’indennità di mensa sotto forma di “ticket restaurant” del valore pari a € 5,00 giornaliere. Il rientro pomeridiano deve avere durata pari ad almeno 30 minuti.

E’ riconosciuto al personale dipendente rimborsi spese piè di lista opportunamente documentati ed autorizzati relative a spese sostenute in adempimento delle attività lavorative espletate (parcheggi, pedaggi autostradali, scontrini ecc..).

Art. 8 Utilizzo delle auto aziendali
Per l’espletamento delle attività lavorative devono essere utilizzate obbligatoriamente le auto aziendali. In caso di non disponibilità l’utilizzo del mezzo proprio da parte di tutto il personale dipendente deve preventivamente essere autorizzato dalla Direzione Tecnica.  Viene stabilito quale unico parametro di rimborso chilometrico 1/5 del costo della benzina.

E’ fatto precipuo obbligo a tutto il personale dipendente assegnatario e/o autorizzato all’utilizzo delle  auto aziendali di:
· procedere ad inizio attività lavorativa, accertata attraverso la rilevazione magnetica del badge presso la sede Sociale della OPS e/o presso le varie sedi dislocate sul territorio della Provincia di Chieti dove la Società ha istituito appositi uffici per l’espletamento delle attività lavorative (Vasto, Lanciano, ecc), alla presa in consegna delle auto aziendali loro assegnate e/o affidate avendone cura e utilizzando la diligenza del “buon padre di famiglia” nel rispetto, sotto la propria personale responsabilità, delle disposizioni previste dal Codice della Strada e dai regolamenti locali sulla circolazione dei veicoli. Le sanzioni per infrazioni al Codice della Strada sono a carico del dipendente conducente dell’autovettura, se dovute a sua imperizia, negligenza o imprudenza;

· curare la regolare compilazione del “Libretto di Marcia” e della eventuale scheda carburante che dovrà essere consegnata obbligatoriamente entro il primo giorno lavorativo successivo rispetto al mese di competenza;
· utilizzare le tessere Viacard assegnate e/o consegnate dalla OPS per il pagamento del pedaggio autostradale qualora funzionale all’espletamento delle ordinarie attività lavorative aziendali;

· posteggiare, a fine giornata lavorativa presso i box auto della Società e/o nelle immediate vicinanze degli uffici appositamente istituiti sul territorio Provinciale (Vasto, Lanciano, ecc) le autovetture aziendali utilizzate. 
Art. 9 Rapporti e Riscontri giornalieri
I dipendenti adibiti al progetto SIPI che per l’espletamento delle proprie funzioni sono comandati dalla Direzione Tecnica ad operare fuori sede devono obbligatoriamente redigere e sottoscrivere un “Rapporto giornaliero” con l’indicazione dei dati di seguito indicati;

· numero progressivo e data del “Rapporto giornaliero”;
· indicazione del Settore e dell’ufficio richiedente la prestazione lavorativa;

· indicazione dell’orario di inizio e fine di ciascun intervento lavorativo;

· descrizione analitica e dettagliata di ciascun intervento lavorativo;
· indicazione delle eventuali osservazioni da segnalare nel campo note;

· apposizione della firma da parte del Dirigente e/o Responsabile del settore richiedente la prestazione di intervento;

Il Rapporto giornaliero dovrà, previa sottoscrizione da parte della Direzione Tecnica, essere obbligatoriamente consegnato al Responsabile delle risorse umane al primo rientro utile in sede da parte del personale dipendente.

Art. 10 Controllo
Come già ampiamente descritto nell’art. 2 del presente Regolamento, l’orario di lavoro, comunque articolato ed indipendentemente dalla sede lavorativa dove il lavoratore è comandato a prestare la propria attività, è accertato mediante rilevazione magnetica (badge) con sistema automatizzato.
Tutto il personale dipendente, ad esclusione del Direttore Tecnico, è dotato di un tesserino magnetico di riconoscimento (badge) che deve essere utilizzato personalmente dal dipendente per registrare l’inizio ed il termine dell’orario giornaliero di lavoro, nonché tutte le uscite e le entrate intermedie effettuate per motivi personali e/o di lavoro (permessi preventivamente autorizzati, spostamenti per lavoro dalla sede della società ad altra sede della Provincia di Chieti, ecc).
E’ fatto obbligo al personale dipendente adibito alle ispezioni degli impianti termici e/o al personale che espleta le proprie attività lavorative presso gli enti affidatari dei servizi, recare ben visibile il tesserino appositamente confezionato e/o il proprio badge magnetico.
Preposto al controllo degli orari di lavoro di tutto il personale dipendente e del rispetto delle norme contenute nel presente Regolamento è il Responsabile dell’Ufficio Risorse Umane.
All’esito dei controlli effettuati, il Responsabile delle Risorse Umane applicherà sulle irregolarità riscontrate le eventuali trattenute.
Art. 11 Norme finali

Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento, si fa esplicito rinvio alle norme contenute nel CCNL Metalmeccanici Industria nonché alle disposizioni relative al Codice Disciplinare Aziendale Art. 7 L. 300/70 e al Codice Etico adottato dalla OPS SpA, preavvertendo l’intero personale dipendente che ogni comportamento difforme potrà dar luogo all’applicazione, a carico dei responsabili delle trasgressioni, delle sanzioni disciplinari.

Approvato con Deliberazione del Consiglio di Amministrazione del  20/02/2017.
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